Должностные обязанности

зам. директора по 5-7 кл.

1. Обеспечивает выполнение учебных программ педагогическим коллективом соответствующего подразделения по всем предметам и соответствии ее стандартам образования РК.

2. Несет ответственность за состояние Всеобуча по школе. Комплексно контролирует состояние преподавания всех предметов в своей смене, при необходимости привлекает других зам. директоров, руководителей МО.

3. Контролирует планирование, организацию и проведение факультативных занятий.

4. Контролирует состояние тетрадей, дневников, учебников, классных журналов.

5. Оказывает содействие учителям и заведующим кабинетам по оснащению и оборудованию кабинетов ТСО, наглядными пособиями, литературой.

6. Контролирует пополнение библиотеки соответствующей литературой, оказывает методическое содействие библиотекарю.

7. Составляет расписание 2 смены ( р/о) с соблюдением принципов НОТ.

8. Оказывает помощь МО учителей трудового обучения, казахского языка и литературы. Распространяет передовой педагогический опыт.

9. Организует подготовку и  проведение экзаменов в 5-8 классах (р/о).

10. Руководит пропагандой педагогических знаний и проведением родительских собраний своей смены.

11. Принимает участие в экспериментальной работе по гуманитарному направлению совместно с заместителем директора по инновациям. 

12. Осуществляет комплексный контроль журналов своей смены.

13. Организует и контролирует работу учителей своей смены. 

14. Контролирует трудовую дисциплину учителей.

15. Ежедневно контролирует посещаемость учащихся своего подразделения.

16. Несет ответственность за жизнь и безопасность учащихся.

17. Организует и контролирует дежурство учителей и учащихся в своей смене. 

18. Организует и проводит экологические дни. 

19. Проводит инструктаж по ТБ с учителями и учащимися своей смены.

20. Регулирует учебную нагрузку  учащихся и учителей.

21. Оказывает содействие классным руководителям в организации учебно-воспитательного процесса. 

22. Контролирует состояние спецкурсов соответствующего профиля в гимназических классах  своей смены.  

23. Организует горячее питание учащихся своей смены. 

24. Составляет табель заработной платы учителей своей смены. 

25. Оказывает содействие в работе общешкольного родительского комитета. 

26. Организует и контролирует работу по пропаганде и внедрению ЗОЖ среди учащихся и учителей своего подразделения. 

27. Несет ответственность за следующую отчетность по всеобучу (кроме успеваемости по школе) : 

· Отчет по движению учащихся;

· Отчет ОШ-1, ОШ-3;

· Контроль за состоянием личных дел учащихся;

· Контроль за состоянием алфавитной книги;

· Документация по движению учащихся;

· Отчет по обеспечению учебниками.

28.  Организует и контролирует работу по повышению эффективности работы учителей казахского языка на основе Закона «О государственном языке в РК»

