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1 Общие положения
1.1 Настоящая должностная инструкция определяет функции,                обязанности, права и ответственность доцента  Горно-Алтайского государственного университета (далее - Университет), выполняющего организационную работу по учебной деятельности на факультете. 

1.2 Доцент относится   к   категории   профессорско-преподавательского состава. Заключению трудового договора на замещение должности доцента, а также переводу на соответствующую должность предшествует избрание по конкурсу. 

1.3 Доцент непосредственно подчиняется руководителю структурного подразделения -   заведующему кафедрой; по вопросам организации учебной деятельности на факультете – декану факультета.
1.4 Уровень профессиональной подготовки доцента, соответствующий выполнению должностных обязанностей,  определяется квалификационными требованиями, приведенными в положении Университета «О порядке замещения должностей  педагогических работников».
1.5 В своей деятельности доцент руководствуется:

·  законодательством Российской Федерации; 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации"; 

· федеральными государственными образовательными стандартами; 

· нормативными документами федерального государственного органа управления образованием; 

· Уставом Университета; 

· коллективным договором; 

· правилами внутреннего распорядка Университета; 

· положением о факультете Университета; 

· приказами и распоряжениями  ректора, проректоров, декана, зав.кафедрой,  иными нормативными и распорядительными актами администрации Университета; 

· настоящей должностной инструкцией. 

     1.6   В своей деятельности доцент должен знать: 
      - основы общетеоретических дисциплин в объеме, необходимом для решения педагогических, научно-методических и организационно-управленческих задач; 
· нормативные документы и методические материалы по вопросам выполняемой работы; 

· методику преподавания предмета и воспитательной работы; 

· программы и учебники, необходимые в процессе обучения;

· требования к оснащению и оборудованию учебных кабинетов и подсобных помещений; 

· средства обучения и их дидактические возможности;

· основные направления и перспективы развития образования и педагогической науки;

· основы научной организации труда; 

· содержание и принципы организации обучения по преподаваемому предмету;    

· основные технологические процессы и приемы работы по профилю специальности; 

· современные формы и методы обучения и  воспитания обучающихся;

· правила внутреннего трудового распорядка
- постановления, распоряжения, приказы по учебной работе;

- порядок составления учебных планов;
- правила ведения документации по учебной работе;
· настоящую  должностную инструкцию.
1.7  Во время отсутствия доцента (отпуск, болезнь и пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное руководителем структурного подразделения. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей. 

2 Функции 

2.1 Осуществление комплексной учебной, научно-исследовательской,  методической и воспитательной работы в рамках должностных обязанностей  доцента Университета. 

2.2 Целеполагание, планирование, организация, контроль, оценка, мониторинг, анализ деятельности факультета по вопросам создания условий для повышения качества образовательного процесса, развитие системы обеспечения качества.
3 Обязанности

3.1 Для выполнения возложенных на него функций доцент  обязан: 

3.1.1 Соблюдать Устав Университета, правила трудового и внутреннего распорядка, выполнять приказы и распоряжения администрации Университета.  

3.1.2 Разрабатывать и обновлять рабочие программы дисциплин (модулей) и практик в установленные заведующим выпускающей кафедрой сроки.

3.1.3 Готовить к публикации учебные, учебно-методические пособия, рекомендации, учебники, методические указания для обучающихся  по преподаваемым дисциплинам, а также разрабатывать тематику выпускных квалификационных и курсовых работ, рефератов.

3.1.4 Проводить лекционные, семинарские и практические занятия в соответствии с федеральными государственными стандартами  и строгом соблюдении утвержденного учебного  расписания факультетов. 

3.1.5 Использовать формы и методы обучения, учитывающие индивидуальные психофизические способности, особенности восприятия и готовности к усвоению учебного материала обучающихся инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья при реализации дисциплин учебного плана, а также устанавливать формы самостоятельной работы с учетом их  индивидуальных психофизических особенностей.

