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 Должностные инструкции 

 заместителя директора по учебно-воспитательной работе

(по информационно-коммуникационным технологиям)

 1. Общие положения.

1. 1. Настоящая должностная инструкция разработана на основании квалификационной характеристики заместителя руководителя, утвержденной Приказом Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 14 августа 2009 г. N 593 « Об утверждении единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел квалификационные характеристики должностей работников образования».

1.2.  Должностные инструкции заместителя директора по учебно-воспитательной работе   (далее — заместитель по информационно-коммуникационным технологиям) состоят из разделов:   «Общие положения», «Основные составляющие компетентности заместителя директора  директора  по информационно-коммуникационным технологиям»,   «Должностные обязанности», «Права», «Обязанности», «Должен знать» и «Требования к квалификации». 

     1.3.Т ребования, предъявляемые  должностными инструкциями к должности заместителя  директора  по информационно-коммуникационным технологиям, направлены на повышение результативности  его труда, трудовой активности, деловой инициативы и компетентности, наиболее полное использование   профессионального и творческого потенциала, рациональную организацию труда и обеспечение его эффективности.

     1.4. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе назначается и освобождается  от должности  приказом руководителя (директора) школы.  
На период отпуска или временной нетрудоспособности заместителя директора по учебно-воспитательной работе его обязанности могут быть возложены на второго заместителя директора по учебно-воспитательной работе или  заместителя директора по научно-методической работе. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора школы, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.

  1.5.  Заместитель директора   по информационно-коммуникационным технологиям подчиняется непосредственно директору школы, работает в режиме ненормированного рабочего дня, исходя из 36-часовой рабочей недели.

        1.6.   Самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год и каждую учебную четверть. План работы утверждается директором школы не позднее пяти дней до начала учебного года.  

     1.7. Получает от директора школы информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится с соответствующими документами.

  1.8. Визирует приказы директора по вопросам организации учебно-воспитательного процесса в части ИКТ-технологий.

  1.9. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию, с педагогическими работниками школы, заместителями директора школы по УВР, по АХЧ, научно-методической работе и воспитательной работе.

2. Основные составляющие компетентности заместителя  директора по учебно-воспитательной работе.

2.1. Профессиональная компетентность - качество действий заместителя  директора, обеспечивающих своевременное и оптимальное решение управленческих проблем и типичных профессиональных задач; видение проблем и их преодоление; нахождение нестандартных решений задач; гибкость и готовность принимать происходящие изменения, умение их инициировать и управлять ими; владение современными технологиями управления качеством образования, коллективом; владение проектными технологиями; умение видеть, развивать возможности и ресурсы работников.

2.2. Коммуникативная компетентность - качество действий  заместителя  директора, обеспечивающих эффективное взаимодействие с различными организациями, органами власти и управления, их представителями; владение деловой перепиской; умение вести переговоры, выполнять представительские функции, общаться с коллегами по работе; способность разрешения напряженных и конфликтных ситуаций, стимулирования партнера к прояснению его позиций, предложений; владение навыками ораторского искусства, активного слушания (умение слышать и понимать партнера), аргументации и убеждения, мотивации подчиненных.

2.3. Информационная компетентность - качество действий  заместителя директора, обеспечивающих эффективное восприятие и оценку информации, отбор и синтез информации в соответствии с системой приоритетов; использование информационных технологий в управленческой деятельности, работа с различными информационными источниками и ресурсами, позволяющими проектировать решение управленческих, педагогических проблем и практических задач, ведение школьной документации на электронных носителях.

2.4. Правовая компетентность - качество действий заместителя  директора, обеспечивающих эффективное использование в управленческой деятельности законодательных и иных нормативных правовых документов органов власти; разработку локальных нормативных правовых актов; принятие управленческих решений в рамках существующей законодательной базы.

 3. Должностные обязанности.

