МУНИЦИПАЛЬНОЕ  БЮДЖЕТНОЕ

 ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

«РОВЕНЬСКАЯ  СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА №2 

РОВЕНЬСКОГО РАЙОНА  БЕЛГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ»

ПРИКАЗ

31 августа   2015года                                                                                  № 373
О распределении обязанностей 
между членами администрации 
в 2015–2016 учебном году

       В целях рациональной организации труда руководящего состава школы, повышения эффективности управленческих решений, результативности учебно-воспитательного процесса п р и к а з ы в а ю:

    1. Возложить с 1 сентября 2015 года по 31 августа 2016 года на членов администрации школы следующие обязанности:

Директор


1. Общее руководство и контроль за деятельностью заместителей, педагогического коллектива и обслуживающего персонала школы, создание безопасных условий труда, подбор и расстановка кадров, регламентация деятельности школы и отдельных работников.


2. Осуществление совместной работы с профсоюзной организацией, координация действий с органами управления образованием, руководителями муниципальных образований, предприятиями и организациями, обеспечение шефских связей.


3. Обеспечение хозяйственной деятельности школы, проведения ремонтных работ, оснащения кабинетов мебелью, наглядными пособиями, техническими средствами обучения, бюджетного и внебюджетного финансирования и рационального расходования средств.

4. Организация работы Управляющего совета школы, педагогического совета.


5. Осуществление контроля за качеством преподавания предметов.

- математика;

- физика;

- география;

- информатика и ИКТ;

- технология;

-химия.

6. Поощрение работников и наложение взысканий.


7. Организация и контроль за горячим питанием, льготным питанием социально необеспеченных учащихся, обеспечением школьников молоком.


8. Руководство и контроль за деятельностью общественного инспектора по охране прав детства.


9. Обеспечение вопросов охраны труда, техники безопасности и санитарно-гигиенического режима в школе. Проведение вводных инструктажей с вновь принимаемыми работниками.


10. Обеспечение нормативно-правовой деятельности учреждения, разработка и утверждение локальных актов.

11. Является:

– председателем комиссии по  ГО школы;

– председателем комиссии по охране труда;

– председателем комиссии по расследованию несчастных случаев;

- председателем комиссии по предупреждению травматизма;

– председателем комиссии по списанию материальных ценностей.

12. Контроль за ведением личных дел педагогических работников школы и форм Т-2 для работников школы.
13. Обеспечение охраны труда во время учебного процесса.  Контроль за проведением учителями инструктажей с учащимися, ведением журналов по охране труда.  Проведение инструктажа по охране труда при приеме на работу.
Заместитель директора Макарова Т.А.
(учебно-воспитательная работа)
1. Контроль за качеством преподавания предметов:

   - английский язык;

- обществознание;

- ОБЖ

- история;

- биология;

- начальные классы;

- русский язык;

- литература;

             - физическая культура.

2. Контроль за успеваемостью и поведением учащихся во время учебного процесса, посещением ими уроков.


3. Руководство и контроль за работой учителей, преподаванием элективных и учебных курсов, работой творческих групп.


4. Составление расписания занятий в 1–11 классах, расписания экзаменов, консультаций.


5. Организация и проведение промежуточной и итоговой аттестации учащихся.

6. Организация предпрофильной подготовки и профильного обучения.


7. Составление отчетов о состоянии учебно-воспитательной работы и статотчетов.


8. Направление и контроль за деятельностью заведующих учебными кабинетами по оснащению наглядными пособиями, средствами ТСО, дидактическими материалами.


9.  Проведение с педагогическими работниками инструктажей по охране труда на рабочем месте, целевых и внеплановых инструктажей.


10. Составление табеля – справки на зарплату педагогических работников, контроль за заменой уроков.

11. Организация работы МО.

12. Организация и контроль за индивидуальным обучением учащихся на дому.


13. Контроль за ведением учебной документации, классных журналов, журналов учебных и элективных курсов, протоколов совещаний и педсоветов, за трудоустройством выпускников 9-х, 11-х  классов.


14. Координация выполнения программ по опытно - экспериментальной работе.

15. Контроль за ведением личных дел учащихся.