3.1.6 Проводить научно-исследовательскую работу по исследуемой тематике в соответствии с планом научно-исследовательской работы кафедры. Принимать активное участие в научных конференциях, семинарах.

3.1.7 Следить за соблюдением техники безопасности при проведении занятий и других видов работ со студентами.

3.1.8 Требовать от студентов соблюдения порядка при проведении занятий. 

3.1.9 Выполнять поручения заведующего кафедрой, декана факультета, не противоречащие закону о труде и трудовому договору. 

3.1.10 Разрабатывать, выполнять, регулярно отчитываться на заседаниях кафедры о ходе выполне​ния индивидуального   плана работы. 

3.1.11 Постоянно совершенствовать свои  теоретические знания и преподавательскую квалификацию, организовывать и контролировать самостоятельную работу обучающихся, являться при​мером в труде, быту и поведении.

3.1.12 Разрабатывать и проводить лекционные занятия на высоком научно-  методическом уровне.

3.1.13 Принимать участие в повышении квалификации научно-педагогических работников кафедры, оказывать методическую помощь начинающим преподавателям в овладении педагогическим мастерством и профессиональными навыками.
3.1.14 Осуществлять руководство курсовыми и выпускными квалификационными работами обучающихся вуза, учебными и производственными практиками. 

3.1.15 Использовать  наиболее эффективные формы, методы и средства обучения, новые педагогические технологии.
3.1.16 Систематически  повышать  свою профессиональную квалификацию (не реже 1 раза в 3 года). 

3.1.17 Беречь оборудование, инструменты, ап​паратуру, книжный фонд, инвентарь кафедры, факультета,  университета. 

3.1.18 Соблюдать правила по технике безопасности, произ​водственной санитарии, противопожарной охране, содержать в порядке и чистоте свое рабочее место. 

3.1.19 Передавать в собственность университета подготовленные в рамках должностных обязанностей и при финансировании университетом выполнения служебного задания учебники, монографии, учебные пособия, патенты, методические указания, рабочие программы и другие виды методических разработок и интеллектуальной собственности.
3.2 Объем работы, поручаемый доценту, определяется: учебным планом образовательной программы, планами работы кафедры и факультета   (методической, воспитательной, научно-исследовательской).  Все виды учебной, методической, учебно-методической, воспитательной  и научно-исследовательской работы выполняются доцентом  на основе ежегодно составляемого им индивидуального плана работы, утверждаемого заведующим кафедрой. 

3.3 Учебная нагрузка доцента устанавливается высшим учебным заведением самостоятельно в  зависимости от квалификации и профиля кафедры в размере до 900 часов в учебном году и выполняется в пределах 36 часов в неделю. Кроме учебной работы, в круг его обязанностей также входит учебно-методическая, научно-исследовательская, организационно-методическая работа и работа по воспитанию обучающихся.

3.4 Учебная работа доцента  проводится в строгом  соответствии с расписанием лекционных и практических занятий, графиком консультаций и экзаменов, утвержденных  факультетами.
3.5 Для выполнения возложенных на доцента обязанностей по организации учебной деятельности на факультете доцент обязан:

3.5.1 Систематически работать с приказами и распоряжениями учебно-методического управления, контролировать  их исполнение на факультете.
3.5.2 Контролировать  ведение текущей документации факультета.
3.5.3 Контролировать текущую работу и успеваемость студентов. Организовывать промежуточную и итоговую аттестацию студентов.
3.5.4 Контролировать работу диспетчера факультета по составлению расписания занятий, экзаменационных сессий, графиков практик.
3.5.5 Проводить работу по организации ликвидации задолженностей, включая составление графика ликвидации задолженностей и графика работы комиссий для проведения промежуточной аттестации студентов, имеющих академические задолженности.
3.5.6 
Вести контроль за отчислением, восстановлением и переводом студентов, обеспечивать соблюдение нормативных положений при отчислении, восстановлении и переводе студентов.
3.5.7 Учитывать движение контингента студентов.
3.5.8 Представлять пакет документов студентов, обучающихся с полным возмещением затрат, в комиссию по принятию решений о переходе студента с платного обучения на бесплатное.