          Заместитель директора школы по информационно-коммуникационным технологиям выполняет следующие должностные обязанности:

         3.1. Организует и курирует введение информационных и коммуникационных технологий (ИКТ) в образовательный процесс и в систему управления образовательным учреждением.

         3.2. Обеспечивает  функционирование и развитие материально-технической базы ИКТ в образовательном учреждении.

        3.3. Регламентирует  деятельность образовательного учреждения в направлении внедрения и использования ИКТ-технологий.

        3.4.  Обеспечивает методическое руководство педагогическим коллективом по внедрению и использованию ИКТ- технологий.

        3.5. Отвечает за обеспечение режима соблюдения норм и правил техники безопасности в учебном процессе при использовании ИКТ-технологий.

  3.6. Совместно с администрацией разрабатывает Программу информатизации образовательного учреждения, вовлекающую наибольшее число его работников. Координирует деятельность участников образовательного процесса по реализации Программы информатизации образовательного учреждения.

     3.7. Организует текущее и перспективное планирование деятельности педагогического коллектива в области использования информационно-коммуникационных технологий с целью реализации Программы информатизации.

3. 8. Совместно с руководителем образовательного учреждения по мере готовности кадров осуществляет заказ на поставку вычислительной техники под реализуемые задачи в образовательном учреждении. Отслеживает потребности в обслуживании, ремонте, усовершенствовании технических средств, пополнении расходных материалов.

      3.9. Обновляет (не реже 1 раза в год) Паспорт оснащения образовательного процесса учебным оборудованием. Отслеживает потребности образовательного учреждения в модернизации образовательного процесса и совместно с руководителем образовательного учреждения по мере готовности кадров осуществляет заказ на поставку учебного оборудования.

      3.10.  Вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса средствами ИКТ и предложения по другим направлениям модернизации образования.

    3.11.  Участвует в создании информационно-управленческой системы образовательного учреждения.

       3.12.  Руководит работой по ведению различных баз данных.

   3.13. Отвечает за организацию и ведение электронного документооборота образовательного учреждения.

  3.14. Совместно с руководителем образовательного учреждения планирует обучение педагогических и управленческих кадров по вопросам использования информационных технологий в образовательном и управленческом процессах.

   3.15. Совместно с руководителем учреждения принимает участие в подборе и расстановке педагогических кадров для успешной реализации Программы информатизации образовательной среды учреждения. Ведет учет повышения квалификации кадров образовательного учреждения в области освоения ИКТ.

3.16. Координирует работу преподавателей и воспитателей и других педагогических работников по разработке и выполнению учебных планов и программ в области использования ИКТ, а также разработку необходимой учебно-методической документации. Оказывает помощь педагогическим работникам в освоении и разработке инновационных программ и технологий с использованием средств ИКТ.

3.17. Осуществляет контроль по использованию в образовательной, воспитательной и управленческой деятельности средств ИКТ.

3.18. Участвует в разработке содержания и форм внеурочной деятельности с применением ИКТ.

3.19. Участвует в организации и проведении круглых столов, семинаров, мастер-классов по обмену опытом работы в области использования ИКТ в образовательной и управленческой деятельностях образовательного учреждения.

3.20. Создает и пополняет банк инновационных достижений в области применения ИКТ в образовательной и управленческой деятельностях.

3.21. Отвечает за развитие информационной среды (обмен информационными потоками с другими образовательными учреждениями, вышестоящими учреждениями, органами местного управления, общественностью).

3.22. Постоянно повышает свой профессиональный уровень с учетом современных тенденций в развитии ИКТ.

3.21. Представляет образовательное учреждение на совещаниях, конференциях и других мероприятиях по направлению ИКТ в образовательной и управленческой деятельностях.

3.22. Организует работу учителей и других педагогических работников по выполнению учебных планов и программ по ИВТ и ИКТ.

3.23. Организует и координирует разработку необходимой учебно-методической документации.

