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Об утверждении примерной должностной инструкции
заместителя директора по образовательной деятельности

подразделения (филиала)Ф1 ЬОУ ВО «Югорский государственный университет»

В целях совершенствования организационно-штатной структуры системы
взаимодействия между структурными подразделениями и упорядочивания
деятельности федерального государственного бюджетного образовахе™
(диеТ УшвепсТ''^ образования «Югорский государственный университет»г  ЛЬ 273 ФЗ То?' Федеральным законом от 29 декабря 2012^ни^рситет? образовании в Российской Федерации» и Уставом
ПРЖАЗЫВАЮ:

замсша/ши7^"пп должностную инструкцию работников,ещающих должность заместителя директора по обоазовательнпй
деятельности (Приложение). н Р по ооразовательнои

2.Д1фекторам филиалов Университета Еговцевой Н.Н., Иониной НГ
Нестеровой Л.В., Горшковой Н.Е.: "«инии п.т2.1) ознакомить работников с примерной должностной инструкцией;
лопжчп ^ 28.02.2023 разработать и утвердить на основании примернойдолжностной инструкции, указанной в п. I настоящего приказа, индивидуальные
Ьамрг инструкции для работников филиала, замещающих должность
ХниГв ГлТ'' ™ образовательной деятельности, а также ознакомитьртбЬ™щ ' утвержденными индивидуальными инструкциями
нсг-т течение трех рабочих дней с момента введения в действиеоящего приказа, обеспечить размещение документа, указанного в п 1
настоящего приказа, на официальных сайтах филиалов Университета в формате

3. В ^случае отсутствия утвержденных индивидуальных должностных
инструкции у работников филиала, замещающих должность заместителя
директора по образовательной деятельности, считать примерную должностную
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инструкцию, утвержденную настоящим приказом, должностной инструкцией
прямого действия.

4. Начальнику отдела по делопроизводству Зыбиной С.С. организовать
хранение документа, указанного в п. 1 настоящего приказа.

5. Руководителю сектора бизнес-аналитики Евланову Е.А. в течение трёх
рабочих дней с момента введения в действие настоящего приказа, обеспечить
размещение настоящего приказа на официальном сайте Университета в формате
.pdf во вкладке «Сотруднику» / «Личный кабинет сотрудника», раздел
«Административно-хозяйственная деятельность», «Локальные акты по
основным направлениям деятельности» / «Обеспечивающие процессы» /
«Управление документацией».

6. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Ректор
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приложение к приказу
от Mf/.
УТВЕРЖДЕНА
приказом ректора от^^.Р/. ЛЛ/Jh №

ПРИМЕРНАЯ ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
образовательной деятельности обособленного

бюд^^.?шш (филиала) федерального государственногольного учреждения высшего образования «Югорский
государственный университет»



1. Общие положения

°° Д=™о™государственного бюджетного ""Р"""™"™ (фнлиила) федерального
РРРР'-РР™~'^нт^'™еГно ""

рукододигол!™"' ^""РРР™Р ооотвегетвенно) отиооитсл к категории
фиаиа!,а%т°.ёр™™"'" Р''"'»"™»" ''««"ика явл.егоя Днрекнгр
.«.р.™ дё^ГнГиё^ёГГ™ '™" °р°р»"р °°
ДеятелГго Ги™ Гц™»—юее"° „;^Г„Г»2
^ГеГе! °° »"РР™™ РРЛ™™» «Гоеударсгоенное „ ̂ HnZZoe«Менеджмент», «Управление персоналом» и стаж работы на
ЗеГи™ноГ - -нее 5 лет, ил'иобразование в областиТо^рств^ноГГ^Гн™^
ДоГн~м~ ^ педагогических или руко'водягцих
ППП1Л,= '^' должность Работника и освобождение от неепроизводится приказом директора филиала Университета.

.6. На время отсутствия Работника (командировка, отпуск болезнь ипрочее) его должностные обязанности исполняе; лицо ^SaS^oe ^
установленном порядке. Данное лицо приобретает соответствующие Zaa и
о1™ГГ~ — возложе=%ТГег:

1.7. Сведения, содержащие персональные данные и составляющие
оммерческую, служебную и иную охраняемую законом тайну и полученныеРаботником при выполнении своих обязанностей не подлежатТазглаще^Г за

исключением предусмотренных федеральным законом случаев.
.8. В своей деятельности Работник руководствуется действующимзаконодательством Российской Федерации, Уставом 5нивер™Коллективным договором Университета, правилами внутреннего трудового

совЗу ° структурном подразделении, решениями ученогосовета Университета, рещениями иных органов управления, координационных и
совещательных органов, приказами и распоряжениями ректора, проректоров
иными локальными нормативными правовыми актами и организационно-
распорядительными документами Университета, филиала, настоящей
должностной инструкцией.

