
 
 

 

 

 

3.Должностные обязанности  



Руководитель структурного подразделения учреждения образования:  

 Руководит деятельностью структурного подразделения образовательного учреждения: учебно-

консультационным пунктом, школьным методическим объединением, секцией, лабораторией, 

кабинетом, учебной или учебно-производственной мастерской (далее - структурное 

подразделение); 

 Организует текущее и перспективное планирование деятельности структурного подразделения 

с учетом целей, задач и направлений, для реализации которых оно создано; 

  обеспечивает контроль за выполнением плановых заданий, координирует работу 

преподавателей, воспитателей и других педагогических работников по выполнению учебных 

(образовательных) планов и программ, разработке необходимой учебно-методической 

документации;  

 Создает условия для разработки рабочих образовательных программ структурного 

подразделения;  

 Оказывает помощь педагогическим работникам в освоении и разработке инновационных 

программ и технологий; 

 Организует работу по подготовке и проведению итоговой аттестации; 

 Организует методическую, культурно-массовую, внеклассную работу, просветительскую 

работу для родителей;  

 Участвует в комплектовании контингента обучающихся (воспитанников, детей) и принимает 

меры по его сохранению, участвует в составлении расписания учебных занятий и других видов 

деятельности обучающихся (воспитанников, детей); 

  Вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса и управления 

образовательным учреждением.  

 Участвует в подборе и расстановке педагогических и иных кадров, в организации повышения 

их квалификации и профессионального мастерства; 

 Принимает участие в подготовке и проведении аттестации педагогических и других 

работников учреждения; 

  Обеспечивает своевременное составление установленной отчетной документации;  

 Принимает участие в развитии и укреплении учебно-материальной базы учреждения, 

оснащении мастерских, учебных лабораторий и кабинетов современным оборудованием, 

наглядными пособиями и техническими средствами обучения, в сохранности оборудования и 

инвентаря, оснащении и пополнении библиотек и методических кабинетов учебно-

методической и художественной литературой, периодическими изданиями, в методическом 

обеспечении образовательного процесса.  

 принимает меры по сохранению контингента обучающихся (воспитанников); 

 вносит предложения руководству учреждения по подбору и расстановке 

кадров;



 


