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Должностная инструкция
Статус пользователя системный администратор
 
Анализирует:
•      проблемы, возникающие у участников, работающих в Системе;

•      опыт других школ в области применения Системы;

Прогнозирует:
•  последствия запланированных процессов внедрения Системы в работу школы;

Планирует и организует:
•      процесс внедрения Системы в школе;

•      разработку общих требований к процессам и результатам дея​тельности в Системе;

•      текущее и перспективное планирование деятельности педагоги​ческого коллектива в области использования Системы;

•      совместно с руководителем обучение педагогических и управ​ленческих кадров работе с Системой;

•      изучение, обобщение и распространение опыта использования Системы в других образовательных учреждениях;

•      систему контроля за работой всех участников образовательного процесса в Системе;

Координирует:
•      совместную деятельность педагогических и руководящих работ​ников по работе в Системе;

•      взаимодействие школы и органов управления образованием в Системе;

Руководит:
•      процессом внедрения Системы в школе;

Контролирует:
•      реализацию процесса внедрения Системы в школе;

•      выполнение принятых решений, связанных с работой Системы;

•      полноту и достоверность введенной информации в Систему;

Разрабатывает:
•      методические документы, обеспечивающие деятельность школы, связанных с работой в Системе;

•      нормативные документы для структур, работающих с Системой;

Консультирует:
•      участников образовательного процесса по использованию Системы;

Участвует:
•      в создании информационно-управленческой системы школы;

•            в организации и ведении электронного документооборота школы с использованием Системы;
- устанавливает ПО, необходимое для работы электронного журнала, и обеспечивает надлежащее функционирование созданной программно-аппаратной среды;

- несет ответственность за техническое функционирование электронного журнала и смежных систем, а так же резервное копирование данных и их восстановление в достоверном состоянии в случае необходимости;

- еженедельно проводит анализ ведения электронных журналов и размещает результаты на доске информации для учителей;

- ежемесячно и по окончании четверти, полугодия, учебного года проводит анализ ведения электронных журналов и передает его для дальнейшей обработки заместителям директора по УВР;

- ведет списки сотрудников, учащихся школы и поддерживает их в актуальном состоянии на основании приказов.
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Должностная инструкция заместителя директора по УВР.
Статус пользователя в системе – заместитель директора по УР
 

Организует:
·         текущие и перспективное планирование деятельности педагогического коллектива посредством размещения планирования; 

Осуществляет:
·         введение и корректировку расписания, уроков, журналов классов;

·         контроль нагрузки учащихся;

·         своевременное составление установленной отчетной документации с использованием системы;

·         Анализирует и использует для прогнозирования:
·         ход, развитие и результаты образовательного процесса школы через систему;

Координирует:
·         выполнение учебных планов и программ;

·         разработку учебных курсов по учебным предметам и факультативам;

Контролирует:
·         качество образовательного процесса и объективности оценки результатов обучающихся через систему отчетов;

·         посещаемость учащихся посредством системы отчетов;

·         правильное и своевременное ведение педагогами электронных классных журналов;

Участвует:
·         в переписке с родителями учащихся посредством внутренней почты;

·         в организации и ведении электронного документооборота школы;
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Должностная инструкция заместителя директора по ВР.
Статус пользователя в системе – заместитель директора по ВР
Анализирует:
•      проблемы, возникающие у участников, работающих в Системе по своему направлению;

•      опыт других школ в области применения Системы по своему направлению;

Планирует и организует:
•      процесс внедрения Системы в школе по своему направлению;

•      разработку общих требований к процессам и результатам дея​тельности в Системе по своему направлению;

•      текущее и перспективное планирование деятельности педагоги​ческого коллектива в области использования Системы по своему направлению;

•      совместно с руководителем обучение педагогических и управ​ленческих кадров работе с Системой по своему направлению;

•      изучение, обобщение и распространение опыта использования Системы по своему направлению в других образовательных учреждениях;

•      систему контроля за работой всех участников образовательного процесса в Системе по своему направлению;

Координирует:
•      совместную деятельность педагогических и руководящих работ​ников по работе в Системе;

•      взаимодействие школы и органов управления образованием в Системе по своему направлению;

Контролирует:
•      реализацию процесса внедрения Системы в школе по своему направлению;

•      выполнение принятых решений, связанных с работой Системы по своему направлению;

•      полноту и достоверность введенной информации в Систему по своему направлению;

Разрабатывает:
•      методические документы, обеспечивающие деятельность школы, связанных с работой в Системе по своему направлению;

•      нормативные документы для структур, работающих с Системой по своему направлению;

Консультирует:
•      участников образовательного процесса по использованию Системы по своему направлению;

Участвует:
•      в создании информационно-управленческой системы школы;

•       в организации и ведении электронного документооборота школы с использованием Системы по своему направлению;

 

Ознакомлен(а):__________________/___________________________________/

	Утверждаю

директор МКОУ «СОШ с. Пролетарского»

_______________________ Л.Н. Бобкова
	Приложение №3

к приказу от 30.08.2012г. №76/8




Должностная инструкция классного руководителя.
Статус пользователя в системе –  классный руководитель
 

при работе с учащимися:
1. Заполнять анкетные данные об учениках и их родителях. Регулярно, не реже одного раза в месяц, проверять изменение фактических данных и при наличии таких изменений вносить соответствующие поправки.