1.9. Работник должен знать;
1.9.1. Основы трудового законодательства.
1.9.2. Локальные нормативные акты Университета, включая УставУниверситета, положение о структурном подразделении, положения о филиале.



решения ученого совета Университета, положения, правила, инструкции
утверждаемые в установленном порядке. '

rrnv»- организации труда, правила и нормы охраны труда
cTnfr"'"' санитарные нормы и правила, правила пользованийр дствами коллективной и индивидуальной защиты от воздействия опасных и
вредных производственных факторов.

1.9.4. Правила внутреннего трудового распорядка.
я™ v^'^' ^^''"«адательство Российской Федерации и локальные нормативныеты Университета о защите детей от информации, причиняющей вред их
здоровью и (или) развитию, правила безопасного использования сети
«Интернет» и средств защиты детей от информации, причиняющей вред их
здоровью и развитию.

1.9.6. Педагогику.
1.9.7. Достижения современной психолого-педагогической науки и

практики. J ^ п
1.9.8. Психологию.
1.9.9. Основы физиологии, гигиены.
1.9.10. Теорию и методы управления образовательными системами
1.9.11. Современные педагогические технологии продуктивного

дифференцированного обучения, реализации компетентностного подхода'
развивающего обучения. '

1.9.12. Методы убеждения, аргументации своей позиции, установления
контактов с обучающимися разного возраста, их родителями (лицами, их
заменяющими), коллегами по работе.

1.9.13. Технологии диагностики причин конфликтных ситуаций их
Профилактики и разрешения. '

1.9.14. Основы работы с текстовыми редакторами, электроннымитаблицами, ^ электронной почтой и браузерами,
мультимедийным оборудованием.

1.9.15. Основы экономики, социологии.
1.9.16. Гражданское, административное, трудовое, бюджетное, налоговое

законодательство в части, касающейся регулирования деятельности
образовательных учреждений и органов управления образованием различных
уровней. ^

1.9.17. Основы менеджмента, управления персоналом.
1.9.18. Основы управления проектами.
1.9.19. Законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие

образовательную, физкультурно-спортивную деятельность.
1.9.20. Конвенцию о правах ребенка.
1.9.21. Правила по охране труда и пожарной безопасности.
1.9.22. Способы организации финансово-хозяйственной деятельности

Университета.
2. Должностные обязанности

Работник исполняет следующие обязанности;



необходимой для деятельности филиала Университета. Документации,
2.3. Обеспечивает использование и совеошенствовянггр

организации образовательного процесса и современных образовательных
технологии, в том числе дистанционных.

2.4. Осуществляет контроль за качеством образовательного процессаобъективностью оценки результатов образовательной ^льГсти
предметньк кружков, обеспечением уровня подготовки

Ф-Дфлльного г„с„.рр,.ен„„г„
2.5. Руководит работой методического совета филиала Университета.
.0. Оказывает помощь педагогическим работникам в освоении и

разработке инновационных программ и технологий.

деятелшостщ'^"''''^^'^ расписание учебных занятий и других видов учебной
2.8. Обеспечивает своевременное составление, утверждение

представление отчетной документации. утверждение,
^^аствует в подборе и расстановке педагогических кадров

нтролирует повышение их квалификации и профессионального мастерства. '
"  ' существляет контроль за комплектованием контингента

ПО сохранению контингента обучающихся..11. Вносит предложения по совершенствованию образовательного
Процесса и управления филиала Университета.

контроль за подготовкой и проведением аттестации
педагогических работников филиала Университета.

^ ̂  ответственными лицами принимает меры по оснащениюшстерских, учебных лабораторий и кабинетов современным оборудов™
бГлиотГ'' ^ техническими средствами обучения, пополнениюиблиотек и методических кабинетов учебно-методической, художественной и
периодической литературой.

VtxT. учет часов учебной работы преподавателей филиаланиверситета, предоставляет в бухгалтерию сводный учет часов за месяц.
^2.15. Контролирует учет учебньк часов внешних совместителей

задействованных в образовательном процессе. Предоставляет данные в
бухгалтерию и юрисконсульту.

2.16. Контролирует формирование программ подготовки специалистов
среднего звена на каждый учебный год.

2.17. Контролирует организацию дополнительного профессионального
ооразования обучающихся.

