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Должностные инструкции 

для работников, занятых оказанием и организацией дополнительных образовательных услуг в ГБОУ Республиканский башкирский лицей-интернат

на 2015 – 2016 учебный год

	Преподаватель
	1. Выполняет в полном объеме учебный план для группы обучающихся по своему предмету.

2. Выполняет требования по технике безопасности при проведении учебных занятий.

3. Своевременно и правильно заполняет журнал учета рабочего времени, в котором также отмечает пропуски занятий обучающимися.

4. Проводит диагностику обученности учащихся своей группы.

5. Отвечает за качество преподавания  своих группы.

	Координатор по всем направления платных образовательных услуг
	1. Готовит пакет документов (лицензия, положения, штатное расписание, рабочий план, приказы, должностные инструкции) для организации платных образовательных услуг по всем направления.

2. Составляет ежемесячный табель учета рабочего времени работников, занятых оказанием и организацией дополнительных услуг.

3. Осуществляет контроль  оплаты через отделения Банка обучающимися полученных услуг.

4. Составляет смету расходов средств от платных образовательных услуг.

5. Составляет перспективный план развития платных образовательных услуг

6. Осуществляет подбор кадров для ведения платных образовательных услуг, заключает договора.

	Координатор преподавания английского языка
	1.
Готовит пакет документов (договора с учащимися и родителями, трудовые соглашения с преподавателями, рабочие образовательные программы, расписание занятий, журнал учета проведенных часов, журнал инструктажа по ТБ) для организации групп по английскому языку.

2.
Составляет ежемесячный табель учета рабочего времени работников, занятых оказанием и организацией дополнительных услуг по английскому языку.

3.
Осуществляет контроль проведения занятий и выполнения учебного плана по английскому языку.

4.
Составляет смету расходов для укрепления материально технической кафедры английского языка.

5. Отвечает за качество образовательных услуг по английскому языку.
6. Участвует в подборе  кадров для ведения платных образовательных услуг, заключает договора.
7. Отвечает за качество платных образовательных услуг по английскому языку.

8. Проводит мониторинг качества  не менее 4 раза в год с подробным отчетом.
9. Работает над улучшением методики преподавания английского языка.

10. Работает над привлечением носителей языка для практики общения учащихся. 

	Координатор платных образовательных услуг в 9-11 классах
	1.Готовит пакет документов (договора с учащимися и родителями, трудовые соглашения с преподавателями, рабочие образовательные программы, расписание занятий, журнал учета проведенных часов, журнал инструктажа по ТБ) для организации платных образовательных услуг  в 9-11 классах.

2.Составляет ежемесячный табель учета рабочего времени работников, занятых оказанием и организацией дополнительных услуг в 10-11 классах..

3.Осуществляет контроль проведения занятий и выполнения учебного плана.
4. Отвечает за качество образовательных услуг в 9-11 классах.

5. Участвует в подборе  кадров для ведения платных образовательных услуг, заключает договора.
6. Отвечает за качество платных образовательных услуг в 9-11 классах.
7. Проводит мониторинг качества  не менее 4 раза в год с подробным отчетом.

	Координатор направления образовательная робототехника
	1.Готовит пакет документов (договора с учащимися и родителями, трудовые соглашения с преподавателями, рабочие образовательные программы, расписание занятий, журнал учета проведенных часов, журнал инструктажа по ТБ) для организации групп по образовательной робототехнике.

2.Составляет ежемесячный табель учета рабочего времени работников, занятых оказанием и организацией дополнительных услуг по образовательной робототехнике.

3.Осуществляет контроль проведения занятий и выполнения учебного плана по образовательной робототехнике.
4.Составляет смету расходов для укрепления материально технической базы по образовательной робототехнике.
5. Отвечает за качество образовательных услуг по образовательной робототехнике.

6. Участвует в подборе  кадров для ведения платных образовательных услуг, заключает договора.
7. Отвечает за качество платных образовательных услуг по образовательной робототехнике.

	Главный бухгалтер
	1. Составляет смету расходов и доходов, распределение денежных средств от платной образовательной деятельности.
2. Осуществляет прием и контроль первичной документации по соответствующим участкам бухгалтерского учета и подготавливает их к счетной обработке.
3. Подготавливает данные по соответствующим участкам бухгалтерского учета для составления отчетности, следит за сохранностью бухгалтерских документов, оформляет их в соответствии с установленным порядком.

4. Выполняет работы по формированию, ведению и хранению базы данных бухгалтерской информации, вносит изменения в справочную и нормативную информацию, используемую при обработке данных.
5.Отвечает за качество введения бухгалтерской документации.

	Бухгалтер расчётчица
	1.  Начисление заработной платы, отпускных, компенсаций.

2. Отчетность в ИФНС (ЕСН, НДФЛ) ФСС, ПФР,

3. Сдача персонифицированного учета, сведений НДФЛ за год.

	Бухгалтер кассир
	1. Осуществлять операции  по  приему, учету и перечислению денежных средств.
2. Вести  на  основе  приходных  и  расходных  документов кассовую книгу, сверять фактическое наличие денежных сумм и ценных бумаг с книжным остатком.

3. Составлять кассовую отчетность.
4.Ведет учет своевременности выполнения договорных отношений  (обзвон, рассылка писем и смс).

	Отдел кадров
	1. Ведет учет, хранение, изменения  договоров с учащимися и их законными представителями для осуществления платных образовательных услуг по всем направлениям.
2. Ведет учет, хранение, изменения  договоров с преподавателям задействованных в  платных образовательных услугах по всем направлениям.

3. Ведет учет своевременности выполнения договорных отношений  (обзвон, рассылка писем и смс).




С инструкцией ознакомлены:

- Зарипова А.А.
        - Багишаева Г.Я.
- Кунысбаев А.Р.

-  Загитуллина Э.Б.

-  Атнасурин И.Н.

-  Камильянова Е.Р.

-  Абубакиров Я.А.

-  Шуршина И.Р.

-  Асфандиярова Н.А.
- Курбанова Т.А.
- Вахитов Т.Г.

- Ахметшин М.Р.

- Юсупову И.Р.
