Утверждаю

Директор гимназии №  
_______ 
«___»______2007г.

ИНСТРУКЦИЯ

дежурному администратору гимназии №  
Назначается:

                      Из числа заместителей директора гимназии

Подчиняется:

                      Директору гимназии

Отвечает за:

· выполнение распорядка дня и запланированных мероприятий гимназии;

· за несение дежурства учителями гимназии и дежурного класса;

· выполнение мер безопасности, «Правил поведения учащимися гимназии»;

· своевременное оповещение директора, персонала и учащихся гимназии при возникновении чрезвычайных и конфликтных ситуаций

Обязан: 

1. Перед заступлением на дежурство получить инструктаж у заместителя директора по безопасности гимназии.

2. Перед началом занятий первой и второй смены находиться у входа в гимназию, остальное время – преимущественно в канцелярии.

3. Через дежурных обеспечивать выполнение распорядка дня гимназии и «Правил поведения учащихся».

4. Контролировать допуск в гимназию персонала, учащихся и посторонних лиц.

5. Обеспечивать через дежурных чистоту и порядок в гимназии.

6. Следить за выполнением мер безопасности в гимназии.

7. Немедленно докладывать директору гимназии о всех происшествиях и предпосылкам к ним.

8. Лично проверять не реже одного раза за дежурство качество несения дежурства, чистоту и порядок в гимназии. Проводить антитеррористический и противопожарный обход.

9. При пожаре, возникновении других чрезвычайных ситуаций – объявить тревогу, принять меры к эвакуации и сообщить в службу МЧС.

10. Разрешать конфликтные ситуации, связанные с допуском посетителей и персонала гимназии.

11. В 18.00 закрыть помещение учительской. Проверить наличие классных журналов.

12. По окончании дежурства принимать посты, помещения от ответственных дежурных с выставлением оценки в журнал.

13. О выявленных замечаниях, недостатках в ходе дежурства докладывать директору гимназии в 16.00.

Время несения дежурства – с 7.30 до 18.15

Иметь отличительный знак - «Дежурный администратор»

Зам. директора по организации безопасности                    
                                   Ф. И. О.                             Подпись