3.24. Осуществляет систематический контроль за качеством образовательного процесса с использованием СИС И ИКТ, в т.ч. и по дополнительному образованию и объективность оценки результатов образовательной подготовки обучающихся, работы кружков и факультативов.

3.25. Посещает уроки и другие виды учебных занятий, проводимых педагогическими работниками школы, анализирует их форму и содержание, доводит результаты анализа до сведения педагогов.

3.26. Организует работу по подготовке и проведению экзаменов в формате ЕГЭ в части обеспечения работы базы данных ЕГЭ, администрирования.

3.27. Организует и курирует работу по организации дистанционного образования.

3.28. Организует просветительскую работу для родителей, принимает родителей (лиц их заменяющих) по вопросам организации учебно-воспитательного процесса в части использования ИКТ-технологий.

3.29.Оказывает помощь педагогическим работникам в освоении и разработке инновационных программ и ИКТ-технологий.

3.30. Вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса в части ИКТ-технологий, участвует в работе педагогического совета школы.

3.31. Принимает участие в подготовке и проведении аттестации педагогических и других работников школы.

3.32. Организует с участием заместителя директора по административно-хозяйственной работе своевременное и качественное проведение паспортизации учебных кабинетов с использованием компьютерной техники.

3.33. Контролирует своевременное проведение инструктажа обучающихся и его регистрацию в журнале.

3.34. Выявляет обстоятельства несчастных случаев, происшедших с работающими, обучающимися.

4. Права заместителя директора по  по информационно-коммуникационным технологиям.

  Заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе имеет право в пределах своей компетенции:

        4.1. давать обязательные для исполнения распоряжения непосредственно подчиненным работникам школы;

        4.2. привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за поступки, дезорганизующие учебно-воспитательный процесс, в порядке, установленном Уставом школы и Правилами о поощрении и взысканиях;

        4.3.присутствовать на любых занятиях, проводимых с учащимися школы (без права входить в класс после начала занятий без экстренной необходимости и делать замечания педагогу в течение занятий;

4.4. вносить в необходимых случаях временные изменения в расписание занятий, отменять занятия, временно объединять группы и классы для проведения совместных занятий.

5. Обязанности заместителя директора  по информационно-коммуникационным технологиям..

 5.1.   За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин устава и правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений директора школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за неисполнение предоставленных прав, заместитель директора школы по   информационно-коммуникационным технологиям несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. 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, а также совершение иного аморального проступка заместитель директора школы  по   информационно-коммуникационным технологиям может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством.
   5.3.   За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса заместитель директора школы  по   информационно-коммуникационным технологиям привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.
     5.4.  За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей заместитель директора  по   информационно-коммуникационным технологиям несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.


           6. Заместитель директора  по   информационно-коммуникационным технологиям должен знать:

    6.1. приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации;

  6.2. законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную, физкультурно-спортивную деятельность; 

  6.3. Конвенцию о правах ребенка; педагогику; достижения современной психолого-педагогической науки и практики; 

    6.4.  психологию; основы физиологии, гигиены; 

  6.5. теорию и методы управления образовательными системами; методы формирования основных составляющих компетентности (профессиональной, коммуникативной, информационной, правовой); 

 6.7. современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного обучения, реализации компетентностного подхода, развивающего обучения; 

 6.8. методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов с обучающимися (воспитанниками, детьми) разного возраста, их родителями (лицами, их заменяющими), коллегами по работе; 

 6.9. технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения; 

     6.10. основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием; 

6.11. гражданское, административное законодательство в части, касающейся регулирования деятельности образовательных учреждений и органов управления образованием различных уровней; 

 6.12.  основы менеджмента, управления персоналом; 

6.13. основы управления проектами;

6.14.  правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения;

6.15. правила по охране труда и пожарной безопасности.

7. Требования к квалификации.

Высшее профессиональное образование и   стаж работы по профилю или руководящих должностях не менее 5 лет.

Ознакомлен(а):

