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1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция является основным нормативно-организационным документом, устанавливающим функции, права и обязанности, ответственность руководителя центра дистанционного обучения, организацию его деятельности, порядок делового взаимодействия с должностными лицами структурных подразделений и иными организациями.

1.2. Настоящая должностная инструкция является документом прямого действия, вступает в силу со дня утверждения и является обязательной для исполнения работником с момента ознакомления под роспись.
1.3. Переименование, ликвидация должности руководителя центра дистанционного обучения, назначение на должность и освобождение от занимаемой должности осуществляются по приказу директора Базовой школы.

1.4. Руководитель БШ по дистанционному обучению непосредственно подчиняется директору Базовой школы.

1.5. У руководителя центра  дистанционного обучения  Базовой школы подчиненных нет, но он плотно работает с учителями ведущими занятия по дистанционным образовательным технологиям.

2. Цели и должностные обязанности

2.1. Деятельность руководителя центра дистанционного обучения БШ направлена на выполнение следующих целей:

2.1.1. организация и администрирование процесса дистанционного обучения сотрудников БШ и детей-инвалидов;

2.1.2. информационная поддержка участников дистанционного обучения;

2.1.3. решение вопросов связанных с отсутствием интернета у детей-инвалидов.
2.2. Для достижения установленных целей Ведущий специалист по дистанционному обучению исполняет следующие обязанности:

2.2.1 составляет индивидуальные учебные планы для обучающихся;

2.2.2 составляет расписание учебных занятий для детей-инвалидов с учётом их недельной нагрузки;

2.2.3 формирует личные дела;

2.2.4 подписывает с родителями (законными представителями) документы необходимые для осуществления дистанционного обучения;

2.2.5 отчитывается в региональный ЦДО по окончании отчётного периода о выполнении учебных программ;

2.2.6 решает вопросы связанные с отсутствием интернета у детей-инвалидов;

2.2.7 осуществляет сопровождение первоначального обучения родителей и детей;

3. Показатели оценки деятельности

Деятельность руководителя центра дистанционного обучения БШ оценивается на основе следующих показателей:

3.1. Соблюдение сроков составления индивидуальных учебных планов;

3.2. составление расписания;

3.3. своевременная подача заявки о отсутствии интернета у детей-инвалидов;

3.4. своевременная подача отчётов по дистанционному обучению за определённый период;

3.5. своевременное информирование участников учебного процесса;

3.6 четкое предоставление запрашиваемой по направлению деятельности информации;

3.7 качественное и своевременное выполнение задач и функций, обозначенных в настоящей должностной инструкции.

4. Права

Руководитель центра дистанционного обучения имеет следующие права, необходимые для выполнения своих функциональных обязанностей:

4.1. получать информацию, необходимую для осуществления своей деятельности, от всех структурных подразделений и должностных лиц в пределах своей компетенции;

4.2. вносить вышестоящему руководству предложения по вопросам, касающимся своей компетенции;

4.3. давать методические указания и разъяснения учителям-предметникам осуществляющих обучение с детьми-инвалидами по дистанционным образовательным технологиям, по вопросам в рамках своих функциональных обязанностей;
5. Ответственность

Руководитель центра  дистанционного обучения БШ несет персональную ответственность перед директором Базовой школы за невыполнение или ненадлежащее выполнение своих функциональных обязанностей в достижении установленных целей, а также ненадлежащее использование предоставленных ему прав:

- в соответствии с действующим трудовым законодательством РФ, внутренними нормативными документами, трудовым договором работник несет дисциплинарную ответственность;

- в соответствии с договором о полной индивидуальной материальной ответственности работник несет материальную ответственность.
