


УТВЕРЖДАЮ



Директор МОУ  СОШ № 8



________________ С. И. Селезнева



«_____» __________________ 20_  г.
Должностная инструкция
заместителя директора Тахтинской СШ № 8
по информационным технологиям
1.   Общие положения
1.1.    Инструкция разработана в соответствии с Законом РФ «Об об​разовании», Квалификационной характеристикой заместителя директора и должностными обязанностями.
1.2.    Заместитель организует и внедряет проведение в учебно-воспитательном процессе школы новых технологий, в том чис​ле информационных, автоматизированный (компьютерный) процесс управления школой, во внеклассную работу электрон​ных средств, не подменяя директора школы.
1.3.    Заместитель директора назначается и освобождается от должно​сти в порядке, предусмотренном КЗоТ РФ, Уставом школы, до​говором с работодателем.
1.4.    Квалификационные требования:
· высшее образование (специализированное, знание и уме​ние работать на ПК);
· стаж работы не менее 3 лет в образовательном учрежде​нии.
2.   Должен знать:
2.1.    законодательные и нормативные документы по вопросам образования.
2.2. Основы трудового законодательства.

2.3.    Основы педагогики, психологии, методики профессионального обучения, гигиены, физиологии, социологии.
2.4.    Содержание деятельности школы.
2.5.    Современные достижения в соответствующем направлении нау​ки, техники, культуры и искусства.
2.6.    Программно-методическую документацию.
2.7.    Правила и нормы охраны труда.
2.8.    Вопросы, связанные с организацией работы школы.
3.   Функциональные обязанности:
3.1.    Обеспечивает правильную организацию и внедрение новых ин​формационных технологий в учебно-воспитательном процессе
3.2.    Осуществляет контроль за текущей успеваемостью, промежу​точной и итоговой аттестацией обучающихся в соответствии с Уставом школы и требований Закона РФ «Об образовании», ор​ганизованной на основе и принципах новых технологий.
3.3.    Обеспечивает образовательный процесс учебно-наглядными пособиями, формами контроля и отчётности, материалами и ре​комендациями по информтехнологиям к примерным учебным планам и программам.
3.4.    Обеспечивает согласование, выполнение учебных планов и про​грамм.
3.5.    Создает условия для творческого роста педагогических работ​ников, применения ими передовых форм и методов обучения и воспитания, осуществления педагогических экспериментов, ат​тестации учителей.
3.6.    Организует обобщение и распространение передового педаго​гического опыта работы.
3.7.    Контролирует качество подготовки выпускников в соответствии с требованиями Государственных образовательных стандартов.
3.8. Оказывает содействие обеспечения равномерного распределе​ния учебной нагрузки и правильного режима занятий в соответ​ствии с расписанием.
3.9. Содействует соблюдению санитарно-гигиенических требова​ний, правил охраны труда и противопожарной безопасности.

3.10. Организует методическую работу с учителями, повышение ква​лификации педкадров в области новых технологий.

3.11.  Осуществляет контроль за проведением учебно-воспитательной работы, за успеваемостью и поведением учащихся согласно приказа директора школы.
3.12. Разрабатывает и внедряет систему контроля и отчетности для учителей, воспитателей, классных руководителей.
3.13.  Организует дополнительные образовательные услуги.
3.14.  Организует и проводит методический, педагогический всеобуч среди педперсонала по использованию и внедрению новых тех​нологий, современных информационных технологий и элек​тронной техники.
3.15. Возглавляет и организует работу Центра информационных тех​нологий (ЦИТ) школы.
3.16.  Организует совместно с психологом психолого-педагогическое диагностирование детей и коррекционную работу в школе и дошкольных учреждениях.
3.17. Выполняет требования Закона РФ «ОБ образовании», законода​тельных и нормативных актов об образовании, Устава школы.
3.18.  Не совмещает свою должность с другой руководящей должно​стью (кроме научного и научно-методического руководства) внутри или вне школы.
3.19.    Принимает меры по сохранению контингента обучающихся.
3.20.  Руководит издательской деятельностью школьного клуба «ЛЮ​КОМ».
4.   Имеет право:
4.1.    Посещать уроки педагогов (специалистов) с целью диагностики их педагогического мастерства.
4.2.    Привлекать учителей (педработников) к разработке и распро​странению новых информационных, педагогических техноло​гий.
4.3.    Перепроверять письменные работы учащихся, привлекая учите​лей соответствующего предмета, методистов различного уров​ня.
4.4. Защищать законные права учащихся, работников школы и свои личные
4.5. Вести уроки по специальности (9 час в случае полной ставки), указанные в дипломе или полученные в ходе переподготовки.
4.6. Посещать другие школы с целью совершенствования своей деятельности, обмена опытом работы и по другим вопросам, связанным с обучением и воспитанием школьников, работы школы в целом.

4.7. Вносить предложения в изменение расписания учебных занятий.

4.8. Давать предложения учителям по изменению (корреляции) их учебных планов.

4.9. На досрочную аттестацию.

4.10. Повышать свою квалификацию, педмастерство, образовательный уровень.

4.11. Участвовать в проведении общественных мероприятий в школе (районе, крае, республике), в работе общественных организаций различного уровня.

4.12. Принимать участие в работе комиссий по лицензированию и аттестации школы, по проверке других школ.

4.13. Обращаться в вышестоящие органы управления образования, судебные и правовые органы, организации, учреждения и предприятия по вопросам обучения, воспитания, внедрения новых школьных технологий лично, а также в качестве представителя администрации школы.

4.14. Пользоваться правами, исполнять обязанности директора школы во время его отсутствия по приказу директора школа или отдела образования.

4.15. Поручать учащимся, учителям выполнение письменных (устных) распоряжений, просьб, связанных с их обязанностями.

4.16. Прерывать контракт с руководителем школы.

5. Несет ответственность:

5.1. Дисциплинарную – за неисполнение по его вине должностных обязанностей и нарушение Устава школы, в т.ч. за грубое однократное нарушение трудовых обязанностей – взыскание в виде увольнения от должности.

5.2. Административную – за нарушение по его вине правил противопожарной безопасности, санитарно-гигиенических норм и правил.

5.3. Материальную – за ущерб, причиненный школе своими действиями, непринятие мер к предотвращению уничтожению и порчи материальных ценностей школы.

6. Организация деятельности:

6.1. Изучение возможностей педагогического, ученического коллективов, используя индивидуальные и коллективные формы работы, для успешного выполнения стоящих перед школой задач.

6.2. Планирование своей работы с учетом общешкольного плана.

6.3. Руководство методической работой учителей, используя научные достижения теории и практики в области образования, новых технологий.

6.4. Участвует в осуществлении систематического руководства и контроля над деятельностью учителей, учащихся, по выполнению задач своевременного и качественного проведения аттестации.

6.5. Выполнение законодательных актов и нормативных документов в системе образования.

6.6. Выполнение планов, образовательных программ при содействии общественных организаций, методических объединений и служб, родительской  общественности.

6.7. Систематическое проведение анализов поэтапного выполнения своего и общешкольного планов работы.

6.8. Диспетчер, технолог, системный оператор образовательной сети, учебно-воспитательного процесса средствами компьютерных технологий.

С инструкцией ознакомлен:

     Заместитель директора

по Информационным технологиям

          Тахтинской СШ № 8                                            Н.Н. Гиренко

