	Должностные    обязанности   

  директора   школы

Осуществляет     руководство   учреждением   в   соответствии   с   его   Уставом    и   законодательством     Российской    Федерации .   Обеспечивает    системную    образовательную    (учебно-воспитательную)   и   административно-хозяйственную  (производственную)   работу   учреждения .  Определяет    стратегию , цели   и   задачи   развития   учреждения , принимает   решения   о   программном  планировании   его   работы .   Совместно   с   советом   учреждения   и   общественными   организациями   осуществляет    разработку ,  утверждение   и   внедрение   программ   развития   учреждения , учебных   планов , курсов , дисциплин , годовых  календарных  учебных   графиков , Устава   и  Правил   внутреннего   распорядка    учреждения   и   др.

Определяет   структуру     управления   учреждением , штатное   расписание .  Решает    учебно-методические , административные , финансовые , хозяйственные    и   иные    вопросы .  Планирует , координирует   и   контролирует   работу  структурных   подразделений , педагогических   и  других   работников   учреждения .  Осуществляет    прием     на  работу,  подбор    и  расстановку    педагогических   кадров .  Определяет   должностные   обязанности   работников ,  создает   условия   для   повышения   их    профессионального    мастерства .  Поощряет  и    стимулирует   творческую    инициативу   работников ,  поддерживает      благоприятный   морально-психологический    климат   в  коллективе .   Формирует   контингенты    обучающихся  (воспитанников) ,  обеспечивает   их   социальную   защиту .   Является   государственным   опекуном  (попечителем)    воспитанников   из   числа    детей-сирот    и   детей  ,  оставщихся   без   попечения   родителей , защищает    их   законные   права   и   интересы  (личные , имущественные , жилищные , трудовые   и  др.) , принимает    меры    к   созданию    условий    для   поддержания   их   родственных   связей .  Обеспечивает    эффективное   взаимодействие    и  сотрудничество      с  органами   местного   самоуправления , предприятиями    и  организациями , общественностью ,  родителями  (лицами , их  заменяющими).

      Содействует   деятельности    учительских   (педагогических) , психологических    организаций   и  методических   объединений . Регулирует   деятельность  общественных    (в   том   числе   детских   и  молодежных)   организаций , разрешенных   законодательством   Российской   Федерации .     Обеспечивает  рациональное   использование    бюджетных    ассигнований ,  а  также   средств , поступающих  из   других   источников .   Представляет  учреждение     в   государственных , муниципальных , общественных    и   иных    органах , учреждениях .   Обеспечивает     учет ,  сохранность   и   пополнение   учебно-материальной  базы,  соблюдение   правил   санитарно-гигиенического   режима   и   охраны   труда , учет   и   хранение   документации .  Несет   ответственность  за  реализацию   образовательных   программ   в  соответствии  с   учебным    планом   и   графиком   учебного    процесса , за  качество  образования    выпускников , жизнь   и  здоровье , соблюдение   прав   и  свобод   обучающихся  (воспитанников)   и   работников   учреждения   во  время   образовательного   процесса   в  установленном    законодательством   Российской   Федерации   порядке .

     Руководит   работой   своих   заместителей   и  контролирует   её .  Является   председателем   педагогического  совета   и  председателем   экзаменационной   комиссии   на   выпускных   экзаменах   в  9-м   классе        Проводит    совещания    при    директоре .

       Организует    работу   по   охране   труда    и   технике   безопасности .   Ведет   “Журнал     регистрации   вводного   инструктажа    по   безопасности   труда” .
Должностные     обязанности    

 заместителя     директора    по   учебно-воспитательной    работе

       Организует    текущее    и  перспективное    планирование   деятельности   педагогического   коллектива .  Координирует    работу   преподавателей , воспитателей    и  других  педагогических   работников  по   выполнению   учебных   планов   и   программ ,  а  также  разработку   необходимой   учебно-методической   документации .  Руководит   профессиональным   обучением   и   планирует  эту   работу .  Осуществляет   контроль    за  качеством   образовательного   и  воспитательного  процессов   и  объективностью    оценки    результатов  образовательной  подготовки   обучающихся  (воспитанников) , работой   кружков   и   факультативов . Организует   просветительскую   работу    для   родителей .  Оказывает   помощь   педагогическим   работникам   в  освоении   и   разработке   инновационных   программ  и  технологий .   Организует   учебно-воспитательную (методическую , культурно-массовую , внеклассную)   работу.  Осуществляет   контроль     учебных   занятий  и  других  видов    учебной   и   воспитательной  (в   том   числе   культурно-досуговой)   деятельности .   Обеспечивает   своевременное    составление   установленной   отчетной  документации .

