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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ


Помощника проректора по воспитательной работе

1. Общие положения

1.1. Помощник проректора по воспитательной работе принимается на должность и освобождается от должности приказом ректора Института по представлению проректора по воспитательной работе.

1.2. Основными задачами помощника являются организационное и документационное обеспечение деятельности проректора по воспитательной работе.

1.3. Помощник подчиняется непосредственно проректору по воспитательной работе.

1.4. В своей деятельности помощник проректора по воспитательной работе руководствуется: законодательством РФ, уставом Института, приказами и распоряжениями ректора, нормативно-методическими материалами по организации делопроизводства, настоящей должностной инструкцией.

1.5. Помощник проректора по воспитательной работе должен владеть вопросами: организации работы с документами, составления документации, применения средств вычислительной и организационной техники, культуры труда и служебной этики.

2. Должностные обязанности

2.1. Помощник проректора по воспитательной работе обязан:

2.1.1. Осуществлять подготовку необходимых документов, обеспечивать организационную и документальную деятельность проректора по воспитательной работе;
2.1.2. Обеспечивать прием, учет, регистрацию, контроль исполнения документов, информационно-справочное обслуживание и хранение документальной информации;
2.1.3. Осуществлять контроль исполнения документов и поручений проректора по воспитательной работе, принимать оперативные меры, направленные на своевременное и качественное их выполнение;
2.1.4. Осуществлять оперативную связь со сторонними организациями и отдельными гражданами по вопросам текущей деятельности;
2.1.5. Выполнять отдельные поручения проректора по воспитательной работе.

3. Права

3.1. Помощник проректора по воспитательной работе имеет право:

3.1.1. Запрашивать от структурных подразделений необходимые материалы, а также объяснения о причинах задержки выполнения заданий и поручений непосредственного руководителя;
3.1.2. Требовать от исполнителей доработки документов, подготовленных с нарушением установленных правил их составления;
3.1.3. Взаимодействовать со всеми структурными подразделениями по вопросам проверки исполнения документов, поручений и предоставления необходимой информации непосредственному руководителю.

4. Ответственность

4.1. Помощник проректора по воспитательной работе несет ответственность за:

4.1.1. Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации;
4.1.2. Правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности – в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
4.1.3. Причинение материального ущерба – в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
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