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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Преподавателя 
среднего профессионального образования 
1. Общие положения
1.1. Старший преподаватель кафедры относится к категории профессорско-преподавательского состава.
1.2. Преподаватель среднего профессионального образования должен иметь высшее образование или среднее профессиональное образование по направлению подготовки «Образование и педагогика» или в области, соответствующей преподаваемой учебной дисциплине (курсу, модулю), без предъявления требований к стажу работы, либо высшее образование или среднее профессиональное образование и дополнительное профессиональное образование по направлению деятельности в Институте без предъявления требований к стажу работы.
1.3.  Преподаватель среднего профессионального образования назначается и освобождается от должности приказом ректора Института.
1.4. Преподаватель среднего профессионального образования должен знать:
1.4.1. Конституцию РФ;
1.4.2. Законы, постановления правительства и нормативные акты Минобразования России по вопросам образования и воспитания обучающихся;
1.4.3. Федеральные государственные образовательные стандарты;
1.4.4. Локальные нормативные акты Института по организации учебного процесса;

1.4.5. Педагогику, педагогическую психологию, основы физиологии, гигиены;

1.4.6. Приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации;

1.4.7. Теорию и методы управления образовательными системами;
1.4.8. Современные формы и методы обучения и воспитания;
1.4.9.  Методику профессионального обучения;
1.4.10. Порядок составления учебных планов; 
1.4.11. Правила ведения документации по учебной работе;
1.4.12. Планирование и организацию всех видов учебных занятий и учебной работы;
1.4.13. Организацию методической, научно-методической работы; научных исследований, современное состояние в области знаний по читаемым дисциплинам;

1.4.14. Основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием;

1.4.15. Правила и нормы по охране труда, технике безопасности и противопожарной безопасности;

1.4.16. Культуру общения и служебной этики.
1.5. В своей деятельности старший преподаватель кафедры руководствуется:

1.5.1. Конституцией РФ;

1.5.2. Законом Российской Федерации «Об образовании»;

1.5.3. Федеральными государственными образовательными стандартами высшего образования;
1.5.4. Законодательными и нормативными актами Российской
Федерации в области высшего образования;
1.5.5. Методическими материалами, касающимися вопросов его деятельности; 

1.5.6. Уставом Института;
1.5.7. Коллективным договором;

1.5.8. Положением о факультете Института, положением о кафедре;
1.5.9. Приказами и распоряжениями ректора;
1.5.10. Распоряжениями, указаниями проректора по учебно-методической работе и иными нормативными и распорядительными актами Института;
1.5.11. Настоящей должностной инструкцией.
1.6. Преподаватель среднего профессионального образования непосредственно подчиняется заведующему кафедрой.
1.7. Во время отсутствия преподавателя среднего профессионального образования (болезнь, отпуск, командировка) его обязанности выполняет работник, назначенный в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет полную ответственность за ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
2. Функции
2.1. Преподаватель среднего профессионального образования осуществляет следующие основные функции:
2.1.1. Обучения, воспитания и развития обучающихся с учетом специфики преподаваемой учебной дисциплины (междисциплинарного курса, профессионального модуля) и возраста обучающихся;
2.1.2. Содействия социализации обучающихся, формирования у них общих и профессиональных компетенций, осознанному освоению профессиональных образовательных программ, формированию регламентированных стандартами компетенций;
2.1.3. Обеспечения режима соблюдения норм и правил техники безопасности в учебном процессе.

