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                      До знань ведуть три шляхи:
                          шлях міркувань – цей шлях благородний;

                          шлях наслідувань – він найлегший;
                          шлях досвіду – він найважчий.
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ЗАПОВІДІ ЗАСТУПНИКА
· Будь таким керівником, якому б хотів підкорятися сам.

· Керуючи людьми, обходься, за можливості, без наказів, виявляй делікатність, не чини явного тиску, що викликає бажання протидіяти.

· Керуй так, щоб люди прагнули до співпраці та спілкування з тобою, не відчували, що ними управляють.

· Володій педагогічною технікою (умінням управляти собою, умінням управляти іншими).

· Будь гуманістом. Найвище став інтереси дітей.

· Радій кожному досягненню, будь-якому, навіть незначному, успіху.

· Залишайся реалістом і оптимістом.

За інтернет-виданням:

                                           www.festival. I september. ru 
Заступник директора відповідає за правильну організацію навчально-виховного процесу у школі, за виконання навчальних програм, якість викладання навчальних предметів, здійснює контроль за успішністю і відвідуванням учнями школи, регулює навантаження вчителів, організовує методичну роботу, складає розклад навчальних занять і звіти про стан навчально-виховної роботи.
У своїй роботи заступник директора з навчально-виховної роботи керується посадовою інструкцією, яка затверджується директором школи.
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ ЗАСТУПНИКА ДИРЕКТОРА ШКОЛИ З НАВЧАЛЬНО-ВИХОВНОЇ РОБОТИ
1. Загальні положення
1.1. Ця посадова інструкція розроблена на ос​нові тарифно-кваліфікаційної характеристики за​ступника директора закладу освіти, Законів України „Про освіту”, „Про загальну середню освіту”, „Про охорону праці”, „Про місцеве самоврядування в Україні”, Кодексу Законів „Про працю України”, постанов Кабінету Міністрів України, Положення про загальноосвітній навчальний заклад, Примірного статуту загальноосвітнього навчального закладу, наказу Міністерства освіти і науки України від 06.06.03 №352 „Про затвердження орієнтовних критеріїв оцінки діяльності загальноосвітніх навчальних закладів”.
1.2. Заступник директора школи з навчально-виховної роботи призначається на посаду і звільняється з неї начальником відділу освіти за поданням керівника загальноосвітнього навчального закладу (Закон України „Про загальну середню освіту”, ст.26).
На період відпустки чи тимчасової непраце​здатності заступника директора школи з навчаль​но-виховної роботи його обов'язки можуть бути покладені на заступника директора з виховної роботи або вчителя з числа найбільш досвідче​них педагогів. Тимчасове виконання обов'язків у таких випадках здійснюється на підставі наказу директора школи, виданого з дотриманням ви​мог законодавства про працю.

1.3. Заступник директора школи з навчально-виховної роботи підпорядковується безпосеред​ньо директору школи.

1.4. Заступнику директора школи з навчаль​но-виховної роботи безпосередньо підпорядкову​ються:

1.5. У своїй діяльності заступник директора школи з навчально-виховної роботи керується Конституцією України, Законом України «Про освіту», Указами Президента України, рішення​ми Кабінету Міністрів України та органів управ​ління освітою всіх рівнів з питань навчання та виховання учнів, трудовим законодавством, пра​вилами і нормами охорони праці, техніки безпе​ки і протипожежної охорони, а також Статутом, локальними правовими актами школи, в тому числі Правилами внутрішнього трудового розпо​рядку, наказами й розпорядженнями директора, цією Інструкцією, трудовим договором (контрак​том).

Заступник директора школи з навчально-ви​ховної роботи дотримується Конвенції про права дитини.
1.6. Заступник директора з навчально-виховної роботи має право в межах своїх компетенцій дати обов’язкові для виконання вказівки (доручення) працівникам, які безпосередньо йому підпорядковані, та учням. Заступник директора з навчально-виховної роботи повинен узгоджувати план проведення контрольних замірів та інших діагностичних заходів з директором навчального закладу та повідомляти про прийняті міри техніки безпеки перед проведенням масових навчально-виховних заходів.

1.7. Педагогічне навантаження включає___% тарифної ставки, а також інші види педагогічної діяльності в такому співвідношенні до тарифної ставки; педагогічне навантаження менше ___ год. встановлюється  тільки за згодою вчителя.
1.8. У межах робочого дня заступник директора здійснює всі види навчально-методичної та науково-дослідницької роботи відповідно до посади, навчального плану і плану науково-дослідної роботи.

1.9. Заступник директора може працювати за сумісництвом відповідно до чинного законодавства.
ІІ. КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ І НЕОБХІДНИЙ РІВЕНЬ ЗНАНЬ
2.1. Заступником директора з навчально - виховної роботи може бути особа з високими моральними якостями, яка має відповідну педагогічну освіту, належний рівень  професійної підготовки,  здійснює педагогічну діяльність , забезпечує результативність та якість своєї роботи, фізичний та психічний стан здоров'я якої дозволяє виконувати професійні обов'язки в навчальних закладах системи  загальної середньої освіти.  Заступник директора з навчально-виховної роботи повинен мати стаж роботи не менше 3 років на педагогічних чи керівних посадах. 

