УТВЕРЖДАЮ:

Директор Виноградненской СОШ

____________ Цугкиев Т.В.

"___" ______________ 200__г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Заместитель директора (начальника, заведующего)

 по административно-хозяйственной работе

Заместитель директора по административно-хозяйственной работе осуществляет руководство хозяйственной деятельностью учреждения и организации образования. Обеспечивает хозяйственное обслуживание и надлежащее состояние в соответствии с правилами и нормами санитарии и пожарной безопасности зданий и помещений, в которых расположено учреждение. Осуществляет контроль за исправностью освещения, систем отопления, вентиляции и др., создает условия для эффективного энергоснабжения, ведет постоянный учет расхода электроэнергии, тепла, воды, газа. Организует работу складного хозяйства, создает условия для его надлежащего хранения и сохранности. Принимает меры к максимальному оснащению образовательного процесса учебным оборудованием, техническими средствами обучения, наглядными пособиями, обеспечение мебелью, хозяйственным инвентарем, необходимыми материалами и средствами, его сохранности, восстановлению и пополнению. Контролирует рациональное расходование материалов и средств для хозяйственных целей. Руководит работами по благоустройству, озеленению и уборке территории. Координирует работу подчиненных ему служб и структурных подразделений. Принимает меры  по расширению хозяйственной самостоятельности учреждения, своевременному заключению необходимых договоров.

Ознакомлен (а):                                          (________________)

УТВЕРЖДАЮ:

Директор Виноградненской СОШ

____________ Цугкиев Т.В.

"___" ___________ 200__г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Заместитель директора по учебной работе

1. Общие положения.

1.1. Заместитель директора по учебной части назначается и освобождается от должности директором школы.

1.2. Заместителю директора по учебной части непосредственно подчиняются классные руководители. Он вправе в пределах своей компетенции дать обязательное для исполнения указание любому работнику школы и обучающемуся.

1.3. В своей деятельности заместитель директора по учебной части руководствуется Конституцией РФ, Законами РФ и РСО-Алания, нормативными актами министерств образования РФ и РСО-Алания, органов управления образования всех уровней по вопросам образования и воспитания обучающегося, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, Уставом и локальными актами школы, трудовым договором.

1.4. Основным направлением деятельности заместителя директора по учебной части является организация учебной работы школы.

2. Должностные обязанности заместителя директора по учебной части:

2.1. Организует текущее и перспективное планирование деятельности педагогического коллектива.

2.2. Координирует работу преподавателей и воспитателей ГПД по выполнению учебных планов и программ.

2.3. Разрабатывает необходимую учебно-методическую документацию.

2.4. Осуществляет контроль за качеством образовательного процесса и объективностью оценки результатов образовательной подготовки учащихся, а также индивидуальных занятий и занятий на дому.

2.5. Организует работу по подготовке и проведению экзаменов.

2.6. Оказывает помощь педагогическим работникам в освоении и разработке инновационных программ и технологий.

2.7. Осуществляет контроль за учебной нагрузкой учащихся.

2.8. Составляет расписание занятий.

2.9. Обеспечивает своевременное составление установленной отчетной документации.

2.10. Участвует в подборе и расстановке педагогических кадров, организует повышение их квалификаций и профессионального мастерства.

2.11. Вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса.

2.12. Принимает участие в подготовке и проведении аттестации педагогических работников учреждения.

2.13. Ведет журнал замены уроков в школе.

2.14. Проводит инструктаж учителей по ведению школьной документации, а также по безопасности труда на рабочем месте. Ведет журнал инструктажа безопасности труда на рабочем месте.

3. Права. Заместитель директора по учебной части имеет право в пределах соей компетенции:

3.1. В случае отсутствия директора, по его распоряжению, исполнять обязанности директора школы.

3.2. Представлять к поощрению отличившихся учителей. 

3.3. Привлекать, по согласованию с директором школы, к дисциплинарной ответственности учащихся за поступки дезорганизующие учебно-воспитательный процесс.