3. Обязанности
3.1. Преподаватель среднего профессионального образования обязан:
3.1.1. Разрабатывать рабочие программы учебных дисциплин (профессиональных модулей), календарно-тематические планы, учебно-методические комплексы, контрольно-оценочные средства, материалы для промежуточной и итоговой государственной аттестации и другие материалы, обеспечивающие воспитание и качество подготовки обучающихся;
3.1.2. Выполнять объем установленной ему годовой учебной нагрузки в соответствии с расписанием учебных занятий и других форм учебной работы;
3.1.3. Участвовать в обязательных плановых общеинститутских мероприятиях;
3.1.4. Проводить обучение обучающихся в соответствии с требованиями Федеральных государственных образовательных стандартов и обеспечивать высокую эффективность педагогического процесса;
3.1.5. Организовывать и контролировать самостоятельную работу, индивидуальные образовательные траектории, используя наиболее эффективные формы, методы и средства обучения, новые образовательные технологии, включая информационные; разрабатывать и реализовывать индивидуальные программы развития с учетом личностных и возрастных особенностей обучающихся;
3.1.6. Оценивать эффективность обучения учебной дисциплине (курсу, модулю) обучающихся, учитывая освоение ими знаний, овладение умениями, компетенциями, применение полученных навыков, развитие опыта творческой деятельности, познавательного интереса, используя компьютерные технологии, в том числе текстовые редакторы и электронные таблицы в своей деятельности;
3.1.7. Осуществлять контрольно-оценочную деятельность в образовательном процессе с использованием современных способов оценивания в условиях информационно​коммуникационных технологий;
3.1.8. Участвовать, исходя из Положения «Об итоговой государственной аттестации» в проведении итоговой государственной аттестации выпускников среднего профессионального образования;
3.1.9. Содействовать развитию личности, талантов и способностей обучающихся, формированию их общей культуры, расширению социальной сферы их воспитания;
3.1.10. Обеспечивать достижение и подтверждение обучающимися уровней образования (образовательных цензов);
3.1.11. Соблюдать права и свободы обучающихся;
3.1.12. Поддерживать учебную дисциплину, режим посещения учебных занятий, уважая человеческое достоинство, честь и репутацию обучающихся;
3.1.13. Вносить администрации предложения по совершенствованию образовательного процесса в Институте;
3.1.14. Участвовать в работе кафедры среднего профессионального образования, конференций, семинаров, вести индивидуальную учебно-методическую и научную работу;
3.1.15. Осуществлять связь с родителями обучающихся или лицами, их заменяющими в рамках исполнения своих должностных обязанностей;
3.1.15. Вести в установленном порядке необходимую документацию, своевременно выставлять отметки в журналы успеваемости групп и представлять деканату факультета среднего профессионального образования отчетные данные;
3.1.16. Участвовать в профориентационной работе;
3.1.17. Выполнять правила по охране труда и противопожарной безопасности;
3.1.18. Обеспечивать охрану жизни и здоровья обучающихся во время образовательного процесса, уметь проектировать психологически безопасную и комфортную образовательную среду и проводить профилактику различных форм насилия в Институте;
3.1.19. Допускать в установленном порядке на занятия специалистов учебно-методического управления, деканата факультета среднего профессионального образования, зав. кафедрой в целях контроля и оценки деятельности педагога;
3.1.20. Соблюдать культуру общения и служебную этику в Институте.
4. Права

4.1.  Преподаватель среднего профессионального образования имеет право:
4.1.1. Свободно выбирать и использовать методики и технологии обучения и воспитания, учебные пособия и материалы, учебники, методы оценки знаний обучающихся;
4.1.2. Знакомиться с приказами и распоряжениями администрации Института, касающиеся деятельности преподавателя среднего профессионального образования; 
4.1.3. Вносить предложения по организационному и материально-техническому обеспечению своей  деятельности, а также оказанию содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав;

4.1.4. Запрашивать лично и по поручению руководства от структурных подразделений и иных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;
4.1.5. Пользоваться учебно-методическими и информационными ресурсами Института, в том числе фондами библиотеки;
4.1.6. На доступ к информации, необходимой для построения образовательного процесса в рамках реализации Федеральных государственных образовательных стандартов;
4.1.7. Давать обучающимся во время учебных занятий и перемен обязательные распоряжения, относящиеся к организации занятий и соблюдению дисциплины;
4.1.8. Совершенствовать практический опыт, профессиональную квалификацию, педагогическое мастерство;
4.1.9. Повышать свою квалификацию в установленном порядке не реже одного раза в три года;
4.1.10. На защиту профессиональной чести и достоинства;
4.1.11. Знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения;
4.1.12. На объективную оценку своего труда и соответствующие формы поощрения;
4.1.13. Преподаватель среднего профессионального образования также пользуется и иными трудовыми правами в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
5. Ответственность

5.1. В установленном законодательством Российской Федерации порядке  преподаватель среднего профессионального образования несет ответственность за:
5.1.1. Реализацию не в полном объеме образовательных программ в соответствии с учебным планом и графиком учебного процесса;
5.1.2. Жизнь и здоровье обучающихся во время образовательного процесса;
5.1.3. Нарушение прав и свобод обучающихся;
5.1.4. Неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин:
5.1.4.1. Устава и Правил внутреннего распорядка Института;
5.1.4.2. Распоряжений ректора Института и иных локальных нормативных актов Института;
5.1.4.3. Должностных обязанностей, установленных настоящей Должностной инструкцией.
5.1.5. Применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, а также совершение иного аморального проступка, преподаватель среднего профессионального образования может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании в РФ»;
5.1.6. Провоцирование конфликтной ситуации, приводящей к неблагоприятному психологическому климату среди обучающихся и сотрудников Института;
5.1.7. Причинение Институту или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей;
5.1.8.  Причинение материального ущерба  в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
Начальник 
учебно-методического управления


   
                  Е.П. Головина

Начальник юридического отдела                                 Начальник отдела кадров

________________О.А. Хаустова                                  ________Н.В. Полянская

«___» ________________ ____ г.                                 «__»____________ ____ г.

С инструкцией ознакомлен:                            __________________      

                                                                                (подпись)
