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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
ЗАВЕДУЮЩЕГО ЦЕНТРОМ РАЗВИТИЯ

ПРЕПОДАВАТЕЛЕЙ И СТУДЕНТОВ
Улан-Баторского филиала федерального государственного бюджетного

образовательного учреждения высшего образования Российский

экономический университет имени Г.В. Плеханова

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
В своей, деятельности заведующий Центром развития преподавателей и

студентов (далее - заведующий Центром) Улан-Баторского филиала РЭУ им.

Г.В. Плеханова (далее - филиал) руководствуется:

-Конституцией Российской Федерации;

-Конституцией Монголии;

-Трудовым кодексом Российской Федерации;
-Законом о труде Монголии;

-Федеральным законом от 29.12.2012 г. N 273-ФЗ Об образовании в

Российской Федерации;
-Законом об образовании Монголии;

-Законом о высшем образовании Монголии;

-Законом Монголии О поддержке развития преподавателей;
-Законом о государственном контроле Монголии;

-Законодательными актами и приказами Министра образования и науки

Монголии;
-Федеральными государственными  образовательными  стандартами

высшего образования (ФГОС ВО);
-Стандартами М^8 180 9001:2015,2016,2020;
-Положением об установлении категорий вузов Монголии;

-распоряжениями и приказами ректора Университета;

-распоряжениями и приказами директора филиала;

-Уставом Университета;

-Положением об Улан-Баторском филиале РЭУ им. Г.В. Плеханова;

-Коллективным договором Университета;

-Коллективным договором филиала;

-Правилами внутреннего трудового распорядка;
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-Программой развития РЭУ им. Г.В. Плеханова;

-Положением о ЦРПиС;
-Гражданско-правовым договором;

-настоящей должностной инструкцией;

-другими  законодательными  и  нормативно-правовыми  актами
Российской Федерации и Монголии, локальными актами Университета.

Кроме вышеназванных, заведующий Центром руководствуется:

-Федеральным законом РФ от 27.07.2006 № 152 О персональных

данных;
-Федеральным законом РФ от 27.07.2006 г. № 149 Об информации,

информационных технологиях и о защите информации;

-Федеральным законом РФ от 25.12.2008 г. № 273 О противодействии

коррупции;
-Постановлением Правительства РФ от 01.11.2012 № 1119 Об

утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в
информационных системах персональных данных;

-Постановлением Правительства РФ от  15.09.2008  № 687 Об
утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных,

осуществляемой без использования средств автоматизации;

-локальными нормативно-правовыми актами Университета и филиала в

области обработки и защиты персональных данных;

1.3.Отношения между заведующим Центром и филиалом основаны на

гражданско-правовом договоре.

1.4.Заведующий Центром непосредственно подчиняется заведующему

междисциплинарной кафедрой.
1.5.В период отсутствия  заведующего Центром исполнение  его

обязанностей  возлагается  на  другого  сотрудника,  которое  приобретает
соответствующие права, обязанности и ответственность за их исполнение по

гражданско-правовому договору.

2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ
Заведующий Центром должен соответствовать следующим

квалификационным требованиям: высшее профессиональное образование,

наличие ученой степени и ученого звания, стаж научно-педагогической работы

или работы в организациях по направлению профессиональной деятельности,

соответствующей деятельности кафедры, не менее 3 лет.

Заведующий Центром должен знать:

-гражданское и трудовое законодательство Российской Федерации и

Монголии;



-законы, решения Правительства и федеральных органов управления
образованием Российской Федерации и Монголии по вопросам образования и

воспитания студентов;

-локальные  нормативные  правовые  акты,  регламентирующие

организацию   образовательного   процесса,   разработку   программно-
методического обеспечения, проведение промежуточной и итоговой (итоговой

государственной) аттестации обучающихся по программам бакалавриата,

специалитета, магистратуры, ведение и порядок доступа к учебной и иной
документации, в том числе документации, содержащей персональные данные;

-локальные нормативные акты Университета и филиала;

-теорию и методы управления образовательными системами;

-федеральные государственные образовательные стандарты высшего

образования;

-порядок составления учебных планов;

-правила ведения документации по учебной работе;
-основы педагогики, физиологии, психологии;

-методологические основы современного образования;

-методы и способы использования образовательных технологий, в том

числе дистанционных;
-особенности    психофизического    развития,    индивидуальные

возможности лиц с ограниченными возможностями здоровья (для обучения лиц

с ограниченными возможностями здоровья);
-особенности организации образовательного процесса по программам

бакалавриата, специалитета, магистратуры, в том числе на основе системы

зачетных единиц;
-особенностипостроениякомпетентностноориентированного

образовательного процесса;

-методологические основы современного образования;

-теорию и практику ВО по соответствующим направлениям подготовки,

специальностям и (или) видам профессиональной деятельности, в том числе

зарубежные исследования, разработки и опыт;