16. Соблюдение санитарно-гигиенического режима в ходе образовательного процесса.
17. Планирование, организация и контроль за проведением всеобуча.
18. Является:

– членом комиссии по расследованию несчастных случаев;

– членом комиссии по предупреждению травматизма;

– председателем методического совета школы;

– членом комиссии по охране труда;

– председателем ПМПК;

Заместитель директора Дегтярева И.В.

 (воспитательная работа) 

1. Организация внеклассной воспитательной работы с учащимися и профилактической работы с  детьми дивиантного поведения и их родителями. Профилактики правонарушений.


2. Осуществление связи с внешкольными учреждениями.

     
3. Организация оздоровительной работы и трудовой деятельности учащихся в каникулярное время.


4. Организация и контроль за дежурством по школе учителей и учащихся, проведением санитарных дней, санитарным состоянием пришкольной территории.


5. Организация санитарно-просветительной работы, работы по профилактике наркомании, токсикомании, венерических заболеваний.


6. Организация и контроль за учебной и внеклассной работой по предупреждению детского дорожно-транспортного травматизма, пожарной безопасности, работой отряда ЮИД и юных пожарных.


7. Организация и контроль за проведением педагогического всеобуча среди родителей.


8. Составление графиков дежурства учителей и учащихся в школе и на территории школьного двора, распределения участков для уборки территории.

9. Контроль за качеством преподавания предметов:

- православная культура;

- музыка;

- черчение;

- изобразительное искусство
- искусство.

10. Организация работы по профориентации учащихся.


11. Оказание организационной помощи учителям физкультуры при проведении массовых мероприятий.

12. Руководство, контроль за деятельностью внеурочных занятий в 1-5 классах и кружковых занятий и ведением журналов кружков.

13. Организация и контроль за деятельностью и развитием школьного музея.

14. Осуществление совместной работы с внешкольными культурно-просветительными учреждениями: театрами, кинотеатрами, концертными организациями, музеями и др.


15. Руководство работой библиотеки, созданием фонда учебников и его сохранностью.
16. Руководство проекта «Доступная среда».
17. Организация и контроль питания обучающихся.
16. Является:

– член комиссии по списанию материальных ценностей;

– членом комиссии по охране труда;

– членом комиссии по расследованию несчастных случаев;

       Заместитель директора Евсюкова И.И.

(дошкольное образование)

       1.  Осуществление методического руководства образовательно-воспитательной работой воспитателей, реализующих общеобразовательные программы дошкольного образования.

       2. Организация целенаправленного воспитательно-образовательного процесса на основе Устава, Концепции программы развития, образовательной программы и годового плана учреждения и в соответствии со статусом учреждения.
      3. Контроль над деятельностью административно-хозяйственного, педагогического, медицинского и обслуживающего персонала, соблюдением законности и правил внутреннего трудового распорядка.

      4. Осуществлять методическое руководство образовательно-воспитательной деятельностью воспитателей  реализующих программы дошкольного образования.
      5. Создавать условия для совершенствования образовательного процесса в дошкольном отделении учреждения, для медицинского обслуживания детей и персонала.

      6. Планировать, координировать, контролировать деятельность сотрудников, работающих в режиме экспериментальной деятельности.

      7. Обеспечивать необходимые условия для укрепления здоровья и всестороннего развития воспитанников, охрану их жизни и социальную защиту в период пребывания в дошкольном отделении  учреждения.

      8. Осуществлять контроль в рамках своего функционала, определенного тарифно-квалификационными характеристиками, и в соответствии с настоящей должностной инструкцией:

 -за выполнением плана работы воспитателей; 

- за выполнением программы воспитания на основе диагностики;

 - правильностью постановки воспитания и обучения в группах; 

- за внедрением инноваций и экспериментальной деятельностью;

- за состоянием развивающей среды и сохранностью методического обеспечения в группах;

- за выполнением режима дня и соблюдения требований к гигиенической нагрузке на детей в организованных формах обучения;

- за повышением профессионального мастерства и самообразования;

· за вопросами взаимодействия воспитателей с  родителями;

· правильности организации полноценного и сбалансированного питания детей в ДОУ;

-     за осуществлением медико-педагогического контроля.

Директор МБОУ «Ровеньская средняя

 общеобразовательная школа №2»   ________________ Т.В.Киричкова

С приказом ознакомлен:

 Т.А.Макарова
 И.В.Дегтярева
И.И. Евсюкова