2. Еженедельно в разделе «Посещаемость» электронного журнала корректировать сведения о пропущенных уроках учащихся.

3. В начале каждого учебного периода, совместно с учителями предметниками проводить разделение класса на подгруппы.

4. Систематически информировать родителей об успеваемости и поведении учащегося через внутреннюю почту системы, либо через «Информационное письмо для родителей», либо через «Отчет об успеваемости и посещаемости для родителя в виде SMS».

5. Должен предоставить по окончании четверти (полугодия) заместителям директора по УВР и ВР отчеты об успеваемости и посещаемости учащихся класса на бумажных носителях.

6. Несет ответственность за сохранность своих реквизитов доступа, исключающую подключение посторонних.

7. Категорически запрещается допускать учащихся к работе с электронным журналом (только просмотр).

при работе с учителями, преподающими в классе, закрепленном за педагогом:
Контролирует:
•         еженедельно классный электронный журнал на предмет полноты и соответствия информации, в случае обнаружения разногласия, корректирует информацию и доводит до сведения администрации школы;

при работе с родителями: 
Консультирует
•            родителей о ходе образования ребенка через электронный дневник;

•            родителей по работе с Системой;

Осуществляет
•            связь родителей и администратора Системы в школе;

Участвует:
•         в переписке с родителями посредством внутренней почты Системы;

при работе с документами
Осуществляет:

•            ведение личных дел учащихся в Системе;

•            ведение электронного классного журнала Системы для информирования пользователей о проведенных классных мероприятиях.

при взаимодействии со службами образовательного учреждения
Готовит:
•            необходимую информацию по классу и отдельным учащимся посредством процедур составления отчетов из Системы.
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Должностная инструкция учителя-предметника.
Статус пользователя в системе – учитель
 

Электронный журнал заполняется учителем в день проведения урока. В случае болезни учителя учитель, замещающий коллегу, заполняет электронный журнал в установленном порядке (подпись и другие сведения делаются в журнале замещения уроков).

Учитель обязан систематически проверять и оценивать знания  учащихся, а также отмечать посещаемость учащихся. 

Составление календарно-тематического плана учителем осуществляется до начала учебного года. Количество часов в календарно-тематическом плане должно соответствовать учебному плану.

 Все записи по всем учебным предметам (включая уроки по иностранному языку) должны вестись на русском языке с обязательным указанием не только тем уроков, но и тем практических, лабораторных, контрольных работ, экскурсий.

При делении по предмету класса на подгруппы, состав подгруппы определяют учителя этих групп, совместно с классным руководителем. Записи ведутся индивидуально каждым учителем, ведущим группу.

На «странице темы уроков и задания» учитель обязан вводить тему, изученную на уроке, выполненные задания и тип этих заданий.

В случае болезни учителя предметник, замещающий коллегу, заполняет электронный журнал в установленном порядке (подпись и другие сведения делаются в журнале замены уроков и в твердых копиях электронных журналов по окончании четверти).

Несет ответственность за ежедневное и достоверное заполнение электронных журналов.

Отвечает за накопляемость отметок учащимися, которая зависит от недельной нагрузки учителя и должна соответствовать «Инструкции по ведению классного журнала». Для объективной аттестации обучающихся за четверть (полугодие) необходимо наличие не менее трех отметок (при 1-часовой недельной нагрузке) и не менее 5 отметок (при учебной нагрузке 2 и более часов в неделю) с обязательным учетом качества знаний обучающихся по письменным контрольным, проверочным, лабораторным, практическим работам.

Первые 2 недели (3 недели при 1-часовой недельной нагрузке) от начала четверти накопляемость отметок не учитывается. По окончании 3 недель обязательна 1 отметка, по окончании 4-х недель - 2 отметки для предметов по 1-2 часа в неделю. Для предметов с большим количеством часов количество отметок увеличивается. Накопляемость не учитывается у учащихся, не посещавших уроки. Если учащийся посетил 2 и более уроков подряд (первые два урока после каникул не учитываются), то учитель обязан выставить отметку.

Еженедельно устраняет замечания в электронном журнале, отмеченные в "Анализе работы с классными журналами" системным администратором.

 Ежемесячно устраняет замечания в электронном журнале, отмеченные заместителем директора по УВР. 

Своевременно выставляет отметки в графе того дня (числа), когда проведен урок или письменная работа. Выставляет отметки в электронный журнал только по назначенным заданиям и с обязательным указанием типа задания. Запрещается исправление отметок и выставление отметок «задним числом». Отметки за письменные работы выставляются в сроки, предусмотренные нормами проверки письменных работ.

Вносит в электронный журнал отметки за административные контрольные работы с указанием типа заданий (К - контрольная работа) в соответствии с графиком ВШК.

Систематически назначает в электронном журнале задание на дом.

Несет ответственность за своевременное и в полном объёме прохождение календарно- тематического планирования.

Отмечает в электронном журнале отсутствие учащегося.

Несет ответственность за сохранность своих реквизитов доступа, исключающую подключение посторонних.

В 1-м классе оценки в журнал, дневники и тетради ни по одному учебному предмету не ставятся.
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