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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Должность профессора относится к профессорско-преподавательскому составу.
1.2. Профессором кафедры может быть лицо, имеющее высшее профессиональное образование, ученую степень доктора наук и стаж научно-педагогической работы не менее 5 лет или ученое звание профессора, успешно прошедшее конкурсный отбор, заключившее трудовой договор (контракт) и назначенное приказом ректора. 
В порядке исключения на должность профессора могут быть приняты лица, не имеющие ученой степени доктора наук и ученого звания, но имеющие стаж научно-педагогической работы или работы в организациях по направлению профессиональной деятельности, соответствующей деятельности образовательного учреждения высшего профессионального и дополнительного профессионального образования, обладающие опытом и стажем научно-педагогической или практической деятельности не менее 10 лет, имеющие научный авторитет в соответствующей области знаний и избранные в установленном порядке по конкурсу на замещение соответствующей должности, либо без избрания по конкурсу на замещение соответствующей должности - при приеме на работу по совместительству или в создаваемые образовательные учреждения высшего профессионального образования до начала работы ученого совета на срок не более одного года, а для замещения временно отсутствующего работника, за которым сохраняется место работы, - до выхода этого работника на работу.

1.3. Претендент на должность профессора избирается Ученым советом ПГГПУ 
в соответствии с «Порядком избрания по конкурсу на должности 
профессорско-преподавательского состава в ПГГПУ».  На основании избрания на Ученом совете ректор заключает контракт с работником сроком до 5 лет и издает приказ о назначении на должность. Освобождение от должности производится также приказом ректора по истечении срока трудового договора (контракта) или по иным основаниям, предусмотренным трудовым законодательством, настоящей должностной инструкцией. 
1.4. Профессор кафедры подчиняется непосредственно заведующему кафедрой.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
2.1. Профессор участвует в выполнении следующих процессов СМК ПГГПУ:

2.1.1.   О 1 «Маркетинг (взаимодействие с потребителем)» 

- Организует, планирует и руководит профессиональной ориентационной работой  школьников по специальностям кафедры.
Результат: протоколы заседаний кафедры, записи в индивидуальных планах и отчетах преподавателей.
2.1.2.   О 2 Проектирование и разработка образовательных программ, программ дополнительного образования
- Осуществляет планирование учебной, воспитательной и учебно-методической работы по курируемым дисциплинам.
· Принимает участие в проектировании основных и дополнительных образовательных программ вуза: в разработке учебных планов, паспортов и матриц компетенций.
· Разрабатывает рабочие учебные программы и необходимое учебно-методическое обеспечение по курируемым дисциплинам, руководит их 
разработкой другими преподавателями. 

Результат: рабочие программы курсов, УМК, диагностические материалы, навигаторы, уровневые тренировочные задания другие виды учебно-методических материалов, протоколы заседаний кафедры, отражающие работу профессора по данной позиции.
- Участвует в научно-методической работе кафедры по вопросам профессионального образования, а также в составе методической комиссии по специальности или научно-методического совета факультета образовательного учреждения. Вносит предложения по совершенствованию учебной и учебно-методической работы кафедры (факультета).

2.1.3.    О 3    Реализация образовательного процесса
- Осуществляет организацию учебной, воспитательной и учебно-методической работы по курируемым дисциплинам.

- Ведет все виды учебных занятий, читает авторские курсы по направлению научных исследований кафедры, руководит курсовыми и дипломными проектами и научно-исследовательской работой магистров (специалистов).
Создает условия для формирования у обучающихся (студентов, слушателей) основных составляющих компетентности, обеспечивающей успешность будущей профессиональной деятельности выпускников.

Результат: утвержденная карточка учебных поручений, отчет о выполнении учебной нагрузки.
· - Организует самостоятельную работу обучающихся (студентов, слушателей) по курируемым дисциплинам, оказывает им помощь. Утверждает и контролирует выполнение плана-графика самостоятельной работы студентов по курируемым дисциплинам. 
Результат: расписание занятий, график консультаций, лист персонального учета освоения дисциплины.
· Осуществляет контроль качества проведения всех видов учебных занятий по читаемым дисциплинам. Анализирует уровень успеваемости студентов по преподаваемой дисциплине, принимает меры к ее повышению.