3.4. Присутствовать на любых уроках или занятиях, проводимых с учащимися школы (без права входить в класс после начала занятий без экстренной необходимости).

4. Ответственность

4.1. Заместитель директора по учебной части несет ответственность за уровень состояния успеваемости в школе, за жизнь и здоровье, соблюдение прав и свобод обучающихся во время образовательного процесса.

4.2. За неисполнение или надлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, локальных нормативных актов. Распоряжений РУО и директора школы. Должностных обязанностей установленных настоящей инструкцией заместитель директора по учебной части несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством.

4.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации учебных мероприятий заместитель директора по учебной работе привлекается к административной ответственности.

5. Взаимоотношения. Связи по должности. Заместитель директора по учебной части:

5.1. Работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику. Составленному исходя из 40-часовой рабочей недели.

5.2. Взаимодействует:

А) с Советом школы;

Б) с педагогическим советом школы;

В) с Попечительским советом школы.

5.3. Самостоятельно планирует свою работу на учебный год и каждую учебную четверть.

5.4. Представляет в установленные сроки в установленной форме отчетность директору школы, учредителю, другим полномочным государственным и муниципальным органам.

5.5. Систематически обменивается информацией с директором, завучами. педагогическими работниками школы.

Директор Виноградненской СОШ:                                      (Цугкиев Т.В.)

С инструкцией ознакомлен(а) _______________  (__________________)

Получил "____" ___________ 2004г.

УТВЕРЖДАЮ:

Директор Виноградненской СОШ

____________ Цугкиев Т.В.

"___" ______________ 200__г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Заместитель директора по воспитательной работе

1. Общие положения.

1.1. Заместитель директора по воспитательной работе назначается и освобождается от должности директором школы.

1.2. Заместителю директора по воспитательной работе непосредственно подчиняются классные руководители. Он вправе в пределах своей компетенции дать обязательное для исполнения указание любому работнику школы и обучающемуся.

1.3. В своей деятельности заместитель директора по воспитательной работе руководствуется Конституцией РФ, Законами РФ и РСО-Алания, нормативными актами министерств образования РФ и РСО-Алания, органов управления образования всех уровней по вопросам образования и воспитания обучающегося, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, Уставом и локальными актами школы, трудовым договором.

1.4. Основным направлением деятельности заместителя директора по воспитательной работе является организация учебной и воспитательной работы школы.

2.  Должностные обязанности. Заместитель директора по воспитательной работе выполняет следующие должностные обязанности:

2.1. Организует и контролирует работу детских кружков, секций и других объединений, разнообразную индивидуальную и совместную деятельность учащихся и родителей.

2.2. Изучает возрастные и психологические особенности, интересы и потребности учащихся в школе и по месту жительства, создает условия для их реализации в различных видах творческой деятельности.

2.3. Содействует развитию личности, талантов и способностей, формированию общей культуры учащихся.

2.4. Организует вечера, праздники, походы, экскурсии, поддерживает социально значимые инициативы учащихся в сфере их свободного времени, досуга и развлечений.

2.5. Привлекает к работе с учащимися работников учреждения культуры, сельской администрации, колхоза, поселкового отделения милиции, родителей и общественность.

2.6. Организует каникулярный отдых школьников, несет ответственность за их жизнь и здоровье в период образовательного процесса.

2.7. Контролирует ведение "Журнала инструктажа учащихся по охране и безопасности труда при организации общественно-полезного, производительного труда и проведении внеклассных и внешкольных мероприятий".

2.8.  Организует работу методических объединений классных руководителей, утверждает планы воспитательной работы классных руководителей.

2.9. Систематически контролирует дисциплину, успеваемость и посещаемость "трудных" учащихся. Регулярно проводит заседания Совета Профилактики.

2.10. Организует работу школьного родительского комитета.

