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Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования

«Удмуртский государственный университет»

город Ижевск

	
	УТВЕРЖДЕНА

приказом ФГБОУ ВО «УдГУ»  

от «____»__________20___г. №_______ 


Должностная инструкция
специалиста по учебно-методической работе 

кафедры …………………………………
Института ………………………………………….
Удмуртского государственного университета

1. Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации и с действующими нормативными документами.

1.2. Должность специалиста по учебно-методической работе кафедры ……………    (далее по тексту - специалист по УМР) относится к категории специалистов.
1.3. На должность специалиста по УМР устанавливаются следующие требования:
- специалист по учебно-методической работе I категории - высшее (высшее профессиональное) образование и стаж работы в должности специалиста по учебно-методической работе II категории не менее 3 лет;

- специалист по учебно-методической работе II категории - высшее (высшее профессиональное) образование и стаж работы в должности специалиста по учебно-методической работе не менее 3 лет;

- специалист по учебно-методической работе - высшее (высшее профессиональное) образование без предъявления требований к стажу работы.

1.4.   Специалист по УМР должен знать:   

- Конституцию РФ;

- Федеральный закон «Об образовании в Российской Федерации»;

- Законы, постановления правительства и нормативные акты Минобрнауки России по вопросам образования и воспитания обучающихся;

- Основы трудового законодательства;

- Правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности;

- Культуру общения и служебной этики;

- Устав университета;

- Правила внутреннего трудового распорядка;

- Положение о структурном подразделении.
· Основы делопроизводства;


   1.5.   В своей деятельности специалист по УМР руководствуется: 

- действующим законодательством, нормативно-правовыми актами Российской Федерации, методическими материалами;

- Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации»;

- Уставом университета;

- Коллективным договором;

- Правилами внутреннего трудового распорядка университета;

- Антикоррупционной политикой университета;

- Кодексом корпоративной этики УдГУ;

- программами, инструкциями по охране труда и пожарной безопасности;

- Инструкцией о пропускном и внутриобъектовом режимах в УдГУ;

- санитарно-гигиеническими нормативами и правилами;

- приказами ректора УдГУ;

- распоряжениями и иными нормативными распорядительными актами администрации университета;

- решениями Ученого совета университета, института;
- Положением о структурном подразделении;

- настоящей должностной инструкцией

1.5. Назначение на должность специалиста по учебно-методической работе и освобождение от нее производится приказом ректора УдГУ по представлению заведующего кафедрой.
1.6. Специалист по учебно-методической работе подчиняется непосредственно заведующему кафедрой.
1.7. На время отсутствия специалиста по учебно-методической работе (отпуск, болезнь и пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное приказом ректора, или иного уполномоченного лица. Данное лицо, приобретает соответствующие права и несет ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей. 

 2.Должностные обязанности

Специалист по УМР обязан:

          2.1. Исполнять:

- приказы, распоряжения и другие организационно-распорядительные акты Минобрнауки России, ректора университета;

- распоряжения проректоров;

- решения Ученого совета университета, института;
- распоряжения непосредственного руководителя.


В целях охраны здоровья и соблюдения мер безопасности на рабочем месте специалист по УМР обязан:

          2.2.
Проходить: 

- инструктажи по пожарной безопасности: вводный при приеме на работу, первичный на рабочем месте, повторные не реже одного раза в полугодие;

- инструктажи по охране труда: вводный при приеме на работу, первичный на рабочем месте, повторные не реже одного раза в полугодие (для работников, относящихся к категориям руководителей и специалистов), не реже одного раза в квартал (для работников, относящихся к категории рабочих, занятых на работах с вредными и опасными условиями труда), внеплановый и целевой инструктажи по мере необходимости в установленном законодательством порядке;

- обучение и проверку знаний по охране труда не позднее одного месяца со дня вступления в должность, далее периодическое обучение и проверку знаний требований охраны труда один раз в три года (для работников, относящихся к категориям руководителей и специалистов), не реже одного раза в год (для работников, относящихся к категории рабочих);

- обучение приемам оказания первой помощи, пострадавшим на производстве в установленном законодательством порядке;

- обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования), психиатрическое освидетельствование при осуществлении отдельных видов  деятельности, в том числе деятельности,  связанной с источниками повышенной опасности (с влиянием вредных веществ и неблагоприятных производственных факторов), а также с условиями повышенной опасности, а также проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) в соответствии с приказом ректора университета в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом и иными федеральными законами.

          2.3. Немедленно извещать непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья;

           2.4. Извещать непосредственного руководителя о невозможности присутствовать на работе по причине временной нетрудоспособности не позднее даты освобождения от работы медицинской организацией;

         2.5. Соблюдать исполнительскую и трудовую дисциплину, требования по охране труда, безопасные методы и приемы выполнения работ, требования противопожарной безопасности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, соответствующими правилами и инструкциями, утвержденными УдГУ;

           2.6. Правильно использовать, применять по назначению выданные средства индивидуальной защиты, обеспечивающие безопасность труда и охрану здоровья;


2.7. Осуществлять выдачу средств индивидуальной защиты и контролировать использование средств индивидуальной защиты работниками.

