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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

«СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА № 7 г.РТИЩЕВО САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ»


ВЫПИСКА ИЗ ПРИКАЗА
от 31.08.2011г.








№ 359
«О распределении обязанностей между членами администрации школы»


В целях улучшения работы администрации школы, недопущения дублирования, создания системы координации действий приказываю:

1. Определить следующие должностные обязанности администрации школы:
1.1. Кураева Н.А. - директор школы:


- осуществляет руководство учреждением в соответствии с его Уставом и законодательством РФ;


- 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 общественными организациями осуществляет разработку, утверждение и внедрение программ развития учреждения, образовательной программы учреждения, годовых календарных учебных графиков, Устава и правил внутреннего трудового распорядка учреждения;


- формирует структуру учреждения, штатное расписание;


- решает учебно-методические, административные, финансовые, хозяйственные и иные вопросы;


- планирует, координирует и контролирует работу структурных подразделений 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 контингент обучающихся, обеспечивает их социальную защиту;


- является государственным опекуном (попечителем) воспитанников из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, защищает их законные права и интересы (личные, имущественные, жилищные, трудовые);


- 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) организаций и методических объединений;


- обеспечивает рациональное использование бюджетных ассигнований, а также средств, поступающих из других источников;


- представляет учреждение в государственных, муниципальных, общественных и иных органах;


- 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, свобод обучающихся и работников учреждения во время образовательного процесса в установленном законодательством порядке;


- руководит работой своих заместителей и контролирует ее;


- является председателем Педагогического совета;


- курирует работу учителей географии, биологии, химии, истории, экологии;


- проводит совещания при директоре;


- отвечает за организацию горячего питания учащихся;


- контролирует работу по охране труда и технике безопасности.

1.2. Родина О.А. – заместитель директора по учебно-воспитательной работе: 
1.1. Организует текущее и перспективное планирование деятельности образовательного учреждения. 

1.2. Координирует работу преподавателей, воспитателей,  других педагогических и иных работников, а также разработку учебно-методической и иной документации, необходимой для деятельности образовательного учреждения. 

1.3. Осуществляет контроль за качеством образовательного (учебно-воспита-тельного) процесса, объективностью оценки результатов образовательной деятельности обучающихся, обеспечением уровня подготовки обучающихся, соответствующего требованиям федерального государственного образовательного стандарта, федеральных государственных требований в 1-4, 10-11 классах. 

1.4. Обеспечивает  подготовку и проведение итоговой аттестации учащихся начальной ступени школы в соответствии с ФГОС  нового поколения.

1.5. Координирует взаимодействие между представителями педагогической науки и практики. 

1.6. Организует учебно-воспитательную, внеклассную работу. Осуществляет контроль за учебной нагрузкой обучающихся. 

1.7.Составляет расписание учебных занятий и других видов учебной и воспитательной (в том числе культурно-досуговой) деятельности. 

1.8. Обеспечивает своевременное составление, утверждение, представление отчетной документации. 

1.9. Участвует в подборе и расстановке педагогических кадров, организует повышение их квалификации и профессионального мастерства. 

1.10. Вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса и управления образовательным учреждением. 

1.12. Принимает участие в подготовке и проведении аттестации педагогических и других работников образовательного учреждения. 

1.11. Принимает меры по оснащению мастерских, учебных лабораторий и кабинетов современным оборудованием, наглядными пособиями и техническими средствами обучения, пополнению библиотек и методических кабинетов учебно-методической, художественной и периодической литературой. 

1.12. Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности.

1.13. Осуществляет внутришкольный контроль за ходом подготовки к государственной (итоговой) аттестации выпускников 9, 11 классов.

1.14. Составляет расписание консультаций по предметам выпускников 9,11-х классов.
1.15. Проводит консультации для учителей, родителей и учащихся по разъяснению Положения о государственной (итоговой) аттестации выпускников 9, 11-х классов.
1.16. Составляет списки выпускников 11 классов, претендующих на награждение золотой и серебряной медалями «За особые успехи в учении», выпускников 9 классов, претендующих на получение аттестата об основном общем образовании «с отличием», и выпускников,   претендующих на награждение похвальной грамотой «За особые успехи в изучении отдельных предметов».

1.17. Обеспечивает доступ учителям, учащимся и их родителям (законным представителям) к материалам по государственной (итоговой) аттестации выпускников в Интернете.

1.18. Организует изучение, обобщение и внедрение передового опыта учителей школы.
1.19. Выполняет обязанности директора в его отсутствие.
1.20. Контролирует выполнение учебных программ, качество знаний учащихся 1-4,10-11  классов, их успеваемость и посещаемость.
1.21. Контролирует заполнение классных журналов и всей документации в 1-4, 10-11 классах.
1.22. Осуществляет внутришкольный контроль за обучением детей на дому.
1.23. Подготовку и проведение школьного тура предметных олимпиад, организацию участия в районном туре.

1.24. Периодически информирует педагогический совет и руководство образовательного учреждения о ходе и результатах введения новых ФГОС общего образования на начальной ступени общеобразовательного учреждения.