3. Права. Заместитель директора по воспитательной работе имеет право в пределах соей компетенции:

3.1. В случае отсутствия директора, по его распоряжению, исполнять обязанности директора школы.

3.2. Представлять к поощрению отличившихся классных руководителей, а также учащихся. 

3.3. Привлекать, по согласованию с директором школы, к дисциплинарной ответственности учащихся за поступки дезорганизующие учебно-воспитательный процесс.

3.4. Присутствовать на любых уроках или занятиях, проводимых с учащимися школы (без права входить в класс после начала занятий без экстренной необходимости).

4. Ответственность

4.1. Заместитель директора по воспитательной работе несет ответственность за уровень состояния воспитательной и внеклассной работы в школе, за жизнь и здоровье, соблюдение прав и свобод обучающихся во время образовательного процесса.

4.2. За неисполнение или надлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, локальных нормативных актов. Распоряжений РУО и директора школы. Должностных обязанностей установленных настоящей инструкцией заместитель директора по воспитательной части несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством.

4.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации учебных мероприятий заместитель директора по воспитательной работе привлекается к административной ответственности.

5. Взаимоотношения. Связи по должности. Заместитель директора по воспитательной работе:

5.1. Работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику. Составленному исходя из 40-часовой рабочей недели.

5.2. Взаимодействует:

А) с Советом школы;

Б) с педагогическим советом школы;

В) с Попечительским советом школы;

Г) с органами местного управления;

Д) с инспекцией по делам несовершеннолетних.

5.3. Самостоятельно планирует свою работу на учебный год и каждую учебную четверть.

5.4. Представляет в установленные сроки в установленной форме отчетность директору школы, учредителю, другим полномочным государственным и муниципальным органам.

5.5. Систематически обменивается информацией с директором, завучами. педагогическими работниками школы.

               Директор Виноградненской  СОШ:                                      (Цугкиев Т.В.)

            С инструкцией ознакомлен(а) _______________  (__________________)

      Получил "____" ___________ 2004г.

УТВЕРЖДАЮ

Директор Виноградненской СОШ

____________ Цугкиев Т.В.

"___" ___________ 200__г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Заместителя директора по учебно-воспитательной 

работе в начальных классах

1. Общие положения.

1.1. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе в начальных классах назначается и освобождается от должности директором школы.

1.2. Заместителю директора по учебно-воспитательной работе в начальных классах непосредственно подчиняются классные руководители. Он вправе в пределах своей компетенции дать обязательное для исполнения указание любому работнику школы и обучающемуся.

1.3. В своей деятельности заместитель директора по учебно-воспитательной работе в начальных классах руководствуется Конституцией РФ, Законами РФ и РСО-Алания, нормативными актами министерств образования РФ и РСО-Алания, органов управления образования всех уровней по вопросам образования и воспитания обучающегося, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, Уставом и локальными актами школы, трудовым договором.

1.4. Основным направлением деятельности заместителя директора по учебно-воспитательной работе в начальных классах является организация учебной работы школы.

2.  Должностные обязанности. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе  в начальных классах выполняет следующие должностные обязанности:

2.1. Организует текущее и перспективное планирование учителей начальных классов, координирует их работу, а также воспитателей групп продленного дня.

2.2. Осуществляет контроль за качеством образовательного и воспитательного процессов и объективностью оценки результатов образовательной подготовки учащихся.

2.3. Организует просветительскую работу для родителей.

2.4. Оказывает помощь педагогическим работникам в освоении и разработке инновационных программ и технологий.

2.5. Осуществляет контроль за учебной нагрузкой учащихся.

2.6. Составляет расписание занятий учащихся.

2.7. Обеспечивает своевременное составление установленной отчетной документации.

2.8. Участвует в подборе и расстановке педагогических кадров в начальном звене, организует повышение их квалификации и профессионального мастерства.

2.9. Вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса.

2.10. Принимает участие в подготовке и проведении аттестации педагогических работников.

