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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Декана факультета
1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция декана факультета АНОО ВО «ВЭПИ» (далее - Институт) разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации (далее - ТК РФ), Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», приказа Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 26 августа 2010 г. № 761н, положений приказа Минздравсоцразвития России от 11.01.2011 № 1н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих».

1.2. Декан факультета относится к профессорско-преподавательскому составу, к категории руководителей Института.

1.3. На должность декана факультета назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование, ученую степень и (или) ученое звание, стаж научной или научно-педагогической работы не менее 5 лет, а также опыт работы на руководящих должностях.

1.4. Должность декана факультета является выборной. На эту должность избираются лица, из числа квалифицированных и авторитетных работников факультета, имеющих ученую степень и (или) ученое звание. Порядок выборов на должность декана факультета определяется Ученым советом Института в соответствии с Уставом Института. Избранный декан назначается и освобождается от должности приказом ректора Института.

1.5. Декан факультета является членом приёмной комиссии, членом Государственных аттестационных комиссий по направлениям и (или) специальностям факультета, председателем Ученого совета факультета.
1.6. Декан факультета непосредственно подчиняется ректору Института. На время отсутствия декана факультета (командировка, отпуск, болезнь, пр.) его должностные обязанности выполняет заместитель декана по учебной работе, которое приобретает соответствующие права, обязанности и несет ответственность за исполнение возложенных на него обязанностей.
1.7. Декан факультета должен знать:

1.7.1. Законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, касающиеся сферы высшего профессионального и дополнительного профессионального образования, регламентирующие образовательную, научную, производственно-хозяйственную и финансово-экономическую деятельность образовательных учреждений;

1.7.2. Приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации; приоритетные направления развития научной деятельности в Российской Федерации; теорию и методы управления образовательными системами;

1.7.3. Методические и нормативные документы, касающиеся сферы подготовки специалистов высшего и дополнительного профессионального образования, основы налогового, экономического и экологического, административного и трудового законодательства;

1.7.4. Научные достижения и передовой опыт зарубежных образовательных учреждений в области высшего и дополнительного профессионального образования;

1.7.5. Порядок составления учебных планов;
1.7.6. Правила ведения документации по учебной работе;
1.7.7. Основы педагогики, физиологии, психологии;
1.7.8. Методику профессионального обучения;
1.7.9. Методы и способы использования образовательных технологий, включая дистанционные;
1.7.10. Основные методы поиска, сбора и хранения, обработки, предоставления, распространения информации, необходимой для осуществления научно-исследовательской деятельности;
1.7.11. Механизм оформления прав интеллектуальной собственности;
1.7.12. Технологию организации методической, научно-методической работы, современные формы и методы обучения и воспитания;
1.7.13. Особенности регулирования труда педагогических работников;
1.7.14. Основы управления персоналом;
1.7.15. Средства вычислительной техники, коммуникаций и связи. Основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием;
1.7.16. Правила внутреннего распорядка образовательного учреждения;
1.7.17. Правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности.
1.8. Декан факультета в своей деятельности руководствуется:

 1.8.1. Действующим законодательством Российской Федерации;
 1.8.2. Уставом Института;
 1.8.3. Распорядительными документами ректора Института;

 1.8.4. Настоящей должностной инструкцией.
         1.9. Декан факультета обязан проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке медицинские осмотры, вакцинацию, аттестацию на соответствие занимаемой должности, обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда.
2. Должностные обязанности

2.1. Руководит учебной, методической, воспитательной работой на факультете.

2.2. Возглавляет работу по реализации на практике образовательных программ, учебных планов, программ учебных курсов.
  2.3. Координирует деятельность заведующих кафедрами образовательными учреждениями и обучающихся студентов.

  2.4. Обеспечивает выполнение государственного образовательного стандарта.
  2.5. Координирует деятельность по адаптации образовательных программ для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья.
  2.6. Организует работу деканата. 

  2.7. Утверждает индивидуальные планы обучения студентов.
2.8. Руководит работой по приему экзаменов, зачетов, контролирует и обобщает их результаты.
2.9. Получает информацию об индивидуальных особенностях от инвалидов, лиц с ограниченными возможностями здоровья, родителей (законных представителей) и уполномоченных лиц в процессе оказания технической помощи в объеме, необходимом для предупреждения опасных ситуаций, в том числе для сопровождения.