          Оказывает   помощь   коллективам   обучающихся (воспитанников)   в   проведении  культурно-просветительских   и   оздоровительных    мероприятий .  Осуществляет    комплектование   и  принимает   меры   по   сохранению  контингента   обучающихся  (воспитанников)  в   кружках   и  т.п.     Участвует   в  подборе    и   расстановке    педагогических   кадров , организует   повышение   их   квалификации  и  профессионального   мастерства .

  Вносит   предложения    по   совершенствованию     образовательного  процесса . Принимает   участие   в  подготовке   и   проведении   аттестации   педагогических   и   других   работников   учреждения .  Отвечает   за   организацию   работы    по   охране   труда   и   соблюдению  правил   техники   безопасности .  Принимает  меры   по   оснащению   мастерских  , учебных   лабораторий   и  кабинетов  современным   оборудованием ,  наглядными   пособиями  и  техническими   средствами   обучения , пополнению   библиотеки   и   методического   кабинета   учебно-методической   и  художественной   литературой , журналами   и  газетами .  Осуществляет   контроль   за  состоянием   медицинского   обслуживания   обучающихся  (воспитанников).

       Заместитель    директора   по  УВР   в   старших  классах    курирует    работу    учителей  физико-математического    цикла :    математики ,  информатики ,  физики , технологии .   Готовит   материалы   по  тарификации   учителей .   Отвечает   за   подготовку  статистических    материалов   по   форме   ОШ-1 ,  ОШ-2 ,  ОШ-3 .   Ведет   журнал   замены   уроков   в   средней   школе .   Проводит   инструктаж      по  безопасности   труда   на   рабочем   месте .   Ведет   “Журнал   инструктажа   безопасности    труда   на   рабочем   месте” .


	ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ   ОБЯЗАННОСТИ

заместителя    директора  по   УВР
         1.   Общие   положения 

         1.1.  Заместитель  директора    школы   по   учебно-воспитательной  работе   назначается    и  освобождается  от   должности   директором   школы .

         1.2.  Заместитель   директора   школы   по   учебно-воспитательной работе  соблюдает   Конвенцию   о  правах   ребенка .

         В   своей   работе   он  руководствуется  Конституцией  и  законами  РФ  , решениями  органов   управления  образованием  всех  уровней  по  вопросам   образования   и  воспитания   обучающих ;  правилам   и  нормами   охраны   труда , техники  безопасности  и  противопожарной    защиты , а  также  Уставом  и  локальными   актами  школы (в  том  числе  Правилами    внутреннего   трудового  распорядка , приказами  и  распоряжениями  директора , настоящей   должностной  Инструкцией) , трудовым  договором  (контрактом) .

         1.3.  Заместитель   директора   школы   по  учебно-воспитательной работе   подчиняется   непосредственно   директору   школы    и   является   его   первым  заместителем . Он  отвечает : 

       * за   организацияю    учебно-воспитательного  процесса  в  школе ;

       * за  соблюдение   дисциплины  и  внутреннего  порядка   на  территории   школы ;

       *  за  создание   кабинетной   системы   в  школе   и  постоянное   ее    совершенствование ;

       *  за  профессиональную   подготовку   учителей .

       2.  Должностные   обязанности 

       2.1.  Заместитель   директора   школы  по  УВР  работает  в  режиме по  графику , составленному    исходя    из  40-часовой   рабочей  недели  и  утвержденному    директором  школы .