-требования ФГОС и (или) образовательных стандартов, установленных
образовательной организацией, по соответствующим направлениям подготовки

и специальностям ВО;
-требования к научно-методическому обеспечению учебных курсов,

дисциплин (модулей) программы ВО, в том числе к современным учебным и
учебно-методическим   пособиям,   учебникам,  включая   электронные,

электронным образовательным ресурсам, учебно-лабораторному оборудованию,

учебным тренажерам и иным средствам обучения, и научно-методическим

материалам;



-порядок разработки и использования  примерных или типовых

образовательных  программ,  проведения  экспертизы и  ведения  реестра

примерных основных образовательных программ (в зависимости от реализуемой
образовательной программы);

-основные источники и методы поиска информации, необходимой для

разработки научно-методического обеспечения реализации учебных курсов,

дисциплин (модулей) программы ВО;
-современное состояние области . знаний и (или) профессиональной

деятельности, соответствующей преподаваемым учебным курсам, дисциплинам

(модулям);
-цели и задачи деятельности по сопровождению профессионального

самоопределения обучающихся по программам бакалавриата, специалитета,

магистратуры;
-современные практики, содержание, формы и методы профориентации

и  консультирования  по  вопросам  профессионального  самоопределения,

профессиональной адаптации и профессионального развития в процессе

освоения учебного курса, дисциплины (модуля), эффективные приемы общения

и   организации   деятельности,   ориентированные    на    поддержку

профессионального  самоопределения,  профессиональной  адаптации  и

профессионального развития обучающихся;

-преподаваемую область научного (научно-технического) знания и (или)

профессиональной деятельности;
-актуальные проблемы, тенденции развития, методы (технологии)

соответствующей научной  области и  (или) области профессиональной

деятельности;

-теоретические основы и технологию научно-исследовательской и

проектной деятельности;

-методы и организацию изучения тенденций развития соответствующей

области  научного  знания,  требований  рынка  труда,  образовательных

потребностей, обучающихся с целью определения содержания и требований к
результатам учебной, исследовательской, проектной и иной деятельности

обучающихся по программе ВО;
-методологию  научного  исследования,  особенности  научного

исследования в соответствующей отрасли знаний и (или) методология проектной
деятельности, особенности проектной деятельности в соответствующей области;

-требования к оформлению проектных и исследовательских работ,

отчетов о практике;
-особенности научного и научно-публицистического стиля;

-возрастные особенности обучающихся; стадии профессионального

развития; педагогические, психологические и методические основы развития



мотивации, организации и контроля учебной деятельности на занятиях

различного вида;

-современные  образовательные   технологии   профессионального

образования, включая технологии электронного и дистанционного обучения;

-психолого-педагогические и организационно-методические основы и

методику  применения  технических  средств  обучения,  информационно-

коммуникационных   технологий,   электронных   образовательных   и

информационных ресурсов, дистанционных образовательных технологий и

электронного обучения, если их использование возможно для освоения учебного

курса, дисциплины (модуля);
-методику разработки и применения контрольно-измерительных и

контрольно-оценочных  средств,  интерпретации результатов  контроля  и

оценивания;

-основы психологии труда, стадии профессионального развития;

-электронные   образовательные   и   информационные   ресурсы,

необходимые для реализации курируемых учебных курсов, дисциплин

(модулей), организации исследовательской, проектной и иной деятельности

обучающихся по программе ВО;
-особенности проведения конкурсов российскими и международными

научными фондами, требования к оформлению конкурсной документации;
-возможности  использования   информационно-коммуникационных

технологий для ведения документации;

-требования охраны труда при проведении учебных занятий и

организации исследовательской, проектной и иной деятельности обучающихся

по  программе  ВО  в  организации,  осуществляющей  образовательную

деятельность, и вне организации;

-меры ответственности за жизнь и здоровье обучающихся, находящихся

под руководством педагогического работника;
-правила пожарной безопасности.

3.    ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
3.1.   Заведующий Центром

-осуществляет организацию и проведение семинаров, курсов,

конкурсов, конференций, фестивалей, проектов для преподавателей и студентов;
-осуществляет подготовку методических материалов, публикаций по

вопросам, связанным с направлениями деятельности Центра;

-разрабатывает  рекомендации   для   повышения   качества

образовательного процесса в филиале;

-оказывает  методическую * поддержку   преподавателям   в
инновационной   деятельности,   организации  и   проведении  опытно-



экспериментальной работы, экспертной оценке авторских программ, пособий,

методических материалов;

-оказывает методическую  поддержку  выпускникам  филиала,

совместно с Отделом по работе со студентами филиала.

