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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Заместителя директора по экономической и информационной деятельности

Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена на основании трудового договора с заместителем директора школы по экономической и информационной деятельности и в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативно-правовых актов, регулирующих трудовые правоотношения.

1. Общие положения

1.1. Заместитель директора по экономической и информационной деятельности относится к категории руководителей, принимается на работу и увольняется с нее приказом директора школы, которому он непосредственно подчиняется в своей работе.

1.2. На должность заместителя директора по экономической и информационной деятельности назначается лицо, имеющее высшее образование и стаж работы не менее 3 лет.

1.3. В своей деятельности заместитель директора по экономической и информационной деятельности руководствуется Конституцией РФ, законами, регулирующими вопросы воспитания и образования обучающихся, Уставом образовательного учреждения, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности, приказами и распоряжениями директора школы, настоящей должностной инструкцией, соблюдает Конвенцию о правах ребёнка.

1.4. На период временного отсутствия заместителя директора по экономической и информационной деятельности его обязанности могут быть возложены на заместителя директора по учебной работе или главного бухгалтера.
1.5. Должен знать:

2. Функции

Основными направлениями деятельности заместителя директора по экономической и информационной деятельности являются:

2.1. Организация целенаправленного процесса развития информатизации школы, руководство и контроль этого процесса.

2.2. Установление контактов с внешними организациями по вопросам использования информационных и коммуникационных технологий в образовательной и управленческой деятельности.

3. Должностные обязанности

Заместитель директора по экономической и информационной деятельности выполняет следующие должностные обязанности:
3.1. Анализирует:

 - проблемы информатизации школы, актуальные и перспективные потребности в развитии информационно-коммуникационного обеспечения школы;

 - перспективные возможности школы в области информационного и коммуникационного обеспечения;

 - ход, развитие и результаты процессов информатизации школы.

3.2. Прогнозирует:

 - последствия запланированных процессов информатизации школы;

 - тенденции изменения процессов информатизации в обществе и в образовании для корректировки стратегии развития школы.

3.3. Планирует и организует:

 - процесс создания сайта образовательного учреждения; сбор информации, ее публикацию и своевременное обновление на сайте;

 - процесс разработки и реализации программы информатизации школы;

 - текущее и перспективное планирование деятельности педагогического коллектива в области информационных и коммуникационных технологий;

 - сбор и накопление информации о значимых для школы инновациях в области применения информационных технологий в образовательной и управленческой деятельности;

 - систему внешних связей, необходимых для успешного осуществления деятельности школы.

3.4. Координирует:

 - взаимодействие работников школы и привлекаемых представителей сторонних организаций по вопросам информатизации школы;

 - взаимодействие представителей администрации школы, обеспечивающих информатизацию школы.

3.5. Руководит:

 - процессом информатизации школы.

3.6. Контролирует:

 - обеспечение постоянного доступа образовательного учреждения к ресурсам Интернет;

 - осуществление контентной фильтрации материалов сети Интернет, не совместимых с задачами воспитания и обучения;

 - выполнение принятых решений по вопросам информатизации школы.

3.7. Участвует:

 - в организации и ведении электронного документооборота школы;

 - в создании видео и фото архива образовательного учреждения.

3.8. Осуществляет подготовку необходимых документов, обеспечивает прием, учет, регистрацию, контроль исполнения документов, информационно-справочное обслуживание и хранение документной информации.
3.9.Контролирует качество подготовки, правильность составления, согласования, утверждения документов, представляемых на подпись руководству предприятия.
3.10.Осуществляет контроль исполнения документов и поручений руководства, принимает оперативные меры, направленные на своевременное и качественное их исполнение.


3.11.Осуществляет организацию подготовки, принятия решения и доведения их до непосредственных исполнителей. Проводит анализ справок и докладов, предоставляемых руководству, дает по ним компетентные заключения.
3.12. Ведет прием посетителей


3.13. Выполняет работу по подготовке заседаний и совещаний, проводимых руководителем (сбор необходимых материалов, оповещение участников о времени, месте проведения, повестке дня).

3.14. Передает и принимает информацию по приемно-переговорным устройствам;

3.15. Печатает по указанию директора школы различные документы и материалы;

3.16. Ведет делопроизводство; формирует дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивает их сохранность;


3.9. Принимает поступающую на имя директора школы корреспонденцию, осуществляет ее систематизацию в соответствии с принятым в школе порядком и передает после ее рассмотрения директором по назначению, конкретным исполнителям для использования в процессе работы либо подготовки ответа, следит за сроками выполнения поручений директора школы, взятых на контроль;


3.10.Принимает личные заявления работников, обучающихся и их родителей (или лиц, их заменяющих).

4. Права
Заместитель директора по экономической и информационной деятельности имеет право в пределах своей компетенции:

4.1. Знакомиться с проектами решений руководителя учреждения, касающимися его деятельности.

4.2. По вопросам, находящимся в его компетенции, вносить на рассмотрение руководства учреждения предложения по улучшению деятельности учреждения и совершенствованию методов работы; замечания по деятельности работников учреждения; предлагать варианты устранения имеющихся в деятельности учреждения недостатков.

4.3. Запрашивать лично или по поручению руководства учреждения от структурных подразделений и специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

4.4. Привлекать специалистов всех структурных подразделений к решению задач, возложенных на него.

4.5. Требовать от руководства учреждения оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

5. Ответственность

Заместитель директора по экономической и информационной деятельности несет ответственность:
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности – в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.3. За причинение материального ущерба – в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

С должностной инструкцией ознакомлена _______________________   Самылова Т.В.
«____» __________________ 2015г.
