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ПОЛОЖЕНИЕ 
об организации дежурства 
в теоретическом лицее «Н. Милеску Спэтару»
Перечень документов, находящихся в папке дежурного администратора 
1.Журнал дежурства. 
2.Должностная инструкция дежурного администратора. 
3.Должностная инструкция дежурного учителя. 
4.График дежурства по школе дежурных администраторов. 
5.Расписание звонков. 
6.График питания учащихся в столовой. 
7.Список работников школы с указанием адресов и телефонов. 
8.Списки учащихся школы по классам. 
9.Порядок организации дежурства учащихся, обязанности дежурных на постах. 
10.Список телефонов школы. 
11.Список классных руководителей и закрепленных за классами кабинетов. 
12.Список телефонов экстренных и аварийных служб города. 
13.Порядок действия дежурного администратора при чрезвычайных ситуациях. 
14.Порядок действия дежурного администратора при несчастных случаях с учащимися. 
15.План помещений 1-го, 2-го этажей здания школы с указанием путей эвакуации. 
16.Расписание занятий школы. 
17.Информационная справка о школе. 
18.Правила пользования учебным кабинетом. 
19.Правила пользования учебно-производственными мастерскими. 
20.План уборки пришкольного участка. 
21.Копия Устава школы. 
22.Договор на получение учащимися образования в образовательном учреждении. 

С положением ознакомлен(а):        
Образец заполнения журнала дежурства 
Дата дежурства 17 сентября 2006 г. 
Дежурный администратор: _______________________________ 
Время прибытия: _______________________________________ 
Дежурный учитель по лицею: _____________________________ 
Время прибытия: _______________________________________ 
Дежурный учитель по столовой: __________________________ 
Время прибытия: _______________________________________ 
Отметка о принятии дежурства (принято, не принято, замечания: ______________________________________________________ 
Дежурный класс: _______________________________________ 
Дежурные (Ф.И.О.) _____________________________________ 

1-й этаж - ______________________________________________________ 
2-й этаж - ______________________________________________________

3-й этаж - ______________________________________________________ 
4-й этаж - ______________________________________________________


Замечания по ходу и окончанию дежурства: __________________________________________________________________ 
Дежурный администратор: __________________________________________________________________ 
Дежурный учитель по лицею: __________________________________________________________________
Должностная инструкция дежурного администратора 
теоретического лицея «Н. Милеску Спэтару»


I. Общие положения 

1. Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с Уставом школы. 
2.  Дежурный администратор назначается приказом директора школы из числа заместителей директора и наиболее подготовленных педагогов для координации ежедневной внутришкольной работы. 
3.  Дежурный администратор подчиняется директору школы. 
4.  В своей работе дежурный администратор руководствуется Уставом школы, локальными актами образовательного учреждения, Договором на получение образования в школе, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной инструкцией, а также другими материалами, включенными в документацию дежурного администратора. 
5.  Дежурный администратор несет ответственность за соблюдение режима работы образовательного учреждения. 
6.  Директор школы составляет график дежурства дежурных администраторов и следит за правильным и своевременным ведением ими документации. 
7.  Рабочий день дежурного администратора начинается в 7.30 завершается после окончания последнего из занятий, когда все учащиеся и преподаватели покинут здание школы. 
8.  Дежурный администратор носит  бэдж с указанием фамилии, имени, отчества.

II. Обязанности дежурного администратора
Дежурный администратор обязан:
1. Прибыть на дежурство за 30 минут до начала первого урока. 
2. Получить Информацию у школьного сторожа о прошедшем ночном дежурстве, состоянии здания и коммуникаций. В случае каких-либо происшествий и повреждений поставить о них в известность директора школы и заместителя директора по АХЧ. 
3. Проверить сохранность ключей, классных журналов в учительской, ознакомиться с записанными в журнале замечаниями предыдущего дежурного администратора.
4. Провести инструктаж дежурного учителя, классного руководителя дежурного класса, дежурных учеников. 
5. Проверить наличие у них нарукавных повязок либо других опознавательных знаков дежурных. 
6. Совместно с дежурным учителем расставить дежурных учеников на посты.
7. Осуществлять контроль за работой гардероба, столовой и выполнением своих обязанностей дежурным учителем. 
8. На переменах совместно с дежурным учителем и классным руководителем дежурного класса проверять состояние холлов, центрального входа (крыльца), не допускать курения учащихся в помещениях школы и на пришкольной территории. 
9. Следить за соблюдением преподавателями правил пользования кабинетами и мастерскими. 
10. Проверять заполнение журнала дежурства, иметь сведения об учащихся, отсутствующих на уроках и опоздавших в классы. 
11. Оперативно реагировать на все случаи нерадивого отношения к школьному имуществу. 
12. При получении информации о порче имущества учеником немедленно проверять ее и в случае подтверждения. 
13. Обеспечить вызов родителей учащегося, причинившего ущерб школе.
14. После окончания занятий совместно с дежурным учителем организовать дежурство в учебных кабинетах и мастерских дежурными по классам; принять убранными учебные кабинеты и мастерские. 
15. После окончания занятий проверить сдачу ключей от учебных помещений и классных журналов в учительскую. 
16. При чрезвычайных ситуациях или несчастных случаях действовать согласно инструкциям, находящимся в папке дежурного администратора. 
17. По окончании дежурства проверить состояние здания. 
18. Уходить из школы после того, как в школьное здание прибудет сторож.

