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Должностная инструкция классного руководителя
Лапшовского филиала

Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения

средняя общеобразовательная школа с. Русский Камешкир
1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет обязанности, права и ответственность классного руководителя, разработана в соответствии с федеральными государственными стандартами второго поколения и  на основе квалификационной характеристики классного руководителя, утверждённой приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26.08.2010г. № 761н "Об утверждении единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования".
2. Функции и содержание работы классного руководителя.

          Деятельность классного руководителя – целенаправленный, системный, планируемый процесс, строящийся на основе Устава общеобразовательного учреждения,  локальных актов, анализа предыдущей деятельности, позитивных и негативных тенденций общественной жизни, на основе личностно-ориентированного подхода к обучающимся с учетом актуальных задач, стоящих перед педагогическим коллективом общеобразовательного учреждения, и ситуации в коллективе класса, межэтнических и межконфессиональных отношений.

3. Должностные обязанности

Классный руководитель имеет следующие должностные обязанности:

3.1 Ведет классный журнал.

3.2. Ведет личные дела учащихся и следит за их состоянием.

3.3.Организует классный коллектив: организует коллективное творчество, работает по привлечению каждого учащегося к общественной работе.

3.4. Организует дежурство по классу, школе.

3.5.Соблюдает санитарное состояние прикрепленного кабинета.

3.6.Заботится о внешнем виде воспитанников (наличие школьной формы)

3.7.Организует питание. Ведет разъяснительную работу в классе с родителями по вопросам  питания 

3.8. Осуществляет строгий контроль за посещаемостью. Классный руководитель совместно с родителями, социальным педагогом контролирует учащихся, пропускающих уроки без уважительной причины.

3.9. Создает обстановку, благоприятствующую учебе.

3.10. Координирует деятельность учителей, работающих в классе.

3.11. Работает с ученическими дневниками, контактирует с родителями по поводу успеваемости школьников.

3.12. Следит за своевременным заполнением учителями-предметниками электронного дневника.
3.13. Создает особые условия для развития наиболее одаренных детей, развития их познавательных интересов, расширяя их кругозор (вовлекает в кружки, факультативы, конкурсы, викторины, олимпиады, смотры, организует экскурсии и т.д.)

3.14. Создает благоприятный климат в классе, формирует благожелательные межличностные взаимоотношения, корректирует и регулирует  их.

3.15. Организует  творческие дела в классе.

3.16. Организует охрану и укрепление здоровья каждого ученика, укрепляет здоровье школьников, вовлекает учащихся в спортивную работу.

3.17. Ищет интересные формы, определяет целесообразность и целенаправленность организации любой встречи классного руководителя с классом, проводит еженедельно классный час.

3.18. Изучает личности школьников в соответствии с имеющимися методиками, учитывая мнения родителей и учителей, работающих в классе.

3.19. Работает с характеристиками учащихся.

3.20. Помогает учащимся в выборе профессии, проводит профориентационную работу в классе

3.21. Обеспечивает охрану и защиту прав учащихся, оставшихся без попечения родителей, если такие имеются в классе. Сотрудничает с социальным педагогом.

3.22. Выявляет, ведет учет и работу с детьми  социально незащищенных категорий.

3.23. Выявляет, ведет учет и работу с детьми из неблагополучных семей.

3.24. Осуществляет наблюдение за поведением «трудных» подростков, детей «группы риска» и состоящих на учете в ПДН и внутришкольного контроля.

3.25. Проводит  родительские собрания один раз в месяц.

3.26. Изучает условия воспитания в семье.

3.27. Работает с родителями индивидуально.

3.28. Привлекает родителей для организации внеучебной деятельности класса.

3.29. Влияет на общение детей с родителями.
3.30. Постоянно повышает  свой квалификационный уровень по вопросам педагогики, психологии, теории и практики воспитания;

3.31. Своевременно предоставляет администрации школы отчётность по работе с классом.

3.32. Находится в учебном заведении во время занятий и внеурочных мероприятий своего класса.