2.2. Заступник директора з навчально-виховної роботи повинен ЗНАТИ : 

- нормативно-правові документи з питань організації та змісту навчально-виховного процесу у навчальному  закладі; основи трудового законодавства; правила охорони праці, техніки безпеки , дорожнього  руху, пожежної безпеки; (….)
      Заступник  директора з навчально-виховної роботи повинен  ВОЛОДІТИ:

    -   сучасними організаційно-розпорядчими, економічними та соціально-психологічними методами управління навчальним закладом; засобами реалізації управлінських функцій (планування, організація, контроль , коригування, прогнозування); технологією прийняття управлінських рішень, методами формування організаційної культури та засобами встановлення ефективних організаційних відносин, маркетинговими та фандрайзинговими технологіями; засобами підтримки  сприятливого мікроклімату  у педагогічному колективі;    -  методами аналізу уроків; механізмами педагогічного 

оцінювання (моніторинг, діагностика, експертиза. тестування тощо); традиційними та інноваційними  педагогічними технологіями  навчання і виховання ; методами збору, циркуляції та обробки статистичної інформації; засобами управлінського впливу  на педагогічних працівників; методами моделювання шкільної документації; основами наукової організації праці; засобами  інформаційних технологій.

-   орієнтуватись в основних питаннях вікової психології дітей, володіти методами  управлінського, педагогічного та психологічного впливу;                                  
         Заступник директора з навчально-виховної роботи повинен УМІТИ:

 - ефективно використовувати кращі досягнення освітнього менеджменту у врядуванні  навчальним закладом; (….)
- володіти мистецтвом управління людьми , добору і підготовки кадрів , регулювання стосунків серед підлеглих; технікою публічного виступу; проводити наради, семінари, навчання педагогів та молодшого обслуговуючого персоналу; 

 ІІІ. ФУНКЦІЇ

   Основними напрямками діяльності є: 

    3.1. Організація навчально-виховного процесу в -------- класах, керівництво і контроль за розвитком цього процесу. Організація поточного і перспективного планування діяльності педагогічного колективу. 

    3.2. Координація роботи вчителів та інших педагогічних працівників з виконання  навчальних планів та програм. 

     3.3. Систематичний контроль за якістю навчального та виховного процесів і об'єктивністю оцінювання результатів освітньої підготовки учнів, роботою гуртків і факультативів, відвідує уроки та інші види 

навчальних занять. 

     3.4. Організація роботи з підготовки й проведення підсумкової державної атестації учнів. Підготовка інформації для органів управління освітою з питань  якості навченості учнів та використання педагогічних технологій. 

     3.5. Педагогічне та методичне керівництво педагогічними працівниками , які безпосередньо підпорядковані заступнику директора. 

     3.6. Моніторинг та експертиза  результативності навчальних досягнень, підготовка до ЗНО.                    

      3.7. Забезпечення режиму навчання та виховання, дотримання санітарних норм і правил  техніки безпеки в навчальному процесі. (…)
       ІV. ПОСАДОВІ ОБОВ'ЯЗКИ ТА ПОРЯДОК ДІЯЛЬНОСТІ

      Заступник директора з навчально-виховної роботи виконує такі посадові обов'язки у контексті різного роду діяльності;

      4.1. АДМІНІСТРАТИВНО-УПРАВЛІНСЬКА ДІЯЛЬНІСТЬ 

      Керує організацією : навчально-виховного процесу; поточного і перспективного  планування діяльності колективу навчального закладу;

· прийому та випуску учнів, підготовки та проведення державної підсумкової атестації; контрольних робіт підготовки до участі в конкурсах і олімпіадах; 

·  - проведення атестації педагогічних працівників; підвищення професійного рівня педагогів через систему післядипломної освіти та безпосередньо у навчальному закладі:методичної діяльності, спрямованої на вдосконалення змісту, форм і методів навчання; (…)
      ГОТУЄ:

· проекти наказів, що стосуються навчально-виховного процесу (проведення контрольних робіт, стану викладання предметів, участі учнів у предметних  олімпіадах,  організації факультативів, предметних гуртків, підготовки до державної підсумкової атестації, ЗНО, переведення учнів у наступний клас та випуску учнів, звітів про закінчення та  підготовку  до  нового навчального 

    року тощо) , контролює їх виконання; звіти  щодо результативності  навчально-виховного процесу; (…)
ЗАБЕЗПЕЧУЄ:

· повне та якісне виконання навчальних планів і програм;

· дотримання розкладу навчальних занять;

· розміщення класів у відповідних кабінетах;

· якісне проведення атестаційних та контрольно-оцінювальних процедур;

· створення необхідних умов для високопродуктивної праці педагогічних працівників , підвищення їх кваліфікації;

· роботу з професійної орієнтації учнів;

· якісну і  своєчасну заміну тимчасово відсутніх вчителів,

веде журнал обліку пропущених і заміщених уроків;

· інструктажі з питань охорони праці безпосередньо з 

підпорядкованими працівниками .

        Веде, підписує: 

· розклад уроків; табель обліку робочого часу вчителів навчального закладу та молодшого обслуговуючого  персоналу;

· журнал внутрішньошкільного контролю; графік  підсумкових контрольних робіт; календарно-тематичне планування .
    4.2. ОРГАНІЗАЦІЙНО-КОРИГУЮЧА ДІЯЛЬНІСТЬ

       Надає консультативну допомогу педагогічним працівникам (…):

- у проведенні моніторингових досліджень; у підготовці до атестації кадрів; в адаптації до роботи у даному навчальному закладі. 

Бере участь : - у підборі і розстановці кадрів, встанов-лення обсягу їх педагогічного навантаження (…)

Складає: 

розклад навчальних занять та факультативів ; статистичну звітність ; тарифікаційні списки  всього педагогічного колективу.(…)
    Зупиняє :

· навчальний процес у приміщеннях навчального закладу, якщо там створюються небезпечні для здоров'я працівників і учнів умови.