2.11. Курирует работу групп продленного дня начального звена.

2.12. Ведет журнал замены пропущенных уроков в начальной школе.

2.13. Возглавляет медико-педагогическую комиссию по приему учащихся в классы компенсирующего обучения и выравнивания.

3. Права. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе в начальных классах  имеет право в пределах соей компетенции:

3.1. В случае отсутствия директора, по его распоряжению, исполнять обязанности директора школы.

3.2. Представлять к поощрению отличившихся учителей. 

3.3. Привлекать, по согласованию с директором школы, к дисциплинарной ответственности учащихся за поступки дезорганизующие учебно-воспитательный процесс.

3.4. Присутствовать на любых уроках или занятиях, проводимых с учащимися школы (без права входить в класс после начала занятий без экстренной необходимости).

4. Ответственность

4.1. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе в начальных классах несет ответственность за уровень состояния успеваемости в школе, за жизнь и здоровье, соблюдение прав и свобод обучающихся во время образовательного процесса.

4.2. За неисполнение или надлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, локальных нормативных актов. Распоряжений РУО и директора школы. Должностных обязанностей установленных настоящей инструкцией заместитель директора по учебной части несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством.

4.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации учебных мероприятий заместитель директора по учебной работе привлекается к административной ответственности.

5. Взаимоотношения. Связи по должности. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе в начальных классах:

5.1. Работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику. Составленному исходя из 40-часовой рабочей недели.

5.2. Взаимодействует:

5.3. А) с Советом школы;

5.4. Б) с педагогическим советом школы;

5.5. В) с Попечительским советом школы.

5.6. Самостоятельно планирует свою работу на учебный год и каждую учебную четверть.

5.7. Представляет в установленные сроки в установленной форме отчетность директору школы, учредителю, другим полномочным государственным и муниципальным органам.

5.8. Систематически обменивается информацией с директором, завучами. педагогическими работниками школы.

                     Директор Винограднеской СОШ:                                      (Цугкиев Т.В.)

                    С инструкцией ознакомлен(а) _______________  (__________________)

          Получил "____" ___________ 2004г.

УТВЕРЖДАЮ

Директор Винограднеской СОШ

____________ Цугкиев Т.В.

"___" ___________ 200__г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Учитель начальных классов

1. Контролирует наличие у учащихся тетрадей по учебным предметам, соблюдение установленного в школе порядка их оформления, ведения, соблюдение единого орфографического режима.

2. Соблюдает следующий порядок проверки рабочих тетрадей учащихся: в 1-4-х классах ежедневно проверяются все классные и домашние работы учащихся.

3. Своевременно в соответствии с графиком проводит установленное программой и учебным планом количество контрольным работ.

4. Проверяет контрольные диктанты и контрольные работы  и контрольные работы по математики в 1-4 классах к следующему уроку.

5. Проставляет в классный журнал все оценки за контрольные работы за то число месяца, когда они проводились.

6. Проводит работу над ошибками после проверки контрольных работ.

7. Хранит тетради контрольных работ учащихся в течение учебного года.

8. Работает совместно с библиотекарем школы и родителями по организации внеклассного чтения учащихся.

С инструкцией ознакомлен(а) _________________________________________  

С инструкцией ознакомлен(а) _______________  _________________________
С инструкцией ознакомлен(а) _______________  _________________________
С инструкцией ознакомлен(а) _______________  _________________________
С инструкцией ознакомлен(а) _______________  _________________________
С инструкцией ознакомлен(а) _______________  _________________________
С инструкцией ознакомлен(а) _______________  _________________________
С инструкцией ознакомлен(а) _______________  _________________________

С инструкцией ознакомлен(а) _______________  _________________________

С инструкцией ознакомлен(а) _______________  _________________________

УТВЕРЖДАЮ

Директор Виноградненской СОШ

____________ Цугкиев Т.В.
"___" ___________ 200__г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Учитель русского языка и литературы

1. Контролирует наличие у учащихся тетрадей по учебным предметам, соблюдение установленного в школе порядка их оформления, ведения, соблюдение единого орфографического режима. 

