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МҰҒАЛІМГЕ  ЛАУАЗЫМДЫҚ НҰСҚАУЛАР
1. ЖАЛПЫ ҚАҒИДАЛАР:

1.1. Нағыз лауазымдық нұсқау мамндығына мінездеме негізінде жасалған. Нағыз нұсқау қалыпты болып саналады және оның орындалуы мектеп мұғаліміне таратылады, оның негізіне сай әр пән бойынша және бастауыш мектеп мұғаліміне беретін лауазымдық нұсқаулар жасалады.

1.2. Мектеп басшысымен мұғалімдер тағайындалады және босатылады.

1.3. Мұғалімнің кәсіптік бойынша  жоғарғы және  орта білімі болуы керек.

1.4. Мұғалім тікелей мектеп басшысының тәрбие жұмысы орынбасарына   

1.5. бағынады.

1.6. Мұғалімге тікелей лаборант бағынады (егерде мұғалім кабинет меңгерушісі 
1.7. болса)

1.8. Өзінің жұмысы бойынша мұғалім Қ.Р. заңымен, конституциясымен 
1.9. басқарылады. Мұғалім бала құқығының келісімін сақтайды.

2. МІНДЕТТЕРІ:
Мұғалімнің жұмыс барысындағы негізгі бағыттары 
2.1. Оқытушы оқушының жас ерекшелігіне байланысты оқытады және үйретеді.

2.2. Үйренушілерге әлеуметтік жәрдем көрсету және жалпы мәдени қалыптастыру.

2.3. Қауіпсіздік ережесін сақтау тәртібін қамтамасыз ету.

3. ЛАУАЗЫМДЫҚ МІНДЕТТЕР:

Мұғалім мынадай лауазымдық міндеттерді орындайды.

3.1. Оқытатын пәндерді ескере отырып тәрбие, үйрету жұмыстарын жүзеге 
3.2. асырады.

3.3. Білім беру бағдарламасын оқу жоспарына сәйкес жүргізеді, сабақ жоспарларын және оқу кестесін жасайды, оларды жасарда түрлі әдістерді қолданады. Сабақ кезінде тәртіп, тыныштық сақталуын қамттамасыз етеді.

3.4. Мемлекеттік білім стандартына сай оқушылардың дайындық деңгейін қамтамасыз етеді.

3.5. Еңбек қорғау нормасын және қауіпсіздік ережесін сақтау, өрт-қауіпсіздік ережесін орындайды.
3.6. Күтпеген оқиға туралы басшылыққа шұғыл жеткізеді және алғашқы жәрдем беру шарасын қолданады.

3.7. Ұсыныс жасайды. Жақсару және сауықтандыру шарты бойынша ұсыныс жасайды және кабинет меңгерушісіне жедел жеткізіп отырады.
3.8. Сынып журналында тіркелген, еңбек қауіпсіздіг бойынша сабақтардың нұсқасын жүргізеді.

3.9. Оқушылардың еңбек сақтау ережесін үйретеуді ұйымдастырады.

3.10. Еңбек сақтау ержесіне бақылау жасап жүзеге асырады.

3.11. Бекітілген тәртіп б/ша сынып құжаттарын жүргізеді. Қазіргі жыл бойы оқушылардың сабаққа қатысуына, үлгеріміне бақылау жасап жүзеге асырады.

3.12. Бекітілген жоспар қорытынды аттестациялау тәртіп бойынша қорытынды аттестациясына қатысады.

3.13. Бекітілген тәртіп бойынша әкімшіл өкілдерін сабаққа бақылау, бағалау мақсаты мен жібереді.

3.14. Уақытша сабаққа келмеген мұғалімдердің орнына оқу меңгерушісінің бұйрығымен басқа мұғалімдер жібереді

3.15. Мектепшілік еңбек тәртіп негізін, басқа да құқықтық актілерін, және мектеп жарғысын сақтайды.
3.16. Сабақ өткізуге дайындалады, жүйелі түрде өзінің кәсіптік квалификациясын көтереді.

