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Должностная инструкция заместителя директора по научно-методической работе 

Соболевской Ларисы Георгиевны
1.
Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно - квалификационной характе​
ристики заместителя руководителя учреждения образования, утвержденной приказом Минобразо​
вания Российской Федерации и Госкомвуза Российской Федерации от 31 августа 1995 г. № 463/1268
по согласованию с Министерством труда Российской Федерации (постановление Минтруда России
от 17 августа 1995 г. № 46). При составлении инструкции учтены также Примерные рекомендации
об организации службы охраны труда в образовательном учреждении системы Министерства обра​
зования Российской Федерации, утвержденные приказом Минобразования Российской Федерации
от 27 февраля 1995 г. № 92.
1.2. Заместитель директора по научно - методической работе МБОУ «СОШ № 31 им.А.П. Жданова» на​
значается и освобождается от должности директором ОУ. На период отпуска и временной нетрудо​
способности заместителя директора по научно— методической работе его обязанности могут быть
возложены на других заместителей директора или учителя из числа наиболее опытных педагогов.
Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директо​
ра ОУ, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.
1.3. Заместитель директора по научно - методической работе должен иметь высшее образование и стаж
работы не менее 3 лет на педагогических или руководящих должностях.
1.4. Заместитель директора по научно - методической работе подчиняется непосредственно директору
ОУ.
1.5. Заместителю директора по научно - методической работе непосредственно подчиняются:
· руководители структурных подразделений,
· руководители методических объединений,
1.6.
В своей деятельности заместитель директора по научно - методической работе руководствуется
Конституцией Российской Федерации, Законом Российской Федерации «Об образовании», Типо​
вым положением об общеобразовательном учреждении, указами Президента Российской Федера​
ции, решениями правительства Российской Федерации, органов управления образованием всех
уровней по вопросам образования и воспитания обучающихся; административным, трудовым и хо​
зяйственным законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и про​
тивопожарной защиты, а также уставом и локальными правовыми актами лицея (в том числе прави​
лами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей
должностной инструкцией). Заместитель директора лицея по научно - методической работе соблю​
дает Конвенцию ООН о правах ребенка.
2.
Функции
Заместитель директора по научно - методической работе МБОУ:
· обеспечивает развитие образовательного процесса посредством организации исследовательской
и научно - методической работы;
· обеспечивает разработку и реализацию   целевой программы основных направлений деятельно​
сти педагогического коллектива;
· организует инновационно-экспериментальную работу в ОУ;
· разрабатывает программу реализации научно - исследовательских развивающих программ ОУ;
· координирует разработку научно - исследовательских развивающих программ в структурных
подразделениях ОУ;
· курирует научно - исследовательскую деятельность учителей и учащихся ОУ;
3.4.
координирует:
· разработку необходимой документации;
· взаимодействие представителей администрации, служб и структурных подразделений ОУ, обес​
печивающих реализацию эксперимента и научно - исследовательских развивающих программ
ОУ;
· деятельность учителей и других педагогических работников по выполнению индивидуальных
программ научно - методической и исследовательской работы;

· индивидуальную деятельность учителей и других педагогических работников по повышению
педагогической компетентности;

· деятельность по разработке единичных проектов по модернизации образовательной системы
начальной ступени школы;

3.5.
контролирует:
•
инновационную, экспериментальную, научно - методическую  и исследовательскую работу
структурных подразделений ОУ;
•
качество и объективность оценки результатов научно - методической деятельности структурных
подразделений;
•    работу учителей и других педагогических работников по выполнению учебных планов и про​грамм;
•
процесс разработки проекта модернизации образовательной системы начальной ступени обще-
образовательного учреждения в соответствии с новым стандартом, включающего в себя:
· корректировку целей начальной ступени школы;

· контроль выполнения учебного плана;

· анализ соответствия новому стандарту: содержания имеющихся предметных образовательных
программ; используемых образовательных технологий; имеющихся условий реализации образо​
вательной программы; имеющихся способов и организационных механизмов контроля образо​
вательного процесса и оценки его результатов, определение необходимых изменений;

· формирование перечня единичных проектов по модернизации образовательной системы на​
чальной ступени школы;

· оценку продолжительности разработки единичных проектов и продолжительности их реали​
зации;
· определение необходимых связей между единичными проектами;

· согласование связей между единичными проектами;

· разработку подробного плана-графика реализации стандарта нового поколения;

· организацией внутришкольных олимпиад, интеллектуальных и творческих конкурсов;

· процесс реализации проекта модернизации образовательной системы начальной ступени обще-

образовательного учреждения в соответствии с новым стандартом:
· выявление отклонения сроков реализации работ по проекту от запланированных;


· выявление отклонения результатов реализации единичных проектов от запланированных;

· анализ результатов, процессов и условий введения стандарта;

· прогноз возможных сбоев в реализации единичных проектов;


· принятие решений, требующихся для ускорения выполнения работ по проекту;

•
повышение квалификации и профессионального мастерства педагогов;
3.6.
корректирует:
· ход выполнения программы реализации эксперимента, научно - методических и исследователь​
ских программ ОУ и локальных программ структурных подразделений;
· индивидуальные программы научно - методической и исследовательской деятельности педаго​
гов - предметников;
· ход выполнения учебного плана и программ;

