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1. Область применения

1.1. Настоящая должностная инструкция является документом СМК ФГБОУ ВО «ВГСПУ».

1.2. Настоящая должностная инструкция регламентирует должностные обязанности, права и ответственность ассистента кафедры межкультурной коммуникации и перевода.

1.3. Действие настоящей инструкции распространяется на лиц, занимающих должность ассистента кафедры межкультурной коммуникации и перевода.
2. Определения, обозначения и сокращения

2.1. В настоящем положении используются следующие определения:

Программа учебной дисциплины — нормативный документ, в котором отражается содержание учебного материала по дисциплине, дается характеристика методики его изучения.

Учебно-методическая документация - совокупность учебно-методических материалов, отражающих системное описание учебно-воспитательного процесса, способствующих эффективному освоению студентами учебного материала, входящего в учебную программу дисциплины или блока дисциплины, плана подготовки студентов по одной специальности или направлению подготовки.

2.2. В настоящем положении используются следующие обозначения:

ФГБОУ ВО «ВГСПУ» - Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования «Волгоградский государственный социально-педагогический университет»;

РФ – Российская Федерация;

СМК – система менеджмента качества.
3. Общие положения

3.1. Ассистент кафедры межкультурной коммуникации и перевода относится к категории профессорско-преподавательского состава (1 квалификационный уровень).

3.2. На должность ассистента кафедры межкультурной коммуникации и перевода назначается лицо, имеющее высшее образование (специалитет и/или магистратура) по профилю кафедры, не имеющее ограничений на занятие педагогической деятельностью и имеющее способность к научно-педагогической работе.
3.3. Замещение должности ассистента кафедры межкультурной коммуникации и перевода производится по трудовому договору, заключаемому на срок до пяти лет. Заключению трудового договора предшествует конкурсный отбор. Порядок замещения указанной должности определяется Положением о порядке замещения должностей научно-педагогических работников в ФГБОУ ВО «ВГСПУ».

3.4. Ассистент кафедры межкультурной коммуникации и перевода подчиняется непосредственно заведующему кафедрой и несет перед ним полную ответственность за результаты своей профессиональной деятельности.

3.5. Ассистент кафедры межкультурной коммуникации и перевода освобождается от должности:

- по собственному желанию;

- по истечении срока договора;

- по другим причинам в соответствии с трудовым кодексом РФ и условиями договора.

3.6. Ассистент кафедры межкультурной коммуникации и перевода в своей деятельности руководствуется следующими внутренними и внешними нормативными документами: 

· Конституцией РФ;

· Трудовым кодексом РФ;

· Законами и иными нормативными правовыми актами РФ по вопросам образования и науки;

· Федеральными государственными образовательными стандартами высшего образования (ФГОС ВО);
· Уставом ФГБОУ ВО «ВГСПУ»;

· Коллективным договором, регулирующим социально-трудовые отношения между работодателем и работниками ФГБОУ ВО «ВСГПУ»; 

· Решениями Ученого совета университета, Совета по качеству, приказами ректора и другими локальными актами ФГБОУ ВО «ВГСПУ»;

· Политикой и целями ФГБОУ ВО «ВГСПУ» в области качества, Руководством по качеству и другой документацией СМК;

· годовым планом работы кафедры межкультурной коммуникации и перевода;

· положением о кафедре межкультурной коммуникации и перевода;
· настоящей должностной инструкцией.

3.7. Ассистент кафедры межкультурной коммуникации и перевода должен знать: 
· законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации по вопросам высшего образования;

· локальные нормативные акты образовательного учреждения;

· Федеральные государственные образовательные стандарты по соответствующим программам высшего образования;

· теорию и методы управления образовательными системами;

· порядок составления учебных планов;

· правила ведения документации по учебной работе;

· основы педагогики, физиологии, 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 персональных компьютерах, иных электронно-цифровых устройствах, в том числе предназначенных для передачи информации;

· основы экологии, права, социологии;

· правила по охране труда и пожарной безопасности;
· правила внутреннего трудового распорядка.
4. Должностные обязанности

4.1. Осуществлять планирование, организацию и контроль своей учебной, учебно-методической, организационной, научно-исследовательской и воспитательной работы в соответствии с учебной нагрузкой.

4.2. Организовывать и проводить учебные занятия по программам бакалавриата.

4.3. Организовывать самостоятельную работу обучающихся по программам бакалавриата.
4.4. Осуществлять контроль качества освоения обучающимися учебных курсов, дисциплин (модулей), в том числе в процессе промежуточной аттестации (самостоятельно и (или) в составе комиссии).

