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DIREKTORI ASETÄITJA ÕPPEKASVATUSALAL 

AMETIJUHEND
1.Üldosa 
1.1. Direktori asetäitjaga õppekasvatusalal (edaspidi õppealajuhataja) sõlmib töölepingu kooli direktor, kellele ta vahetult allub. 

1.2. Õppealajuhatajale allub kogu kooli pedagoogiline personal.

1.3. Õppealajuhataja korraldab koolielu koostöös direktori ja pedagoogidega, algatab õppetegevuses tarvilikke uuendusi.

1.4. Õppealajuhataja tegeleb plaanipäraselt õpetajaskonna töö hindamisega, metoodilise töö suunamise ja täiendkoolituse planeerimisega. 

1.5. Õppealajuhataja lähtub oma töös kooli arengukavast, õppekavast ning kooli direktori käskkirjadest. 

1.6. Õppealajuhataja järgib ametijuhendis ja töölepingus määratletud ülesandeid, osaleb kooliarenduses, silmas pidades kooli ja piirkonna huve, koolidevahelist ja rahvusvahelist koostööd. 

1.7. Õppealajuhataja toetab huvialategevust. 

1.8. Õppealajuhataja on direktori ees aruandekohustuslik ja osaleb õppenõukogu töös

1.9. Asendab kooli direktorit tema äraolekul

2. Direktori asetäitja õppekasvatusalal missioon 

Õppealajuhataja missiooniks on õppekasvatustegevuse arendamine ja suunamine tagamaks riikliku õppekava elluviimine

3. Põhifunktsioonid 

Kooli direktori asetäitja õppekasvatusalal (edaspidi õppealajuhataja) täidab nelja põhifunktsiooni: planeerimine ja kontrollimine, asjaajamine, informatsiooni vahendamine ning personalitöö. 

3.1. Planeerimine ja kontrollimine 

3.1.1. Õppealajuhataja kannab hoolt selle eest, et kooli õppekava on kooskõlas riikliku õppekava ja kooli arengukavaga ning koostab õpetajate töökavade korra.

3.1.2. Õppealajuhataja  planeerib õppetööd toetava osana osalemist aineolümpiaadidest, õpilasvõistlustlustest ja konkurssidest. 

3.1.3. Õppealajuhataja osaleb kooli arengukava väljatöötamisel õppe-kasvatustöö valdkonnas ning kavandab selle täitmise.

 3.1.4. Õppealajuhataja koostab õppeaasta üldtööplaani õppe-kasvatustöö valdkonnas ja jälgib ressursside (õppematerjalid, -vahendid jms) kasutamise eesmärgipärasust. 

3.1.5. Õppealajuhataja jälgib õppekirjanduse tellimist.

3.1.6. Õppealajuhataja koostab koostöös õpilasomavalitsuse ja pedagoogidega  kooli kodukorra,

3.1.7. Õppealajuhataja korraldab koolis metoodilist tööd nõukoja või töörühmade kaudu.

3.1.8. Õppealajuhataja teostab sisekontrolli õppe-kasvatustegevuse üle ning tagab, et koolis on olemas sisehindamise läbiviimise kord.

3.1.9. Õppealajuhataja määrab kooli sisehindamise  ajakava ja küsimuste ringi kooskõlas direktoriga.. 3.1.10. Õppealajuhataja analüüsib eelnevate aastate eksami- ja tasemetööde tulemusi ning teeb vajadusel ettepanekuid  kooli õppekava korrigeerimiseks.

3.1.11. Õppealajuhataja teostab kontrolli E-kooli keskonnas E-päevikute täitmise ja õpilaste õpitulemuste, käitumise  ja puudumiste  üle.

3.1.12. Õppealajuhataja  kontrollib õpilasraamatu täitmist ning koostab õppetöö koondaruanded veerandite ja õppeaasta lõpul, gümnaasiumis vahearuande 1.veebruariks ja kooliaasta lõpul.
3.1.13. Õppealajuhataja korraldab erivajadustega õpilaste testimist, õppimist ja vajadusel teise kooli suunamist. 

3.1.14. Õppealajuhataja koostab õpilaskodu riiklikult toetavate kohtade taotlusvormid,  kontrollib aruannete täitmist ja saadab nimetatud dokumendid Haridusministeeriumile.