Постійно інформує педагогічних працівників: 

· про нормативно-правові акти з питань навчально-виховного   процесу та інструктивно-методичні матеріали з питань  специфіки   викладання навчальних предметів.: 

· вимоги щодо записів у класних журналах;

· участь учнів навчального закладу у міжнародних, державних, шкільних моніторингових дослідженнях 

4.3. АНАЛІТИКО-ЕКСПЕРТНА ДІЯЛЬНІСТЬ 

Здійснює аналітико-експертний контроль за:

· рухом учнів: за результатами роботи педагогічного колективу

рівнем знань учнів; за навчальним навантаженням  учнів і обсягом домашніх завдань; дотримання вимог , що пред'являються до організації навчально-виховного процесу, правил і норм охорони праці;

· виконання рішень педагогічної та методичної рад; 

· організацією та результатами атестації педагогічних кадрів;

· виконання навчальних планів і програм; за станом викладання навчальних предметів; 

· веденням навчальної документації; за правильним, охайним і своєчасним веденням  вчителями класних журналів; (…)
               Контролює ведення обов'язкової шкільної документації, до якої  відносяться: 

· класні журнали ;

· книга записів внутрішньошкільного контролю; 

· книга обліку заміщення уроків вчителями; 

· особові справи учнів; 

· книга первинних та повторних інструктажів по ТБ з 

працівниками ; 

· книга вступних та цільових інструктажів по ТБ з учнями;                                                

· матеріали державної підсумкової атестації; 

· алфавітна книга;

· розклад уроків; 

· навчальний план; 

· річний план роботи; 

· табелі учнів; 

· тарифікаційні списки учителів; 

· атестати та свідоцтва випускників;                                       

-   грамоти та похвальні листи за високі досягнення у навчанні; 

-   документація з методичної роботи та атестації вчителів; 

-  похвальні листи за особливі  успіхи. 

· Аналізує: 

· якість засвоєння програмового матеріалу з навчальних 

дисциплін; 

· виконання державних та регіональних освітніх програм:

· освітні, дидактичні, психологічні, валеологічні, організаційні, ергономічні параметри уроку та дотримання правил безпеки

         роботи у навчальних кабінетах та охорону  праці учнів;

· ефективність та результативність уроків та інших навчальних занять; 

· доцільність використання інноваційних технологій навчання; (…)
              ПРОВОДИТЬ: 

· моніторингові дослідження з проблем якості та динаміки навчальних   досягнень учнів  та рівня їх  вихованості у 

    форматі урочної  діяльності вчителів;           

· експертизу ефективності та результативності педагогічної діяльності  вчителів під час атестації педагогічних кадрів ;

         відповідності контрольних  робіт віковим та програмним  вимогам; 

    -   контролює стан викладання таких навчальних предметів:    -----------------------------------------------------------

    - відповідає за контроль таких напрямків діяльності навчального закладу: _________________________
      V. ПРАВА

     Заступник директора навчального закладу з навчально-виховної роботи має право в межах своєї компетенції: 

      5.1.  Ініціювати тематику заходів , підбирати інструментарій для оцінювання ефективності навчальної діяльності учнів;  готувати педагогічні проекти та залучати до них вчителів; займатись індивідуальною науковою та педагогічною діяльністю; вибирати форми підвищення кваліфікації. 

      5.2. Бути присутнім за попередньою домовленістю ( за день або мінімум за дві-три години до початку) на будь-яких заняттях та засіданнях, які проводяться з учнями навчального закладу ( без

права входити в клас після початку заняттях без термінової потреби і роботи зауваження вчителеві під час занять ). 

      5.3. Перевірити роботу та давати обов'язкові для виконання розпорядження безпосередньо підпорядкованим  працівникам. 

      5.4. Притягати до дисциплінарної відповідальності учнів за вчинки, які дезорганізують навчально-виховний процес, у порядку, визначеному Статутом навчального закладу та Правилами про заохочення та покарання. 

       5.5. Вносити в разі потреби тимчасові зміни в розкладі занять, заходів, відміняти їх, тимчасово об'єднувати групи і класи для проведення спільних занять та  заходів. 

       5.6. Вимагати в медпрацівників необхідні відомості, документацію, пояснення стосовно дій або бездіяльності. 

       5.7. Брати участь : у розробці навчально-виховної політики і стратегії навчального закладу, у створенні відповідних стратегічних документів; в розробці управлінських  рішень, що стосуються питань 

навчально-виховної роботи; у веденні переговорів з партнерами з питань  навчально-виховної роботи ; в атестації педагогів;  роботі педагогічної ради; в підборі і розстановки педагогічних кадрів, які беруть участь у навчально-виховному процесі.

       5.8. Вносити пропозиції про початок, припинення або призупинення конкретних  навчально-виховних проектів; про заохочення, моральне і матеріальне стимулювання учасників навчально-виховної роботи. 

        VІ.  ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

         Заступник директора з нвчально-виховної роботи несе 

дисциплінарну відповідність: 

      6.1. За невиконання чи неналежне виконання без поважних причин Статуту і Правил внутрішньошкільного трудового розпорядку навчального закладу,  законних розпоряджень директора  та інших локальних нормативних актів , посадових обов'язків, встановлених цим посадовим сертифікатом, в тому числі за не виконання наданих прав, у порядку, визначеному трудовим законодавством. За грубе порушення трудових обов'язків  у якості  дисциплінарного покарання може бути використано звільнення. 

       6.2.  За застосування ( в тому числі одноразове) медів виховання, пов'язаних з фізичним і(чи) психічним насиллям над особистістю учня ( 56 Закону України «Про освіту» ) , а також скоєння іншого аморального вчинку може бути звільнений з посади у відповідності з трудовим законодавством. Звільнення за подібний вчинок не є заходом дисциплінарного покарання. 