3.5.9 Предоставлять в комиссию по назначению повышенной стипендии портфолио студентов, претендующих на рассмотрение в номинации учебная деятельность.
3.5.10 Вести контроль за предоставлением академических отпусков (правомерность предоставления отпуска, сроки окончания академических отпусков, своевременное оформление приказов).
3.5.11 Предоставлять отчетность в учебно-методическое управление (отчеты по итогам зимних и летних экзаменационных сессий, отчеты по контингенту студентов) и другие сведения по учебной работе.
3.5.12 Участвовать в методической работе кафедры и факультета (методические разработки, обобщение методического опыта факультета, методические конференции).
3.5.13 Работать со старостами студенческих групп.
3.5.14 Назначать студентам стипендии: своевременно оформлять приказы, осуществлять контроль за правильностью назначения стипендии отдельным категориям студентов (сироты, инвалиды и т.д.), за сроками назначения стипендии студентам, ликвидировавшим академическую задолженность, за правильностью назначения стипендии в зависимости от успеваемости.
3.5.15 Вести общий учет и контроль учебной документации (ведомости, направления).
3.5.16 Организовывать обсуждение итогов успеваемости студентов (на курсах факультета, на ученом совете факультета).
3.5.17 Осуществлять связь с родителями студентов (в необходимых случаях).
3.5.18 Обеспечивать организованный выпуск студентов:
· контрольный учет контингента выпуска,
·  контроль за составлением накопительных ведомостей для студентов-выпускников;
• своевременное оформление приказов по утверждению тем выпускных квалификационных работ и  научных руководителей;

• своевременная подготовка представлений об утверждении состава  государственных экзаменационных и апелляционных комиссий;
• контроль за своевременностью и правильностью оформления приложений к документам об образовании.
3.5.19 Участвовать в работе по трудоустройству выпускников факультета.
3.5.20 Контролировать своевременное оформление  приказов о направлении студентов на учебную и производственную практики, правильность и своевременные  выплаты командировочных средств.
3.5.21 Осуществлять контроль за своевременным проведением отчетов по практикам и предоставлением их в учебно-методическое управление.
3.5.22 Подготавливать рабочие учебные планы, календарные графики учебного процесса, графики прохождения практик факультета и утверждать их на ученом совете факультета.
3.5.23 Вести учет справок о временной нетрудоспособности студентов, организовывать отработки занятий, пропущенных в связи с временной нетрудоспособностью.
3.5.24 Осуществлять связи с кафедрами других факультетов, контролировать проведение ими занятий для студентов факультета, извещать эти кафедры о нагрузке на следующий учебный год.
3.5.25 Осуществлять связи с научно-технической библиотекой, оказывать помощь в организации выдачи учебников студентам.
3.5.26 Участвовать в профориентационной работе факультета,  олимпиад и других форм работы со школьниками.
3.5.27 Оказывать консультационную помощь студентам по всем вопросам их обучения в университете.
3.5.28 Информировать коллектив факультета об имеющихся возможностях академической мобильности студентов, аспирантов и профессорско-преподавательского состава.
3.5.29 Представлять интересы кафедр факультета в комиссии по управлению качеством (на уровне факультета).
3.5.30 Содействовать  распространению  современной   идеологии   качества   и  освоению современных методов работы в области обеспечения качества образования на факультете.

3.5.31 Предоставлять информацию уполномоченному по  управлению качеством отдельных образовательных программ на соответствующем факультете.