2.10. Оказывает техническую помощь инвалидам, лицам с ограниченными возможностями здоровья для осуществления возможности вести независимый образ жизни и активно участвовать во всех аспектах жизнедеятельности.

2.11. Создает комфортные условия для нахождения в Институте, конкретную помощь и организацию доступа в филиал Института, в аудиторию; организует рабочие места, места отдыха и другие места, где бывает обучающиеся инвалиды, лица с ограниченными возможностями здоровья, особый режим, временную организацию образовательной среды в соответствии с реальными возможностями обучающего инвалида, лица с ограниченными возможностями здоровья.
2.12. Организует и контролирует деятельность по созданию необходимых условий и осуществлению образовательного процесса по обучению инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья.

2.13. Оказывает помощь в усвоении соответствующих образовательных программ, преодоление затруднений в обучении. При необходимости адаптация программы и учебного материала, с опорой на зоны ближайшего развития обучающегося инвалида, лица с ограниченными возможностями здоровья, его ресурсы, учитывая индивидуальные физические, психические особенности.
2.14. Осуществляет перевод студентов с курса на курс.
2.15. Дает разрешение на досрочную сдачу и пересдачу курсовых экзаменов.
2.16. Принимает решение о допуске обучающихся студентов к сдаче государственных экзаменов, к защите квалификационной (дипломной) работы.
2.17. Осуществляет работу в составе комиссии по итоговой государственной аттестации выпускников факультета, приемной комиссии факультета.
2.18. Руководит работой совета факультета, осуществляет разработку планов работы факультета, координирует их с планами работы образовательного учреждения, несет ответственность за их выполнение.
2.19. Представляет к зачислению, отчислению и восстановлению студентов.
2.20. Организует связь с выпускниками, изучение качества подготовки специалистов, выпускаемых факультетом.
2.21. Руководит подготовкой заседаний ученого совета факультета.
2.22. Организует составление и представление факультетом текущей и отчетной документации руководству Института.
2.23. Присутствует на учебных занятиях по выбору, а также при проведении экзаменов и зачетов.
2.24. Контролирует выполнение студентами и работниками факультета правил по охране труда и пожарной безопасности.
2.25. Соблюдает внутренние локальные акты Института.

2.26. Обеспечивает меры по созданию благоприятных и безопасных условий труда, соблюдению требований правил по охране труда и пожарной безопасности.


2.27. Обеспечивает соблюдение трудовой и производственной дисциплины, способствует развитию трудовой мотивации, инициативы и активности работников.
3. Права

3.1. Действовать от имени Института, представлять интересы Института во взаимоотношениях с организациями и органами власти по вопросам учебно-воспитательной работы.
3.2. Знакомиться с проектами решений руководства Института, касающимися его деятельности.
3.3. Вносить на рассмотрение руководства предложения по улучшению деятельности Института по соответствующим вопросам.
3.4. Участвовать в обсуждении и решении вопросов по учебно-воспитательной и внеучебной деятельности, проектов документов по организации образовательного процесса Института.
3.5. Запрашивать у руководителей структурных подразделений и иных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
3.6. Присутствовать на всех видах культурно-массовых, спортивно-массовых мероприятий, а также при работе секций, кружков, клубов.
3.7. Вносить на рассмотрение ректора Института предложения о поощрении или наложении взысканий на студентов.
3.8. Проявлять инициативу и вносить предложения по совершенствованию работы кураторов и всей учебно-воспитательной работы Института.
3.9. Требовать от руководства Института оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
4. Ответственность

4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией – в порядке, определенном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
4.2. За нарушение Устава Института.
4.3. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности – в порядке, определенном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.4. За причинение материального ущерба – в порядке, определенном действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
          4.5. За организацию работ и создание условий по защите информации в филиале Института, содержащей сведения, отнесенные в установленном законодательством Российской Федерации порядке к государственной, служебной и коммерческой тайне.
	Начальник отдела кадров
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С инструкцией ознакомлен:



__________________________