        6.3. За порушення правил пожежної безпеки, охорони праці, санітарно-гігієнічних норм організації навчально-виховного процесу у своєму  структурному підрозділі  притягається до  адміністративної відповідальності в порядку і у випадках, передбачених адміністративним законодавством. 

        6.4. За спричинення навчального закладу чи учасникам навчального процесу збитків у зв'язку з виконанням  ( чи невиконанням)  своїх посадових обов'язків  несе матеріальну відповідальність в порядку і в межах, встановлених трудовим і (чи ) цивільним законодавством. 

        6.5. За фальсифікацію документів , пов'язаних з оцінюванням навчальних досягнень  учнів( виправленням оцінок або виставлення в табелі ( свідоцтві, атестаті) оцінок, які не відповідають оцінкам у класних журналах, заступник несе  адміністративну відповідальність.

VІІ.   ВЗАЄМОВІДНОСИНИ.  ЗВ'ЯЗКИ  ЗА  ПОСАДОЮ 

        Заступник директора з навчально-виховної роботи :

        7.1   Працює в режимі ненормованого робочого дня  за графіком , затвердженим директором  навчального закладу. 

         7.2. Самостійно планує свою роботу на навчальний рік та семестр.  План роботи затверджується директором навчального закладу не пізніше як за п'ять днів до початку запланованого періоду. 

         7.3. Представляє директору письмовий звіт про свою діяльність на протязі 10 днів після закінчення кожного семестру.

         7.4. Отримує від директора інформацію нормативно-

правового організаційно-методичного характеру, ознайомлюється з відповідними документами. 

          7.5. Візує накази директора навчального закладу з питань організації навчально-виховного процесу. 

          7.6. Систематично обмінюється інформацією з питань , які входять до його компетенції ,  з педагогічними працівниками , іншим заступником директора з навчально-виховної роботи, заступником директора по господарській частині. 

           7.7. Виконує обов'язки директора в період тимчасової його відсутності. Виконання обов'язків директора здійснюється  у відповідності з трудовим законодавством і Статутом навчального закладу на підставі наказу директора чи наказу керівника органу управління освітою. 

З інструкцією ознайомлений(а) ___________________________________________
Підпис                 ( Прізвище, ім'я, по батькові )
ГОЛОВНІ ФУНКЦІЇ ЗАСТУПНИКА ДИРЕКТОРА ШКОЛИ
· Планування:
усі види планування, починаючи з перспективного планування роботи школи до поурочних планів учителів.

· Організаційна:
організація та проведення стратегічних, тактичних, поточних заходів у школі.

· Контролююча:
оцінка результатів праці педагогічних працівників школи на основі одержаної інформації з уроків і позакласних заходів.

·  Діагностична:
проведення діагностичного дослідження різноманітних видів діяльності вчителя з метою визначення пріоритетних напрямів роботи з педкадрами.

· Прогностична:
передбачення розвитку навчально-виховного процесу на основі вивчення інтересів, потреб учителів, учнів, батьків.

· Керуюча:
виправлення недоліків у роботі вчителів, у першу чергу застарілих методів навчання та учіння.

·  Координуюча:
узгодженість методів праці, проведення тематичних оцінювань, демократизація планування.

· Пропагандистська:
постійна інформація про новини науки та перспективного педагогічного досвіду серед учителів, батьків, учнів.

· Агітаційна:
агітація окремих учителів  про використання інноваційних технологій, враховуючи можливості вчителя.

· Відновлююча:
відновлення того, що забули вчителі після закінчення ВНЗ, через відповідні матеріали ШМО, проведення диференційованих методичних днів.
·  Компенсаторна:
забезпечення педагогів корисною інформацією, яку вони не одержали у процесі професійної підготовки (у першу чергу через самостійну й методичні форми роботи).

·  Моделююча:
упровадження педагогічної та психологічної науки та ППД у практику роботи школи через систему алгоритмів, рекомендацій і т. д.

·  Інформаційна:
ознайомлення всіх педпрацівників з важливими рішеннями Верховної Ради, Уряду, МОН України, обласного управління освіти і науки та районного відділу освіти через інформаційну систему у школі.

·  Інтегральна:
цілісний вплив усіх функцій заступника на педагога за певний період із набутою рефлексією методичної роботи.

·  Моніторингова:
простеження професійного росту кожного педагога, проблемних питань навчально-виховного процесу.
ПЛАНУВАННЯ РОБОТИ ЗАСТУПНИКА ДИРЕКТОРА 
З НАВЧАЛЬНО-ВИХОВНОЇ РОБОТИ

Планування роботи заступника директора з навчально-виховної роботи – обов’язкова і важлива ділянка його роботи. Досвідчений керівник індивідуальний план використовує не лише як засіб, інструмент організації особистої праці, а й, образно кажучи, як двигун, який рухає діяльність всього шкільного колективу. Тому в добре складеному плані заступника директора школи приховано один із найбільших резервів успіху. 
Важливими умовами успішного планування є:

· додержання чіткої цільової настанови, підпорядкування всього комплексу заходів основній меті і завданням педагогічного процесу;

· врахування циклічності педагогічних процесів, що дає можливість оптимізувати планування;

· режим особистої праці заступника директора узгоджується із режимом роботи всієї школи;

· дотримання принципів планування, а саме:

· цілеспрямованості – постановки мети діяльності, передбачення її кінцевого результату;

· науковості – врахування вимог до освіти суспільства, організація втілення в життя досягнень психолого-педагогічної науки, перспективного педагогічного досвіду,

· перспективності – врахування перспективних завдань розвитку школи;

· конкретності – формулювання заходів без декларативності, передбачення проведення конкретної роботи, здійснення якої контролюється; чітке визначення термінів здійснення заходу та відповідального за його виконання;

· наступності – врахування результатів роботи за попередні роки, подальший розвиток досягнутого та передбачення ліквідації наявних недоліків;

· доцільності – передбачає врахування соціального замовлення на особистість як члена суспільства;

· об’єктивності – планування роботи  на діагностичних даних про стан і результативність її функціонування;

· координації – узгодження всіх видів планування окремих підрозділів закладу освіти з метою забезпечення єдності дій колективу;

· комплексного підходу – реалізується в науково обґрунтованому змістовому і часовому поєднанні всіх складових навчально-виховного процесу;

· принцип урахування специфічних особливостей школи;

· інтеграції – поєднання наукових ідей, теорій, змісту освіти, виховання й розвитку учнів.