Результат: листы промежуточной аттестации, ведомости сдачи зачетов, экзаменов, протоколы заседаний кафедры, отчеты.
· Присутствует на любых видах учебных занятий преподавателей кафедры по выбору, а также на экзаменах и зачетах по курируемым дисциплинам. Проводит открытые лекции с целью обмена опытом организации учебного процесса.

Результат: записи в индивидуальных планах преподавателей, протоколы заседаний кафедры, отчеты.
· - Разрабатывает, апробирует и внедряет в практику современные технологии обучения и воспитания студентов.

Результат: записи в индивидуальных планах преподавателей, протоколы заседаний кафедры, отчеты.
2.1.4.   О 5   Внеаудиторная профессионализирующая деятельность

· Организует деятельность научных сообществ (студенческие и аспирантские кружки, объединения).

· Принимает участие в организации и проведении олимпиад, конкурсов предметной и научной направленности.

· Ведет воспитательную работу со студентами и аспирантами.

Результат: записи в индивидуальных планах преподавателей, анализ социологических опросов студентов и аспирантов, представленный в 
протоколах заседаний кафедры.
- Участвует в пропаганде научно-технических, социально-гуманитарных, экономических и правовых знаний.
Результат: протоколы заседаний кафедры, записи в индивидуальные планы и отчетах преподавателей.
2.1.5.     О 7    Научная деятельность

- Руководит научно-исследовательской работой по научному направлению работы кафедры (смежным специальностям), организует ее деятельность.

- Привлекает к выполнению научно-исследовательской работы в установленном порядке преподавателей, учебно-вспомогательный персонал кафедры, аспирантов и обучающихся (студентов, слушателей) и специалистов других структурных подразделений образовательного учреждения.
· Руководит научно-исследовательской работой аспирантов, соискателей и докторантов. Организует процедуру предзащиты кандидатских и докторских диссертаций.
Результат: план работы кафедры, план и отчет по научно-исследовательской работе, отчеты аспирантов, соискателей и докторантов, утвержденные ВАК диссертации.

· Руководит научно-исследовательской работой обучающихся (студентов и слушателей) в учебном и внеучебном процессе, привлекает их к проектированию и реализации инновационной деятельности в образовательных учреждениях, к участию в выполнении исследовательских работ по грантам. Руководит студенческим научным обществом на кафедре (факультете).
Результат: план и отчет по научно-исследовательской работе, публикации студентов, проекты.
· Участвует в организуемых в рамках тематики направлений исследований кафедры семинарах, совещаниях и конференциях, в том числе и международных. Осуществляет научное сотрудничество с вузами, научно-исследовательскими учреждениями.

Результат: план и отчет по научно-исследовательской работе.

· Рецензирует рукописи научных трудов и учебно-методических пособий, а также поступивших на кафедру диссертаций, авторефератов, учебников и учебных пособий. Выступает официальным оппонентом при защите кандидатских и докторских диссертаций.

Результат: план и отчет по научно-исследовательской работе.

2.1.6.   О 8     «Закупки».

- Принимает участие в разработке и осуществлении мероприятий по укреплению, развитию, обеспечению и совершенствованию материально-технической базы учебного процесса, обеспечению учебных подразделений и лабораторий оборудованием. 

Результат: заявка на приобретение, модернизацию оборудования.
2.2. Профессор участвует в реализации вспомогательных процессов СМК
2.2.1.   В 1   Управление инфраструктурой и производственной средой

-Принимает участие в разработке и осуществлении мероприятий по укреплению, развитию, обеспечению и совершенствованию материально-технической базы учебного процесса, обеспечению учебных подразделений и лабораторий оборудованием.

Результат: заявки на приобретение и модернизацию оборудования, учебно-методическое и информационное обеспечение.
- Проходит инструктаж по  пожарной безопасности, по охране труда и технике безопасности и посещает занятия по гражданской обороне и защите от чрезвычайных ситуаций. 

Результат: Журнал регистрации и инструктажа по пожарной безопасности (у специалиста по пожарной безопасности), по охране труда и технике безопасности  (у специалиста по охране труда), журнал по гражданской обороне и защите от чрезвычайных ситуаций (у специалиста по гражданской обороне и защите от чрезвычайных ситуаций).

- Контролирует соблюдение обучающимися (студентами, слушателями) правил по охране труда, пожарной безопасности при проведении учебных занятий, выполнении лабораторных работ и практических занятий, научных исследований.

Результат: Журнал регистрации проведения инструктажа по охране труда и пожарной безопасности (хранится в структурном подразделении).

