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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

Специалиста отдела внеучебной работы
1. Общие положения
1.1. Специалист отдела внеучебной работы (далее – специалист отдела) в своей деятельности руководствуется действующим законодательством РФ, приказами и распоряжениями ректора, проректора по воспитательной работе, начальника отдела внеучебной работе, Уставом Института и настоящей должностной инструкцией.

1.2. Специалист отдела подчиняется непосредственно начальнику отдела внеучебной работы. 

1.3. На должность специалиста отдела назначается лица, имеющие профессиональное образование и опыт воспитательной и внеучебной  работы в студенческом коллективе.

1.4. Специалист отдела  должен знать: основы организации труда и управления; делопроизводство; законодательство о труде и охране труда; Правила внутреннего распорядка Института.

2. Должностные обязанности
2.1. Специалист отдела работает под непосредственным руководством начальника отдела.

2.2. Выполняет все его распоряжения и поручения связанные с основными направлениями деятельности.

2.3. Оказывает помощь в организации и работе органов студенческого самоуправления Института, работает со студенческим активом.

2.4. Осуществляет координацию по работе с органами студенческого самоуправления.

2.5. Совместно с кафедрами, кураторами и помощниками кураторов ведет работу по социальной адаптации студентов 1 курса по всем вопросам внеучебной и воспитательной работы.

2.6. Анализирует результаты анкетирования.

2.7. Оказывает методическую помощь кураторам, кафедрам, органам студенческого самоуправления по всем вопросам внеучебной и воспитательной работы.

2.8. Организует деятельность творческих и спортивных студий Института. 

2.9. Разрабатывает рекомендации по совершенствованию внеучебной и воспитательной работы Института и своих должностных обязанностей.

3. Права
3.1. Специалист отдела имеет право проявлять инициативу и вносить предложения по совершенствованию работы кураторов, студенческого самоуправления, организации внеучебной и воспитательной работы Института. 

3.2. Делает представления в вышестоящие инстанции по поощрениям и наказаниям кураторов студенческих групп, руководителей органов студенческого самоуправления (старост и студентов).
4. Ответственность
4.1. Специалист отдела  несет ответственность  в соответствии действующим законодательством РФ за неисполнение им должностных обязанностей по данной инструкции, за несоблюдение правил внутреннего распорядка.

5. Взаимоотношения 
5.1. Специалист отдела осуществляет взаимодействие с другими структурными подразделениями в соответствии с задачами этих подразделений и с задачами отдела.  
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