-осуществляет научно-методическое  сопровождение  конкурсов

профессионального мастерства, процедур аттестации преподавателей филиала,

обобщение и распространение педагогического опыта работы;

-изучает и обобщает предложения структурных подразделений
филиала  и  образовательных  организаций  региона  в  направлении  их

модернизации и развития;
-прогнозирует,  планирует   и   организовывает   повышение

квалификации преподавателей;

-осуществляет внедрение системы  моральных стимулов  для
сохранения в филиале лучших преподавателей и постоянного повышения их

квалификации, поддержка и развитие форм профессионального общения

преподавателей.

-осуществляет информационное  сопровождение  мероприятий,

направленных на повышение социального статуса преподавателя и престижа

педагогической профессии в целом;

-осуществляет консультационную деятельность по  проблемам

обучения и развития обучающихся;

-руководит издательской деятельности Центра в пределах своей

компетенции;

-оказывает консультационную поддержку выпускникам филиала,

совместно с Отделом по работе со студентами филиала.

-осуществляет организационную и информационную поддержку
мероприятий филиала, направленных на развитие карьеры, профориентацию и

трудоустройство обучающихся филиала, привлечение студентов к организации

таких мероприятий и проектов;

-по запросу администрации в установленные сроки представляет

информацию и копии подтверждающих документов о пройденном повышении

квалификации, профессиональной переподготовке, профессиональном обучении

и повышении уровня профессионального мастерства;
-соблюдает обязанности по охране труда, требования, нормы и

инструкции по охране труда, противодействию коррупции, своевременно
докладывает непосредственному руководителю обо всех фактах нарушения или
несоблюдения требований охраны труда и пожарной безопасности;

-контролирует   выполнение   обучающимися   (студентами,

слушателями) и работниками Центра правил по охране труда и пожарной
безопасности;
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-знает и соблюдает установленные требования по обработке и защите

персональных данных;

-соблюдает конфиденциальность обрабатываемых персональных

данных;
-немедленно докладывает непосредственному руководителю обо всех

фактах и попытках нарушения требований обработки и защиты персональных

данных;
-не разглашает охраняемую законом тайну, персональные данные

работников, ставшие известными ему в связи с исполнением обязанностей, в

период гражданско-правовых отношений, а также осуществляет контроль над

надлежащей защитой вверенной ему информации;
-соблюдает Устав РЭУ им. Г.В. Плеханова, выполняет приказы и

распоряжения   директора   филиала,   распоряжения   непосредственного

руководителя.

4.     ПРАВА
Заведующий Центром имеет право:
-на получение информации, в  том числе  и конфиденциальной

информации филиала, которая необходима для реализации его обязанностей;

-согласовывать, подписывать соответствующие документы;

-вносит^ непосредственному руководителю предложения в области

обработки и защиты персональных данных;

-на организационное и материально-техническое обеспечение своей

профессиональной деятельности;

-иные права в соответствии с условиями гражданско-правового договора.

5.    ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
5.1. Заведующий Центром несет персональную ответственность за:

-соблюдение действующего законодательства Российской Федерации и

Монголии;

-за  несвоевременное  составление  и  предоставление  отчетной

документации;
-за неиспользование в работе персональных компьютеров, с текстовыми

редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами,
мультимедийным оборудованием и иных электронно-цифровых устройств, в том

числе предназначенных для передачи информации;
-за невыполнение настоящей должностной инструкции, условий

гражданско-правового договора;

-за невыполнение правил внутреннего трудового распорядка;



Заведующий междисциплинарной кафедрой^%Ж^г2^    Н.В. Монголова

-за некачественное  и  несвоевременное  выполнение  поручений

непосредственного руководителя;
-за несоблюдение правил техники безопасности и противопожарной

безопасности;

-за несоблюдение правил охраны труда;
-за разглашение конфиденциальных сведений;

-за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту персональных
данных субъектов персональных данных.

5.2. Заведующий Центром несет ответственность за правонарушения,

совершенные в период осуществления своей деятельности в соответствии с

действующим гражданским, административным и уголовным

законодательством Российской Федерации и Монголии.

6.    ВЗАИМООТНОШЕНИЯ
Заведующий Центром осуществляет взаимодействие:

-со всеми структурными подразделениями филиала, Университета,

необходимое для выполнения должностных обязанностей;

-с внешними организациями по вопросам, входящим в сферу филиала.
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ЗАВЕДУЮЩЕГО ЦЕНТРОМ

Улан-Баторского филиала федерального государственного бюджетного

образовательного учреждения высшего образования Российский

экономический университет имени Г.В. Плеханова
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Улан-Баторского филиала федерального государственного бюджетного

образовательного учреждения высшего образования Российский

экономический университет имени Г.В. Плеханова
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Улан-Баторского филиала федерального государственного бюджетного

образовательного учреждения высшего образования Российский

экономический университет имени Г.В. Плеханова