         2.2.  Заместитель  директора  школы   по  УВР  обязан :

         *  организовать   текущее   и  перспективное  планирование   деятельности   педагогического  коллектива ;

          *  координировать   работу  учителей  и  других  педагогических  работников   по  выполнению  учебных   планов  и  программ ;

      *  визировать  приказы  директора  школы   по  вопросам  организации   УВП  ;  

      *  руководить  работой   по   изучению  , обобщению  и  внедрению  передового  педагогического   опыта   в  учебный  процесс ;

        *  организовать   работу  по  отбору   кандидатов  для   поступления   в  педагогические   образовательные   учреждения ;

        *  координировать  разработку     необходимой   учебно-методической   документации ;

        *  осуществлять    систематический   контроль   за  качеством  образовательного  процесса   и  объективностью   оценки  результатов ЗУН  обучащихся  , работы   кружков  и  факультативов ;
      *  организовать   проведение  предметных   олимпиад ;

        *  организовать  работу   с  молодыми  специалистами  и  учителями , вновь  прибывшими  в  школу ;

        *  посещать   уроки   и  другие   виды   учебных   занятий , проводимых  педагогическими  работниками   школы (не  менее  5  уроков   в  неделю) , анализировать  их   форму  и  содержание , доводить  результаты   анализа  до  сведения  педагогов ;

      *  организовать  работу  по  подготовке   и  проведению  экзаменов:

      *  планировать   и  контролировать  проведение  родительских  собраний , принимать  родителей  по  вопросам  организации  УВП ;

      *  оказывать   помощь   педагогическим  работникам   в  освоении   и  разработке  инновационных   программ  и  технологий ,  работе   по  

темам   самообразования ; 

       *  осуществлять   контроль  за  учебной  нагрузкой  обучающихся ;

       *  составлять   расписания  учебных  занятий  и  других   видов  образовательной  деятельности , обеспечивать  качественную  и  своевременную  замену  уроков  временно  отсутствующих  учителей , вести  журнал  учета   пропущенных  и  замещенных  уроков ;

       *  обеспечивать   своевременное  составление  установленной   отчетной  документации  , контролировать  правильное  и  своевременное  ведение   педагогами   классных  журналов , другой  документации ;  

       *  участвовать  в  комплектовании   школы , принимать   меры  по  сохранению  контингента  обучающихся ;

        * контролировать  соблюдение   обучающимися  правил   для   учащихся ;

        *  участвовать   в  подборе   и  расстановке   педагогических   кадров ;  

       *  организовать   повышение   квалификации  и  профессионального    мастерства  учителей  , руководить   работой   методических  объединений ;

       *  вносить   предложения   по  совершенствованию    образовательного   процесса , участвовать   в  работе   пед.  совета   школы ;

         *  принимать   участие   в  подготовке   и  проведении   аттестации  педагогических  и  других  работников  школы ;

        *  вести   табель  учета  рабочего   времени  подчиненных   ему   педагогов  и  учебно-вспомагательного  состава ;

         *  руководить  работой  председателей   методических  объединений ;

       *  организовать  проведение   паспортизации   учебных   кабинетов, мастерских , спортзала , принимать  меры   по  оснащению   их  современным  оборудованием , наглядными   пособиями  и  техническими   средствами   обучения , контролировать   их  учет   и  содержание ;

        *  организовать   пополнение  библиотеки  учебно-методической   литературой , журналами  и  газетами ;

       *  контролировать   своевременное  проведение  инструктажа   по  технике   безопасности  с  учащимися  и  его  регистрацию   в  журнале ;

        *  руководить  экспериментальной , методической  и  инновационной  работой   в  школе ;  

       *  организовывать  своевременное  и  правильное   доведение  приказов  директора  школы   и  вышестоящих   органов   образования  до  учителей   и  служб ,  а  также   проверку   их  выполнения ;

        *  повышать   свою   квалификацию .

               3.   Права .

        3.1.  Заместитель   директора   школы   по  МР   имеет  право :

       *  исполнять   обязанности  директора  школы   в  период   его  временного  отсутствия ;

       *  отдавать  распоряжения   по  вопросам   методической   деятельности  ;

      *  присутствовать  на  любых  занятиях , проведимых   с  учащимися  школы ;

       *  привлекать   педагогов  и  воспитателей  к  дисциплинарной   ответственности  (объявлять   замечания )   за  проступки , дезорганизующие   учебно-воспитательный  процесс , в  порядке , установленном  Уставом  школы ;

          *  вносить  времнные  изменения   в  расписание  занятий ,  отменять  занятия , объединять  группы  и  классы  для  проведения  совместных  занятий .




