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Должностная инструкция  

Заместителя директора   

по учебно-воспитательной работе. 
 

1. Общие положения. 
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе квалификационной 

характеристики заместителя руководителя, утвержденной Министерством здравоохранения 

и социального развития РФ от 26 августа 2010г. №761н «Об утверждении Единого  

квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, 

раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования». 

1.2. Заместитель директора школы по  учебно-воспитательной работе назначается и 

освобождается от должности директором школы.  

1.3. На период отпуска и временной нетрудоспособности заместителя директора школы по 

учебно-воспитательной работе его обязанности могут быть возложены на других 

заместителей директора школы или наиболее опытных педагогов. Временное исполнение 

обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора школы, 

изданного с соблюдением требований законодательства о труде. 

1.4. Заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе должен иметь 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.    

1.5. Заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе подчиняется 

непосредственно директору школы. 

1.6. Заместителю директора школы по учебно-воспитательной работе непосредственно 

подчиняются: педагоги, руководители школьных методических объединений, руководители 

творческих групп. 

1.7. В своей деятельности заместитель директора школы по учебно-воспитательной  работе 

руководствуется Конституцией и законами Российской Федерации, указами Президента 

Российской Федерации, решениями Правительства Российской Федерации и органов 

управления образованием всех уровней по вопросам образования и воспитания 

обучающихся; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и 

противопожарной защиты, а также Уставом и локальными правовыми актами школы (в том 

числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями 

директора, настоящей должностной инструкцией), трудовым договором.  

1.8. Заместитель директора школы по учебно-воспитательной   работе соблюдает 

Конвенцию о правах ребенка. 

1.9. Заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе должен знать: 

- приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации; 

- законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную, 

физкультурно-спортивную деятельность; 

-  требования ФГОС  и рекомендации по их реализации в ОУ; 

-  Конвенцию о правах ребенка; 

- педагогику; достижения современной психолого-педагогической науки и практики; 



психологию; основы физиологии, гигиены; 

- теорию и методы управления образовательными системами; 

- современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного 

обучения, реализации компетентностного подхода, развивающего обучения; 

- методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов с 

обучающимися (воспитанниками, детьми) разного возраста, их родителями (лицами, их 

заменяющими), коллегами по работе; 

- технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения; 

- основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой 

и браузерами, мультимедийным оборудованием; 

- основы экономики, социологии; 

- способы организации финансово-хозяйственной деятельности образовательного 

учреждения; 

-  гражданское, административное, трудовое, бюджетное, налоговое законодательство в 

части, касающейся регулирования деятельности образовательных учреждений и органов 

управления образованием различных уровней; - основы менеджмента, управления 

персоналом; 

- основы управления проектами; правила внутреннего трудового распорядка ОУ; 

- правила по охране труда и пожарной безопасности. 

— дидактические возможности использования ресурсов сети Интернет; 

— правила использования сети Интернет в ОУ. 

— методические рекомендации по ограничению в образовательных организациях 

доступа обучающихся к видам информации, распространяемой посредством сети 

"Интернет", причиняющей вред здоровью и (или) развитию детей, а также не 

соответствующей задачам образования. 

 

2.  Функции 

Основными направлениями деятельности заместителя директора школы по учебно-

воспитательной работе являются: 

2.1.Организация учебно-воспитательного процесса в школе, руководство им и контроль за 

развитием этого процесса. 

2.2. Организация разработки и реализации образовательной программы ОУ в соответствии 

с требованиями ФГОС. 

2.3.Методическое руководство педагогическим коллективом. 

2.3.Обеспечение режима соблюдения норм и правил техники безопасности в  

образовательном процессе. 

3.Должностные  обязанности. 

 

Заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе выполняет следующие 

должностные обязанности: 

1.1. Курирует:  

 преподавание предметов учебного плана в 5-11 классах; 

 вопросы, связанные с получением образования по индивидуальным графикам;  

 работу по подготовке и проведению государственной итоговой аттестации; 

1.2. Анализирует: 

 деятельность курируемых учителей с целью осуществления качественного учебно-

воспитательного процесса и укрепления здоровья детей; 

 проблемы, возникающие в ходе работы школы; 

 процесс и результаты реализации плана учебно-воспитательной работы; 

1.3. Контролирует: 

 выполнение учебного плана и программ по курируемым предметам; 

