Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение

Чаинского района

 «Подгорнская средняя общеобразовательная школа»

ПРИКАЗ

	03.09.2013
	с. Подгорное
	№ 67-о


	О распределении обязанностей  между членами администрации школы.
	


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

Приказываю:

1. Определить следующие общие обязанности для заместителей директора по УВР, АХЧ дошкольного, начального общего образования, основного общего образования, среднего общего образования, индивидуального, дистанционного обучения:

2. Определить специфические обязанности заместителей директора школы по учебно-воспитательной работе.

2.1. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе в начальных классах Никитина О.А. курирует работу учителей начальных классов, групп предшкольной подготовки;
· возглавляет научно-методический совет, руководит работой МО; 

· координируют деятельность педагогов (учителей, воспитателей, других педагогических работников) по выполнению учебных планов и программ, а также разработку необходимой учебно-методической документации; 

· принимают участие в подготовке и проведении аттестации педагогических и других работников учреждения;

· организуют текущее и перспективное планирование учебно-воспитательной работы педагогического коллектива;

· участвуют в подборе и расстановке педагогических кадров;

· принимают 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.

· осуществляют комплектование и принимает меры по сохранению контингента обучающихся (воспитанников) в кружках, клубах и секциях, которые работают в школе;

· осуществляют контроль качества учебного и воспитательного процессов, объективности оценки результатов подготовки обучающихся (воспитанников);

· руководит учебно-воспитательным процессом 1-4 классов; созданием благоприятной учебно-воспитательной обстановки в школе;

· контролирует  правильность и своевременность заполнения классных журналов 1-4 классов; групп предшкольной подготовки;

· Проводит общешкольные родительские собрания в начальной школе.

· оказывают помощь педагогическим работникам в освоении и разработке инновационных программ и технологий;

· Отвечает за статистическую отчетность по начальной школе, группах предшкольной подготовки. 

· контролируют работу кружков и факультативов;

· обеспечивают своевременную подготовку установленной органами Управления образованием отчетной документации;

· Организует работу по гражданскому образованию

· осуществляют контроль качества учебного и воспитательного процессов, объективности оценки результатов подготовки обучающихся (воспитанников);
· осуществляют контроль учебной нагрузки обучающихся (воспитанников), состояния их медицинского обслуживания;

· организовывает мониторинг деятельности педагогов по системе отчетности по критериям выплат стимулирующего характера;
· выполняет обязанности дежурного администратора;
· отвечает за ведение делопроизводства своего структурного подразделения, обеспечение учета и прохождения документов в установленные сроки, осуществляет ведение и формирование дел в соответствии с номенклатурой, подготавливает и передает их на архивное хранение;

· соблюдает этические нормы поведения в школе, в быту, в общественных местах, соответствующие общественному положению педагога.

Директор школы:                                                               

        М.Н.Торопова
С приказом ознакомлены:
1. О.А. Никитина


____________________________________

В дело 01-03