Основні  форми роботи заступника директора 
з навчально-виховної роботи
· Заступник директора комплектує класи.

· Складає разом із директором школи план роботи школи на рік, навчальні семестри.

·  Керує складанням тематичних планів учителів, затверджує їх. 

· Систематично контролює складання поурочних планів і дає вказівки щодо якості цих планів, вчить планувати навчальний процес.

· Складає розклад уроків і позакласних занять, розклад консультацій та інших додаткових навчальних занять для учнів.

·  Організовує заміну вчителів, які не вийшли на роботу, веде книгу обліку заміщених уроків. Веде та підписує табель для нарахування заробітної плати вчителям.

· Відвідує уроки, консультації, класні виховні заходи, аналізує їх, дає методичні вказівки. Як правило, заступники повинні здійснювати 6-8 контрольних процедур у тиждень.

· Організовує та контролює застосування на уроках ТЗН.

· Разом із директором школи складає графік внутрішньошкільного контролю, що включає різного роду перевірки навчальних досягнень учнів, терміни перевірок, відповідальних за перевірку, підсумкове оцінювання.

· Контролює виконання навчальних програм.

·  Організовує методичну роботу у школі, узагальнення й поширення педагогічного досвіду.

· Перевіряє поурочні плани вчителів, ведення класних журналів, щоденників, зошитів.

· Здійснює контроль успішності й поведінки учнів.

· Контролює виконання рішень, що відносяться до сфери діяльності заступника.

·  Здійснює особистий контроль над групою учнів з низькою успішністю або відхиленнями від норм поведінки.

·  Організує самоосвітню роботу вчителів.

· Приймає відвідувачів.

Щоденні оперативні форми роботи заступника директора 
з  навчально-виховної роботи

· Робота з нормативними документами.

· Корекція розкладу уроків (заміни уроків ).

· Ведення журналу заміщених уроків.

·  Відвідування й аналіз одного уроку вчителя.

·  Самоаналіз професійної діяльності за день і рефлексія щодо планування роботи на наступний день.

·  Інформативно-аналітична діяльність (читання педагогічної, психологічної, дидактичної, науково-популярної літератури, періодики — до 30-ти сторінок щодня).

·  Ведення щоденника педагогічних спостережень.

· Організація  індивідуальних і колективних форм методичної роботи.

·  Облік щоденної методичної роботи.

·  Контроль виїзду вчителів на курси, семінари, районні методоб’єднання, школу молодого вчиетля, школи педагогічної майстерності тощо. 

· Ранкова зустріч з учителями, учнями.

·  Індивідуальний прийом батьків, учителів і учнів.

· Контроль відвідування учнями школи (через журнал обліку відвідування, який веде черговий клас у школі).

· Контроль умов для успішного навчання (чистота, температурний режим, чергування у класах, прибирання на великих перервах і т. д.).

·  Оперативне втручання у вирішення конфліктних ситуацій, що виникають упродовж дня у школі.

· Контроль виконання плану роботи школи на поточний день.

·  Контроль чергування учителів у школі, чергового класу.

· Допомога в роботі учнівського самоврядування.

·  Оперативний контроль стану охорони праці та безпеки життєдіяльності.

·  Контроль ранкової фізичної зарядки.

·  Контроль проведення фізкультхвилинок на 4–6-х уроках.

· Перевірка в окремих учителів поурочних планів. Підготовка різноманітних звітів (директору, райво, РМК).

ПИТАННЯ , ЯКІ РОЗВ’ЯЗУЄ ЗАСТУПНИК ДИРЕКТОРА ШКОЛИ ЩОМІСЯЦЯ
· Складання табеля на зарплату вчителям.
· Контроль за участю вчителів школи в методичних заходах району.
· Організація та контроль за проходженням курсової підготовки вчителями.
· Проведення індивідуальних бесід з учнями та їхніми батьками з питань успішності, відвідування, дисципліни. Прийом батьків.
· Участь у роботі нарад при директорі.
· Організація роботи над розв’язанням педагогічних проблем школи.
· Контроль за збереженням здоров’я дітей упродовж навчального року.
· Вивчення, узагальнення, впровадження перспективного педагогічного досвіду.
· Надання допомоги і контроль  за самоосвітою вчителів.
· Надання індивідуальної методичної допомоги молодим учителям та тим, у кого в роботі є істотні недоліки.
· Контроль за навчально-виховним процесом.
· Систематичне поповнення методичного кабінету.
· Ознайомлення з методичною літературою, навчальними програмами, посібниками, підручниками з різних предметів, відвідування інших шкіл, інституту післядипломної педагогічної освіти, бібліотек тощо.
· Робота з розкладом щодо заміни уроків.
· Робота з нормативними та розпорядчими документами (органів освіти та власними). 

Серпень
	Тижні
	                  Зміст роботи
	Прим.

	1
	Оформлення довідки про зарплату вчителів за серпень.

Оформлення списків дітей 5-18- річного віку.

Оформлення списків дітей 0-6- річного віку.
	

	2
	Інформація про працевлаштування випускників 
9-х та 11-х класів.

