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      Ректор 

      ____________ С.Л. Иголкин
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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Заместителя декана 
факультета среднего профессионального образования

1. Общие положения
1.1.  Заместитель декана относится к категории руководителей.
1.2. На должность заместителя декана факультета среднего профессионального образования назначается лицо, имеющее высшее образование и стаж педагогической работы или практической деятельности не менее 3 лет.

1.3. Заместитель декана факультета среднего профессионального образования выполняет функции по организации учебно-методической работы на факультете.
1.4. На должность заместителя декана факультета среднего профессионального образования назначаются лица, имеющие опыт организационной и методической работы.
1.5. Назначение на должность заместителя декана факультета среднего профессионального образования и освобождение от должности производится приказом ректора по представлению декана факультета среднего профессионального образования.
1.6. Заместитель декана факультета среднего профессионального образования должен знать:

1.6.1. Положения законодательства Российской Федерации и иные нормативно-правовые акты в сфере образования,
1.6.2. Теорию и методы управления образовательными системами,
1.6.3. Постановления, распоряжения, приказы по учебной работе,
1.6.4. Порядок составления учебных планов,
1.6.5. Правила ведения документации по учебно-методической и научной работе,
1.6.6. Современные формы и методы обучения и воспитания студентов.
1.7. Заместитель декана факультета среднего профессионального образования подчиняется непосредственно декану факультета среднего профессионального образования.
1.8. В отсутствие декана факультета среднего профессионального образования (командировка, отпуск и т.п.) выполняет должностные обязанности декана факультета среднего профессионального образования.
2. Должностные обязанности
2.1. Заместитель декана факультета среднего профессионального образования:

2.1.1. Осуществляет непосредственное руководство учебно-методической работой на факультете среднего профессионального образования;
2.1.2. Следит за исполнением графика учебного процесса по всем формам и видам обучения;
2.1.3. Организует и контролирует ведение документации деканата факультета среднего профессионального образования согласно номенклатуре дел;
2.1.4. Контролирует успеваемость и посещаемость занятий;
2.1.5. Составляет сводные ведомости успеваемости и посещаемости;
2.1.6. Организует проведение промежуточной аттестации студентов, готовит сводную ведомость и информирует студентов и преподавателей о результатах промежуточной аттестации;
2.1.7. Планирует, организует и составляет ежегодную отчетность по учебно-методической работе факультета среднего профессионального образования;
2.1.8. Проводит собрания со студентами факультета среднего профессионального образования;
2.1.9. Готовит материалы для Совета факультета по учебно-методической работе факультета среднего профессионального образования;
2.1.10. Готовит материалы для распоряжений по факультету среднего профессионального образования;
2.1.11. Сверяет и готовит справочник по специальностям для приложений к дипломам;
2.1.12. Ведет журналы регистрации выдаваемых дипломов и академических справок;
2.1.13. Готовит сводный ежемесячный отчет о движении контингента;
2.1.14. Выполняет распоряжения ректора, проректора по учебно-методической работе, а также декана по вопросам учебно-методической работы;
2.1.15. Выполняет иные обязанности, связанные с осуществлением учебно-методической работы.
3. Права
3.1. Заместитель декана факультета среднего профессионального образования имеет право:

3.1.1. Участвовать в обсуждении и решении вопросов деятельности института, а также кафедр и учебных подразделений;
3.1.2. Запрашивать у руководителей структурных подразделений и иных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;
3.1.3. Присутствовать на всех видах учебных занятий, а также при проведении экзаменов и зачетов;
3.1.4. Издавать распоряжения по результатам межсессионных аттестаций, зачетной и экзаменационной сессии;
3.1.5. Бесплатно пользоваться услугами библиотек, вычислительных центров, информационных фондов учебных и научных подразделений;
3.1.6. Вносить предложения по совершенствованию учебного процесса;
3.1.7. Формировать докладные записки о поощрении студентов, о наложении дисциплинарных взысканий на студентов за нарушение учебной дисциплины и Правил внутреннего распорядка;
3.1.8. Иметь доступ ко всей информации, связанной с организацией учебно-методической работы на факультете;
3.1.9. Присутствовать на заседаниях кафедр при обсуждении вопросов о учебно-методической работе;
3.1.10. Выносить на рассмотрение Совета факультета вопросы, направленные на развитие и совершенствование учебно-методической работы на факультете;
3.1.11. Повышать квалификацию в различных формах.
4. Ответственность

4.1. Заместитель декана факультета среднего профессионального образования несет ответственность:

4.1.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;
4.1.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
4.1.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;
4.1.4. За несоблюдение Правил внутреннего распорядка.

5. Взаимоотношения (связи по должности)
5.1. Заместитель декана факультета среднего профессионального образования подчиняется непосредственно декану факультета среднего профессионального образования.

5.2. Заместитель декана факультета среднего профессионального образования взаимодействует с другими структурными подразделениями по основным направлениям их деятельности.
5.3. Заместитель декана факультета среднего профессионального образования осуществляет взаимосвязи соответствующих структур института с преподавательским составом кафедр факультета по организации учебно-методической работы.

5.4. Заместитель декана факультета среднего профессионального образования согласует деятельность с администрацией института по вопросам, относящимся к его компетенции.
Декан факультета 

среднего профессионального образования                                      И.И. Корнева
С инструкцией ознакомлен:                            __________________      

                                                                                            (подпись)