2.2.2.   В 2    Управление персоналом

- Руководит подготовкой научно-педагогических кадров (аспирантов и соискателей) на кафедре.

- Принимает активное участие в повышении квалификации преподавателей кафедры, оказывает им необходимую методическую помощь в овладении педагогическим мастерством и профессиональными навыками.

· Участвует в работе выборных органов или структурных подразделений образовательного учреждения по вопросам, относящимся к деятельности кафедры (факультета). Принимает участие в обсуждении вопросов деятельности университета на заседаниях кафедры, Ученого совета вуза и совета факультета, собраниях трудового коллектива.
Результат: протоколы заседаний
· Составляет индивидуальный план работы, утверждаемый заведующим кафедрой, и отчитывается на кафедре о его выполнении.

Результат: записи в индивидуальных планах преподавателей, отчет по учебной, учебно-методической и научно-исследовательской деятельности, протоколы заседаний кафедры.
2.2.3.     В 3     Редакционно-издательская деятельность

- Контролирует методическое обеспечение курируемых дисциплин. Осуществляет руководство подготовкой учебников, учебных и учебно-методических пособий, конспектов лекций и иного методического материала по курируемым дисциплинам, непосредственно участвует в их разработке, в подготовке их к изданию.
· Подает заявки на издание учебных пособий, учебно-методических материалов, монографий заведующему кафедрой.

Результат: заявки на издание учебных пособий, учебно-методических материалов, монографий; опубликованные учебные пособия, учебно-методические материалы, монографии.
2.2.4.    В  4  Библиотечное и информационное обслуживание

· Осуществляет контроль за качеством и объемом методического обеспечения читаемых дисциплин. Составляет заявку на  обеспечение курируемых дисциплин учебно-методическими материалами, учебниками, литературой.

Результат: УМК. Заявка на научную, учебно-методическую литературу, на публикацию методических пособий, рекомендаций, материалов.

2.3. Профессор принимает участие в процессах управления СМК ОУ

2.3.1.    С 1    Измерение, анализ и улучшение

· Принимает участие в научно-методической работе кафедры (факультета) в составе методической комиссии по соответствующей специальности, в составе совета факультета, Ученого совета университета, учебно-методического совета университета, Совета по качеству.

Результат: Протоколы заседаний кафедры, протоколы совета факультета, Ученого совета,  учебно-методического совета, совета по качеству.

· Разрабатывает и внедряет контрольно-измерительные материалы по курируемым дисциплинам в учебный процесс. Проводит мониторинг качества знаний студентов.
Результат: КИМы, лист учета освоения дисциплины, протоколы заседаний кафедр, графики тестирования, ведомости по результатам тестирования, отчет по результатам тестирования, протоколы заседаний кафедры.
· Представляет анализ итогов освоения студентами курируемых дисциплин.
Результат: протоколы заседаний кафедры.

3. ПРОФЕССОР КАФЕДРЫ ДОЛЖЕН ЗНАТЬ
- законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации по вопросам высшего профессионального образования; 

- локальные нормативные акты образовательного учреждения;
- государственные образовательные стандарты по соответствующим программам высшего профессионального образования;
- теорию и методы управления образовательными системами;
- порядок составления учебных планов;
- правила ведения документации по учебной работе;
- основы педагогики, физиологии, психологии;
- методику профессионального обучения;
- технологию организации методической, научно-методической, научно-исследовательской работы;
- современные формы и методы обучения и воспитания;
- методы и способы использования образовательных технологий, в том числе дистанционных;
- основные методы поиска, сбора, хранения, обработки, предоставления, распространения информации, необходимой для осуществления научно-исследовательской деятельности;
- механизмы оформления прав интеллектуальной собственности;
- требования к работе на персональных компьютерах, иных электронно-цифровых устройствах;
- основы экологии, права, социологии;
- правила по охране труда и пожарной безопасности.
4. ТРЕБОВАНИЯ К КВАЛИФИКАЦИИ

Высшее профессиональное образование, ученая степень доктора наук и стаж научно-педагогической работы не менее 5 лет или ученое звание профессора.

