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                                    ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

                    заместителя директора по УВР, курирующего оказание 
                    платных образовательных услуг МБОУ «Гимназия №13            
                              с татарским   языком обучения»


                              1. Общие положения
 1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе положения об оказании платных образовательных услуг в МБОУ «Гимназия №13», утвержденного на заседании педагогического совета гимназии (протокол №7  от                 24 июня 2010 г.) .
1.2. Заместитель директора гимназии по учебной работе, курирующий оказание платных образовательных услуг, назначается и освобождается от занимаемой должности приказом директора.
1.3. В своей деятельности заместитель директора гимназии по учебной работе руководствуется Конституцией и законами Российской Федерации и Республики Татарстан.

                               2. Функции
Основными направлениями деятельности заместителя директора гимназии являются:
2.1. организация в гимназии платных образовательных услуг, руководство и контроль за их оказанием.

                        3. Должностные обязанности
Заместитель директора гимназии по учебной работе, курирующий оказание платных образовательных услуг выполняет следующие должностные обязанности:
3.1. выявляет образовательные потребности учащихся;
3.2. формирует полный пакет документов по платным образовательным услугам, согласно требований;
3.3. комплектует группы учащихся для проведения занятий;  
3.4. составляет учебный план и расписание занятий;
3.5. заключает договора с родителям учащихся, которым оказываются платные образовательные услуги, формирует папку с договорами;
3.6. заключает трудовое соглашение с преподавателями, ведущими вышеуказанные занятия;
3.7.контролирует составление преподавателями образовательных программ;
3.8. осуществляет систематический контроль за качеством оказываемых услуг;
3.9 осуществляет замену занятий в случае болезни преподавателя;
3.11. контролирует своевременное заполнение журналов по платным услугам.
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