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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 лаборанта кафедры межкультурной коммуникации и перевода. 

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

2.1. В настоящем положении используются следующие определения:

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. Лаборант кафедры межкультурной коммуникации и перевода относится к профессионально-квалификационной группе «Общеотраслевые должности служащих второго уровня».
3.2. На должность лаборанта кафедры межкультурной коммуникации и перевода назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или начальное профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 2 лет.
3.3. Назначение на должность и освобождение от нее производится приказом ректора по представлению заведующего кафедрой межкультурной коммуникации и перевода и согласованию с директором Института иностранных языков.

3.4. Лаборант подчиняется непосредственно заведующему кафедрой межкультурной коммуникации и перевода.

3.5. На время отсутствия лаборанта кафедры межкультурной коммуникации и перевода (болезнь, отпуск, командировка, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке, которое несёт ответственность за надлежащее их исполнение.

3.7. Лаборант 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.

3.8. Лаборант кафедры межкультурной коммуникации и перевода должен знать:
· законы РФ, постановления и решения Правительства РФ и органов управления образованием по вопросам образования и воспитания студентов;
· нормативные и организационно-распорядительные документы, регламентирующие подготовку и реализацию образовательного процесса в ФГБОУ ВО «ВГСПУ»;

· оборудование кабинета, принципы его работы и правила эксплуатации;
· основы делопроизводства;

· методы и организацию проведения научно-исследовательских работ;

· офисные программы, необходимые для профессионального взаимодействия в информационном образовательном пространстве, правила эксплуатации технических средств (компьютер, ксерокс, сканер);

· правила делового общения, нормы служебной этики;

· основы административного права и законодательства о труде;

· правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;

· правила внутреннего  трудового распорядка.

4. Должностные обязанности

4.1. Организует делопроизводство в соответствии с нормами и стандартами и номенклатурой дел кафедры. Оформляет и сдает дела в архив.

4.2. Организует систематическую проверку документации в соответствии с требованиями при проведении учебной и научно-исследовательской работы. Контролирует сохранность учебной документации кафедры.

4.3. Обеспечивает сотрудников подразделения имеющимся на кафедре оборудованием, материалами. 

4.4. Осуществляет набор текстов документов кафедры межкультурной коммуникации и перевода на компьютере. Участвует в оформлении всей необходимой учебно-методической документации дисциплин и практик.
4.5. Участвует в работе Государственной экзаменационной комиссии, а также приемной комиссии в качестве технического секретаря.
4.6. Обеспечивает проведение учебных занятий по обслуживаемому курсу или других занятий в кабинетах кафедры. 

4.7. Изучает содержание лабораторных занятий и участвует в их проведении совместно с преподавателем.

4.8. Следит за исправностью оборудования при выполнении учебных и научных работ преподавателей и студентов. 

4.9. Выполняет различные оперативные поручения заведующего кафедрой и его заместителей.
4.10. Обеспечивает сохранность, возложенных на него материальных ценностей; участвует в подготовке кабинета к инвентаризации.

4.12. Соблюдает требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, пожарной безопасности. 

4.13. Выполняет правила внутреннего распорядка и режима работы кафедры, рационально использует рабочее место.

5. Права
Лаборант кафедры межкультурной коммуникации и перевода вправе:
5.1. Знакомиться с проектами решений руководства структурного подразделения, касающимися его деятельности.
5.2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей должностной инструкцией обязанностями.
5.3. Сообщать непосредственному руководителю обо всех выявленных в процессе исполнения своих должностных обязанностей недостатках в структурном подразделении и вносить предложения по их устранению.
5.4. Требовать от руководства структурного подразделения оказания содействия в исполнении им его должностных обязанностей и прав.
5.5. Запрашивать у сотрудников кафедры и сотрудников других структурных подразделений университета информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

5.6. 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.

6. Ответственность

Лаборант 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 Российской Федерации.

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

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












Приложение 1.

Лист ознакомления работников с ДИ

С настоящей должностной инструкцией ознакомлен(а) руководителем СП 

и на руки получил(а)

1. Лаборант
                  ______________
       _________________        ______________

      (должность)

(ФИО)


(подпись)


(дата)

2. Лаборант
                  ______________
       _________________        ______________

      (должность)

(ФИО)


(подпись)


(дата)

3. Лаборант
                  ______________
       _________________        ______________

      (должность)

(ФИО)


(подпись)


(дата)

4. Лаборант
                  ______________
       _________________        ______________

      (должность)

(ФИО)


(подпись)


(дата)

5. Лаборант
                  ______________
       _________________        ______________

      (должность)

(ФИО)


(подпись)


(дата)

6. Лаборант
                  ______________
       _________________        ______________

      (должность)

(ФИО)


(подпись)


(дата)

7. Лаборант
                  ______________
       _________________        ______________

      (должность)

(ФИО)


(подпись)


(дата)

8. Лаборант
                  ______________
       _________________        ______________

      (должность)

(ФИО)


(подпись)


(дата)

9. Лаборант
                  ______________
       _________________        ______________

      (должность)

(ФИО)


(подпись)


(дата)

10. Лаборант
                  ______________
       _________________        ______________

      (должность)

(ФИО)


(подпись)


(дата)

11. Лаборант
                  ______________
       _________________        ______________

      (должность)

(ФИО)


(подпись)


(дата)

12. Лаборант
                  ______________
       _________________        ______________

      (должность)

(ФИО)


(подпись)


(дата)
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