5. ПРАВА
Профессор кафедры имеет право:
5.1. Определять содержание учебных курсов в соответствии с федеральными государственными образовательными стандартами.
5.2. Самостоятельно определять педагогически оправданные методы и средства обучения, обеспечивающие высокое качество учебного процесса.
5.3. Руководить подготовкой аспирантов, соискателей, консультированием докторантов.
5.4. Принимать к рассмотрению диссертации, представляемые к защите сотрудниками кафедры или (по представлению ректора университета) соискателями других учебных заведений.

5.5. Давать отзывы, рецензии и заключения по материалам диссертаций.

5.6. Являться официальным оппонентом в процессе защиты кандидатских и докторских диссертаций.

5.7. Предлагать руководству кафедры и факультета проекты новых методик, учебных курсов, специализаций, магистерских программ, новых учебников и учебных пособий.
5.8. Вносить предложения руководству университета, факультета и кафедры по вопросам совершенствования педагогического процесса, руководства научно-исследовательской деятельностью аспирантов и докторантов.
5.9. Вносить необходимые корректировки в планы работы кафедры, в рабочие программы и другую учебную документацию с последующим их утверждением в установленном порядке.

5.10. На условиях штатного совместительства лично руководить или заниматься научной деятельностью, финансируемой за счет привлеченных средств предприятий или организаций.

5.11. Выбирать методы и средства проведения научных исследований, отвечающие мерам безопасности и востребованным современной наукой и практикой.
5.12. Избирать и быть избранным в Ученый совет университета и советы его подразделений.
5.13. Участвовать в обсуждении и решении вопросов деятельности университета.
5.14. Занимать выборные должности заведующего кафедрой, декана.
5.15. Запрашивать у руководителей структурных подразделений и иных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
5.16. Пользоваться услугами библиотеки и других подразделений университета согласно Уставу.
5.17. Обжаловать приказы и распоряжения администрации университета в установленном законодательством порядке.

5.18. Участвовать в работе диссертационных советов, Ученого совета ПГГПУ, совета факультета (института), учебно-методического совета, различных комиссий.

5.19. Участвовать в работе государственной аттестационной комиссии.

5.20. Имеет иные права, предусмотренные законодательством РФ.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Профессор кафедры несет ответственность за: 
6.1. Уровень организации и проведения учебной и учебно-методической работы по видам учебных занятий курируемых дисциплин.

6.2. Проведение занятий в запланированном объеме учебного плана и в соответствии с графиком учебного процесса.

6.3. За  качество подготовки студентов по проводимым курируемым дисциплинам.

6.4. Соблюдение порядка проведения учебных занятий и экзаменов, установленного утвержденным расписанием учебных занятий и экзаменов.

6.5. Соблюдение академических свобод и прав студентов.
6.6. Соблюдение правил по охране труда студентов при проведении учебных занятий.

6.7. Соблюдение правил пожарной безопасности и выполнение противопожарных мероприятий в закрепленных помещениях при проведении учебных занятий, выполнении лабораторных работ и практических занятий, научных исследований.

6.8. Выполнение обязанностей, предусмотренных Уставом университета, правовыми актами РФ, локальными актами ПГГПУ и настоящей должностной инструкцией.

7. ВЗАИМОСВЯЗИ

	Профессор получает:
	Профессор представляет:

	О 1 «Маркетинг(взаимодействие с потребителем)»



	От заведующего кафедрой: годовой план работы кафедры, раздел по работе с потребителем (абитуриенты, работодатели)
	План работы с потребителем (организация, планирование и руководство) в рамках ежегодного «Индивидуального плана работы преподавателя»

Отчет по работе с потребителем за год

	О 2 «Проектирование и разработка образовательных программ, программ дополнительного образования»

	Учебно-методическое управление: ФГОС, учебный план, график учебного процесса
	Учебно-тематические планы по курируемым дисциплинам и необходимое методическое обеспечение (программы учебных дисциплин, учебники, учебные пособия, УМК)

	От заведующего кафедрой: план работы кафедры
	Ежегодный «Индивидуальный план работы преподавателя»

	О 3 «Реализация образовательного процесса»

	Учебно-методическое управление: учебная нагрузка кафедры, карточки учебных поручений преподавателей
	Карточка учебных поручений с отметкой о выполнении

	От заведующего кафедрой: годовой план работы кафедры, раздел «Учебно-методическая работа» 
	План учебно-методической деятельности в рамках ежегодного «Индивидуального плана работы преподавателя»

Отчет по учебно-методической работе за год

	Учебно-методическое управление:

График учебного процесса
	План-график организации самостоятельной работы студентов.