3.17. Педагогикалық  кеңестерде жиналыстарға қатысады

3.18. Сабақ арасында мектепте кезекшілік қызметін атқарады.

3.19. Ата-анамен байланыста болады.

3.20. Ақысыз тегін медициналық тексерілуден өтеді.

3.21. Этикалық нормасын мектепте, қоғамдық орындарда сақтайды.
3.22. Егерде кабинет меңгеруші міндетін атқарса, лаборант жұмысын басқарады. Кабинеттің мүліктерін сақтауға ат салысады. Кабинеттің жарық болуын бақылайды.

4. ҚҰҚЫҚ:

Мұғалім құқығы:

4.1. Мектеп жарғысымен анықталған тәртібін сақтауға қатысады.

4.2. Кәсіби ар-намысын қорғауға

4.3. Шағымдар мен басқа да құжаттармен танысуға.

4.4. Өз құзырын өз бетімен және адвокат арқылы қорғауға 

4.5. Әдісін   үйрету және тәрбие  таңдауға құқығы бар

4.6. Квалификациясын көтеруге

4.7. Өз еркімен аттестациялануға

4.8. Сабақ кезінде немесе қоңырау кезінде міндетті тапсырмаларды беруге

5. ЖАУАПКЕРШІЛІК:

Қ.Р. заңына сәйкес мұғалім жауапты:

5.1. Оқу жоспарына сәйкес білім процесі кезінде құқықы бұзу және босату

5.2. Жарғы және негіздемелер орындалмаған жағдайда, мұғалім тәртіп негізінде жауапты

     Нұсқаумен таныстым:
     «___»______________ 2021ж.                                                
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                                              «№9 жалпы білім беретін
                                                                    мектебі »КММ  директоры

                                                                          _____________ Р.К. Бапанова

СЫНЫП ЖЕТЕКШІНІҢ  ЛАУАЗЫМДЫҚ НҰСҚАУЛАРЫ

1. ЖАЛПЫ ҚАҒИДАЛАР:

Сынып жетекшісі Қ.Р. «Білім туралы заңына» сәйкес жұмыс жүргізеді. Адам құқығымен бостандығы туралы жарлығы, бала құқығы жөніндегі конвенциясымен, мектеп жарғысы, бағадарламаның жаңаруы.

Сынып жетекшісі сынып жетекшілікке мектеп басшысының жарлығына сәйкес қабылданады, босатылады. Сынып жетекшіснің еңбек демалысына кеткен жағдайда немесе уақытша жұмысқа жарамсыз болған жағдайда оның міндеттерін сынып жетешілігі жоқ бірақ осы сыныпқа сабақ беретін мұғалім орындайды.
2. МІНДЕТТЕРІ: 
Сынып жетекшінің  негізгі міндеттері мынадай болып табылады:Сынып жетекшісінің жұмысын ұйымдастыру;

Жеке оқушылар мен сынып ұжымының оқу әрекетін ұйымдастыру;

Оқушылардың меткептен тыс өсиетін ұйымдастыру;

Оқушыларға тәрбие беруде жеке оқушыны зерттеу және оны дұрыс тәрбиелеу;

Оқушыларды әлеуметтік қорғау;

Ата-анамен жұмыс.

3. ЛАУАЗЫМДЫҚ МІНДЕТТЕР:

   Сынып жетекшісінің  мынадай лауазымдық  міндеттері бар
   3.1. Журнал бастайды;
   3.2. Оқушылардың жеке іс-қағаздарын жүргізіп оның жағдайын қадағалап    отырады;

    3.3. Сынып ұжымдылығын ұйымдастырады, тапсырмалар береді, сынып белсенділігімен жұмыс жүргізеді, мектептің іс кеңесіне сынып оқушыларын бағыттайды, ұжымдық шығармашылықты ұйымдастырады, жоғарғы кезекшісінің жұмысына көмектеседі;
     3.4. Сыныптың мектеп ішілік, асханадағы, сыныптағы кезекшілігін  ұйымдастырады;