 заполнение книг выдачи аттестатов; 

 



 заполнение аттестатов выпускных классов;  

 состояние личных дел, дневников учащихся и электронных журналов 5-11-х 

классов; 

 качество образовательного процесса и объективность выставления оценок; 

 движение учащихся школы с обязательным оформлением документации; 

 организация и системы работы платных услуг; 

 организацию и систему работы по индивидуальным учебным графикам для форм 

обучения семейное и обучения и самообразование; 

1.4.  Организует: 

 текущее и перспективное планирование деятельности педагогических работников; 

 проведение итоговой и промежуточной аттестации учащихся;  

 прием учащихся в 10-й класс; 

1.5 Обеспечивает: 

 своевременное составление, утверждение, представление отчетной документации; 

 соблюдение норм и правил ТБ в учебном процессе; 

 выполнение требований санитарно-гигиенического режима; 

 работу по ведению электронного  журнала, учет пропущенных и замещенных 

уроков; 

 мониторинг качества образования в 5-1 1  классах; 

 реализацию образовательной программы школы; 

1.6. Составляет: 

 комплектование школы классами и учащимися;  

 статистические отчеты;  

 тарификацию педагогических кадров;  

 проекты приказов по движению учащихся;  

 проект учебного плана школы;  

 расписание учебных занятий; 

  информационные справки;  

 проекты приказов по курируемым вопросам;  

 графики учебного процесса;  

 месячные планы работы;  

 расписание итоговой аттестации учащихся; 

 проект плана учебно-воспитательной работы школы, согласно своим должностным 

обязанностям;  

1.7. Координирует: 

  подготовку и проведение педагогических советов и совещаний при директоре 

 планирует использование ресурсов сети Интернет в учебном процессе с учетом 

специфики преподаваемого предмета; 

 разрабатывает, согласует с методическим объединением, представляет на 

педагогическом совете ОУ и размещает в информационном пространстве ОУ  

календарно-тематическое планирование;  

 получает и использует в своей деятельности электронный адрес и пароли для работы 

в сети Интернет и информационной среде ОУ; 

 использует разнообразные приемы, методы и средства обучения, в том числе по 

индивидуальным учебным планам в рамках федеральных государственных 

образовательных стандартов, современные образовательные технологии и сайты в 

сети «Интернет», включенные в Реестр безопасных образовательных сайтов ; 

 систематически повышает свою профессиональную квалификацию по направлению 

«Безопасное использование сайтов в сети «Интернет» в образовательном процессе в 

целях обучения и воспитания обучающихся в образовательной организации»; 

 осуществляет контрольно-оценочную деятельность в образовательном процессе  с 

использованием современных способов оценивания в условиях информационно-



коммуникационных технологий (ведение электронных форм документации, в том 

числе электронного журнала и дневников обучающихся); 

 соблюдает требования локальных нормативных актов образовательной организации; 

принимает участие в работе Экспертного совета по информатизации системы 

образования и воспитания при Временной комиссии Совета Федерации по развитию 

информационного общества. 

4. Права. 

Заместитель директора по учебно-воспитательной работе имеет право: 

4.1. Давать обязательные распоряжения  руководителям ШМО,  руководителям  творческих 

групп, учителям 5-11 классов, не противоречащих Уставу школы и другим локальным 

документам. 

4.2. Присутствовать на любых занятиях и мероприятиях, проводимых в школе. 

4.3. Готовить справки и проекты приказов на административные взыскания за 

невыполнение обязанностей, предусмотренных Уставом школы и поощрения. 

4.4. Вправе использовать в своей работе сайты сети «Интернет», включенные в Реестр 

безопасных образовательных сайтов. 

5.Ответственность. 

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 неиспользование предоставленных прав, 

заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе 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 учебно-

воспитательной работе может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с 

трудовым законодательством и Законом Российской Федерации "Об образовании". 

Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности. 

5.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических 

правил организации учебно-воспитательного процесса заместитель директора школы по 

учебно-воспитательной  работе 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 школы по учебно-воспитательной работе несет материальную ответственность в 

порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством. 

5.5. Несет ответственность за ограничение доступа обучающихся к видам информации, 

распространяемой посредством сети "Интернет", причиняющей вред здоровью и (или) 

развитию детей, а также не соответствующей задачам образования,  в ходе учебного 

процесса. 

  

 

С инструкцией ознакомлен (а):____________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________ 
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