График консультаций.

Листы персонального учета освоения дисциплины.

	О 5 «Внеаудиторная профессионализирующая деятельность»

	От заведующего кафедрой: годовой план работы кафедры, раздел «Внеаудиторная профессионализирующая деятельность»
	План внеаудиторной профессионализирующей деятельности в рамках ежегодного «Индивидуального плана работы преподавателя».

Отчет о проведенных мероприятиях

	О 7 «Научная деятельность»

	От заведующего кафедрой: годовой план работы кафедры, раздел   «Научно-исследовательская работа»
	План научно-исследовательской деятельности в рамках ежегодного «Индивидуального плана работы преподавателя»

Отчет по научно-исследовательской работе за год

	Научный отдел: информационные письма о научных мероприятиях
	Заявки на участие в научных мероприятиях.

Предложения по формированию тематического плана НИР кафедры, проекты и договоры на выполнение НИР.



	О 8 «Закупки»

	От заведующего кафедрой: годовой план работы кафедры, раздел  «Материально-техническое развитие»
	Заявки на приобретение необходимого оборудования

	В 1 «Управление инфраструктурой и производственной средой»

	Управление по АХР (инженер по охране труда и технике безопасности.): план мероприятий по обучению персонала. Инструкции по технике безопасности. Планы эвакуации. Памятки.
	Отметка в журнале регистрации инструктажа персонала на рабочем месте (у специалиста по охране труда).

	Управление по АХР (начальник отдела гражданской обороны): план мероприятий по обучению персонала по вопросам гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций работающего населения.
	Отметка в журнале регистрации инструктажа персонала на рабочем месте. (у специалиста по гражданской обороне и защите от чрезвычайных ситуаций)

	Управление по АХР (специалист по пожарной безопасности): план мероприятий по обучению персонала по пожарной безопасности.
	Отметка в журнале регистрации и инструктажа на рабочем месте (у специалиста по пожарной безопасности).

	Управление по АХР (инженер по охране труда и технике безопасности): инструкции, планы эвакуации, памятки.
	Журнал регистрации проведения  инструктажа обучающихся (хранится в структурном подразделении).

	В 2 «Управление  персоналом»


	От заведующего кафедрой: годовой план работы кафедры: раздел   «Управление персоналом»


	План повышения квалификации в рамках ежегодного «Индивидуального плана работы преподавателя»



	Научный отдел: информация по курсам повышения квалификации
	Заявка на повышение квалификации

Удостоверения, свидетельства

	В 3 «Редакционно-издательская деятельность»

	От заведующего кафедрой: годовой план работы кафедры, раздел «Редакционно-издательская деятельность»
	План издательской деятельности в рамках ежегодного «Индивидуального плана работы преподавателя»

Опубликованные материалы

	В 4 «Библиотечное и информационное обслуживание»

	Библиотека: справка об обеспеченности учебных дисциплин  учебной, учебно-методической и научной литературой
	Заявка на научную, учебно-методическую литературу по курируемым дисциплинам

	С 1 «Планирование СМК»

	От заведующего кафедрой: нормативные документы СМК
	Подписанная должностная инструкция

	С 2 «Измерение, анализ и улучшение»


	От  учебно-методического управления:

-  рабочий учебный план;

- график учебного процесса
От заведующего кафедрой:

- Годовой плана работы кафедры

- план-график тестирования 
	Разработанные КИМы по курируемым дисциплинам.

Заявка в отдел мониторинга и контроля качества подготовки специалиста на проведение входного, текущего, промежуточного контроля, согласованная с зав. кафедрой 

График тестирования по преподаваемым дисциплинам 

Экзаменационные ведомости, статистические данные по результатам мониторинга качества обучения


Должностная инструкция разработана в соответствии Картой процессов СМК, блок – схемами процессов, с должностными инструкциями ПГПУ.
Должностная инструкция разработана в соответствии с Положением о подразделении.

	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ А

Лист регистрации изменений

	Изменения
	Номера листов (страниц)
	Номер документиро-вания
	Подпись
	Дата
	Срок введения изменения

	
	новых
	Аннулированных
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ Б

Лист ознакомления  с ДИ профессора кафедры ________________________________________________
	Ф.И.О.
	Должность
	Дата
	Подпись

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Приложение В

Лист согласования

	Должность, ФИО
	Дата согласования
	Подпись
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