                                                                 РАПРЕДЕЛЕНИЕ ФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ОБЯЗАННОСТЕЙ
АДМИНИСТРАЦИИ И МЕТОДИЧЕСКОЙ СЛУЖБЫ МОУ СОШ № 140
	№

п/п
	Ф.И.О. заместителя
	Планирование
	Организация учебного процесса
	Документация
	Курирование предметов

	1.
	БОРИСОВА

Елена

Вячеславовна

- заместитель директора по УВР
( основная, средняя (полная) школа)
	- профильное обучение;

- информатизация образовательного процесса;

- планирование внутришкольного контроля по курируемым вопросам;

- анализ работы школы по вопросам функционала;

- тарификация;

- итоговая аттестация учащихся, подготовка и проведение ЕГЭ;
- родительские собрания 9-11 кл.
- итоговый отчет по ОУ;


	- учебный план основной и средней (полной) школы;
- организация индивидуального обучения  обучающихся; 
- дежурный администратор;


	- табель на заработную плату;
- сдача ОШ,РИК-83;
- движение учащихся 5-11 классов;
- журналы 9-11 классов;

- журналы домашнего обучения;
- дневники 9-11 классов;
- личные дела обучающихся 9-11 классов;

- протоколы родительских собраний 9-11 классов;


	- математика (профильное обучение)
- физика, ИВТ  (профильное обучение);
- рабочие программы и календарно-тематическое планирование учителей-предметников по курируемым предметам;
- внутришкольный контроль;

- календарно-тематическое планирование на индивидуал. обучения;

- использование ИКТ на уроках  педработниками;

	2.
	СКОПЕНКО 

Вера

Ивановна

-заместитель директора по УВР 

( начальная школа)- 0,5 ст.
-методист-0,5 ст.
	- планирование работы начальной школы;

- анализ работы начальной школы ;
- планирование внутришкольного контроля по курируемым предметам;
- программно-методическое обеспечение 1-4 классов;
- взаимодействие с ДОУ по вопросам преемственности;
- адаптация 1,5 классов;
- родительские собрания 1-4 классов;
	- учебный план начальной школы;

- расписание уроков начальной школы;

- организация работы групп продленного дня;

- организация  горячего питания;

- комплектование 1 классов;
- организация дежурства по школе педработников;

- график контрольных работ;

- дежурный администратор;
	- протоколы совещаний  учителей начальной школы;
- журналы 1-4 классов;

- дневники 1-4 классов;
- личные дела обучающихся 1-4 классов;

- журналы ГПД;

- движение обучающихся 1-4 классов;

- протоколы родительских собраний 1-4 классов;
	- начальная школа;

- русский язык и литература;

- рабочие программы и  календарно-тематическое планирование учителей-предметников по курируемым предметам;
- внутришкольный контроль;



	3.
	СИНГИНА

Ирина 

Вячеславовна

-заместитель директора по  НМР – 0,5 ст.

-методист-0,5 ст.
	- организация платных образовательных услуг;

- итоговая аттестация обучающихся 9,11 классов;

- мониторинг успеваемости и качества знаний обучающихся;

- сдача документации по национальному проекту «Образование»;

- портфолио педагогических работников на НСОТ;

- планирование работы предметных кафедр;

- рейтинговая карта ОУ;

- паспортизация учебных кабинетов;
	- расписание уроков 5-11 классов, факультативов, индивидуального обучения, занятий специальных медицинских групп по физической культуре;

- организация замены уроков;

- составление расписания для проведения школьной олимпиады;


	- журнал замещенных уроков;

- журналы ИГЗ;

- журналы СМГ;

- документация по платным образовательным услугам;

- табель на заработную плату платных образовательных услуг;

- документация по итоговой аттестации обучающихся;
- контроль за протоколами заседаний предметных кафедр;


	- математика ( базовый уровень);
- рабочие программы и  календарно-тематическое планирование учителей-предметников по курируемым предметам;
- внутришкольный контроль;

	3.
	НОСКО

Ольга

Викторовна

-заместитель директора по НМР – 0,5 ст.
Заместитель директора по обеспечению безопасности
-0,5 ст.
	- план и анализ работы школы;

- планирование  и отчет по ОЭР  за текущий год;
- планирование внутришкольного  контроля  по курируемым предметам;
- организация и работа НОУ по здоровьесбережению;
- научно-исследовательская работа ОУ по здоровьесбережению;
- аттестация педагогических работников;
- родительские собрания  5-6  классов;
- планирование работы по ОТ, анализ;
	- дежурный администратор;
- организация и проведение научно-практической районной конференции;