2.18. Контролирует проведение:



, спец„« 3=™H? ""™°' ""
проф,с™^'„Го6р«Т""'' " Допо»ш„™„
образовательным программш в ш(^ГуФИС™РДо" аттестации по2.19. Контролирует организацию работы по соблюдению в
о разовательном процессе норм и правил охраны труда, своевременноепрохождение инструктажей по мерам безопасности сТстудентами и То
регистрации в журнале. и его

2.20. Осуществляет контроль за безопасностью используемых в
процессе оборудования, приборов, технических и наглядных

своевпемен^е'*^''™" специалистом по охране труда организуетS™ доставление актов-разрешений на использование впТшГ специальных и учебных кабинетов, мастерскихпомещении физкультурно-оздоровительного блока.
своевременное размещение информации поравнению деятельности на Сайте филиала Университета.

2.23. Организует, совместно с ответственными лицами, своевременное и
дТуГТеТиГ'""^ паспортизации учебных кабинетов, мастерских и
пг-лл контроль за организацией прохождения медицинскогоосмотра студентами. г м м и

студентам обстоятельства несчастных случаев, произощедших со
2.26. Соблюдает охрану труда и технику безопасности. Организовывает

немедленный вызов пожарной охраны при возникновении возгорания
службы^^^ участие в тущении пожара до прибытия работников пожарной

2.27. При несчастных случаях оказывает первую медицинскую помощь
пострадавшему и направляет его в медицинское учреждение.

2.28. Координирует работу подчиненных ему служб и структурных
подразделений.

обязанности отсутствия директора филиала Университета исполняет его
2.30. Организует и контролирует проведение самообследования основных

профессиональных образовательных программ среднего профессионального
образования.

^ • Организует предоставление и заполнение данных по формам ФОНСПО-1, № СПО-Мониторинг.
2.32. Осуществляет организационные полномочия в области

регулирования индивидуальных трудовых отнощений с работниками'
курируемых подразделений, включая условия и содержание труда.



документации Филиала У^^ситета (положешяГТегла^нтьГТ™^
закрепленному направлению деятельности, обеспечение ее актуальности и
„  законодательству Российской Федерации, контроль размещения
Интерте""'' официальном сайте Филиала Университета в сети
осущест?ля?Г^'ТпяГ У^^Р'^Д^ние проекты штатного расписания,^ ствляет подготовку проектов должностных инструкций
работников курируемых структурных подразделений и представляет их наутверждение, контролирует безопасность и эффективность органиГции т^уда
работников курируемых структурных подразделения.

2.35. Контролирует сохранность и использование но назначению
ценностей и имущества Филиала Университета, переданных в

ользование работникам курируемых структурных подразделений.2.36. Осуществляет контроль планирования деятельностикурируемых структурных подразделений и своевременное и Lec^™
исп„е планов, своевременного coo„J
Д ументации всех уровней и предоставления запрашиваемой в установленном
ZT полнот, елауальностп и доо™Гсшпредоставляемых сведений.

гпг-л, ®з™^^°дайствует по направлению деятельности с органамиударственнои власти и местного самоуправления, организациями независимо
от организационно-правовой формы и форм собственности, в отношениГс^жданами по направлению деятельности в рамках делегированных
и/или~р™Г~ ' °Р~йионно- распорядительных документах2.38. Обеспечивает соблюдение порядка рассмотрения обращений
^адан, контролирует своевременную подготовку ответов на обращения

илиал Университета третьих лиц по вопросам, входящим в компетенцию
курируемых структурных подразделений.

2.39. Об^нечивает выполнение решений конференции работников иобучающихся Филиала Университета, совета Филиала Университета, локальных
г~а(Ф™^ организационно-распорядительных документов

2.40. Проходит и контролирует прохождения аттестации работниками
курируемых структурных подразделений в порядке, установленном
законодательством Российской Федерации, локальными нормативными актами
И организационно-распорядительными документами Университета.

2.41. Выполняет решения конференции работников и обучающихся
Университета, ученого совета Университета, ректората, локальных нормативных
актов и организационно-распорядительных документов Университета по
направлению деятельности структурного подразделения, поручения
непосредственного и вышестоящего руководства в письменной и устной формах.