2. Соблюдает следующий порядок проверки рабочих тетрадей учащихся: 

· 5-ый класс — 1 полугодие - проверяются все домашние и классные работы учащихся;

· 5-ый класс — 2 полугодие - ежедневно проверяются работы у слабых учащихся, у всех остальных - наиболее значимые работы;

· 6-8-е классы — ежедневно проверяются работы у слабых учащихся, у всех остальных - наиболее значимые работы;

· 9-11-е классы — ежедневно проверяются работы у слабых учащихся, у всех остальных - наиболее значимые работы; с таким расчетом, чтобы все тетради были проверены  2 раза в месяц.

По литературе:

· в 5-8-х классах проверка тетрадей 2 раза в месяц;

· в 9-11-х классах — один раз в месяц.

3. Своевременно по указанию заместителя директора школы по учебно-воспитательной работе заполняет график проведения контрольных работ.

4. Все виды контрольных работ проверяются у всех учащихся.

5. Учитель соблюдает следующие сроки проверки контрольных работ:

— контрольный диктант проверяется к следующему уроку; изложение - через 2-3 дня после проведения работы; сочинение - через неделю после проведения работы.

6. Проводит работу над ошибками после проверки контрольных работ.

7. Хранит тетради контрольных работ учащихся в течение учебного года.

8. Работает совместно с библиотекарем и родителями по организации внеклассного чтения учащихся.

9. Организует совместно с коллегами проведение школьной олимпиады по предмету и, по возможности, внеклассную работу по предмету. 

С инструкцией ознакомлен(а) ____________________________________________  

С инструкцией ознакомлен(а) ____________________________________________

С инструкцией ознакомлен(а) ____________________________________________  

С инструкцией ознакомлен(а) ____________________________________________

С инструкцией ознакомлен(а) ____________________________________________

УТВЕРЖДАЮ

Директор Виноградненской СОШ

____________ Цугкиев Т.В.
"___" ___________ 200__г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Учитель математики

1. Контролирует наличие у учащихся тетрадей по учебным предметам, соблюдение установленного в школе порядка их оформления, ведения, соблюдение единого орфографического режима. 

2.  Соблюдает следующий порядок проверки рабочих тетрадей учащихся: 

5-ый класс — 1 полугодие - проверяются все домашние и классные работы учащихся;

5-ый класс — 2 полугодие - ежедневно проверяются работы у слабых учащихся, у всех остальных - наиболее значимые работы;

6-8-е классы — ежедневно проверяются работы у слабых учащихся, у всех остальных - наиболее значимые работы;

9-11-е классы — ежедневно проверяются работы у слабых учащихся, у всех остальных - наиболее значимые работы; с таким расчетом, чтобы все тетради были проверены  2 раза в месяц.

Своевременно по указанию заместителя директора школы по учебно-воспитательной работе заполняет график проведения контрольных работ.

3.   Все виды контрольных работ проверяются у всех учащихся.

4.    Учитель соблюдает следующие сроки проверки контрольных работ:

5-8 классы — работы проверяются к уроку следующего дня;

9-11 классы — работы проверяются либо к уроку следующего дня, либо через один-два урока.

5.    Проводит работу над ошибками после проверки контрольных работ.

6. Хранит тетради контрольных работ учащихся в течение учебного года.

7. Организует совместно с коллегами проведение школьной олимпиады по предмету и, по возможности, внеклассную работу по предмету.

8. Формирует сборные команды школы по параллелям классов для участия в районной, окружной, городской, областной олимпиадах.