1.25. Осуществляет систематический контроль за качеством образовательного процесса и объективностью оценки результатов образовательной подготовки обучающихся, работой кружков и факультативов; посещает уроки и другие виды учебных занятий, проводимых педагогическими работниками школы (не менее 180 часов в учебный год), анализирует их форму и содержание, доводит результаты анализа до сведения педагогов.

1.26. Курирует работу учителей начальных классов, русского языка и литературы, иностранных языков, музыки, педогога-психолога.
1.27. Отвечает за организацию и ведение опытно-эксперементальной работы в школе.

1.28. Заместитель директора школы по  учебно-воспитательной работе работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директором школы.
1.4. Родина Н.В. – заместитель директора по учебно-воспитательной работе: 
1.1. Организует текущее и перспективное планирование деятельности образовательного учреждения. 

1.2. Координирует работу преподавателей, воспитателей,  других педагогических и иных работников, а также разработку учебно-методической и иной документации, необходимой для деятельности образовательного учреждения. 

1.3. Обеспечивает использование и совершенствование методов организации образовательного процесса и современных образовательных технологий, в том числе дистанционных. 

1.4. Осуществляет контроль за качеством образовательного (учебно-воспитательного) процесса, объективностью оценки результатов образовательной деятельности обучающихся, обеспечением уровня подготовки обучающихся, соответствующего требованиям федерального государственного образовательного стандарта, федеральных государственных требований. 

1.5. Обеспечивает  подготовку и проведение итоговой аттестации учащихся начальной ступени школы в соответствии с ФГОС  нового поколения.

1.6. Координирует взаимодействие между представителями педагогической науки и практики. 

1.7. Организует учебно-воспитательную, методическую, культурно-массовую, внеклассную работу. Осуществляет контроль за учебной нагрузкой обучающихся. 

1.8.Составляет расписание учебных занятий и других видов учебной и воспитательной (в том числе культурно-досуговой) деятельности. 

1.9. Обеспечивает своевременное составление, утверждение, представление отчетной документации. 

1.10. Участвует в подборе и расстановке педагогических кадров, организует повышение их квалификации и профессионального мастерства. 

1.11. Вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса и управления образовательным учреждением. 

1.12. Принимает участие в подготовке и проведении аттестации педагогических и других работников образовательного учреждения. 

1.13. Принимает меры по оснащению мастерских, учебных лабораторий и кабинетов современным оборудованием, наглядными пособиями и техническими средствами обучения, пополнению библиотек и методических кабинетов учебно-методической, художественной и периодической литературой. 

1.14. Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности.

1.15. Осуществляет руководство и контроль за поставленной методической работой в школе.

1.16. Осуществляет внутришкольный контроль за ходом подготовки к государственной (итоговой) аттестации выпускников 9 классов.

1.17. Составляет расписание консультаций по предметам выпускников 9 -х классов.
1.18. Проводит консультации для учителей, родителей и учащихся по разъяснению Положения о государственной (итоговой) аттестации выпускников 9-х классов.
1.19. Составляет списки выпускников 9 классов, претендующих на награждение золотой и серебряной медалями «За особые успехи в учении», выпускников 9 классов, претендующих на получение аттестата об основном общем образовании «с отличием», и выпускников, претендующих на награждение похвальной грамотой «За особые успехи в изучении отдельных предметов».

1.20. Обеспечивает доступ учителям, учащимся и их родителям (законным представителям) к материалам по государственной (итоговой) аттестации выпускников в Интернете.

1.21. Организует изучение, обобщение и внедрение передового опыта учителей школы.
1.22. Выполняет обязанности директора в его отсутствие.
1.23. Контролирует выполнение учебных программ, качество знаний учащихся 1-9 классов, их успеваемость и посещаемость.
1.24. Контролирует заполнение классных журналов и всей документации в 1-9 классах.
1.25. Осуществляет внутришкольный контроль за обучением детей на дому.
1.26. Подготовку и проведение школьного тура предметных олимпиад, организацию участия в районном туре.
1.27. Отвечает за учет детей в микрорайоне.
1.28. Проводит инструктаж по технике безопасности на рабочем месте, ведет «Журнал инструктажа безопасности труда на рабочем месте».
1.29. Организует работу по ПМПка.

1.30. Периодически информирует педагогический совет и руководство образовательного учреждения о ходе и результатах введения новых ФГОС общего образования на начальной ступени общеобразовательного учреждения.

1.31. Осуществляет систематический контроль за качеством образовательного процесса и объективностью оценки результатов образовательной подготовки обучающихся, работой кружков и факультативов; посещает уроки и другие виды учебных занятий, проводимых педагогическими работниками школы (не менее 180 часов в учебный год), анализирует их форму и содержание, доводит результаты анализа до сведения педагогов.

1.32. Заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директором школы.
Директор
МОУ «СОШ № 7 г.Ртищево

Саратовской области»






Н.А. Кураева

