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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Помощника ректора
1. Общие положения

1.1. Помощник ректора относится к категории специалистов, назначается на должность и освобождается от занимаемой должности приказом ректора института.

1.2. Помощник ректора непосредственно подчиняется ректору института.

1.3. На должность помощника ректора назначается лицо, имеющее высшее образование без предъявления требований к стажу работы или со средним общим образованием и индивидуальной подготовкой не менее трех месяцев.

1.4. В своей деятельности помощник ректора руководствуется:

1.4.1. Законодательными, нормативными, методическими документами и материалами, регулирующими вопросы образовательной деятельности и делопроизводства;

1.4.2. Уставом института;

1.4.3. Приказами, распоряжениями ректора;

1.4.4. Настоящей должностной инструкцией.

1.5. Помощник ректора должен знать:

1.5.1. Организационную структуру управления институтом, подотчетность руководителей структурных подразделений и руководящий состав института;

1.5.2. Постановления, распоряжения, приказы федеральных органов, методические, нормативные и другие руководящие материалы по вопросам образовательной деятельности института и организацию делопроизводства;

1.5.3. Локальные акты института;
1.5.4. Правила эксплуатации персональных компьютеров, приемно-переговорных устройств и другой офисной оргтехники;

1.5.5. Правила создания деловых писем с использованием типовых форм;

1.5.6. Стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации;

1.5.7. Методы оформления и обработки документов;

1.5.8. Регламент работы ректора института и руководителей структурных подразделений;

1.5.9. Порядок подготовки и правила проведения плановых и внеочередных заседаний;

1.5.10. Правила внутреннего трудового распорядка института.

1.5.11. Основы психологии общения, социологии и этики профессиональных отношений;

1.5.12. Правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности.

1.6. Во время отсутствия помощника ректора (отпуск, командировка, период болезни) его обязанности выполняет лицо, назначенное в установленном порядке и несущее полную ответственность за их надлежащее исполнение.

                                          2.  Обязанности

2.1. Осуществление работы по организационно-техническому обеспечению административно-распорядительной деятельности ректора.

2.2. Подготовка документов и материалов, необходимых для работы ректора.

2.3. Организация проведения телефонных переговоров ректора, запись в его отсутствие полученной информации, прием-передача информации по приемно-переговорным устройствам (телефаксу, и т.п.), своевременное доведение до сведения ректора полученной информации.

2.4. Составление по поручению ректора писем, запросов, других документов, подготовка ответов авторам писем.

2.5. Привлечение руководителей структурных подразделений и специалистов института для подготовки документов, необходимых ректору.

2.6. Выполнение работы по подготовке заседаний и совещаний, проводимых ректором (сбор необходимых материалов, оповещение участников о времени и месте проведения, повестке дня), ведение и оформление протоколов заседаний и совещаний.

2.7. Обеспечение рабочего места ректора необходимыми средствами организационной техники, канцелярскими принадлежностями, создание условий, способствующих эффективной работе ректора.

2.8. Организация приема посетителей, содействие оперативности рассмотрения просьб и предложений сотрудников.

2.9. Выполнение отдельные служебные поручения ректора.

3. Права

3.1. Представлять интересы института во взаимоотношениях с иными организациями и органами государственной власти.

3.2. Получать от руководителей структурных подразделений и специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения должностных обязанностей.
3.3. Осуществлять взаимодействие с сотрудниками всех структурных подразделений института.

3.4. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им обязанностей.

3.5. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

3.6. Вести переписку с организациями по вопросам, входящим в его компетенцию.

3.7. Знакомиться с проектами решений руководства института, касающимися его деятельности.

3.8. Повышать свою профессиональную квалификацию.

3.9. Вносить на рассмотрение руководства предложения по улучшению деятельности института и совершенствованию методов выполняемой им работы.

                                                4. Ответственность

4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией в порядке, определенным действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

4.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности – в порядке, определенном действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.3. За причинение материального ущерба – в порядке, определенном действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

Ректор                                                                                                  С.Л. Иголкин

Начальник юридического отдела                                 Начальник отдела кадров

______________ И.В. Шемякина                                 ________ Н.В. Полянская

 «___» ________________ 20__ г.                                « __» ___________ 20__ г.

С инструкцией ознакомлен:                       __________________
