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Заместитель дир
по учебно-воспитательной ра

!олжностные обязанности.
1. Обеспечивает использование и совершенствование методов

организации образовательного процесса и современных
образовательных технологий, в том числе дистанционных.

2. Осуществляет контроль за качеством образовательного (учебно-
воспитательного) процесса, объективностью оценки результатов
образовательной деятельности обу,rающихся, работой факультативов,
обеспечением уровня подготовки обучающихс1 соответствующего
требованиям федерального государственного образовательного
стандарта, федерал ьных государ ственных тр еб ований.

3. Организует работу по подготовке и проведению экзаменов.
4. Организует просветительскую работу для родителей (лиц, их

заменяющих).
5. Осуществляет контроль за учебной нагрузкой обучающихся,

воспитанников.
6. Составляетрасписаниеучебныхзанятий.
7. Обеспечиваетсвоевременноесоставление,утверждение,представление

отчетной документации.
8. Вносит предложения по совершенствованию образовательного

процесса и управления образовательным )п{реждением.
9. Совместно с другими членами администрации разрабатывает

нормативную базу для введения ЭЖ.
l0. Обеспечивает данными по учебному процессу администратора ЭЖ.
1 1. Проводит различные виды мониторинга успеваемости.
|2. Осуществляет контроль за работой сотрудников по ведению ЭЖ,

включающий:
-процент участия учителей, родителей (законных представителей),

учащихсявработесЭЖ;
-своевременность отражения в ЭЖ занятий и выставления отметок;

-наполняемость отметок (в течение отчетного периода);

-отражени е посещаемо сти занятий;

-выполнение учебной программы ;

-заполнение раздела домашних заданий;

-соответствие домашних заданий возрастным особенностям
обучающихс\ требованиям по содержанию и объему;

-учет замененных и пропущенных уроков (занятий).
1З. Ведеттабель учетарабочего времени с ЭЖ педработников.
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14. Щоводит до сведения учителей и классных руководителей результаты
проверки ЭЖ и дает соответствующие рекомендации, проверяет их
исполнение.

15. Создает раз в месяц отчет по активности пользователей при работе с
эж.

16. Создает отчеты по успеваемости и качеству обучения по окончании
каждого учебного периода, а также в конце учебного года.

17. Несет ответственность за достоверность информации и сохранность
своих реквизитов доступа.

l8. Составляет и редактирует в течение учебного года расписание занятий
в оУ.
Щолжен знать : приоритетные направления развития образовательной системы

Российской Федерации; законы и иные нормативные правовые акты,

регламентирующие образовательную, физкультурно-спортивн}.ю деятельность;
Конвенцию о правах ребенка; педагогику; достижения современной психолого-
педагогической науки и практики; психологию; основы физиологии, гигиены;
теорию и методы управления образовательными системами, методы формирования
основных составляющих компетентности (профессиона-пьной, коммуникативной,
информационной, правовой); современные педагогические технологии
продуктивного, дифференцированного обучения, реализации компетентностного
подхода, развивающего обучения; методы убеждения, аргументации своей
позиции, установления контактов с обучающимися (воспитанниками, детьми)
разного возраста, их родителями (лицами, их заменяющими), коллегами по работе;
технологии диагностики причин конфликтных сиryаций, их профилактики и

разрешения; основы работы с текстовыми редакторами, элек]ронными таблицами,
электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборулованием; основы
экономики, социологии; способы организации финансово-хозяйственной
деятельности образовательного учреждениlI; гражданское, административное,
трудовое, бюджетное, наJIоговое законодательство в части, касающейся
реryлирования деятельности образовательных учреждений и органов управления
образованием различных уровней; основы менеджмента, управления персоналом'
основы управления проектами; правила внутреннего трудового распорядка
образовательного учреждения; правила по охране труда и пожарной безопасности.

Требования к квалификации. Высшее профессиональное образование по
направлениJIм подготовки "Государственное и муниципiLпьное управление",
"Менеджмент", "Управление персоналом" и стаж работы на педагогических или

руководящих должностях не менее 5 лет, или высшее профессиональное
образование и дополнительная профессион€Lльная подготовка в области
государственного и муниципtlJIьного управления, менеджмента и экономики и стаж

работы на педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет.
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