2^1:
финансовых средств Университета Расходованием материалов и
договоров! привле^^^^^^ осу^тГенГ^ необходимых
уставом Университета, дополнительных и предусмотренной
материальных средств. источников финансовых и

результатов ДОятельност^^ф^и^^^ финансовых
мероприятий по повышению ^rhrh разработке и реализациисредств. повышению эффективности использованию бюджетньш
договорных обяз™лГств''°"торяда своевременным и полным выполнением
операций. ' оформления финансово-хозяйственных

«обходи-ых СОЦ„„ЬН„.6„К,.ЫХ
2.48. Opi„" "Г™ °

лицензироинш филиала Универст4а а иасяЕ',™™ «
2.49. Готовит поелставп^™! образовательной деятельности,

работников. пРодатавление о поощрении обучающихся и подчиненных
поручений руководстТа^Уни™е°р"сТ^^^ пГн"^ Управленческий действий и
харал.,р.л„_ —Р—

3. Права

Работник имеет право:

поручениюУшизераичета и ир?«тГ ЙГ,Г" "Т""»'» <" филиюза
взаимоотношениях с органами m ' филиала Университета во
самоуправления, правоохранительными власти и местногоорганизациями, физическими литтял ' орными органами, учреждениями и
фор» и фор-

акты по направлению деятельмТти^Т^ нормативно-распорядительные
закрепленных в организационно п Делегированных полномочий,и/или p„.e«„, „ри„г„л 11ГГ,"
иеремещеии, ГьГнш Гото'''""'''' *""""" » ""Начении,.урируе»х о^^и— » -«""«»
струхчрных п"р.з?™й фи™ Ун''™рои^. Р"®"™™' «урируомых



»™.мых

3.6. Знакомиться с решениями руководства Университета, касающимися
деятельности курируемых структурных подразделений.
Т.ПЛДГТ. разъяснения и рекомендации по вопросам, входящим вкомпетенцию курируемых структурных подразделений.

также иньти^мТ^^^''' компьютерной, множительной и иной оргтехникой, ат^же иными материальными ресурсами Университета, необходимыми для
еспечения деятельности, иметь доступ к соответствующим информационным

базам данных, системам связи и коммуникациям. . ^ ^ рмационным
3.9. Вносить на рассмотрение руководства предложения по

4, Ответственность
Работник несет ответственность;

^®и™°лнение или ненадлежащее исполнение'своих обязанностей
ределенных локальными нормативными актами и организационно-родительными док,.е™и Университета. д'~„

(эффективным контрактом), настоящей должностной инструкцией.
тдтд„ «®^^'=полнение или ненадлежащее исполнение законодательства иправовых актов Российской Федерации, МинобрнаукиРоссии, Минпросвещения России, локальньк нормативных актов и
организационно-распорядительных документов Университета, поручений ираспоряжении ректора, решений ученого совета и ректората Университета
непосредственного и вышестоящего руководства. '

4.3. За разглашение конфиденциальных сведений, в том числе
персональных данных, коммерческой тайны.

4.4. За нарушение сохранности документов, образующихся в результате
деятельности курируемых структурных подразделений.

4.5. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей
деятельности, в пределах, определенньк административным, уголовным и
гражданским законодательством Российской Федерации.

4.6.3а причинение материального ущерба в пределах, определенных
законодательством Российской Федерации.

4.7. За нарушение правил внутреннего трудового распорядка
производственной дисциплины, санитарных норм и правил, норм и правил
охраны труда, правил и требований по обеспечению комплексной безопасности
в том числе пожарной. '

4.8. В иных случаях, предусмотренных законодательством Российской
Федерации, локальными нормативными актами Университета и



организационно-распорядительными документами Университета, трудовым
договором, настоящей должностной инструкцией.

5. Требования энергоэффективности
Работник обязан;
5.1. Обеспечивать и соблюдать, а также осуществлять контооль засо людением^ и выполнением работниками курируемых структурных

подразделении требований законодательства Российской Федерации стандартови правил, локальных нормативных правовых актов ГоТГвдионш-
распорядительных документов Университета в области использования
э1?е™"и. и повышения энергетической

5.2. Обеспечивать выполнение целей и задач системы энергетического
менеджмента в части энергоэффективности Университета.

5.3. Рационально использовать топливно-энергетические ресурсы.
6. Требования охраны труда и комплексной безопасности

Работник обязан:

^ соблюдать, а также осуществлять контроль заоблюдением и выполнением работниками курируемых структурных
подразделении Устава Университета, правил внутреннего трудового распорядка
норм и требовании техники безопасности, охраны труда (правовые, социально-
экономические, организационно-технические, санитарно-гигиенические
лечебно-профилактические, реабилитационные и иные действия), требований пообеспечению комплексной безопасности, в том числе норм и правил пожарной
антинаркотическои, физической, антитеррористической, экологической'
информационной, экономической, санитарно-гигиенической безопасности'
электробезопасности.

