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Периодичность ПЕРЕСМОТРА стандарта организации 1 раз в 2 года
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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.Должность ассистента (преподавателя) относится к профессорско-преподавательскому составу.

2. Ассистентом (преподавателем) кафедры может быть лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы в образовательном учреждении не менее 1 года при наличии послевузовского профессионального образования (аспирантура) или обучающееся в аспирантуре, или ученую степень кандидата наук - без предъявления требований к стажу работы, успешно прошедшее конкурсный отбор, заключившее трудовой договор (контракт) и назначенное приказом ректора. В порядке исключения на должность ассистента (преподавателя)  могут пройти конкурсный отбор лица, освоившие магистерскую программу при наличии стажа педагогической работы не менее 1 года и проявившие способность к научно-педагогической деятельности, 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.
3. Претендент на должность ассистента (преподавателя) 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 
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иным основаниям, предусмотренным трудовым законодательством, настоящей должностной инструкцией. 

4. Ассистент (преподаватель) подчиняется непосредственно заведующему кафедрой.
2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

2.1. Основные функции

Ассистент (преподаватель) кафедры участвует в выполнении следующих основных процессов СМК ОУ:
2.1.1. О 1 «Маркетинг(взаимодействие с потребителем)»
- Принимает участие в профессиональной ориентации школьников.
Результат: протоколы заседаний кафедры, записи в индивидуальных планах и отчетах преподавателей.
2.1.1.  О 2  «Проектирование и разработка образовательных программ, программ дополнительного образования»
- Под руководством профессора, доцента или старшего преподавателя (куратора дисциплины) принимает участие в разработке методических пособий, лабораторных работ, практических занятий, семинаров.
Результат: планы семинарских, практических и лабораторных занятий.
- Организует и планирует методическое и техническое обеспечение учебных занятий. Принимает участие в комплектации и разработке методического обеспечения отдельных видов учебных занятий и учебной работы.
Результат:  УМК по читаемым дисциплинам, диагностические материалы для входного и промежуточного контроля, уровневые тренировочные задания, дидактические материалы.
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- Составляет  индивидуальный план учебной, учебно-методической работы на текущий год и согласует его с заведующим кафедрой.

 Результат: индивидуальный план работы.

2.1.2. О 3 «Реализация образовательного процесса»
- Организует и осуществляет учебную и учебно-методическую работу по преподаваемой дисциплине или отдельным видам учебных занятий, за исключением чтения лекций. Ведет практические и лабораторные занятия для студентов по одной или нескольким дисциплинам.
Результат: заполненные карточки учебных поручений.
- Организует самостоятельную работу студентов, контролирует и проверяет выполнение обучающимися (студентами, слушателями) домашних заданий.
Результат: навигаторы самостоятельной работы студентов, лист персонального учета освоения дисциплины.
2.1.3.   О 5 «Внеаудиторная профессионализирующая деятельность»

- Принимает участие в воспитательной работе с обучающимися (студентами, слушателями).

- Создает условия для формирования у обучающихся (студентов, слушателей) основных составляющих  компетентности, обеспечивающей успешность будущей профессиональной деятельности.
Результат: протоколы заседаний кафедры, записи в индивидуальных планах и отчетах преподавателей.

- Участвует в пропаганде научно-технических, социально-гуманитарных, экономических и правовых знаний.
Результат: протоколы заседаний кафедры, записи в индивидуальных планах и отчетах преподавателей.
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2.1.4.    О 7   «Научная деятельность»
- Участвует в научной и научно-исследовательской работе кафедры, иного подразделения ПГГПУ.
- Участвует в организуемых в рамках тематики направлений исследований кафедры семинарах, совещаниях и конференциях, иных мероприятиях образовательного учреждения.

Результат: План научно-исследовательской деятельности на год в рамках ежегодного «Индивидуального плана работы преподавателя», отчет по научно-исследовательской работе, проекты, гранты, статьи в сборниках научных трудов, материалах конференций.

- Участвует в организации научно- исследовательской работы студентов,  привлекает их  к научным проектам, конференциям, олимпиадам, конкурсам.
Результат: протоколы научно-практических конференций студентов ВУЗа. Сборники научных трудов студентов, совместные статьи со студентами в сборниках научных трудов, материалах конференций.
2.1.5.   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. Ассистент (преподаватель) кафедры участвует в следующих вспомогательных процессах СМК ОУ:
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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»

-   Участвует в заседаниях кафедры.

