	Согласовано:
председатель

профсоюзного комитета

Штерц В.И.

“___”  “_________”  2008


	Утверждаю:
Директор школы

Болотова Т.В..

“___”  “__________” 2008


Должностная инструкция
 заместителя директора школы

по научно-методической работе
1. Общие положения
1.1. Заместитель директора назначается и освобождается директором школы. На период отпуска и временной нетрудоспособности заместителя директора его обязанности могут быть возложены на других заместителей директора или учителей начальной школы из числа наиболее опытных педагогов. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора школы, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.
1.2. Заместитель директора должен иметь высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 3 лет на педагогических или руководящих должностях.

1.3. Заместитель директора подчиняется непосредственно директору школы.

1.4. Заместителю директора непосредственно подчиняются:

 - учителя школы
- руководители творческих групп.
1.5. В своей деятельности заместитель директора руководствуется Конституцией Российской Федерации, Законом Российской Федерации «Об образовании», «Типовым положением об общеобразовательном учреждении», Семейным кодексом Российской Федерации, Законом Российской Федерации «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»,указами Президента Российской Федерации, решениями Правительства Российской Федерации и органов управления образованием всех уровней по вопросам образования и воспитания обучающихся; административным, трудовым и хозяйственным законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также уставом и локальными правовыми актами школы, в том числе приказами и распоряжениями директора школы, настоящей должностной инструкцией, а также трудовым договором. Заместитель директора (учебная работа начальной школы) соблюдает Конвенцию ООН «О правах ребенка».

2. Функции
2.1. Диагностика, экспертиза и координация инновационных процессов в школе.
2.2. Методическая поддержка инновационной деятельности педагогов школы.

2.3. Организация опытно-экспериментальной работы педагогов.

2.4.Формирование Банка инновационных процессов и передового педагогического опыта.

2.5. Развитие педагогического мастерства педагогов школы.

2.6. Обобщение педагогического опыта учителей школы.

2.7. Развитие информационного образовательного пространства школы.

3. Должностные обязанности 
Заместитель директора выполняет следующие должностные обязанности:
3.1. анализирует: 

· наличие и перспективные возможности школы по обеспечению эффективности учебного процесса, 

· форму и содержание посещенных уроков и других видов деятельности в школе, 

· информационные запросы педагогов школы и ведет целенаправленную работу по удовлетворению этих запросов,
· информацию о состоянии инновационной деятельности в школе и разрабатывает предложения по повышению ее эффективности.

3.2. прогнозирует:
· тенденции изменения ситуации в обществе и в образовании для корректировки стратегии развития программы школы,
· информационные потребности в повышении квалификации педкадров, участвующих в инновационных процессах.

3.3. планирует и организует:

· свою работу на основе плана, утвержденного директором школы,
· работу творческих групп по апробации инновационных технологий,
· работу и обновление школьного сайта школы,
· проведение аудита, контроля, экспертизы, участвует в работе службы качества образования,
· разработку необходимой отчетной документации, 

· посещение уроков и других видов учебных занятий, проводимых педагогическими работниками, 

· работу по развитию научно-исследовательской деятельности, 

· работу по внедрению и развитию информатизации в школе;

· процесс повышения квалификации и совершенствования профессионального мастерства педагогов,
·  оснащение учебных кабинетов современным оборудованием, наглядными пособиями и техническими средствами обучения, пополнение библиотеки учебно-методической и художественной литературой, журналами и газетами, 
· работу по подготовке необходимых материалов для экспертизы, инноваций путем создания творческих групп,

· проведение  конференций, совещаний, семинаров. 

3.4. координирует:

· деятельность творческой группы по разработке и реализации программы развития школы,
· деятельность проектных и годичных групп.

3.5. разрабатывает: 

· программу модернизации методической службы школы,
· нормативные документы для участников образовательного процесса, 

· систему стимулирования участников проектных и творческих групп.
3.6. обеспечивает:
· участие педагогов в консультировании;

· участие педагогов школы в профессиональных конкурсах,
· педагогов школы необходимой информацией о современных направлениях развития образования,
· пополнение медиатеки, расширение информационной базы данных,
· педагогов школы материалами о новых технологиях, инновациях.

3.7.Осуществляет:

· квалифицированную методическую помощь педагогам школы на диагностической основе:

-в инновационной деятельности,

-в организации проведения опытно-экспериментальной работы, экспертной оценки авторских программ.

· учебно-методическое обеспечение инновационной и экспериментальной деятельности,
· научное руководство опытно-экспериментальной работой ОУ.

· ведение   базы  данных «Ученик»,
· целенаправленную работу по формированию школьного Банка инноваций.

4. Права
Заместитель директора имеет право в пределах своей компетенции:
     4.1. Участвовать в обсуждении вопросов организации и планировании деятельности школы.

     4.2.  Запрашивать у руководителей структурных  подразделений  руководителей творческих групп  информацию  и  документы,  необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

     4.3. Выносить на рассмотрение, вопросы,  связанные с совершенствованием учебного процесса  и  повышением  качества  подготовки педагогов.

     4.4. Повышать свою квалификацию посредством краткосрочного, а также длительного (не реже одного раза в 5 лет)  обучения.
5. Ответственность
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин устава и правил внутреннего трудового  распорядка школы, законных распоряжений её директора и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, а также принятие управленческих решений, повлекших дезорганизацию образовательного процесса, заместитель директора (учебная работа начальной школы) несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством РФ. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.
 5.2. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, заместитель директора (учебная работа начальной школы) может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом РФ «Об образовании».
5.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса заместитель директора (учебная работа начальной школы)  привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

5.4. За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба (в том числе морального) в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей, а также неиспользованием прав, предоставленных настоящей инструкцией, заместитель директора (учебная работа начальной школы) несет материальную ответственность в порядке и пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.
6. Взаимоотношения  и связи по должности
Заместитель директора по НМР:
6.1. работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, составленному исходя их 36-часовой рабочей недели и утвержденному директором школы;

6.2. самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год и каждую учебную четверть. План работы утверждается директором школы не позднее пяти дней с начала планируемого периода;
6.3. представляет директору письменный отчет о своей деятельности объемом не более пяти машинописных страниц в течение 10 дней по окончании каждой учебной четверти.
6.4. получает от директора школы информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;

6.5. систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с педагогическими работниками и заместителями директора школы;

6.6. исполняет обязанности директора школы, его заместителей, учителей, в период их временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.). Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и уставом школы на основании приказа директора;

6.7.передает директору информацию, полученную на совещаниях и семинарах, непосредственно после её получения.
С должностной инструкцией ознакомлена 

И.В. Саплева   _________

                          подпись

Муниципальное образовательное учреждение

«Средняя общеобразовательная школа

с углубленным изучением отдельных предметов №23»
ДОЛЖНОСТНАЯ

ИНСТРУКЦИЯ

заместителя директора по научно-методической работе

г. Красноярск 2008
