
 



 

2.ФУНКЦИИ 

Основными направлениями деятельности заместителя директора по учебной работе являются:  

2.1. организация учебно-воспитательного процесса, руководство им и контроль за развитием 

этого процесса;  

2.2.методическое руководство педагогическим коллективом;  

2.3. обеспечение режима соблюдения норм и правил техники безопасности в учебном процессе.  

 

3.ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ 

Заместитель директора по учебной работе выполняет следующие должностные обязанности:  

3.1 организует текущее и перспективное планирование деятельности педагогического 

коллектива;  

3.2. координирует работу учителей и других педагогических работников по выполнению 

учебных планов и программ;  

3.3. организует и координирует разработку необходимой учебно-методической документации;  

3.4. осуществляет систематический контроль за качеством образовательного процесса и 

объективность оценки результатов образовательной подготовки обучающихся, работы кружков и 

факультативов; посещает уроки и другие виды учебных занятий, проводимых педагогическими 

работниками школы (не менее 180 часов в учебный год), анализирует их форму и содержание, 

доводит результаты анализа до сведения педагогов;  

3.5. организует работу по подготовке и проведению экзаменов;  

3.6. организует просветительскую работу для родителей, принимает родителей (лиц их 

заменяющих) по вопросам организации учебно-воспитательного процесса;  

3.7. оказывает помощь педагогическим работникам в освоении и разработке инновационных 

программ и технологий;  

3.8. осуществляет контроль за учебной нагрузкой обучающихся;  

3.9. составляет расписание учебных занятий и других видов образовательной деятельности, 

обеспечивает качественную и своевременную замену уроков временно отсутствующих учителей, 

ведет журнал учета пропущенных и замещенных уроков;  

3.10. обеспечивает своевременное составление установленной отчетной документации, 

контролирует правильное и своевременное ведение педагогами классных журналов, другой 

документации;  

3.11. участвует в комплектовании школы, принимает меры по сохранению контингента 

обучающихся;  

3.12. контролирует соблюдение обучающимися Правил для учащихся;  

3.13. участвует в подборе и расстановке педагогических кадров, организует повышение их 

квалификации и профессионального мастерства, руководит работой методобъединений , 

повышает свою квалификацию;  

3.14. вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса, участвует в работе 

педагогического совета школы;  

3.15. принимает участие в подготовке и проведении аттестации педагогических и других 

работников школы;  

3.16. ведет, подписывает и передает директору табель учета рабочего времени непосредственно 

подчиненных ему педагогов и учебно-вспомогательного состава;  

3.17.принимает меры по оснащению учебных кабинетов современным оборудованием, 

наглядными пособиями и техническими средствами обучения, пополнению библиотеки учебно-

методической и художественной литературой, журналами и газетами;  

3.18. организует работу по соблюдению в образовательном процессе норм и правил охраны 



труда;  

3.19. обеспечивает контроль за безопасностью используемых в образовательном процессе 

оборудования, приборов, технических и наглядных средств обучения;  

3.20. разрешает проведение образовательного процесса с обучающимися при наличии 

оборудованных для этих целей учебных помещений, отвечающих правилам и нормам 

безопасности жизнедеятельности и принятых по акту в эксплуатацию;  

3.21. организует с участием заместителя директора по административно-хозяйственной работе 

своевременное и качественное проведение паспортизации учебных кабинетов, мастерских, 

спортзала, а также подсобных помещений;  

3.22. составляет на основании полученных от медицинского учреждения материалов списки лиц, 

подлежащих периодическим медицинским осмотрам с указанием фактора, по которому 

установлена необходимость проведения периодического медицинского осмотра;  

3.23. организует разработку и периодический пересмотр не реже 1 раза в 5 лет инструкций по 

охране труда, а также разделов требований безопасности жизнедеятельности в методических 

указаниях по выполнению практических и лабораторных работ;  

3.24. контролирует своевременное проведение инструктажа обучающихся и его регистрацию в 

журнале;  

3.25. совместно с заместителем директора школы по воспитательной работе определяет 

методику, порядок обучения правилам дорожного движения, поведения на воде и улице. 

пожарной безопасности; осуществляет проверку знаний обучающихся;  

3.26.проводит совместно с профкомом (профкомами) административно-общественный контроль 

безопасности использования, хранения учебных приборов и оборудования, химических 

реактивов, наглядных пособий, школьной мебели. Своевременно принимает меры к изъятию 

химических реактивов, учебного оборудования, приборов ,не предусмотренных типовыми 

перечнями, в том числе самодельного, установленного в мастерских, учебных и других 

помещениях без соответствующего акта-разрешения, приостанавливает образовательный 

процесс в помещениях образовательного учреждения, если там создаются опасные условия 

здоровью работников , обучающихся;  

3.27.выявляет обстоятельства несчастных случаев, происшедших с работающими, 

обучающимися;  

3.28.соблюдает этические нормы поведения в школе, в быту, в общественных местах 

соответствующие общественному положению педагога;  
 

3. ПРАВА 

3.1. Зам. директора по УВР имеет права, предусмотренные ТК РФ, законом РФ «Об 

образовании», «Типовым положением об общеобразовательном учреждении», Уставом школы, 

Коллективным договором, Правилами внутреннего трудового распорядка. 

3.2.На принятие решений, обязательных для выполнения учащимися и принятия мер 

дисциплинарного воздействия в соответствии с Уставом учреждения. 

3.3.На повышение квалификации. В этих целях администрация создает условия, необходимые 

для успешного обучения работников в учреждениях системы переподготовки и повышения 

квалификации. 

3.4.На аттестацию на добровольной основе на соответствующую квалификационную категорию 

и получение её в случае успешного прохождения аттестации. 

3.5.На сокращенную рабочую неделю, на удлиненный оплачиваемый отпуск, на получение 

пенсии за выслугу лет, социальные гарантии и льготы в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации.. 

3.6.На дополнительные льготы, предоставляемые в регионе педагогическим работникам 

общеобразовательного учреждения.                                                                                               3.7.На 

защиту профессиональной чести и достоинства. 



4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

 

4.1. Заместитель директора по УВР  несет ответственность: 

- За реализацию не в полном объёме образовательных программ в школе; 

- За жизнь и здоровье учащихся во время образовательного процесса и внеклассных 

мероприятий, проводимых учителем; 

- За нарушение прав и свобод учащихся, определённых законодательством РФ, Уставом и 

локальными актами учреждения. 

- В случае нарушения Устава учреждения, условий коллективного договора, Правил внутреннего 

трудового распорядка, настоящей должностной инструкции, приказов директора учитель 

подвергается дисциплинарным взысканиям в соответствии со статьёй 192 ТК РФ. 

- За применение методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием 

над личностью обучающегося, учитель может быть уволен по ст. 336, п. 2 ТК РФ. 

5. РЕЖИМ РАБОТЫ 

 

5.1. Режим работы заместителя директора определяется в соответствии с правилами 

внутреннего трудового распорядка, установленными в организации. 

 

 

 