В соответствии с ФЗ «О противодействии коррупции» №273-ФЗ от 25.12.2008г. специалист по УМР обязан:
          2.8. Соблюдать пропускной и внутриобъектовый режимы в университете. Не допускать несанкционированный доступ в помещения университета и к имуществу университета;

          2.9. Воздерживаться от совершения и (или) участия в совершении коррупционных правонарушений в личных интересах или от имени университета;

          2.10. Воздерживаться от поведения, которое может быть истолковано окружающими как готовность совершить или участвовать в совершении коррупционного правонарушения в интересах или от имени университета;

          2.11. Незамедлительно информировать непосредственного руководителя /лицо, ответственное за реализацию антикоррупционной политики/руководство университета о случаях склонения работника к совершению коррупционных правонарушений;

          2.12. Незамедлительно информировать непосредственного руководителя /лицо, ответственное за реализацию антикоррупционной политики/руководство организации о ставшей известной работнику информации о случаях совершения коррупционных правонарушений другими работниками, контрагентами университета или иными лицами;

         2.13. Сообщить непосредственному руководителю или иному ответственному лицу о возможности возникновения либо возникшем у работника конфликте интересов.


Специалист по УМР, как ответственный за работу в программе «1С: Документооборот» на кафедре должен обеспечивать в системе электронного документооборота:
2.14. Получение входящих документов, приказов ректора, распоряжений ректора, проректоров по основной деятельности (далее – документы);

- передачу документов на рассмотрение руководителю; 

- доведение документов до исполнителей;

- контроль за сроками исполнения документов и информирование руководителей структурных подразделений о состоянии их исполнения;

- отправление исходящих документов на регистрацию путем создания и заполнения электронных регистрационных карточек.

 
 2.15. Просматривать в системе электронного документооборота поступающие в его адрес документы ежедневно в течение рабочей смены по рабочим дням. Разработать индивидуальный график просмотра поступающих документов, адаптированный к производственной обстановке, с целью своевременного и надлежащего ознакомления с поступившими документами, их учета и исполнения.

2.16. Передавать при уходе в отпуск, отъезде в командировку, перемещении или увольнении все числящиеся за ним документы другому работнику, назначенному ответственным.

Специалист по УМР, как ответственный за ведение делопроизводства на кафедре, должен исполнять следующие обязанности:
- прием, учет, обработку корреспонденции и передачу документов исполнителям;

- ежедневную проверку исполнения контрольных документов;

- комплектование, хранение, учет и использование архивных документов;

- составление номенклатуры дел; 

- оказание методической и практической помощи по ведению делопроизводства.

Специалист по УМР, как ответственный за работу с персональными данными на кафедре, должен исполнять следующие обязанности:
- осуществлять сбор, обработку, хранение, использование и распространение персональных данных работника, и иного лица в порядке, установленном законодательством РФ;

- предоставлять персональные данные работника только лицам, уполномоченным на получение, обработку, хранение, передачу и другое использование персональных данных, и только в части, которая необходима им для выполнения их должностных обязанностей.

- обеспечивать защиту персональных данных работника и иного лица (в том числе при обработке и хранении в информационных системах Университета), от неправомерного их использования или утраты в порядке, установленном законодательством РФ.

Специалист по УМР как ответственный за работу в части оформления документов по закупкам на кафедре должен исполнять следующие обязанности:

2.17. Подготавливать и формировать обоснования начальной (максимальной) цены, цены закупки товаров, работ, услуг;

2.18. Оформлять и отправлять на согласование и утверждение заявок/справок-обоснований на закупку товаров (работ, услуг) в качестве Заявителя в соответствии с Регламентом университета;

2.19. Передавать проект контракта/договора на подписание контрагенту;

2.20. Осуществлять контроль над исполнением договора/контракта в соответствии с Регламентом.

2.21. Получать у контрагента документы по исполнению контрактов/ договоров и передавать их в ОАиОГЗ в течение 1 рабочего дня с момента получения товара, выполнения работы, оказания услуги.

Специалист по УМР обязан:  

 2.22. Готовить и сдавать в архив университета документальные материалы, законченные делопроизводством, составлять описи дел, передаваемых на хранение в архив и на списание.
2.23. Оформлять законченные делопроизводством дела постоянного и временных сроков хранения (свыше 10 лет) к передаче в архив университета.
2.24. Составлять описи дел постоянного и временных сроков хранения (свыше 10 лет) и передавать дела по описям на хранение в архив.
2.25. Хранить дела временных (до 10 лет включительно) сроков хранения в деканате.
2.26. По истечении сроков хранения дел временных (до 10 лет включительно) сроков хранения составлять акты о выделении на уничтожение документов; согласовывать данные акты на заседании экспертной комиссии университета для отбора документов для включения в архивный фонд университета или выделения на уничтожение как не имеющих научно-исторической ценности и утративших практическое значение. После согласования актов о выделении на уничтожение дел временных (до 10 лет включительно) сроков хранения осуществлять процедуру уничтожения документов.
2.27. Принимать участие в оформлении кадровых документов работников кафедры, в оформлении и сопровождении договоров гражданско-правового характера с лицами, оказывающими преподавательские услуги.    
2.28. Знакомить работников кафедры с приказами, распоряжениями и иными локальными актами университета.

