"УТВЕРЖДАЮ"

Директор школы: ________________/Поносов А.М./
Обязанности дежурного администратора.
1. Перед началом учебных занятий:

· произвести обход учебных кабинетов школы на предмет готовности к учебно-воспитательному процессу;

· проверить состояние: отопления и температурного режима, освещения, санитарного состояния кабинетов и коридора;

· при необходимости включить (выключить) освещение: в тамбуре, в фойе, в коридоре, местах общего пользования;

· проверить и при необходимости организовать работу дежурного учителя по школе и обеспечению дежурства по школе;

· проконтролировать выход на работу педагогического и технического персонала, в случае необходимости организовать замену.
2. Во время учебного процесса:

· контролировать своевременность подачи звонков на занятия и на перерыв;

· не допускать опоздания на занятия педагогов и учащихся;

· следить за выполнением преподавателями единых требований к учащимся, в том числе и к внешнему виду; санитарно-гигиенических требований во время образовательного процесса; проверять, контролировать, а при необходимости корректировать организацию дежурства по школе дежурного класса;

· не допускать нахождения в школе посторонних лиц;

· контролировать дежурство учеников на постах;

· открывать  и закрывать учительскую до занятий, на переменах и после занятий;

· контролировать выполнение сотрудниками Правил внутреннего распорядка, 

· контролировать выполнение учащимися  Правил поведения;

· запрещается отпускать учащихся до окончания учебных занятий (только с письменного разрешения дежурного администратора);

· контролировать вывод учителями детей в раздевалки.
3. После окончания занятий:

· проверить наличие классных журналов, ключей и своевременную их сдачу;

· совместно с дежурным учителем проверить качество уборки классов, коридоров, фойе и других помещений

4. Обо всех замечаниях произвести запись в журнале дежурств и доложить директору. 
5. При отсутствии медицинского работника проводить бракераж блюд с отметкой в журнале.
С инструкцией ознакомлен (а):________________/______________________

_______________/______________________/

_______________/______________________/

_______________/______________________/

