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1. Общие положения

1.1. На должность доцента  института принимаются лица, имеющие высшее профессиональное образование, стаж научно-педагогической работы не менее 3 лет, при наличии ученой степени кандидата (доктора) наук или ученого звания доцента стаж научно-педагогической работы не менее 1 года, владеющие основными составляющими компетентности педагогических работников. 

1.2. Доцент может работать по приказу ректора в этой должности до проведения конкурсной процедуры в установленном порядке. В дальнейшем проходит конкурсный отбор. 

1.3. Доцент непосредственно подчиняется заведующему кафедрой.

1.4. Доцент в своей деятельности руководствуется законодательными и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ярославской области, Уставом и локальными актами института, документацией системы менеджмента качества института, в том числе политикой и целями в области качества 

1.5. Доцент работает в режиме 36 часовой рабочей недели.

2. Должен знать:

законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, регламентирующие образовательную деятельность; локальные нормативные акты института; приоритетные направления развития научной деятельности в Российской Федерации, Ярославской области; приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации, региональной системы образования Ярославской области; теорию и методы управления образовательными системами; порядок составления учебно-программной документации; правила ведения документации по учебной работе; основы педагогики и психологии; методику профессионального обучения; современные формы и методы обучения и воспитания; методы и способы использования образовательных технологий, в том числе дистанционных; требования к работе на персональном компьютере; основные методы поиска, сбора, хранения, обработки, предоставления, распространения информации, необходимой для осуществления научно-исследовательской деятельности; механизмы оформления прав интеллектуальной собственности; правила по охране труда и пожарной безопасности.

3. Функции

К основным функциям доцента относятся:

планирование, разработка, реализация дополнительных профессиональных образовательных программ повышения квалификации и  научно-методической продукции по профилю кафедры 

4. Должностные обязанности

Доцент:

4.1. Реализует цели, политику института в области качества, осуществляет деятельность согласно требованиям системы менеджмента качества института.

4.2. Постоянно улучшает свою деятельность в рамках процессов системы менеджмента качества института,  вносит предложения по улучшению системы менеджмента качества

4.3. Исследует, выявляет, описывает, оформляет проблемы по профилю кафедры; планирует, организует и контролирует учебную, учебно-методическую работу по профилю кафедры; создает условия для формирования и развития у слушателей основных составляющих компетентности, обеспечивающей успешность их профессиональной деятельности 

4.4. Предлагает пути и средства решения выявленных проблем, в рамках тематики направлений исследований кафедры. 

4.5. Изучает, описывает, оформляет  передовой  опыт  руководящих кадров, образовательных учреждений  по профилю кафедры.

4.6. Разрабатывает дополнительные профессиональные образовательные программы, модули, учебно-методические комплексы, соответствующие выявленным проблемам, потребностям и заказам по профилю кафедры.

4.7. Консультирует работников региональной системы образования по направлениям деятельности кафедры; предоставляет информацию об образовательной программе института, дополнительных профессиональных образовательных программах, других услугах. 

4.8. Руководит научно-исследовательской, научно-методической, экспериментальной,  инновационной, проектной деятельностью работников образовательных учреждений, имеющих статус областных экспериментальных и базовых площадок, ресурсных центров, опорных учебных заведений по направлениям деятельности кафедры. 

4.9. Участвует в  экспертизе, рецензировании научно-методической продукции института, результатов экспериментальной,  инновационной, проектной деятельности работников региональной системы образования, образовательных учреждений имеющих статус областных экспериментальных, базовых площадок, ресурсных центров, опорных учебных заведений,  а также других материалов по направлениям деятельности кафедры.

4.10. Участвует  в разработке и реализации программы профессионального развития сотрудников института.

4.11. Изучает и прогнозирует востребованность научно-методической продукции  по направлениям кафедры, разрабатывает  научно-методическую продукцию. 

4.12. Участвует в пропаганде социально-гуманитарных знаний; в формировании информационно-образовательных ресурсов сайтов института. 

4.13. Представляет отчет о результатах деятельности за прошедший год и план работ  на следующий год по утвержденной форме.

4.14. В соответствии с инструкциями использует материально-техническую базу института. 

4.15. Непрерывно повышает свою профессиональную, информационную, коммуникативную, правовую компетентности, в том числе участвует в управленческих семинарах и других формах повышения квалификации в институте.

4.16. Соблюдает трудовую дисциплину и правила внутреннего трудового распорядка, правила техники безопасности, санитарные гигиенические нормы.

4.17. Контролирует выполнение слушателями правил по охране труда и пожарной безопасности.

4.18. По поручению ректората и руководителя структурного подразделения участвует в проектах и программах реализуемых институтом.

4.19. Выполняет внеплановые задания ректората и руководителя структурного подразделения. 

4.20. Выполняет поручения руководителя, связанные с обеспечением функционирования структурного подразделения.

4.21. Использует ресурсы информационной системы института.

5. Права.

Доцент имеет право:

5.1. Повышать квалификацию за счет средств института не реже 1 раза в 5 лет.

5.2. Принимать участие в работе собраний трудового коллектива.

5.3. Входить в состав любых советов, комиссий, создаваемых в институте.

5.4. Участвовать в обсуждении, вносить предложения, направленные на повышение результативности и эффективности деятельности института 

5.5. Получать информацию, необходимую для выполнения  должностных обязанностей. 

5.6. Посещать любые образовательные  мероприятия института (по согласованию).

5.7. Пользоваться лабораториями, кабинетами, библиотекой, вычислительной техникой и другим учебным и учебно-вспомогательным оборудованием института.

5.8. Выбирать методики обучения, учебные пособия и материалы, учебники, методики оценки уровня овладения содержанием в рамках дополнительных профессиональных образовательных программ, прошедших соответствующие процедуры утверждения.

5.9. Участвовать в работе общественных органов управления  института 

6. Ответственность

Доцент несет ответственность: 

6.1.  За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, - в соответствии с действующим трудовым законодательством

6.2. За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, - в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством

6.3. За причинение материального ущерба – в соответствии с действующим законодательством

С должностной инструкцией ознакомлен(а), один экземпляр получил(а)  на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте:

_______________________ ____________________________      Гайнутдинов Р.М.


(дата)


(подпись)

                 (Ф.И.О.) 

