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l. оБщиЕ IIоложЕния
l,}л Настоящаrt доJDкностЕ[iи шIструкция ошределяет фу*ц"о*альные обязанностц лрава и
0твФ]гственность заместителя директора.

\"2. Заместитель дщ}ектора назначается на доjI]кность и о*вобоэк,цается о,г дOJIý{Еости в
установленном действlлоrцш,{ трудовым законодатеJ{ьствоIчl порядке приказом директOра.

l . З. Заместитепъ директора подчиняется непосредствýнно директOру.

1.4. На должнOсть Заместителя директора [lазначается лицо, ипIе}ошIее высшее проф*соиональное
образование и cтrl}K уrравлеýtlеской работы нg менее 2 лет.

}.5. Заместитель директора дол}кен владеть компьютЕром на уровне увgрФнного ЕользователlI, в
том числе ylTeTb лользоваться сп*циальными ком{lь}отерными црOграммар.Iи.

1,б. Заместитель д}lр9ктора долж9н знать:

f закошы, указы) постановлениrI, распорях(еюФ{, цриказы, друrие нормативныо и
рукоtsодящие документь], кас€lющиеся работы оргtlнизаtии;

. профи,ть, спецкализацию и особенrrости струк,гуры организащги;

r метGдичЁские и, нФрматив}ше материrlJIы другнх органов, касаюш{рD(ýя деятельности
организашrи;

I хозяЙственную и финансово-экономическую деятельность органI,rзации"

: структуру управления, права и обязалrности работrп,пtов и режим их работы;
l правила и методы организil_рм работы организации:

r основы экономики, органжации труда и }цФавлен}rя;
] осноtsы маркетинга и организfi-ц{l.{ рекпчl}{hr'

t порядOк оформления помещенлй и ýIfгрI*{;

' основы эстетики и социальной психологtм;
. законодатеJIьствO о труде;

' Правrша внутр9ннего трудовOго распорядка;
n Еравила и нормы охра!rя труда;

t ц]авI,ша техники безопасностц производственяой ааmпарии и гигиены" ýротивопожарной
безопасност!ъ гр&{цанской оборолы.

1.7 . Заместитель директора должек обладать организаторскими способностями,
коммушасабельностью, должен быть энергичен и позитивно настроен.
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2. Фуккционfuцьныý оБязАнЕости
2. 1. Оргаrrизует рабоry в организации по круry BoITpocoB, входящю( в его функrrионаJIьные

обязаrrности.

2.2. Органнзует токущее и перспективное пllанирование деятельности образоватаrьпой
орrанизаrрil4.

2.2. Обеспечиваýт порядок закпючеfiия и ислоJIнения хозяйствеrп*lх и финfiлсовкх
доI,0вФров,

2.З, Участвyет в лодборе и paccTffroвKe педагогическ}Lх кадров. оргаЕизует повышение их
ква:rифrжаrrrм и профессио}lаlъноrо мастерствц 1]ринимает участие в подготовке и проведении
атIестации педагогическlаt работт*лtов образователъной организаI81и,

2.4, Коорллrнирует работу Iтрsподавателей маотеров про}rзводственного обl^tеrшя, окzlзьlваýт
помощь педагоги.Iеским работникам в оцределении содержаъмц 1^lеблых rpогpaмM, форм,
методом и средств обучения, в органLваIs4и работы по научно-методическому обеспечению
образавательной деятельности орган}Iзаlt}iц в разработке рабочих образоватеlьньгх яр*грамм.

2,5, Оргаrrизует разработку, рецеЕзиров€}ниý и под,отOвку к .чтвер)fiдени-ю учебrrо-
методической документаI*Ет, пособий по 1^леблым дисIdитlJlинам, дадактяrIЁск}.L\ материяJIOв,
типовых перечней оборулования и т.п. оказывает помощь педагогическlаr,r работfiикам в освоении
и разработке инFtOБаlионньD( программ и технологий

2.6. Обобщаёт и лринимает меры по pacnpocTpaнeHr*o наиболее резулътативного 0пыта
руковода"гелей и специаJIистOв организациI4 информкрует о перýдовьLх технOлогиjIх обучеrмя (в
т.ом чисдо и информационrых). пýредовом отечественном и мироýом опыте в сфере образованrая.

2.7. Обеогяечивает исrIоJъзсвzl"FIие и совsршsнстtsовiЕIие м€тодов 0рганизац}rи
образовательного процесса и сOsременных образовательгшх технологий, в том числе
дистаrпшонных. Вносит ЕредJIоiкенI,ilI по соверlшенствованию образовательнOго процесса и
управленнJI образовательной орr,анr+зшцаа.