     3.5. Бекітілген кабинеттің санитарлық жағдайын сақтайды;

     3.6. Білім алушылардың сыртқы киім киісінің талапқа сай болуын бақылайды;

     3.7. Тамақтануды ұйымдастырады. Оқушылардың ата-аналарымен сөйлеседі, сыныптастарымен сөйлеседі;

     3.8. Сыныпқа қажетті қаражатпен қамтамасыз етілуін бақылайды;

     3.9. Оқушылардың сабаққа қатысуын қатаң қадағалайды. Сынып жетекшісі әлеуметтік педагогпен бірлесе отырып «қиын оқушылардың» үйін аралайды;

     3.10. Оқуға қажетті ортаны қалыптастырады;

     3.11. Сыныпта жұмыс істейтін оқушылардың жұмысын үйлестіреді;

     3.12. Оқушылардың күнделіктерімен жұмыс жасайды, оқушының үлгерімі жайлы ата-анасына хабардар етеді;
     3.13. Дарынды оқушылардың жетілуіне, олардың танымдық ерекшеліктерінің дамуына және ойлау қабілетінің жан-жақты дамуына көмек көрсетеді;

     3.14. Оқушылардың ойлау дәрежесінің жетілуін ұйымдастыру үшін психологпен жұмыс жүргізеді;

     3.15. сынып оқушыларының жеке қарым-қатынасын ұйымдастыру, оны бақылап отырады;

     3.16. Сынып оқушыларымен немесе дарынды оқушылармен сыныптағы шығармашылық жұмыстарды ұйымдастырады;

     3.17. Жекелеген оқушылардың денсаулық ерекшеліктерін ескере отырып, оны сақтау жолдарын үйрету, оқушыларды дене шынықтыруға, спортпен шұғылдануға баулу жұмыстарын ұйымдастыру;

     3.18. Әр түрлі оқушыларға арналған қоғамдық ұйымдармен жұмыс жасауға көмектеседі;

     3.19. Сыныптағы өткізілетін сынып сағаттарының тақырыпқа сай, міндет-мақсаттарының дұрыс қойылуы, құқықты түрде өткізу, сынып сағатының мәнді мағынасының терең болуы ескеріледі;

     3.20. Оқушыларға сабақ беретін ұстаздар мен ата-аналардың ой-пікірлеріне сүйене отырып, түрлі әдістер арқылы оқушы тұлғасын зерттейді;
     3.21. Оушылардың  мінездемелерімен жұмыс істейді;

     3.22. оқушының мамандық таңдауына көмектеседі. Сынып жетекшісі ата-аналармен біріге отырып 9-сыныпты аяқтаған оқушылардың болашағын шешеді, оның ішінде жағдайы төмен отбасыларына ерекше көңіл бөледі;

     3.23. Егер сыныпта асыраушысынан айрылған оқушылар болса ол оқушылардың құқығын қорғау әлеуметтік педагогпен бірге жұмыс жүргізеді;

     3.24. Әлеуметтік жақталмаған оқушылар тобына тіркеу жүргізеді;

     3.25. Жағдайы төмен отбасыларының балаларын тіркеу жұмысын жүргізеді;

     3.26. Қиын оқушылардың тәртіптері мен ИДН-да тіркеуде тұрған оқушыларға бақылау жүргізеді;

     3.27. Тоқсанына бір рет тақырыпты ата-аналар жиналысын өткізеді;

     3.28. Отбасында тәрбиелену шарттарын игереді;

     3.29. Ата-аналармен жеке жұмыс жүргізеді;

     3.30. Сыныптың сабақтан тыс шараларын ұйымдастыруға ата-аналарды араластырады;

     3.31. Оқушылардың ата-аналармен қарым-қатынасқа түсуіне көңіл аударады;

4. ҚҰҚЫҒЫ:

Сынып жетекшінің құқығы:

4.1. Сыныпта сабақ жүргізетін барлық оқытушылардың сабағына қатысуға құқылы;

      Нұсқаумен таныстым:

     «___»______________ 20___ж.                                                 