С инструкцией ознакомлен(а) _____________________________________________  

С инструкцией ознакомлен(а) _____________________________________________  

С инструкцией ознакомлен(а) _______________  _____________________________
С инструкцией ознакомлен(а) _______________  _____________________________
С инструкцией ознакомлен(а) _______________  _____________________________
УТВЕРЖДАЮ

Директор Виноградненской СОШ

____________ Цугкиев Т.В.
"___" ___________ 200__г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Учитель истории 

1. Контролирует наличие у учащихся тетрадей по учебным предметам, соблюдение установленного в школе порядка их оформления, ведения, соблюдение единого орфографического режима. 

Соблюдает следующий порядок проверки рабочих тетрадей учащихся: тетради всех учащихся всех классов проверяются не реже одного-двух раз в учебную четверть.

2. Выставляет в классные журналы оценки за творческие работы учащихся, рефераты, доклады и т.п.

3. Хранит творческие работы учащихся в учебном кабинете в течение учебного года.

4. Организует совместно с коллегами проведение школьной олимпиады и, по возможности, — внеклассную работу по предмету.

5. Формирует сборные команды школы по параллелям классов для участия в районной, окружной, городской, областной олимпиадах.

6. Проводит работу совместно с библиотекарем школы по организации внеклассного чтения учащихся по истории.

С инструкцией ознакомлен(а) ____________________________________________  

С инструкцией ознакомлен(а) _______________  ____________________________
С инструкцией ознакомлен(а) _______________  ____________________________
УТВЕРЖДАЮ

Директор Виноградненской СОШ

____________ Цугкиев Т.В.
"___" ___________ 200__г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Учитель географии

1. Контролирует наличие у учащихся тетрадей по учебным предметам, соблюдение установленного в школе порядка их оформления, ведения, соблюдение единого орфографического режима. 

Соблюдает следующий порядок проверки рабочих тетрадей учащихся: тетради всех учащихся всех классов проверяются не реже одного-двух раз в учебную четверть.

Выставляет в классные журналы оценки за творческие работы учащихся, рефераты, доклады и т.п.

Хранит творческие работы учащихся в учебном кабинете в течение учебного года.

Организует совместно с коллегами проведение школьной олимпиады и, по возможности, — внеклассную работу по предмету.

Формирует сборные команды школы по параллелям классов для участия в районной, окружной, городской, областной олимпиадах.

С инструкцией ознакомлен(а) _______________  _____________________________
С инструкцией ознакомлен(а) _______________  _____________________________

УТВЕРЖДАЮ

Директор Виноградненской СОШ

____________ Цугкиев Т.В.
"___" ___________ 200__г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Учитель физики

1. Контролирует наличие у учащихся тетрадей по учебным предметам, соблюдение установленного в школе порядка их оформления, ведения, соблюдение единого орфографического режима.

2. Своевременно заполняет график проведения контрольных и лабораторных работ. Количество работ должно соответствовать методическим указаниям и утвержденному учебному плану школы. 

3. Соблюдает следующий порядок проверки рабочих тетрадей учащихся: тетради всех учащихся всех классов проверяются не реже одного-двух раз в учебную четверть.

4. Проверяет все виды контрольных работ у всех учащихся, выставляет в классные журналы оценки за контрольные работы учащихся, как правило, к следующему уроку. При количестве работ 70 и более — через один-два урока. Оценка выставляется за то число, когда была проведена работа.

5. Хранит творческие работы учащихся в учебном кабинете в течение учебного года.

6. Организует совместно с коллегами проведение школьной олимпиады по предмету и, по возможности, внеклассную работу по предмету.

7. Формирует сборные команды школы по параллелям классов для участия в районной, окружной, городской, областной олимпиадах.

8. Выполняет все предписания по охране труда, технике безопасности, обусловленные соответствующими приказами по школе.

9. Руководит работой лаборанта в кабинете.

10. Разрабатывает и представляет на утверждение директору "Инструкцию по охране труда при работе в кабинете".

