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Требования к квалификации. 

Высшее профессиональное образование по специальности, соответствующей профилю филиала  образовательного учреждения, и стаж работы по специальности, соответствующей профилю филиала  образовательного учреждения, не менее 3 лет.

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; достижения современной психолого-педагогической науки и практики; психологию; основы физиологии, гигиены; теорию и методы управления образовательными системами; современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного обучения, реализации компетентностного подхода, развивающего обучения; методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов с обучающимися (воспитанниками, детьми) 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.

Должностные обязанности. 

Руководит деятельностью структурного подразделения образовательного учреждения: филиала). 

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 учителей,  воспитателей и других педагогических работников по выполнению учебных (образовательных) планов и программ, разработке необходимой учебно-методической документации. 

Обеспечивает контроль за качеством образовательного процесса и объективностью оценки результатов учебной и внеучебной деятельности обучающихся, воспитанников, обеспечением уровня подготовки обучающихся, воспитанников, соответствующего требованиям федерального государственного образовательного стандарта. 

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, просветительскую работу для родителей. 

Организует методическую, культурно-массовую, внеклассную работу. 

Осуществляет контроль за учебной нагрузкой обучающихся (воспитанников, детей).

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. 

Осуществляет контроль за состоянием медицинского обслуживания обучающихся, воспитанников. 

Организует заключение договоров с заинтересованными организациями по подготовке кадров. 

Принимает меры по обеспечению создания необходимых социально-бытовых условий обучающимся (воспитанникам, детям) и работникам образовательного учреждения. 

Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности.
Организует ведение делопроизводства и отвечает за его ведение.
Руководитель филиала издает  распорядительные документы (распоряжения) издаваемые в условиях единоличного принятия решения по вопросам управления внутри филиала в целях разрешения оперативных вопросов, которые  имеют  ограниченный срок действия и касаются узкого круга должностных лиц,  обучающихся. 

Содержание поручений и решений  по оперативным вопросам и вопросам информационно-методического характера  текста  ​распоряжения, могут быть направлены на:
●     совершенствование организационной структуры предприятия в том числе по вопросам привлечения к работе в выходные и праздничные дни в связи с производственной необходимостью, по вопросам, связанным с организацией исполнения приказов, инструкций и т.д;

●     выбор средств и способов осуществления основной ( образовательной) деятельности филиала;

●     обеспечение филиала финансовыми, трудовыми,​ ​материальными, информационными и иными ресурсами;

Поручения и решения, содержащиеся в распоряжениях, обязательны для исполнения всеми или определенными сотрудниками филиала.

Распоряжения  могут готовиться и издаваться в следующих случаях:

●     на плановой основе (в соответствии с ранее разработанным планом или программой);

●     по поручению директора Учреждения;

●     по инициативе руководителя филиала, а также отдельных специалистов.

Обоснование необходимости издания распоряжения может излагаться в докладной записке, справке аналитического или информационного содержания, предложении, заключении, акте, служебном письме. Эти документы выступают в качестве инициирующих решение.

Регистрация документа – это запись учетных данных о документе по установленной форме, фиксирующей факт его создания, отправления или получения.

Регистрация осуществляется  двумя способами:

●     записью о документе в бумажном журнале (журнальная форма регистрации);

●     внесением документа  в систему автоматизации дело​производства и электронного документооборота ​(автоматизированная форма регистрации).

Датой распоряжения должна являться дата подписания.

Регистрация документов производится в пределах групп, в зависимости от названия вида документа. Кроме этого отдельно регистрируются распоряжения по основной деятельности, по личному составу и по административно-хозяйственным вопросам. Это означает, что вышеперечисленные подвиды распоряжений будут иметь не общую, а раздельную нумерацию.

Филиал может использовать дополнительную  печать Учреждения для оформления своего документооборота.  Это печать  Учреждения с надписью "для документов".
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