Уточнення контингенту учнів школи.
	

	3
	Складання статистичної звітності.

Проект наказу про зарахування учнів 1-х та 10-х класів.

Проект наказу про зарахування учнів, які прибули у 2-9 класи.                         

Комплектування класів та груп.

Участь у підготовці та проведенні засідання педради.

Участь у серпневих нарадах та методичних заходах району.

Співбесіда з новопризначеними  спеціалістами з питань організації навчально-виховного процесу.

Перевірка готовності навчальних кабінетів, спортзалу та майстерні  до початку нового навчального року , відповідності вимогам з техніки безпеки та науково-методичного забезпечення навчально-виховного процесу.

Складання розкладу уроків на 
І тиждень.

Проведення оперативної методичної наради :

1.Уточнення навчальних планів і програм на 20.-20..н.р.

2. Опрацювання інструктивно-методичних рекомендацій щодо вивчення  навчальних  дисциплін у 20..-20.. н.р.”

 3. Опрацювання інструкції з ведення класного журналу учнів 5-11-х класів.

Підготовка документації до проведення тарифікації.

	


Вересень
	Тижні
	                Зміст роботи
	Прим.

	1
	Інформація про мережу класів.

Складання розкладу уроків.

Вивчення пояснювальних записок, опрацювання програм, методичних листів, інструкцій.

Складання статистичної звітності.

Узагальнена інформація про стан відвідування учнями школи станом на 05 вересня.                                    

Контроль за оформленням та станом ведення особових справ учнів.

Контроль за станом відвідування учнями уроків.   

Консультація для молодих спеціалістів про ведення шкільної документації.                                              

Оперативні методичні наради:

1. Опрацювання  критеріїв оцінювання навчальних досягнень учнів.
2. Про особливості навчально-виховного процесу у …-их класах.  

6. Методичні рекомендації щодо впровадження допрофільної підготовки учнів.   

Оформлення алфавітної книги.

Організація роботи предметних гуртків, факультативів, спецкурсів.

Перевірка стану поповнення навчальних кабінетів науково-методичними та дидактичними матеріалами, оформлення документації.

Перевірка наочності з техніки безпеки у кабінетах.

Аналіз стану методичного забезпечення викладання варіативної складової навчального плану. Оформлення звіту.

Оформлення журналу обліку інструктажів з техніки безпеки для учнів.

Оформлення журналу обліку інструктажів з техніки безпеки для вчителів.
	

	2
	Вхідний етап моніторингу рівня навчальних досягнень учнів 10-11 класів з профільних дисциплін.

Тарифікація заробітної плати вчителів.

Оформлення особових справ вчителів.

Оформлення довідки про зарплату вчителів за вересень.

Погодження  календарних планів на І семестр.

Складання графіка проведення контрольних робіт у класах на 
І семестр.

Діагностика стану методичної роботи.

Оглядовий контроль за станом викладання навчальних предметів                                                  

Оформлення списків учнів для проходження медогляду.

Оформлення списків дітей, які потребують підвезення.

Проведення дня здоров’я.

Організація роботи гуртків. 

Підготовка проекту наказу 
«Про організацію методичної роботи з педагогічними кадрами ».

Підготовка проекту наказу 
«Про організацію стажування молодих вчителів».
	

	3
	Організація планування методичної роботи.           

Засідання методичної ради.  Затвердження структури методичної роботи.                                              
Планування роботи шкільних методичних об’єднань. 

Моніторинг освітнього рівня педагогічних працівників.

Уточнення графіка курсової підготовки вчителів.

Організація роботи творчих  груп та динамічної групи.

Аналіз стану самоосвітньої роботи вчителів. Оновлення планів самоосвіти.
Оформлення списків вчителів.
	

	4
	Оглядовий контроль за станом викладання навчальних предметів.

Оперативна методична нарада. 
1.Опрацювання  Типового положення про атестацію.
2.Про адаптацію учнів 5 класу.

Створення атестаційної комісії.
	


Жовтень
	Тижні
	                Зміст роботи
	Прим.     

	1
	Складання статистичної звітності.

Оформлення списків вчителів.

Оформлення табеля для нарахування заробітної плати вчителям за жовтень.

Участь в роботі атестаційної комісії.

Контроль за станом ведення класних журналів.

Тематичний контроль за станом формування комунікативних здібностей в учнів початкових класів у процесі навчання.

Розподіл учнів на групи для занять фізичною культурою у відповідності до результатів медичного огляду.

Контроль за станом викладання навчальних предметів.
	

	2
	Засідання ради методкабінету.

Перевірка поурочних планів вчителів.

Контроль за роботою ШМО.

Контроль за станом ведення щоденників учнями та якістю перевірки їх вчителями.

Контроль за роботою факультативів та спецкурсів _________________ циклу.   

Організація інструктажів з учнями « Про заборону перебування на аварійно небезпечних територіях».                 
	

	3
	Контроль за виконанням зауважень щодо ведення класних журналів.    

Засідання школи молодого вчителя.

Перевірка стану ведення зошитів з математики учнями 9-х класів та якості їх перевірки вчителями.         
	

	4
	Участь у засіданнях ШМО.

Організація роботи з підготовки учнів 11-х класів до зовнішнього незалежного оцінювання.

Засідання педагогічної ради.

Тиждень ініціативи і творчості вчителів суспільно-гуманітарних дисциплін.
	


Листопад
	Тижні
	              Зміст роботи
	Прим.

	1
	Оформлення табеля для нарахування заробітної плати вчителям за листопад.

Перевірка стану поповнення навчальних кабінетів науково-методичними та дидактичними матеріалами, оформлення документації.

Організація роботи з підготовки учнів до зовнішнього незалежного оцінювання . 