С инструкцией ознакомлен(а)_____________________________________________
УТВЕРЖДАЮ

Директор Виноградненской СОШ

____________ Цугкиев Т.В.
"___" ___________ 200__г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Учитель химии

1. Контролирует наличие у учащихся тетрадей по учебным предметам, соблюдение установленного в школе порядка их оформления, ведения, соблюдение единого орфографического режима.

2. Проверяет рабочие тетради всех классов выборочно, но так, чтобы каждая тетрадь проверялась не реже одного-двух раз в учебную четверть.

3. Своевременно заполняет график проведения контрольных и лабораторных работ. Количество работ должно соответствовать методическим указаниям и утвержденному учебному плану школы. 

4. Проверяет все виды контрольных работ у всех учащихся, выставляет в классные журналы оценки за контрольные работы учащихся, как правило, к следующему уроку. При количестве работ 70 и более — через один-два урока. 

5. Выставляет в классный журнал все оценки за контрольные работы за то число, когда была проведена работа.

6. Тетради контрольных работ учащихся хранится в учебном кабинете в течение учебного года.

7. Проводит в течение учебного года олимпиаду по химии, формирует сборную команду школы для участия в олимпиадах всех уровней.

8. Выполняет все предписания приказов "Об охране труда и соблюдении правил техники безопасности" и "Об обеспечении пожарной безопасности".

9. Руководит работой лаборанта кабинета химии.

10. Разрабатывает и представляет на утверждение директору "Инструкцию по охране труда при работе в кабинете".

        С инструкцией ознакомлен(а) ________________________________________  
УТВЕРЖДАЮ

Директор Виноградненской СОШ

____________ Цугкиев Т.В.
"___" ___________ 200__г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Учитель информатики

1. Контролирует наличие у учащихся тетрадей по учебным предметам, соблюдение установленного в школе порядка их оформления, ведения, соблюдение единого орфографического режима. 

2. Соблюдает следующий порядок проверки рабочих тетрадей учащихся: тетради всех учащихся всех классов проверяются не реже одного-двух раз в учебную четверть.

3. Организует совместно с коллегами проведение школьной олимпиады по предмету и, по возможности,  внеклассную работу по предмету.

4. Формирует сборные команды школы по параллелям классов для участия в районной, окружной, городской, областной олимпиадах.

5. Выполняет все предписания по охране труда, технике безопасности и пожарной безопасности, обусловленные соответствующими приказами о школе.

6. Руководит работой лаборанта.

7. Разрабатывает инструкцию по технике безопасности.

С инструкцией ознакомлен(а) _______________  ____________________________
УТВЕРЖДАЮ

Директор Виноградненской СОШ

____________ Цугкиев Т.В.
"___" ___________ 200__г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Учитель технического или обслуживающего труда

1. Выполняет обязанности, возложенные приказами "Об охране труда и соблюдении правил техники безопасности" и "Об обеспечении пожарной безопасности".

2. Разрабатывает и представляет на утверждение директору школы обязательные "Инструкции по охране труда".

3. Контролирует наличие и правильность ведения учащимися рабочих тетрадей по предмету.

4. Осуществляет выборочную проверку тетрадей, однако каждая тетрадь должна проверяться не реже одного-двух раз за учебную четверть.

5. Организует совместно с коллегами проведение школьной олимпиады по предмету и, по возможности, внеклассную работу по предмету.

6. Формирует сборные команды школы по параллелям классов для участия в районной, окружной, городской, областной олимпиадах.

7. Организует в течение учебного года выставки творческих работ учащихся.

8. Принимает участие в работе комиссии по эстетическому оформлению школы.

С инструкцией ознакомлен(а) _____________________________________________  

С инструкцией ознакомлен(а) _____________________________________________
УТВЕРЖДАЮ

Директор Виноградненской СОШ

____________ Цугкиев Т. В.
"___" ___________ 200__г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Учитель физического воспитания

1. Проводит ежегодно перед приемкой школы на готовность испытания крепления всего оборудования физкультурного зала, а также всех физкультурных форм на пришкольном участке.

