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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ  

заместителя директора по ВР 
 

1. Должностные обязанности: 
Заместитель директора школы по воспитательной работе выполняет следующие 

должностные обязанности: 

- организует текущее и перспективное планирование внеклассной и внешкольной 

воспитательной работы с обучающимися и ее проведение; 

- координирует работу классных руководителей, старшего вожатого, соцпедагога, штаба 

воспитательной работы; 

-  составляет план работы школы; 

- организует и координирует разработку необходимой учебно-воспитательной 

документации; 

- осуществляет систематический контроль за качеством воспитательного процесса, 

работой кружков, проведением внешкольных мероприятий; посещает внеклассные и 

внешкольные мероприятия, занятия кружков и секций (не менее 10 часов в месяц), 

анализирует их форму и содержание, доводит результаты анализа до сведения педагогов; 

- организует просветительскую работу для родителей, принимает родителей (лиц, их 

заменяющих) по вопросам организации воспитательного процесса; 

- оказывает помощь педагогическим работникам в освоении и разработке инновационных 

воспитательных программ и технологий; 

- совместно с заместителем директора школы по учебно-воспитательной работе 

составляет расписание других видов воспитательной и культурно-досуговой дея-

тельности; обеспечивает своевременную и качественную замену временно отсутствующих 

классных руководителей; 

- обеспечивает своевременное составление установленной отчетной документации, 

контролирует правильное и своевременное ведение классными руководителями, старшим 

вожатым, другими педагогами классных журналов, другой документации; 

- оказывает помощь коллективам обучающихся в проведении культурно-просветительных 

и оздоровительных мероприятий; 

- участвует в комплектовании школы, принимает меры по сохранению контингента 

обучающихся в кружках и т.п.; 

- контролирует соблюдение обучающимися Устава и Правил для учащихся школы; 

- участвует в подборе и расстановке педагогических кадров, организует повышение их 

квалификации и профессионального мастерства, руководит работой методобъединений 

классных руководителей; 

- вносит предложения по совершенствованию воспитательного процесса, участвует в 

работе педагогического совета школы; 

- принимает участие в подготовке и проведении аттестации педагогических и других 

работников школы; 

- принимает меры к пополнению библиотеки учебно-методической и художественной 

литературой, журналами и газетами по профилю своей работы; 

- обеспечивает выполнение классными руководителями возложенных на них обязанностей 

по обеспечению безопасности жизнедеятельности обучающихся; организует 

воспитательную работы, добровольный общественно полезный труд обучающихся в стро-

гом соответствии с нормами и правилами охраны труда; 



- участвует в проведении административно-общественного контроля по вопросам 

обеспечения безопасности жизнедеятельности, в расследовании несчастных случаев, 

происшедших с работниками, обучающимися; 

- оказывает методическую помощь классным руководителям, руководителям групп, 

кружков, спортсекций, походов, экскурсий, трудовых объединений, общественно 

полезного, производительного труда и т.п., в том числе по вопросам обеспечения охраны 

труда обучающихся, предупреждения травматизма и других несчастных случаев; 

- контролирует соблюдение и принимает меры по выполнению санитарно-гигиенических 

норм, требований, правил по охране труда, пожарной безопасности при проведении 

воспитательных мероприятий и работ вне образовательного учреждения с обучающимися; 

- организует с обучающимися и их родителями (лицами, их заменяющими) мероприятия 

по предупреждению травматизма, дорожно-транспортных происшествий, несчастных 

случаев, происходящих на улице, воде и т.д.; организует вовлечение родителей в 

проведение воспитательной работы с обучающимися, содействует созданию комплексной 

системы воспитания; 

- устанавливает и поддерживает связи школы с учреждениями дополнительного 

образования детей, другими организациями для совместной деятельности по 

внешкольному воспитанию; 

- соблюдает этические нормы поведения в школе, в быту, в общественных местах, 

соответствующие общественному положению педагога; 
- проходит периодические бесплатные медицинские обследования; 

- организует и осуществляет комплекс мер, направленных на профилактику девиантного 

поведения у детей. 

- контролирует организацию и проведение родительских собраний, дежурства учителей. 
- курирует работу с детьми-инвалидами; 
- контролирует своевременное проведение инструктажа учащихся и его регистрацию в 

журнале; 
 

2. Должен знать: 

- приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации; 

- законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную, 

физкультурно-спортивную деятельность; 

- Конвенцию о правах ребенка;  

- педагогику, психологию;  

- достижения современной психолого-педагогической науки и практики;  

- основы физиологии, гигиены;  

- теорию и методы управления образовательными системами;  

- методы формирования основных составляющих компетентности (профессиональной, 

коммуникативной, информационной, правовой);  

- современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного 

обучения, реализации компетентностного подхода, развивающего обучения;  

- методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов с учащимися 

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 образовательного учреждения; 

-  правила по охране труда и пожарной безопасности. 

 

3.Требования к квалификации: 

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 дополнительная профессиональная подготовка в области 

государственного и муниципального управления, менеджмента и экономики и стаж 

работы на педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет. 

 

Имеет доступ к персональным данным учащихся и работников школы. 

 

 


