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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Заместитель директора по учебно-методической работе назначается и освобождается от должности директором.
1.2. Заместитель директора по учебно-методической работе
соблюдает Конвенцию о правах ребенка.
В своей работе он руководствуется Конституцией и законами Россий​ской Федерации, решениями органов управления образованием всех уровней по вопросам образования и воспитания обучающих; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными правовыми актами (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной инструкцией), трудовым договором (контрактом).
1.3.
Заместитель директора по учебно-методической работе
подчиняется непосредственно директору.
1.4.Заместитель директора по методической работе должен иметь выс​шее профессиональное образование и стаж работы не менее 5 лет на педаго​гических или руководящих должностях.
1.5.Основными направлениями деятельности заместителя директора по учебно-методической работе являются:
· организация методической, экспериментальной и инновационной работы, руководство ею и контроль за развитием этого процесса;
· методическое руководство педагогическим коллективом;
•
профессиональная подготовка учителей и учащихся.
2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

2.1. Заместитель директора по учебно-методической работе работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, составлен​ному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директором. Заместитель директора по учебно-методической работе выполняет следующие функциональные обязанности:
· координирует работу по разработке и реализации Программы развития;
· организовывает текущее и перспективное планирование методической,  экспериментальной и инновационной деятельности ОУ; 
· представляет директору письменный отчет о своей дея​тельности в течение 10 дней по окончании каждой учебной четверти;
•   координирует работу учителей 5-9 классов и других педагогических работников по выполнению учебных планов и программ, выполнению правил внутреннего трудового распорядка;

· руководит работой по изучению, обобщению и внедрению передового педагогического опыта в учебный процесс;
· контролирует качество преподавания предметов, принимает меры по оснащению учебных кабинетов современным  оборудованием, наглядными пособиями и техническими средствами обучения учебно-методической и художественной лите​ратурой, газетами.
· координирует участие в конкурсах «Учитель года», «Лучший учитель России», других профессиональных конкурсах;
· ведет мониторинг «Наша новая школа»;
· организует обучение учащихся на дому, семейное обучение;
· координирует разработку методических рекомендаций для учителей;
•  организует проведение предметных олимпиад, предметных недель;
· организует работу с молодыми специалистами и учителями,
вновь прибывшими в школу;
· посещает уроки и другие виды учебных занятий, (согласно плану
гимназии) проводимых педагогическими работниками (не менее 5 уроков в неделю), анализирует их форму и содержание, доводит результаты анализа до сведения педагогов;
· оказывает помощь педагогическим работникам в освоении и разработке инновационных программ и технологий, работе по темам самообразо​вания;
· участвует в подборе и расстановке педагогических кадров;
· организует   повышение   квалификации   и   профессионального
мастерства учителей;
· руководит подготовкой и проведением аттестации педагогических и других работников;
· руководит работой председателей методических объединений;
· руководит работой методического совета;'

· организует работу творческих групп учителей, координирует
различные направления экспериментальной работы с учетом возможностей;
· планирует и привлекает педагогические кадры ВУЗов для организаций профориентационной и научно-исследовательской работы учащихся и учителей;
 •
руководит деятельностью заведующей библиотекой, организует пополнение библиотеки учебно-методической и художественной литературой, журналами и газетами, учебниками;
· проводит анкетирование учителей, учащихся и их родителей по вопросам методической деятельности;
· создает и постоянно корректирует банк данных по вопросам ме​тодической, экспериментальной и инновационной деятельности.
· осуществляет 1 раз в неделю административное дежурство.
3. ПРАВА

 3.1. Заместитель директора по УМР имеет право:
· исполнять обязанности директора в период его временного отсутствия. Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и Уставом на основании приказа директора или приказа руководителя муниципального органа управления образованием, если соответствующий приказ не может быть издан по объективным причи​нам;
· самостоятельно выбирать формы и методы работы с педагогическим
коллективом, планировать работу, исходя из общего плана работы и педагогической целесообразности;
· отдавать распоряжения по вопросам методической деятельности, ви​зировать приказы директора по вопросам организации методиче​ского процесса;

· привлекать педагогов и воспитателей к дисциплинарной ответственности (объявлять замечания) в соответствии с правами и Правилами внутреннего трудового распорядка.
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных
причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка, законных распоряжений директора и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за не использование предоставленных прав, заместитель директора по методической работе несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.
4.2. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, свя​занных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, а также совершение иного аморального проступка заместитель директора по методической работе может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Зако​ном Российской Федерации «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.
4.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации методического процесса заместитель директора по методической работе привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.
4.4. За виновное причинение или участникам методического процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнение) своих должностных обязанностей заместитель директора по методической работе несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных тру​довым и (или) гражданским законодательством.

5. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ

Заместитель директора по методической работе:
5.1.Систематически обменивается информацией по вопросам, входя​щим в его компетенцию, с педагогическими работниками гимназии, замести​телем директора по УВР и заместителем директора по воспита​тельной работе.
5.2. Работает в тесном контакте с учителями-предметниками, воспита​телями, председателями методических объединений, заместителем по УВР, заместителем по воспитательной работе, специалистами служб и осуществляет взаимодействие с другими ОУ по вопросам методической, на​учно-исследовательской, экспериментальной и инновационной деятельности.
6. ТРЕБОВАНИЯ К КВАЛИФИКАЦИИ.

Высшее профессиональное образование по направлениям подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом» и стаж работы на педагогических или руководящих должностях  не менее 5 лет, или высшее профессиональное образование и дополнительное профессиональное образование в области государственного и муниципального управления, менеджмента и экономики и стаж работы на педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет.

С должностной инструкцией              

ознакомлена:   



                      

Один экземпляр получила на руки и обязуюсь хранить на рабочем месте.

   ____________________


      (дата)