4.5. Под руководством профессора, доцента или старшего преподавателя разрабатывать или принимать участие в разработке учебно-методической документации по видам проводимых учебных занятий и учебной работы.

4.6. Участвовать в разработке научно-методического обеспечения процесса профессиональной подготовки будущих специалистов.

4.7. Выполнять поручения куратора дисциплины (профессора или доцента), касающиеся планирования, организации, ведения и методического обеспечения отдельных видов учебных занятий и всей дисциплины в целом.

4.8. Участвовать в научной и научно-исследовательской работе по одному из научных направлений кафедры.

4.9. Принимать участие в организации и руководстве научно-исследовательской, проектной, учебно-профессиональной и иной деятельности обучающихся в.

4.10. Принимать участие в организации воспитательной работы со студентами.

4.11. Принимать участие в профориентационной работе со школьниками.

4.12. Выполнять поручения заведующего кафедрой по всем направлениям профессиональной деятельности.

4.13. Своевременно оповещать руководство кафедры, факультета о невозможности выполнить обусловленную трудовым договором и расписанием учебных занятий работу.

4.14. Соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности.

4.15. Обеспечивать сохранность имущества, документов, технических средств, находящихся в его пользовании.

4.16. Соблюдать требования трудовой дисциплины, правила внутреннего распорядка и режим работы кафедры.

5. Права
Ассистент кафедры межкультурной коммуникации и перевода имеет право:

5.1. Избирать и быть избранным в Ученые советы университета и Института иностранных языков.

5.2. Вносить на рассмотрение кафедры межкультурной коммуникации и перевода предложения по совершенствованию учебной, учебно-методической, научно-методической, научно-исследовательской работы кафедры.

5.3. Вносить заведующему кафедрой межкультурной коммуникации и перевода предложения по корректировке плана работы кафедры, рабочих программ и другой учебной документации кафедры с последующим их утверждением в установленном порядке.

5.4. На условиях штатного совместительства заниматься научной деятельностью, финансируемой за счет привлечения средств предприятий или организаций.

5.5. Подавать самостоятельные или совместно с другими преподавателями и структурными подразделениями университета заявки на участие в грантовой деятельности; представлять научные проекты на конкурсы научно-исследовательских работ.

5.6. Заниматься преподавательской деятельностью на условиях штатного совместительства или почасовой оплаты.

5.7. Излагать учебный материал по своим методикам, выбирать методы и средства обучения, выбирать темы для научных исследований и проводить их своими методами.

5.8. Бесплатно пользоваться услугами библиотек, вычислительных центров, информационных фондов учебных и научных подразделений университета, а также услугами социально-бытовых, лечебных и других структурных подразделений университета в соответствии с уставом ФГБОУ ВО «ВГСПУ» и коллективным договором.

5.9. Запрашивать у сотрудников кафедры и сотрудников других структурных подразделений университета информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

5.10. Требовать от администрации факультета (института) и/или университета организационного и материально-технического обеспечения своей деятельности, а также оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.

5.11. Обжаловать приказы, распоряжения заведующего кафедрой межкультурной коммуникации и перевода, декана факультета (директора института) и в установленном законодательством порядке.

6. Ответственность

Ассистент кафедры межкультурной коммуникации и перевода несет ответственность:

6.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ.

6.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей профессиональной деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ.

6.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ.












Приложение 1.

Лист ознакомления работников с ДИ

С настоящей должностной инструкцией ознакомлен(а) руководителем СП 

и на руки получил(а)

1. __________
                                         
_________________        ______________

      (должность)

(ФИО)


(подпись)


(дата)

2. __________
                                         
_________________        ______________

      (должность)

(ФИО)


(подпись)


(дата)

3. __________
                                         
_________________        ______________

      (должность)

(ФИО)


(подпись)


(дата)

4. __________
                                         
_________________        ______________

      (должность)

(ФИО)


(подпись)


(дата)

5. __________
                                         
_________________        ______________

      (должность)

(ФИО)


(подпись)


(дата)

6. __________
                                         
_________________        ______________

      (должность)

(ФИО)


(подпись)


(дата)

7. __________
                                         
_________________        ______________

      (должность)

(ФИО)


(подпись)


(дата)

8. __________
                                         
_________________        ______________

      (должность)

(ФИО)


(подпись)


(дата)

9. __________
                                         
_________________        ______________

      (должность)

(ФИО)


(подпись)


(дата)

10. __________
                                         
_________________        ______________

      (должность)

(ФИО)


(подпись)


(дата)

11. __________
                                         
_________________        ______________

      (должность)

(ФИО)


(подпись)


(дата)

12. __________
                                         
_________________        ______________

      (должность)

(ФИО)


(подпись)


(дата)
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