6.2. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения
работ и оказанию первой помощи, пострадавшим на производстве, инструктажи
в том^числе по охране труда и пожарной безопасности, обучение и проверку
знании требований охраны труда и пожарной безопасности
электробезопасности, стажировку в установленном порядке, а так же
осуществлять контроль наличия и проведения такого обучения у работников
курируемых структурных подразделений.

6.3. Немедленно^извещать своего вышестоящего руководителя о любой
ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае,
происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья.

6.4. Проходить и контролировать прохождение медицинских осмотров
(обследований) работниками курируемых структурньк подразделений по
направлению работодателя в порядке и случаях, предусмотренных
законодательством Российской Федерации.



6.5. Обеспечивать и соблюдать, а также осуществлять контроль за
о людением^ и выполнением работниками курируемых структурных

дразделении законодательства Российской Федерации, правовых актов и
рекомендации, локальных нормативных актов Университета в сфере
противодействия экстремизму, противодействия коррупции, предотвращен^ и
(или) урегулирования конфликта интересов. редотвращения и
„ЯР. ^ мероприятиях в области гражданской обороны, защитынаселения и территорий от ЧС. n^i, защиты
РпНп и соблюдать, а также осуществлять контроль засоблюдением и выполнением требований законодательства Ро^ийской
локХч™' V нормативных актов и организационно-распорядительных
зпоТвьч^ Г f ° информации, причиняющей вред ихздоровью и (или) развитию. ^

mя^„ реализацию мер по формированию у обучающихсяпозиции, включающей в том числе запрет на пропаганду идеологии
насилия, в том числе экстремизма и терроризма.

6.9. Обеспечивать функционирование системы управления охраной трудав курируемых структурных подразделениях, в том числе посредствоП
до^щения к эксплуатации оборудования с неисправностями; контроль ношения
работниками специальной одежды, специальной обуви, применения других
средств индивидуальной защиты в зависимости от характера производимых
р от, контроль проведения обучения безопасным приемам и методам работы и
инструктажей работников но охране труда и пожарной безопасности,
стажировок на рабочем месте; контроль за своевременным прохождением
о язательных медицинских осмотров работниками; проведение специальной
цепки условии труда на рабочем месте, осуществления иных мероприятий и

обязанностей, предусмотренных системой управления охраной труда.
6.10. Обеспечивать и контролировать недопуск к работе работника в

курируемом структурном подразделении;
6.11. Появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического

или иного токсического опьянения.
6.11.1. Не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку

знании и навыков в области охраны труда.
6.11.2.^Не прошедшего в установленном порядке обязательный

медицинский осмотр (обследование), а также обязательное психиатрическое
освидетельствование в случаях, предусмотренных законодательством.

6.11.3. Имеющего противопоказания к работе обусловленной трудовым
договором.

6.11.4. Без необходимых средств индивидуальной защиты, а также в
случаях их загрязнения и/или неисправности.

6.12. Участвовать в комиссиях, уполномоченных на проведение процедур
внутреннего контроля, при включении в их состав в установленном порядке.

6.13. Своевременно и в полном объёме предоставлять информацию,
документы и материалы, необходимые для проведения контрольных



мероприятии, давать пояснения и объяснения, выполнять иные законные^ебования лиц, осуществляющих контрольное мероприятиГ а та" е
репятствовать ж деятельности при осуществлении контрольных мероприятий

npenntrbtrTV^^^ «-ие ̂ /оцед^
подразделениях в установленном порядк? ^Зфируемых структурных6.15. Вносить предложения по проведению контрольных пропелуо иконтрольных мероприятий последующего контрол7 по наГа;™
портдке™'™ '^yP^Pye^bix структурных подразделений в установленном

6.16. Обеспечивать устранение нарушений (недостатков) по итогамконтрольных мероприятий по направлениям деят^ноГти ку^уемь^
подразделений, реализацию мероприятий по их предупреждению(  Д пущению) в сроки и порядке, установленными локальными нормативнымиактам и организационно-распорядительными документами Уни^^итеТ



Настоящая инструкция разработана в соответствии
1. Федеральным законом от 29 декабоя 2012г йг

в Российской Федерации». ^°273-Ф3 «Об образовании
2. Приказом Минздравсоцразвития РФ от 26 08 2010 ЛГо

==»,
хараккриогиш должностей работников образомния» "ифимшонные

4. Иными нормативными актами.