2.29. Обеспечивать наличие (в печатном или электронном виде) учебной документации на кафедрах: рабочих программ дисциплин (модулей), программ практик, расчета учебной нагрузки на учебный год, учебных поручений преподавателей, индивидуальных планов работы преподавателей, списка тем и списка руководителей курсовых и выпускных квалификационных работ, списка рецензентов, каталога выпускных квалификационных работ, контрольных работ обучающихся и др.

2.30. Обеспечивать наличие на сайте образовательной организации (вносить в базу ИИАС) необходимой информации о реализуемых образовательных программах (аннотации рабочих программ, программы практик, программа ГИА и др.).

2.31. Осуществлять проверку выпускных квалификационных работ, обучающихся в системе «Антиплагиат», вести журнала «Учета справок, выданных по результатам проверки ВКР в системе «Антиплагиат»». Осуществлять выгрузку проверенных текстов ВКР в ЭБС УНБ УдГУ.
2.32. Производить сбор документов по организации и проведению практик.

2.33. Вести и оформлять протоколы заседаний кафедры. 

2.34. Осуществлять техническое сопровождение формирования годового отчета об учебно-методической и научной работе кафедры под руководством заведующего кафедрой.

2.35. Своевременно осуществлять доставку входящей корреспонденции, адресованной руководителю структурного подразделения и преподавателям.

2.36. Осуществлять техническое сопровождение формирования учебных планов по направлениям и специальностям подготовки обучающихся в соответствии с образовательными стандартами. 

2.37. Осуществлять техническое сопровождение при составлении расчета часов для определения штатов педагогических работников кафедры.

2.38. Вводить в систему ИИАС информацию о распределении и выполнении учебной нагрузки педагогических работников кафедры.

2.39. Доводить до сведения ППС информацию об объеме учебной нагрузки.

2.40. Осуществлять учет выполнения учебной нагрузки педагогических работников кафедры.

2.41. Составлять расписание проведения консультаций преподавателей кафедры для обучающихся.

2.42. Вести и ежемесячно представлять в бухгалтерию табель учета рабочего времени. 
2.43.  Уведомлять Управление кадрового и документационного обеспечения о перемене фамилии, имени, отчества, адреса регистрации, адреса фактического места жительства, почтового адреса, замене паспорта, изменении иных персональных данных в письменной форме не позднее четырнадцатидневного срока со дня таких изменений;
2.44. Выполнять иные служебные поручения своего непосредственного руководителя.
3. Права

Специалист по УМР имеет право:

3.1. Вносить на рассмотрение руководителя структурного подразделения предложения по совершенствованию работы в структурном подразделении.

3.2. Знакомиться с проектами организационно-распорядительных актов руководства университета, касающимися его деятельности.

3.3. Сообщать непосредственному руководителю обо всех выявленных в процессе исполнения своих должностных обязанностей недостатках в деятельности подразделения и вносить предложения по их устранению.

3.4. Получать и обрабатывать персональные данные работников, обучающихся и иных лиц в рамках трудовых, гражданско-правовых и иных правоотношений с целью использования в учебно-научной, управленческой, административной и иной не запрещенной законом деятельности университета, обеспечения соблюдения требований законов и иных нормативных правовых актов, а также предоставления сторонним лицам в рамках требований законодательства Российской Федерации.
3.5. Запрашивать у руководителей структурных подразделений и иных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей. 

3.6. Пользоваться оборудованием, оргтехникой, другими техническими средствами и связью для исполнения своих должностных обязанностей.

3.7. Пользоваться услугами библиотеки, информационных фондов, учебных и научных подразделений, а также услугами социально-бытовых, лечебных и других структурных подразделений университета в соответствии с Уставом и Коллективным договором. 

3.8. В установленном порядке обжаловать приказы, распоряжения и другие организационно-распорядительные акты администрации университета. 

3.9. Иные права, предусмотренные Уставом университета, Коллективным договором УдГУ, действующим законодательством.

4. Ответственность

Специалист по УМР ответственность:

4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение, или неисполнение своих

должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, -в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ.

4.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации. 

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

4.4. За несоблюдение установленного противопожарного режима и невыполнение противопожарных мероприятий в университете, а также несоблюдение требований охраны труда, санитарно-гигиенических нормативов и правил - в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.5. За невыполнение обязанностей, предусмотренных Уставом университета, действующими правовыми актами и должностной инструкцией. 

4.6. За прочие нарушения, предусмотренные законодательством Российской Федерации, в процессе выполнения своих служебных обязанностей.

          4.7. За нарушение норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных, в том числе в информационных системах, обрабатываемых в Университете - в соответствии с действующим уголовным, административным, гражданским и трудовым законодательством РФ.

Настоящая Инструкция разработана Институтом ………………………. 
Зав. кафедрой ………                                                                                                                    Ф.И.О.
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