2. Проводит испытания спортивного инвентаря в соответствии с требованиями техники безопасности и составляет акты об исправности гимнастических снарядов.

3. Разрабатывает и представляет на утверждение директору школы обязательную "Инструкцию о правилах поведения учащихся в спортивном зале".

4. Организует Совет физкультуры и руководит его работой.

5. Составляет на полугодие расписание занятий спортивных секций и график проведения соревнований внутри школы по видам спорта.

6. Формирует сборные команды школы по видам спорта для участия в соревнованиях всех уровней.

7. Проводит спортивные праздники в школе в соответствии с планом работ.

8. Содействует привлечению к занятиям педагогического коллектива школы.

9. Оказывает посильную помощь в организации туристской работы.

С инструкцией ознакомлен(а) __________________________________________  

С инструкцией ознакомлен(а) __________________________________________
С инструкцией ознакомлен(а) __________________________________________

С инструкцией ознакомлен(а) __________________________________________

УТВЕРЖДАЮ

Директор Виноградненской СОШ

____________ Цугкиев Т.В.
"___" ___________ 200__г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Учитель изобразительного искусства и черчения

1. Контролирует наличие у обучающихся альбомов для рисования и черчения.

2. Проверяет каждую работу у учащихся всех классов. Работа выдается ученику либо на следующем уроке, либо через один-два урока после ее выполнения.

3. Выставляет оценки в классный журнал за контрольные и наиболее значимые работы за то число, когда проводилась работа.

4. Организует совместно с коллегами проведение школьной олимпиады по предмету и, по возможности, внеклассную работу по предмету.

5. Формирует сборные команды школы по параллелям классов для участия в районной, окружной, городской, областной олимпиадах.

6. Организует в течение учебного года выставки творческих работ учащихся.

7. Возглавляет участие в работе комиссии по эстетическому оформлению школы.

С инструкцией ознакомлен(а) ______________​​​​​​​​​​​​​​​______________________________  

С инструкцией ознакомлен(а) ____________________________________________
УТВЕРЖДАЮ

Директор Виноградненской СОШ

____________ Цугкиев Т.В.
"___" ___________ 200__г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Учитель основ безопасности и жизнедеятельности

1. Выполняет обязанности, возложенные приказами "Об охране труда и соблюдении правил техники безопасности" и "Об обеспечении пожарной безопасности".

2. Консультирует классных руководителей по проведению бесед с учащимися по вопросам безопасности жизнедеятельности.

3. Отвечает за оформление и своевременную сдачу документации по учету военнообязанных в школе.

4. Составляет план эвакуации учащихся и сотрудников школы при чрезвычайных ситуациях.

5. Проводит два раза в год учения по эвакуации учащихся и сотрудников школы в случае наступления чрезвычайной ситуации.

6. Представляет в военкомат документацию на юношей допризывного возраста и организует прохождение ими медицинской комиссии.

7. Контролирует наличие и правильность ведения учащимися рабочих тетрадей по предмету. Осуществляет выборочную проверку тетрадей по предмету, однако каждая тетрадь должна проверяться не реже одного-двух раз за учебную четверть.

8. Проводит в течение учебного года олимпиаду по основам безопасности жизнедеятельности, формирует сборную команду школы для участия в олимпиадах всех уровней.

С инструкцией ознакомлен __________________________________________
УТВЕРЖДАЮ

Директор Виноградненской СОШ

____________ Цугкиев Т.В.
"___" ___________ 200__г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Учитель музыки

1. Проводит в течение учебного года концерт-смотр для учащихся и родителей.

2. Оказывает помощь в планировании и проведении массовых внешкольных мероприятий.

3. Проводит в течение года олимпиаду по музыке, формирует сборную команду школы для участия в смотрах всех уровней.

С инструкцией ознакомлен(а) ___________________________________________________