4. Полномочия классного руководителя
4. 1. Классный руководитель имеет право:

4.1.1.Получать регулярную информацию о физическом и психическом здоровье детей;

4.1.2. Присутствовать на уроках и мероприятиях, проводимых учителями-предметниками (без права входить в класс без экстренной необходимости  и делать замечания учителю во время урока);

4чителями-предметниками (без права входить в класс своения более высокой категории;

оллективеих кадров, участие в различных груп

4444  4.1.3. Контролировать посещаемость учебных занятий учениками его класса;

4.1.4. Контролировать успехи и неудачи каждого ученика с целью оказания своевременной помощи;

4.1.5. Координировать работу учителей-предметников, оказывающих воспитательное влияние на его учащихся через проведение консилиумов, малых педсоветов и других форм коррекции;

4.1.6. Приглашать родителей (лиц, их заменяющих) в школу;

4.1.7.Участвовать в работе школьных структур самоуправления: педсовета, административного совета, методического совета и других органов школы;

4.1.8.Выступать с инициативой, вносить предложения о совершенствовании деятельности школы, выступать с деловой, конструктивной критикой, выносить на рассмотрение административного совета, методического совета согласованные с классным коллективом мнения и предложения;

4.1.9. Определять свободно индивидуальный режим работы с детьми;

4.1.10. Вести опытно-экспериментальную  и методическую работу по различным проблемам воспитательной деятельности;

4.1.11. Создавать собственные воспитательные системы и программы, творчески применять новые методы, формы и приемы воспитания, руководствуясь принципом «не навреди»;

4.1.12. Выбирать форму повышения педагогического мастерства через систему переподготовки педагогических кадров, участие в различных групповых и коллективных формах методической работы, через систему образования;

4.2. Классный руководитель не имеет права:

5.2.1. Унижать личное достоинство учащегося, оскорблять его действием или словом, придумывая клички, навешивая ярлыки и т.д.;

5.2.2. Использовать оценку (школьный балл) для наказания ученика;

5.2.3. Злоупотреблять доверием ребенка, нарушать данное учащемуся слово, сознательно вводить его в заблуждение;

5.2.4. Использовать семью (родителей или родственников) для наказания ребенка;

5.2.5. Обсуждать за глаза своих коллег, представлять их в невыгодном свете, подрывая авторитет учителя и всего педагогического коллектива.
Классный руководитель должен знать:

· Закон «Об образовании в Российской Федерации»;

· «Конвенцию о правах ребенка» 

· педагогику, детскую, возрастную, социальную психологию;

· школьную гигиену;

· педагогическую этику;

· теорию и методику воспитательной работы;

· основы трудового законодательства;

Классный руководитель должен уметь:

· общаться с детьми, поощряя детскую активность, ответственность, подавая собственный пример деловитости и ответственности;

· видеть и формулировать свои воспитательные цели;

· составить план воспитательной работы в своем классе; 

· организовать воспитательное мероприятие: беседу, диспут, экскурсию, поход, классный вечер, классный час и т.д.;

· организовать и провести родительское собрание;

· пользоваться анкетами, опросниками и корректно использовать их в воспитательной работе.

· проводить анализ работы с классом

· психолого-педагогическое сопровождение

   5.Режим работы классного руководителя, документация и отчетность

· классный руководитель назначается приказом директора школы из числа учителей, работающих в классе, школе;

· классный руководитель находится в школе с 8.00  и до окончания занятий своего класса;

· классный час  проводится один раз в неделю;

· количество воспитательных мероприятий – не менее двух дел в месяц, одно из которых может быть общешкольным;

· количество классных родительских собраний – не менее одного в месяц (два собрания в год тематические);

· отчет о проделанной работе предоставляется администрации по окончанию учебного года в форме анализа воспитательной работы за прошедший учебный год, устного собеседования, возможно анкетирование учащихся;

· при собеседовании классный руководитель предоставляет протоколы родительских собраний (всех собраний), разработку родительского собрания, разработки воспитательных мероприятий (не менее двух);

· в каникулярное и летнее время режим работы школы устанавливается согласно дополнительному плану;

· с целью организации работы классных руководителей и оказания методической помощи в работе создается методическое объединение;

· координацию деятельности классных руководителей и контроль за их работой осуществляет заместитель директора школы по воспитательной работе.

Документация и отчетность:

· классный журнал;

· план воспитательной работы с классным коллективом;

· дневники учащихся;

· электронные дневники

· личные дела учащихся;

· психолого-педагогические карты изучения личности учащихся 

· папки с разработками воспитательных мероприятий (не менее двух);

· протоколы родительских собраний;

· папки  работы с детьми из социально-неблагополучных семей.

· диагностика воспитанности класса

6.Ответственность

· За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительной причины Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений директора или заведующего филиалом, должностных обязанностей классного руководителя, классный руководитель несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством;

· за применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим или психическим насилием над личностью учащегося, классный руководитель может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом  «Об образовании РФ». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности; 

· виновный в причинении школе ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей классный руководитель несет материальную ответственность в порядке и пределах, установленных трудовым и гражданским законодательством.

С должностной инструкцией ознакомлен (а), один экземпляр получил(а) на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.
«…..» …........................... 20 …… г.

______________________                       _________________________________

                      подпись
                                                расшифровка