3.1.15. Õppealajuhataja kontrollib õpilaskodu õpilaste elu- ja õppimistingimusi ja tulemuslikkust klassis ning koostab õpilaskodu kodukorra ja päevakava. Kaks korda õppeaastas antakse tagasiside kohalikele omavalitsustele õpilaste käitumise ja õpitulemuste kohta.
3.1.16. Õppelajuhataja planeerib ja kontrollib kaugõppeosakonna tööd, mille aluseks on kaugõppeosakonna kodukord.

3.1.17. Õppealajuhataja kontrollib regulaarselt EHISE andmeid koostöös sekretäri ja/ või infojuhiga.

 3.2. Asjaajamine

3.2.1. Õppealajuhataja, järgides kooli asjaajamise korda, tagab dokumentide nõuetekohase vormistamise.. 

3.2.2. Õppealajuhataja peab koolikohustuslike ja õppetöös mitteosalevate õpilaste arvestust ning    informeerib sellest regulaarselt direktorit. 
3.2.3. Õppealajuhataja tagab õpilastele ja vajadusel ka vanematele võimaluse saada aineõpetajalt konsultatsioone, koostades konsultatsioonide ajaplaani. 

3.2.4. Õppealajuhataja koostab õpetajate tööjaotuse  tabeli ja esitab selle kinnitamiseks direktorile

3.2.5. Õppealajuhataja koostab tunniplaani, eksamiplaanid ning teostab tundide asendamised.

3.2.6. Õppealajuhataja valmistab ette õppenõukogu otsused, mis puudutavad õppe-kasvatustegevust. 
3.2.7. Õppealajuhataja täidab koolidirektori korraldusi (aruanded,  pedagoogide tööaja arvestamine, kirjadele vastamine jms).

3.3. Informatsiooni vahendamine 

3.3.1. Õppealajuhatajal on ülevaade lastevanemate ootustest ja muredest ning õpilaste õpitulemustest klassijuhatajate lisaülesannete täitvate õpetajate kaudu.

3.3.2. Õppealajuhataja jälgib, et õpilastele ja vanematele oleks regulaarselt kättesaadav  informatsioon E-koolis  ja kooli koduleheküljel. 

3.3.3. Õppealajuhataja annab õpetajatele ja lastevanematele  nõu, kuidas lapsi õppetöös toetada, et leevendada õppe- ja kasvatusraskusi. 

3.3.4. Õppealajuhataja teavitab lapsevanemaid kooli eesmärkidest ja koolikollektiivi poolt  esitatud nõuetest.
3.4. Personalitöö 

3.4.1. Õppealajuhataja teavitab õpetajaid nende ülesannetest ning koostab ametijuhendid aineõpetajatele. 
3.4.2. Õppealajuhataja koos direktoriga viib läbi kord aastas arenguvestlusi  kooli pedagoogilise personaliga, luues õpetajate enesehindamissüsteemi.

3.4.3. Õppealajuhataja planeerib, analüüsib, hindab ning koordineerib õpetajate koostegevust.

3.4.5. Õppealajuhataja jälgib, et  koolis toimiks   ainealane  metoodiline töö, tagamaks  õpetajate kvalifikatsiooni tõstmist. 

3.4.6. Õppealajuhataja tutvustab õpetajatele enesetäiendamise võimalusi ja planeerib koolitused. 

3.4.7. Õppealajuhataja korraldab õpetajate  korrapidamist õppetundide vaheaegadel. 

4.Õigused

4.1. Õppealajuhatajal on õigus kontrollida aineõpetajate ja klassiõpetajate tegevust

4.2. Õppealajuhatajal on õigus esindada kooli

4.3. Õppealajuhtajal on õigus esitada õpetajaid tunnustamiseks

4.4. Õppealajuhtajal on õigus paluda ametijuhendi läbivaatamist ja vajadusel korrigeerimist 

5. Vastutus
Õppealajuhataja vastutab õppekasvatustöö organiseerimise eest, õpetajate enesetäiendamisele suunamise, kooli õppe-kasvatustegevusega seonduva dokumentatsiooni olemasolu ja korrasoleku eest ning ametijuhendis määratud ülesannete täitmise eest.

6. Nõudmised
6.1. Kooli direktori asetäitja õppekasvatusalal (õppealajuhataja)  omab pedagoogilist kõrgharidust ja vähemalt viieaastast pedagoogilise töö kogemust ning on läbinud või on läbimisel vähemalt 160-tunnine juhtimisalane kursus.

6.2. Kooli direktori asetäitja õppekasvatusalal täiendab end ametialaselt vastavalt kooli vajadustele  


Direktori asetäitja õppekasvatusalal:  
allkiri ja kuupäev

Kooli direktor:  
allkiri ja kuupäev 