2.8. ОрганизуЁт рабоry по сбору, анrlJIизу, обобщерrию и систоматизации мýтодиrlеских
материалов оргаЕ[изации.

2.9. Оказьгвает практическую помоlць Irедагогическr*л работникам организали}I в составлеIми
расIшсff*u{ и графrтков уrебrътх заняrнй, в ýOдгOтовке 1..rебной дOку]l{ентации, а т,акже в уч€те и
oTrlýTHocTK по всей ;чебной работе организации,

2.10. Устанавливает объем нагрузки преподавателей и мастеров произвOдственного обуrеlмя
вс}жце}rию транспортных средств, а также осуш{ествJrяет Ko}lTpoJtь за улебной нагрузкой
обу.lающюrоя,

2.1l. Когrqролирует ход уlебного процесаа {проверка хryрналов, IтравиJIьное и полнOе
Iтр{}ведеflие залятrй теOрети.tеского и практич9скогсt обlчеriия),

2.|2. Орга.rптзует рабоry котъ{иссии промеrкуто.пrой aTTecTaIý&{ обу,rающихся, рабоry
выгryскной аттестационной комиссъ{и, а Taк)xte оформлегrие) выдачу и }л{ет документов об
окончzlнии обуrелтлtя, осуществляет контроль за качеством образовательýог0 Ероцесса,
объективность}0 oIdeHKи рез}iльтатов образовательн,ой деятелънOсти сlбl^iающкхся, обеспечением
}poBHrI IIодготовки обу^rающихся, соотtsетств},ющего требоваrлаям государственной
образоватеrьно г0 ста}царта.

2.1З. Организуеrг и коорд{нирует рабоry педагогического советs, окzlзывает кOнсультативн}lю
и практиt{ескую поеIФIIр tIо сOотв9тств}цоIIЕ'м нагц)авленяJIм деятgдьности"

2.14,Проводат рабоry г{о пOвышешто эффектиЕности фор*, методов и срýдств учебно*
прOизводотвенного шроцесса и совершенствовtlниIо 1"rебно-производственной базы органlтзации,
принрIмает меры fiо оснащению кабинетов современным оборуиованием, наглядными пособиями и
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тех}rич€ск],{tdи средстваil{и об5ляелпля, 1чебно-методической литератlрой.

2.|5. Приrrr,ъсает меры по расширению хозяйственной деятельн,Oсти образовательной
оргаrfl.tзаlufl{, своевреп,IеннOму зzl-ключеRию необходимых договоров, гlривлечению для
осуществлониJI деятельнOсти. предусмотреlпrой Ус,гавом образовате.lлъной оргaлни:}ации,
до полнительн,ьlх исто чников финансовьrх и материitJIьных средств.

3. ирАвА зАмýститЕ-iж дшрЕкторА
Заместяте.пь дý{ректOра имеет ýраво:

3.1. ffaBaTb распоря}кения иука3атtия работt*лtам организаt(ии по круry Bollpocoв, входящIж в
его функIроIлалъные обязанности

3.2. Предприкrаrать соOтветств}тощие действия по устранению причиц создавш}с{
к онфлпжтлryrо ситуацL{ю.

3,з. Ходsтайотвовать переД дир€ктOрOм образовательной орга:п,вации о поощрfiниi{ и
наложеЕиИ ýiсцшТ.цинарногО взыскаЕия на пФдагогиЕrескпir работкиitов и сб1,.лающlт:;ся.

3,4. Вноситъ предrrожения по совершенствоваrIию 1^rебно-гrроизводс,твен}rог0 процесса.

4. отвЕтствЕнность
Заместите.гlь директора несе.г ответствеýцость:

4.1 . За неисЕолн9ние (ненадчежащеs исполтrеяие} своIФ{ фуr*rрrоrrаоrrтых обязанностей,
ГIРЕд/смФтре}IFБIх яастоящеli должносттrой инстрlтсrцаеЙ в пределах, определsнýых т}цЁýым
законодатеJьФтвOм Российской Федершrrда.

4.2. 3а недостоверную информаldию о состоянии выполнения по;rуqgrr*rх заданий и
поручений, нарушение сроков их исполнеfiия.

4.З. За неýыполнение прика:}ов директФра.

4.4. За нарJшение Правил внутреннего тр}.дсвого расrrорядка.
4-5- За причняение материального Учерба - в гrределахl огiределенньЕ трудOвым,

уголовным и граждаýским зlконодатеJьством РоосI.йской Федерачшл.
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