II. Дежурный администратор имеет право:
1. В пределах своей компетенции самостоятельно отдавать распоряжения педагогам и учащимся. 
2. Запрашивать у классных руководителей и других педагогов сведения об учащихся и их родителей (законных представителей). 
3. Приглашать родителей (законных представителей) учащихся в школу с указанием причины вызова. 
4. В случае необходимости заходить на уроки и другие занятия, беспрепятственно проходить во все помещения школы. 
5. Совместно с медработником принимать участие в проверке качества приготовленной для учащихся пищи. 

С положением ознакомлен(а):       

Должностная инструкция дежурного учителя

теоретического лицея Н. Милеску Спэтару
I.Общие положения:


1. Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с Уставом школы. 
2. Дежурный учитель назначается из числа педагогов образовательного учреждения согласно графику, утвержденному директором школы. 
3. Дежурный учитель подчиняется заместителю директора по воспитательной работе. 
4. В подчинении дежурного учителя находятся учащиеся дежурного класса. 
5. В своей работе дежурный учитель руководствуется Уставом школы, локальными актами образовательного учреждения, Договором на получение образования в школе, настоящей должностной инструкцией заместителя директора по воспитательной работе.
6. Дежурный учитель контролирует выполнение учащимися Правил поведения, а также исполнение обязанностей дежурными учениками. 
7. Дежурный учитель  носит, бэдж с указанием фамилии, имени, отчества и надписью "Дежурный учитель". 

II. Обязанности дежурного учителя

Дежурный учитель обязан: 

1. Прибыть на дежурство за 30 минут до начала первого урока. 
2. Встретить и проинструктировать дежурных учеников, выдать им нарукавные повязки или другие опознавательные знаки дежурных. 
3. Расставить дежурных учащихся на посты. 
4. Осуществлять контроль за работой гардероба, столовой и выполнением своих обязанностей дежурными учениками. 
5. На переменах проверять состояние холлов, центрального входа (крыльца), не допускать курение учащихся в помещениях школы и на пришкольной территории. 
6. Проверять соблюдение учениками правил пользования учебными кабинетами и мастерскими. 
7. Оформлять журнал по дежурству, собирать сведения об отсутствующих и опоздавших учащихся. 
8. Оперативно реагировать на все случаи нерадивого отношения к школьному имуществу. При сообщении о порче имущества учениками немедленно докладывать об этом администрации
9. После окончания занятий организовать уборку учебных кабинетов и мастерских дежурными по классам; принять убранными учебные кабинеты и мастерские. 
10. При чрезвычайных ситуациях или несчастных случаях действовать по указанию директора или заместителей директора.
По окончании дежурства : 
- проверить состояние постов дежурных учащихся; 
- сделать необходимые замечания по состоянию постов и по возможности организовать их устранение, после чего отпустить дежурных учащихся. 
12. Замечания по дежурству оставлять в письменном виде в журнале дежурного.

III. Дежурный учитель имеет право:

1. В пределах своей компетенции самостоятельно отдавать распоряжения учащимся. 
2.  Беспрепятственно проходить во все помещения школы. 
3. Оставаться в школе после окончания занятий не более чем на 20 минут. 

С положением ознакомлен(а):   

	Положение о дежурстве классов

	в теоретическомо лицее Н. Милеску Спэтару


I. Главная задача дежурства по школе обеспечение порядка и соблюдение правил и норм поведения учащихся в соответствии с Уставом школы.
II. Общая организация дежурства по школе:
1.        Дежурство по школе осуществляется учащимися 8 - 12 классов в течение одной недели в соответствии с графиком, утвержденным директором школы. 
2.        Время дежурства: 730 – 1440. 
III. Обязанности дежурных по школе:
1. На время дежурства класса ответственным дежурным является староста класса, который распределяет дежурных по постам, контролирует качество дежурства учащимися. Обо всех нарушениях ответственный дежурный обязан доложить классному руководителю, дежурному учителю, членам администрации.
2. Перед началом смены дежурные проверяют наличие соответствующей формы одежды у учащихся 5 - 12 классов. 
3. Дежурные добиваются от каждого ученика бережного отношения к имуществу школы и в случае надобности требуют устранения нарушения виновником. 
4. В течение установленного срока во время перемен дежурные обязаны находиться на своем посту и не допускать нарушения норм поведения учащимися. 
5. Дежурство в столовой осуществляется по графику. 
IV. Права дежурных:
Дежурный имеет право:
В конкретной форме сделать замечание любому ученику, нарушающего требования Устава школы. 
VI. Меры поощрения за хорошее дежурство:
1.        Объявление благодарности за хорошее дежурство. 
2.        Поощрение лучшего дежурного класса в конце учебного года. 
VII. Меры наказания недобросовестных дежурных:
Назначение дежурства на дополнительный срок. 
С положением ознакомлен(а): 
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