Результат: протоколы заседаний кафедры.
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- Участвует в реализации программы повышения квалификации профессорско-преподавательского состава кафедры.

Результат: документы о повышении квалификации (свидетельство, удостоверение).

· 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»

-   Подает заявку на издание методических работ и  научных публикаций.

Результат: заявка, опубликованные материалы.
2.2.4.   В 4 «Библиотечное и информационное обслуживание»

-   Контролирует полноту, актуальность, новизну, достаточность информационного обеспечения преподаваемых учебных дисциплин. Составляет заявку на  обеспечение курируемых дисциплин учебно-методическими материалами, учебниками, литературой.

Результат: Заявка на научную, учебно-методическую литературу.

2.3. Ассистент (преподаватель) кафедры участвует в следующих процессах управления СМК ОУ:
2.3.1.     С 2    «Измерение, анализ и улучшение»
· Контролирует выполнение плана-графика самостоятельной работы студентов по дисциплине. 
Результат: Лист персонального учета освоения дисциплины. 
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· Принимает участие в разработке и внедряет контрольно-измерительные материалы по читаемым дисциплинам.
Результат:  КИМы, лист учета освоения дисциплины.
· Участвует в мониторинге  качества знаний студентов.
Результат: Экзаменационные и зачетные ведомости, статистика по результатам компьютерного тестирования студентов. Отчет по результатам компьютерного тестирования студентов. 
3.  АССИСТЕНТ (ПРЕПОДАВАТЕЛЬ) 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;
- 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.
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4. ТРЕБОВАНИЯ К КВАЛИФИКАЦИИ

Высшее профессиональное образование и стаж работы в образовательном учреждении не менее 1 года, при наличии послевузовского профессионального образования (аспирантура) или обучающееся в аспирантуре, или ученой степени кандидата наук - без предъявления требований к стажу работы.
5. ПРАВА

Ассистент (преподаватель) кафедры имеет право:
5.1. Избирать и быть избранным в состав Ученого совета университета, совета факультета.
5.2. Вносить предложения по корректировке плана работы кафедры, рабочих программ и другой учебной документации кафедры с последующим их утверждением в установленном порядке.
5.3. Вносить предложения по совершенствованию учебной, учебно-методической, научно-методической, научно-исследовательской работы кафедры.
5.4. Участвовать в научно-исследовательской работе, финансируемой за счет привлеченных средств предприятий или организаций, на условиях штатного совместительства.
5.5. Излагать учебный материал по своим методикам, выбирать методы и средства обучения, выбирать темы для научных исследований и проводить их своими методами.
5.6. Пользоваться услугами библиотеки, информационных фондов, учебных и научных подразделений, а также услугами социально-бытовых, лечебных и других структурных подразделений университета.
5.7. Обжаловать приказы и распоряжения администрации университета в установленном законодательством порядке.
5.8. Имеет иные права, предусмотренные законодательством РФ.
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6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Ассистент (преподаватель) кафедры несет ответственность за:

6.1. Уровень организации и проведения учебной и учебно-методической работы по отдельным видам учебных занятий по преподаваемой дисциплины.
6.2. Проведение занятий в запланированном объеме учебного плана и в соответствии с графиком учебного процесса.
6.3. Требования к качеству подготовки студентов по преподаваемой дисциплине или по отдельным видам занятий.
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.
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7. ВЗАИМОСВЯЗИ

	Ассистент (преподаватель) кафедры получает:
	Ассистент (преподаватель) кафедры представляет:

	О 1 «Маркетинг(взаимодействие с потребителем)»

	От заведующего кафедрой:

годовой план работы кафедры, раздел по работе с потребителем
	План работы с потребителем 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, УМК 
	Планы семинарских, практических и лабораторных занятий и необходимое методическое обеспечение.

	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
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	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

	О 8 «Закупки»

	От заведующего кафедрой:

годовой план работы кафедры, раздел  «Материально-техническое развитие»
	Заявка на приобретение необходимого оборудования
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	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»
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	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 
	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 с Картой процессов СМК, Положением о подразделении.
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Приложение А
Лист регистрации изменений

	Изменения
	Номера листов (страниц)
	Номер документиро-вания
	Подпись
	Дата
	Срок введения изменения
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Приложение Б
Лист ознакомления с ДИ ассистента кафедры ________________________________________________________
	Ф.И.О.
	Должность
	Дата
	Подпись
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Приложение В

Лист согласования

	Должность, ФИО
	Дата согласования
	Подпись
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