· планы работы   структурных подразделений по реализации программы развития ОУ;

3.7.
разрабатывает:
· образовательную программу ОУ;

· программу развития ОУ;
· программу реализации эксперимента;

· стратегические документы ОУ - целевая программа, перспективный план работы, учебный
план;
· необходимую научно - методическую документацию;

•
нормативные документы для участников образовательного процесса;  
3.8.
консультирует:
•
участников образовательного процесса по инновационным и научно - методическим вопросам;
3.9.
оценивает:
· стратегические документы (образовательную программу, программу развития; учебный план и т.п.);
· предложения по организации экспериментальной, научно - методической работы и установле​нию связей с внешними партнерами;
· предложения по организации образовательного процесса;
3.10.  редактирует:
•
подготовленные к изданию научно - методические материалы,
4.
Права
Заместитель директора по научно - методической работе имеет право в пределах своей компетен​ции:
4.1.
присутствовать:
•
на любых занятиях, проводимых с учащимися ОУ (без права входить в класс после начала
занятий без экстренной необходимости и делать замечания педагогу в течение занятия), предупредив педагога не позднее чем накануне:
4.2.
давать:
•
обязательные распоряжения руководителям структурных подразделений, учителям, педагогам дополнительного образования и другим работникам ОУ, обеспечивающих реализацию программ эксперимента и научно - методической работы;
4.3.
принимать участие:
· в разработке образовательной политики и стратегии ОУ, в создании соответствующих стратеги​ческих документов;
· в разработке любых управленческих решений;
· в ведении переговоров с партнерами ОУ по научно - методической работе;
· в работе педагогического совета;
· в подборе и расстановке педагогических кадров;
4.4.
вносить предложения:
•
о начале, прекращении или приостановлении внедрения локальных программ;
· о поощрении, материальном и моральном стимулировании участников научно – методической деятельности;
· по совершенствованию научно - методической работы;
4.5.
устанавливать:
•
от имени ОУ деловые контакты с лицами и организациями, могущими способствовать совер​шенствованию научно - методической и исследовательской работы в ОУ;
4.6.
запрашивать:

•
для контроля и внесения корректив рабочую документацию различных подразделений и отдель​ных лиц, находящихся в непосредственном подчинении;
4.7.
проводить:
•
приемку научно - методических работ, выполненных по заказу ОУ;
4.8.
контролировать и оценивать:
•
ход и результаты групповой и индивидуальной исследовательской и научно- методической работы;
4.9.
налагать вето:

•
на методические разработки, чреватые перегрузкой учащихся и педагогов, ухудшением их здоровья, нарушением техники безопасности, не предусматривающие профилактики, компенсации и преодоления возможных негативных последствий;
4.10. повышать свою квалификацию.
5.
Ответственность
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин устава и правил внут​реннего трудового распорядка ОУ, законных распоряжений директора и иных локальных норма​тивных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за не использование предоставленных прав, заместитель директора по научно - методической работе

несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть при​менено увольнение.
5.2. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) пси​
хическим насилием над личностью обучающегося, заместитель директора по научно — методиче​
ской работе может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законо​
дательством и Законом Российской Федерации «Об образовании». Увольнение за данный поступок
не является мерой дисциплинарной ответственности.
5.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно - гигиенических правил
организации учебно-воспитательного процесса заместитель директора по научно - методической
работе привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных
административным законодательством.
5.4. За виновное причинение ОУ или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполне​
нием (неисполнением) своих должностных обязанностей заместитель директора по научно - мето​
дической работе несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных тру​
довым и (или) гражданским законодательством.
6.   Взаимоотношения. Связи по должности
Заместитель директора по научно - методической работе:
6.1. работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 40-
часовой рабочей недели и утвержденному директором ОУ;
6.2. самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год и каждую учебную четверть, план
работы утверждается директором ОУ не позднее 5 дней с начала планируемого периода;
6.3. представляет директору письменный отчет о своей деятельности в течение 10 дней по окончании
каждой учебной четверти;
6.4. получает от директора ОУ информацию нормативно - правового и организационно - методического
характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;
6.5. визирует приказы директора ОУ по вопросам организации исследовательской и научно - методиче​
ской работы;
6.6. систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию, с педаго​
гическими работниками и заместителями директора ОУ;
6.7. исполняет обязанности директора ОУ и его заместителей в период их временного отсутствия (от​
пуск, болезнь и т.п.), исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством
о труде и уставом ОУ на основании приказа директора или решения педагогического совета, если
соответствующий приказ не может быть издан по объективным причинам;
6.8. передает директору информацию, полученную на совещаниях и семинарах, непосредственно после
ее получения;
6.9. информирует  администрацию   ОУ   о  возникших трудностях  на  пути  осуществления   научно-
исследовательских и инновационных программ.
С должностными обязанностями ознакомлен     
(подпись)
(расшифровка подписи)
«____» ____________20____г.

