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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 заведующего кабинетом кафедры межкультурной коммуникации и перевода (с функциями содействия студентам-инвалидам).
1.3 Действие настоящей инструкции распространяется на лиц, занимающих должность заведующего кабинетом кафедры межкультурной коммуникации и перевода (с функциями содействия студентам-инвалидам). 
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;

УВП – учебно-вспомогательный персонал;

СМК – система менеджмента качества.

3. Общие положения

3.1. Заведующий кабинетом кафедры межкультурной коммуникации и перевода (с функциями содействия студентам-инвалидам) относится к профессиональной группе должностей профессорско-преподавательского состава и руководителей структурных подразделений (1 квалификационный уровень).
3.2. На должность заведующего кабинетом кафедры межкультурной коммуникации и перевода (с функциями содействия студентам-инвалидам) назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование.
3.3. Заведующий кабинетом кафедры межкультурной коммуникации и перевода (с функциями содействия студентам-инвалидам)  подчиняется непосредственно заведующему кафедрой межкультурной коммуникации и перевода.
3.4. Назначение на должность заведующего кабинетом кафедры межкультурной коммуникации и перевода (с функциями содействия студентам-инвалидам) и освобождение от неё производится приказом ректора университета по представлению заведующего кафедрой межкультурной коммуникации и перевода. 
3.5. Заведующий кабинетом кафедры межкультурной коммуникации и перевода (с функциями содействия студентам-инвалидам) освобождается от должности:

- по собственному желанию;

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

3.6. На время отсутствия заведующего кабинетом кафедры межкультурной коммуникации и перевода (с функциями содействия студентам-инвалидам) (болезнь, отпуск, командировка, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке, которое несёт ответственность за надлежащее их исполнение.

3.7. Заведующий кабинетом кафедры межкультурной коммуникации и перевода (с функциями содействия студентам-инвалидам) 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. Заведующий кабинетом кафедры межкультурной коммуникации и перевода (с функциями содействия студентам-инвалидам) 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»;

· основные принципы организации учебного процесса в специализированных кабинетах, лабораториях, приказы, распоряжения и другие руководящие материалы, касающиеся учебной работы кафедры и материально технического обеспечения учебного процесса;

· оборудование кабинета, принципы его работы и правила эксплуатации;

· основы делопроизводства и библиотечного дела, действующие стандарты и технические условия на порядок оформления документов;

· 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. Обеспечивает подготовку кабинета кафедры к учебному процессу.

4.2. Осуществляет контроль за состоянием оборудования кабинета кафедры и рабочих мест УВП и принимает меры по устранению имеющихся недостатков. 

4.3. Оформляет документацию кабинета и кафедры по утвержденному перечню номенклатуры дел. Организует систематическую проверку документации в соответствии с требованиями при проведении учебной и научно-исследовательской работы. 

4.4. Осуществляет методическую помощь студентам, магистрантам, аспирантам, преподавателям в организации самостоятельной работы в кабинете.

4.5. Взаимодействует с библиотекой вуза по вопросам книгообеспеченности дисциплин (модулей) и практик кафедры, проводит работу по комплектование книжного фонда кабинета; оформляет подписки на периодическую печать для кабинета.

4.6. Участвует в оргработе по разработке новых учебных пособий и методических материалов кафедры. 

4.7. Участвует в оформлении стендов и страницы кафедры на официальном сайте университета.

4.8. Организует ведение и хранение организационной документации кафедры (график работы сотрудников, ежемесячный табель сотрудников кафедры, протоколы заседаний кафедры,  выписки из протоколов и приказов, отчеты по кафедре и т.д.) отдела кадров.

4.9. Является материально-ответственным лицом, обеспечивает сохранность, возложенных на него материальных ценностей; готовит кабинеты кафедры к инвентаризации. 

4.10. Получает со склада университета, организует приобретение необходимых приборов, материалов и принадлежностей, ведет инвентаризационный учёт, приход и расход материальных ценностей.

4.11. Осуществляет своевременное списание, получение, оформление и пр. материальных ценностей; осуществляет своевременную отчетность по авансовым отчетам. 

4.12. Добросовестно выполняет трудовые обязанности, соблюдает трудовую дисциплину, бережно относится к имуществу университета, выполняет установленные нормы труда.
4.13. Организует работу по сохранению и укреплению материально-технической базы кафедры. Совместно с заведующим кафедрой планирует развитие материально-технической базы кафедры.
4.14. Выполняет мелкий ремонт оборудования, организует сложный ремонт оборудования.

4.15. Контролировать соблюдение работниками правил охраны труда, техники безопасности, противопожарной безопасности, производственной и трудовой дисциплины, правил внутреннего трудового распорядка;
4.16. Повышает свой профессиональный уровень в различных формах.

4.17. Выполняет отдельные служебные поручения заведующего кафедрой.

4.18. Содействует инвалиду при входе в объект (подразделение) и выходе из него.

4.19. Оказывает инвалидам помощь, необходимую для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления услуги, в том числе об оформлении для получения услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги действий (информация должна быть адаптирована для инвалидов по слуху, зрению, с ментальными нарушениями).

4.20. В случае необходимости для инвалидов по слуху вызывает специалиста по русскому жестовому языку (сурдопереводчика), для инвалидов по зрению – тифлопереводчика или оказывать содействие в заполнении документов.

5. Права
Заведующий кабинетом кафедры межкультурной коммуникации и перевода (с функциями содействия студентам-инвалидам) имеет право:

5.1. Вносить на рассмотрение руководства кафедры и университета предложения по улучшению деятельности кабинетов.
5.2. Участвовать в обсуждении вопросов, связанных с выполнением его должностных обязанностей.
5.3. Знакомиться с внутренними документами, регулирующими его трудовую деятельность.
5.4. Требовать от руководства университета оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
5.5. 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.
5.6. Запрашивать у сотрудников кафедры и сотрудников других структурных подразделений университета информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
5.7. Требовать от администрации факультета (института) и/или университета организационного и материально-технического обеспечения своей деятельности, а также оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.
5.8. Обжаловать приказы и распоряжения администрации факультета (института) и/или университета в установленном законодательством порядке.

6. Ответственность

Заведующий кабинетом кафедры межкультурной коммуникации и перевода (с функциями содействия студентам-инвалидам) 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. Заведующий кабинетом
_________________



(должность)                    (ФИО)                               ( подпись)                      ( дата)




2. Заведующий кабинетом
_________________



(должность)                           (ФИО)                                 ( подпись)                              ( дата)
3. Заведующий кабинетом
_________________



(должность)                           (ФИО)                                 ( подпись)                              ( дата)
4. Заведующий кабинетом
_________________



(должность)                         (ФИО)                                 ( подпись)                                ( дата)
5. Заведующий кабинетом
_________________



(должность)                         (ФИО)                                 ( подпись)                                ( дата)
6. Заведующий кабинетом
_________________



(должность)                         (ФИО)                                 ( подпись)                                ( дата)
7. Заведующий кабинетом
_________________



(должность)                         (ФИО)                                 ( подпись)                                ( дата)
8. Заведующий кабинетом
_________________



(должность)                         (ФИО)                                 ( подпись)                                ( дата)
9. Заведующий кабинетом
_________________



(должность)                         (ФИО)                                 ( подпись)                                ( дата)
10. Заведующий кабинетом
_________________



(должность)                         (ФИО)                                 ( подпись)                                ( дата)
[image: image1.jpg]