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Должностные обязанности 
заместителя директора по учебно-воспитательной работе

1.Общие положения 

Должностные инструкции составлены на основании ЕКС должностей руководителей, специалистов и служащих (Приказ министерства здравоохранения и социального развития РФ от 26.08.2010г, зарегистрирован в Министерстве юстиции РФ 06.10.2010г №18638), закона РФ «Об образовании», ТК РФ,  Типового положения об общеобразовательном учреждении, Устава школы, Коллективного договора, Правил внутреннего трудового распорядка школы.
На должность заместителя директора по учебно-воспитательной работе принимается лицо, имеющее высшее профессиональное образо​вание по направлениям подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом» и стаж работы на педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет, или высшее профессиональное образование и дополнительное профессиональное образование в области государственного и муни​ципального управления, менеджмента и экономики и стаж работы на педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет.
Заместитель директора по учебно-воспитательной работе  принимается (назначается ) на условиях трудового договора и освобождается от должности  директором школы.
Заместитель директора по учебно-воспитательной работе  должен знать:

· приоритетные направления развития образователь​ной системы Российской Федерации;
· ФГОС второго поколения;
· законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную деятельность; 

· Конвенцию о правах ребенка;

· педаго​гику;

· достижения современной психолого-педагогической науки и практики;

· психологию; 

· основы физиологии, гигиены;

· теорию и методы управления образовательными системами;

· современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного обучения, реализации компетентностного подхода, развивающего обучения;

· методы убеждения, аргументации своей позиции, установ​ления контактов с обучающимися  разного возраста, их родителями (лицами, их заменяющими), коллегами по работе;

· технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения;

· основы работы с текстовыми редакто​рами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием;

· основы экономики, социологии;

· гражданское, административное, трудо​вое, бюджетное, налоговое законодательство в части, касающейся регулирования деятельности образовательных учреждений и органов управления образованием различных уровней;

· основы менеджмента, управления персоналом;

· основы управления проектами;

· правила внутреннего трудового распорядка школы; 

· правила по охране труда и пожарной безопасности.
2. Должностные обязанности.

Заместитель директора по учебно-воспитательной работе:
· Организует текущее и перспективное планирование деятельности учебно-воспитательной работы школы в соответствии с новыми ФГОС . 
· Координи​рует работу учителей ( начальной школы - в соответствии с новыми ФГОС), воспитателей и  других педагогических  работников , а также разработку учебно-методической и иной документации, необходимой для деятельности школы.
· Обеспечивает исполь​зование и совершенствование методов организации образовательного процесса и современных образовательных технологий, в том числе дистанционных.
· Осуществляет контроль за качеством учебно-воспитательного процесса, объективностью оценки резуль​татов образовательной деятельности обучающихся, работой элективных курсов, обеспечением уровня подготовки обучающихся, соответствующего требованиям федерального государственного об​разовательного стандарта, федеральных государственных требований.
· Организует работу по введению ФГОС ( поэтапное введение) , подготовке и проведению переводной и государственной(итоговой) аттестации.
· Коорди​нирует взаимодействие между представителями педагогической науки и практики.
· Организует просветительскую работу для родителей (лиц, их заменяющих) , в том числе в соответствии с новыми ФГОС. 
· Оказывает помощь педагогическим работникам в освоении и разработке инновационных программ и технологий , в том числе в соответствии с новыми ФГОС. 
· Ор​ганизует учебно-воспитательную и методическую работу.
· Осуществляет контроль за учебной нагрузкой обучающихся. 
· Составляет расписание учебных занятий и других видов учебной  деятельности. 
· Обеспечивает своевременное составление, утверждение, представление отчетной документации.
· Оказывает по​мощь обучающимся  в проведении  оздоровительных мероприятий.
· Осуществляет комплектование и принимает меры по сохранению контингента обучающихся .
· Участвует в подбо​ре и расстановке педагогических кадров, организует повышение их квалификации и профессионального мастерства.
· Вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса и управления школой в соответствии с новыми ФГОС.
· Принимает участие в подготовке и проведении аттестации педагогических и других работников школы.
· Принимает меры по оснащению мастерских, учебных лабораторий и кабинетов современным оборудованием, наглядными пособиями и техническими средствами обучения, по​полнению библиотек и методических кабинетов учебно-методической, художественной и периодической литературой в соответствии с новыми ФГОС. 
· Осуществляет контроль за состоянием медицинского обслуживания обучающихся.
· Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности.
· Осуществляет контроль за состоянием горячего питания  обучающихся.
3. Права
Заместитель директора по учебно- воспитательной работе  имеет право:

· Участвовать  в управлении школы, в порядке, определенном  Уставом школы. 

· На защиту своей профессиональной чести и достоинства.
· На повышение квалификации.
· На аттестацию на добровольной основе на соответствующую квалификационную категорию и получение ее в случае успешного прохождения аттестации. 

· На удлиненный оплачиваемый отпуск.
· На получение пенсии за выслугу лет в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
·  На длительный до 1 года отпуск не реже чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы.
· На меры социальной поддержки и гарантии, установленные законодательством Российской Федерации, а также дополнительные льготы, предоставляемые педагогическим работникам правовыми актами Воронежской области. 

· Вносить предложения по совершенствованию учебно-воспитательным процессом в школе.
· Требовать от директора школы  оказания содействия в исполнении должностных обязанностей.
4. Ответственность
Заместитель директора по учебно-воспитательной работе   несет ответственность:

· 
за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, — в  соответствии с действующим трудовым законодательством;
· 
за правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, —  в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством;
· 
за причинение материального ущерба - в соответствии с действующим законодательством.
· в случае нарушения Устава учреждения, условий коллективного договора, Правил внутреннего трудового распорядка, приказов директора заместитель директора по учебно-воспитательной работе подвергается дисциплинарным взысканиям в соответствии со статьей 192 ТК РФ; 

·  за здоровье детей во время учебно-воспитательного  процесса в день дежурства;

· за выполнение условий трудового договора.

	Дата
	Подпись
	Расшифровка

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