Підготовка до конкурсу „Учитель року”

Засідання методичної ради.

Підготовка проекту наказу « Про розвиток комунікативних здібностей учнів початкових класів у процесі навчання»
	

	2
	Підготовка перспективної мережі 1-х класів на 20..-20..н.р. 

Узагальнення інформації про предметні гуртки на громадських засадах. 


	

	3
	Тематичний контроль за станом впровадження інтерактивних технологій на уроках інформатики.

Перевірка поурочних планів.                

Контроль за станом ведення учнівських зошитів та якістю їх перевірки вчителями. 

Участь в роботі ШМО вчителів початкових класів.

Тематичний контроль за станом впровадження інтерактивних технологій на уроках англійської мови.

Проведення роз’яснювальної роботи  щодо реєстрації учнів 
11-х класів для участі у пробному ЗНО.

Оформлення стенду  « Куточок абітурієнта ».
	

	4
	Оформлення замовлення на документи про освіту для випускників 9-х та 11-х класів.

Контроль за станом ведення класних журналів. 

Контроль за дотриманням вимог щодо виконання лабораторних та практичних робіт.

 
	


Грудень  
	Тижні
	                 Зміст роботи
	Прим.

	1
	Складання статистичної звітності.

Оформлення табеля для нарахування заробітної плати вчителям за грудень.

Реєстрація  учнів 11-х класів для участі у  зовнішньому незалежному оцінюванні.

Оформлення звіту про реєстрацію учасників ЗНО.

Підготовка до конкурсу „Учитель року”

Ознайомлення вчителів з програмами підготовки учнів 
11-х класів до ЗНО.

Фронтальний контроль за станом викладання навчальних предметів у початкових класах.

	

	2
	Контроль за дотриманням вчителями фізкультури рекомендацій щодо організації роботи з учнями спецгруп, підготовчої групи та звільнених.
	

	3
	Підготовка до проведення засідання педагогічної ради.

Перевірка журналів обліку роботи гуртків за інтересами.

Контроль за діяльністю ШМО.
Перевірка техніки читання.

Проведення підсумкових контрольних робіт.

Аналіз стану  методичної роботи за І семестр.

Оформлення узагальненого звіту про роботу школи за І семестр.
Моніторинг навчальних досягнень учнів за підсумками 
І семестру.
	

	4
	Засідання педагогічної ради.

Контроль за станом ведення класних журналів.

Контроль за виконанням навчальних програм.
	


Січень 
	Тижні
	         Зміст роботи
	Прим.

	1
	Проведення коригування семестрового оцінювання.

Складання розкладу уроків на 
ІІ семестр.

Перевірка календарних планів.

Оформлення графіка контрольних робіт на ІІ семестр 20..-20.. н.р.                            

Узагальнена інформація про стан відвідування учнями школи станом на 15.01.20… року.   

Оформлення табеля для нарахування заробітної плати вчителям за січень.

Співбесіда з батьками учнів, які за І семестр не атестовані з окремих предметів.


	

	2
	Організація педагогічної практики студентів педагогічних вузів.

Контроль за оформленням та станом ведення особових справ учнів.

Засідання методичної ради.

Контроль за станом відвідування учнями уроків.  

Оформлення матеріалів на конкурс «Школа сприяння здоров’ю»                                               

Оперативна методична нарада. 
Перевірка стану поповнення навчальних кабінетів науково-методичними та дидактичними матеріалами, оформлення документації.

Уточнення графіка курсової підготовки вчителів.

Перевірка документації ШМО.

Тематичний контроль за впровадженням інтерактивних технологій на уроках ______________.
	

	3
	Тематичний  контроль за станом викладання навчальних предметів.

Перевірка стану роботи з техніки безпеки та охорони праці.
	

	4
	Аналіз стану самоосвітньої роботи вчителів.

Реєстрація учасників ЗНО.                                                 

Персональний контроль за роботою вчителя _______.
	


Лютий 
	Тижні
	               Зміст роботи
	Прим.   

	1
	Оформлення табеля для нарахування заробітної плати вчителям за лютий.

Контроль за станом ведення учнями початкових класів зошитів  та якістю їх перевірки вчителями.

Реєстрація учасників ЗНО.  

Збори батьків майбутніх першокласників. 

Збори батьків учнів 11-х класів з питань реєстрації та проведення ЗНО та пробного ЗНО.

Проведення у школі засідання районної школи молодого вчителя ____________.

Підготовка проекту наказу про систему роботи вчителя ________.
	

	2
	Контроль за станом ведення учнями  зошитів з української мови та літератури  та якістю їх перевірки вчителями.

Перевірка поурочних планів вчителів.

Інструктажі з учнями  про небезпеку виходу на лід та заборону перебування у аварійних приміщеннях.
	

	3
	Організація екстернатної форми навчання.

Контроль за станом самоосвітньої діяльності вчителів.

Контроль за виконанням зауважень щодо ведення класних журналів.  

Засідання методичної ради.   

Оперативна методична нарада з питань опрацювання Листа МОН України «Про порядок закінчення 20..-20.. н.р. та проведення державної підсумкової атестації учнів».                    
	

	4
	Контроль за роботою спецкурсів та факультативів з предметів ________________ профілю.

Участь у засіданнях ШМО.

Перевірка стану ведення щоденників учнями.

Узагальнення інформації про реєстрацію учнів 
11-х класів до участі у ЗНО.

Участь у роботі шкільної атестаційної комісії.

Статистична звітність.

Підготовка проектів наказів.
	


ДОКУМЕНТАЦІЯ ЗАСТУПНИКА ДИРЕКТОРА ШКОЛИ
Графічне планування:
· Розклад уроків.

· Розклад гурткової роботи.