- организация работы по ОТ;
	- журналы 5-6 классов;

-дневники 5-6 классов;
- личные дела обучающихся 5-6 классов;
- протоколы педагогических советов;

- протоколы заседаний аттестационной комиссии;
- журнал учета занятий спецкурса;
- журналы по ТБ учителей – предметников : физики, химии,  труда, физической культуры, технологии, ИВТ;
- журналы по ТБ во внеурочное время для  1-11 классов;

	- биология;

-география;

-химия;

-история;
- ОБЖ;

-ВТМ;

- рабочие программы и календарно-тематическое планирование учителей-предметников по курируемым предметам;

- внутришкольный контроль;

	4.
	БЕЛОВА

Ирина

Серафимовна

- заместитель директора по НМР
	- планирование  и отчет по ОЭР  за текущий год;

- планирование работы научно-методического совета; анализ;
- программно-методическое обеспечение 5-11 класс;
- курсовая переподготовка педагогических работников;

-предпрофильная подготовка;

- планирование внутришкольного контроля по курируемым предметам;
- сдача документации по национальному проекту «Образование»;

- родительские собрания  7-8  классов;


	- ведение банка личных достижений обучающихся 1-11 классов;

- организация преподавания курса «ВТМ»;

- организация и проведение тематических семинаров на базе ОУ;

- организация и проведение «Декады наук»;

- организация и проведение школьной олимпиады;

- дежурный администратор;


	- журналы  7-8 классов;

-дневники  7-8  классов;
- личные дела обучающихся 7-8 классов;

- журналы по элективным курсам;
- журналы по предпоофильной подготовке;

- протоколы заседаний научно-методического совета;
- протоколы родительских собраний 5-8 классов;
- протоколы заседаний Совета школы;
	- технология;

-физическая культура;

- иностранный язык;
- рабочие программы и календарно-тематическое планирование учителей-предметников по курируемым предметам;
- внутришкольный контроль;


	5.
	КАЛЕНКОВА
Светлана
Владимировна
- заместитель директора по ВР
	- планирование воспитательной работы ОУ;
- планирование внутришкольного контроля воспитательной деятельности;
- анализ воспитательной работы ОУ;

- координация работы социально-психологической службы ОУ;
- организация летней оздоровительной компании;

- планирование внутришкольного контроля по курируемым предметам;

- программно-методическое обеспечение дополнительного образования;

	-расписание работы творческих объединений  и спортивных секций;
- организация дежурства  обучающихся по школе;

- организация трудовой практики;

- организация и проведение выпускных вечеров;

- дежурный администратор;
-организация летнего отдыха для одаренных детей;

- дежурный администратор;
	- журналы  учета занятий творческих объединений;;

- журналы  учета занятий спортивных секций;
	- музыка;

- ИЗО;

- ритмика и хореография;
- работа творческих объединений;

- работа спортивных секций

- рабочие программы и календарно-тематическое планирование учителей-предметников по курируемым предметам; педагогов допобразования;
- внутришкольный контроль;

	
	ФЕДОРЕНКО

Валерий Кузьмич --заместитель директора по обеспечению безопасности
-0,5 ст.
	- планирование и организация работы по ГО и ЧС, анализ;
- планирование работы по антитеррористической защищенности ОУ;

- планирование работы  по противопожарной безопасности;


	- организация дежурства обучающихся;
- проведение плановых учебных эвакуаций;

- организация и проведение «Дня защиты детей»;
- расследование несчастных случаев с обучающимися, работниками;
	- документация по ГО и ЧС;
- документация по организации дежурства;

- документация «Дня защиты детей»;

- документация по расследованию несчастных случаев;
	

	МЕТОДИЧЕСКАЯ СЛУЖБА

	6.
	КУЦАКИНА
Татьяна Афанасьевна
- методист;
	- обобщенный  внутришкольный контроль; 
- портфолио педагогических работников;

- портфолио  одаренных обучающихся;

- мониторинг успеваемости обучающихся;

- мониторинг состояния физического развития обучающихся;
	- организация работы по выдаче проездных билетов;

- наградной материал на педагогических работников;
- база данных по обучающимся;
- база данных по педагогическим кадрам;


	- документация по ВШК;

- обобщенные справки по ВШК;

- документация по мониторингу состояния физического развития;

- документация «Президентских состязаний»;

- протоколы совещаний при директоре;

- протоколы собраний трудового коллектива;
	- работа с молодыми специалистами;