3.5.32 Оказывать помощь отделу качества и дополнительного образования университета при проведении независимой экспертизы качества подготовки студентов по дисциплинам, социологических опросов преподавателей, сотрудников, обучающихся, работодателей.
3.5.33 Организовывать самообследование направлений и специальностей факультета  на этапе подготовки к аккредитации и в межаккредитационный период.
3.5.34 Инициировать предложения, рекомендации по улучшению деятельности кафедр.
 3.5.35 Руководствоваться положениями  антикоррупционной политики Университета и неукоснительно соблюдать ее принципы и требования.  
3.5.36 Воздерживаться от совершения и (или) участия в совершении коррупционных правонарушений в интересах или от имени Университета.
3.5.37 Воздерживаться от поведения, которое может быть истолковано окружающими как готовность совершить или участвовать в совершении коррупционного правонарушения в интересах или от имени Университета.
3.5.38 Незамедлительно информировать  ректора (проректора) Университета о случаях склонения работника к совершению коррупционных правонарушений.
3.5.39 Незамедлительно информировать  ректора (проректора) о ставшей известной работнику информации о случаях совершения коррупционных правонарушений другими работниками, контрагентами Университета или иными лицами.
3.5.40 Сообщать непосредственному начальнику или иному ответственному лицу о возможности возникновения либо возникшем у работника конфликте интересов.

4 Права 

4. 1Доцент имеет право: 

4.1.1 Знакомиться с проектами решений руководства вуза, касающимися его деятельности.

4.1.2 По вопросам, находящимся в его компетенции, вносить на рассмотрение руководства вуза предложения по улучшению деятельности учреждения и совершенствованию методов работы; замечания по деятельности работников учреждения; предлагать варианты устранения имеющихся в деятельности  учреждения недостатков. 

4.1.3 Запрашивать лично или по поручению руководства учреждения от структурных подразделений и специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.  

4.1.4 Требовать от руководства образовательного учреждения оказания содействия  в исполнении своих должностных обязанностей и прав. 

4.1.5 Определять содержание учебных курсов в соответствии с федеральными государственными образовательными стандартами высшего  образования. 

4.1.6 Выбирать методы и средства обучения,  наиболее полно отвечающие индивидуальным особенностям студентов и обеспечивающие  высокое качество учебного процесса. 

4.1.7 Пользоваться бесплатно услугами библиотек, информационных фондов, учебных и научных подразделений, а также услугами социально-бытовых и других структурных подразделений Университета в соответствии с его уставом и коллективным договором. 

4.1.8 На организационное и   материально-техническое  обеспечение своей профессиональной деятельности. 

4.1.9 Повышать свою квалификацию в установленном порядке.  

4.2 При организации учебной деятельности на факультете доцент имеет право:

4.2.1 Запрашивать у руководителей структурных подразделений и иных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
4.2.2 Присутствовать на всех видах учебных занятий, а также при проведении экзаменов и зачетов.
4.2.3 Издавать распоряжения по результатам межсессионных аттестаций, зачетной и экзаменационной сессии.
4.2.4 Выносить на рассмотрение совета факультета вопросы, связанные с совершенствованием учебного процесса и повышением качества подготовки студентов.
4.2.5 Требовать от руководства Университета оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
5 Ответственность
 Доцент несет ответственность: 

5.1 За неисполнение (ненадлежащие исполнение) своих должностных       обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательст​вом Российской Федерации.

5.2 За совершенные в процессе осуществления  своей деятельности правонарушения в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законо​дательством Российской Федерации.

5.3 За причинение материального ущерба - в пределах, определенных    действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.4 За нарушение правил внутреннего трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности, установленных в  образовательном учреждении. 

5.5 Доцент  должен соблюдать нормы действующего антикоррупционного законодательства РФ, в том числе Уголовного кодекса РФ, Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-Ф3 «О противодействии коррупции».
5.6 Доцент несет ответственность, предусмотренную действующим законодательством РФ, за соблюдение принципов и требований антикоррупционной политики.
Декан ____________________________  ______________  _________________
                (полное название факультета)                              (подпись)                (расшифровка подписи)

Заведующий кафедрой ___________________  ___________  ______________


               (полное название кафедры)         (подпись)                (расшифровка подписи)

СОГЛАСОВАНО:

Начальник отдела 

правового обеспечения деятельности 

и управления имущественным комплексом ______________В.А. Поликарпов

«___»_____________20___г.
С инструкцией ознакомлен

________________                           __________________________     
(подпись)                                          (расшифровка подписи)
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