· Розклад факультативів.

· Графік контрольних робіт.

· Розклад роботи вихователів ГПД.

· Режим дня.

· Графік  внутрішньошкільного  контролю.
· Розклад роботи шкільних, районних семінарів, нарад.

· Графік проведення форм методичної роботи. 
Папки ( номенклатура справ)
1. Накази, рішення управління освіти і науки Тернопільської облдержадміністрації, районного відділу освіти 

2. Інструкції, методичні вказівки та рекомендації Міністерства освіти і науки України, управління освіти і науки Тернопільської облдержадміністрації, обласного інституту післядипломної педагогічної освіти, районного відділу освіти
3. Річні плани роботи школи та інформації про їх виконання

4. Оперативні плани роботи керівництва навчального закладу
5. Інформації, доповідні записки про виконання актів Президента України, Кабінету Міністрів, Міністерства освіти і науки України, інших органів виконавчої влади вищого рівня, доручень голів облдержадміністрації, райдержадміністрації, начальника Тернопільського управління освіти і науки облдержадміністрації, начальника районного відділу освіти
6. Затверджена номенклатура справ навчального закладу
7. Навчальні плани та навчальні програми

8. Протоколи засідань методичних об’єднань та документи до них (доповідні записки, довідки та ін.)

9. Протоколи засідань атестаційних комісій

10. Документи (інформації, рекомендації, листування) про узагальнення та впровадження перспективного педагогічного досвіду
11. Документи (інформації, звіти, листування, довідки) з питань профорієнтації, трудового навчання
12. Документи про діяльність Малої академії наук (інформації, положення про відділ науково-дослідницької роботи з обдарованою молоддю, конкурсні роботи  тощо)
13. Документи про проведення конкурсу „Учитель року” (сценарії, розробки уроків, інформації тощо)
14. Документи (письмові роботи, протоколи) державної підсумкової  атестації учнів
15. Графіки роботи гуртків, факультативів тощо
16. Річні статистичні звіти про роботу школи
17. Річні контрольні роботи учнів
18. Списки первинного обліку дітей, які підлягають навчанню
19. Листування з райдержадміністрацією, районним відділом освіти з питань навчально-виховної роботи та підготовки школи до нового навчального року
20. Класні журнали випускних класів
21. Класні журнали

22. Журнали груп продовженого дня
23. Журнал обліку пропущених та заміщених уроків
24. Документи (довідки, звіти, інформації, листування тощо) про організацію зовнішнього незалежного оцінювання
25. Документи (заяви, атестаційні листи) з атестації вчителів

26. Річні статистичні звіти про чисельність, склад і рух працівників, розподіл чисельності кадрів (ф.1-К, 6-ПВ, 9)
Журнали:
· Книга обліку записів наслідків внутрішньошкільного контролю

· Облік пропущених та заміщених уроків
· Журнал обліку інструктажів з техніки безпеки та охорони праці
 Зошити:
·  Обліку оперативних методичних нарад
·  Обліку відвідування учнями навчальних занять у школі
ПЕРЕВІРКА ШКІЛЬНОЇ ДОКУМЕНТАЦІЇ

1. Класні журнали

Вересень

· оформлення журналів;

· заповнення сторінок з техніки безпеки.

   Жовтень

· відповідність тем до календарного планування;

· організація повторення навчального матеріалу;

· облік відвідування;

· оцінювання навчальних досягнень учнів;

· диференціація домашніх завдань.

   Грудень

· перевірка ведення зошитів та виставлення оцінок у журнал;
· дотримання графіка проведення контрольних робіт;

· виставлення тематичних оцінок;

· система роботи з учнями з початковим рівнем навчальних досягнень;

· виконання навчальних програм;

· дотримання Інструкції з ведення журналів.

  Березень
· відповідність тем до календарного планування;
· вчасне виставлення тематичних;

· рівень оцінювання різних видів робіт;

· організація повторення навчального матеріалу в 9-их, 11-их класах з питань підготовки до ДПА.

Травень-червень

· виконання навчальних програм;
· оформлення журналів на кінець навчального року:
· зведений облік навчальних досягнень учнів;
· облік навчальних екскурсій і практики;

· записи про переведення учнів у наступні класи(випуск зі школи) та нагородження окремих учнів похвальними листами                  ( свідоцтвами з відзнакою,  золотими чи срібними медалями)
  2. Журнали груп продовженого дня
Вересень – оформлення журналів
Жовтень – відвідування груп
Грудень – проведення самопідготовки.
Березень – відвідування груп
Травень – стан ведення журналів

    3.  Тематичне планування
Вересень – планування на І семестр
Січень – виконання навчальних програм за 
І семестр, планування на ІІ семестр
Травень – виконання навчальних програм за рік
4. Робочі зошити

Жовтень – дотримання єдиних вимог до писемного мовлення
Грудень – дозування домашнього завдання
Лютий – якість перевірки виконання учнями завдань, робота над помилками
Травень – дотримання орфографічного режиму
5. Зошити для контрольних робіт
Листопад – дотримання орфографічного режиму
Травень – виконання графіка контрольних робіт відповідно до навчальних програм
6. План вихователя ГПД

Жовтень – відповідність запланованих заходів до вікових та психологічних особливостей вихованців
Січень – виконання планів роботи ГПД за 
І семестр
Травень – аналіз виконання планів роботи за навчальний рік
7. Особові справи учнів

Жовтень – стан особових справ учнів
Травень – своєчасність оформлення особових справ
8. Щоденники учнів

Вересень – оформлення щоденників

Грудень – культура ведення щоденників
Лютий – спілкування учасників навчально-виховного процесу (через щоденники)
Квітень – стан ведення щоденників учнями
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