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Автономная некоммерческая образовательная организация 
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     УТВЕРЖДАЮ

      Ректор 

      ____________ С.Л. Иголкин
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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Специалиста деканата факультета
среднего профессионального образования
1. Общие положения
1.1. Специалист деканата факультета среднего профессионального образования (далее – специалист) относится к категории специалистов.

1.2. На должность специалиста назначается лицо, имеющее образование не ниже полного среднего.
1.3. Специалист выполняет функции по документационному обеспечению деятельности деканата факультета среднего профессионального образования.
1.4. Назначение на должность специалиста и освобождение от должности производится приказом ректора по представлению декана факультета среднего профессионального образования.
1.5. Специалист должен знать:

1.5.1. Положения законодательства Российской Федерации и иные нормативно-правовые акты в сфере образования;
1.5.2. Формы и бланки документов, обеспечивающие учебный процесс на факультете, в том числе номенклатуру дел деканата и кафедр факультета;
1.5.3. Порядок заполнения, хранения  и выдачи документов государственного образца о среднем профессиональном образовании;

1.5.4. Правила по охране труда и пожарной безопасности; 

1.5.5. Этику делового общения;
1.5.6. Прикладные компьютерные программы;
1.5.7. Правила внутреннего распорядка.
1.6. Специалист подчиняется непосредственно декану факультета среднего профессионального образования.
1.7. В отсутствие специалиста (командировка, отпуск и т.п.) его обязанности выполняет в установленном порядке назначаемый деканом факультета среднего профессионального образования работник.
2. Должностные обязанности
2.1. Специалист деканата факультета среднего профессионального образования:

2.1.1. Обеспечивает ведение административного и учебного документооборота факультета;
2.1.2. Оформляет студенческие билеты, зачетные книжки студентов;
2.1.3. Составляет документацию, необходимую для организации зачетно-экзаменационной сессии;

2.1.4. Контролирует оформление учебной документации (экзаменационных и зачетных ведомостей, экзаменационных листов и т.п.)

2.1.5. Проводит сверку записей в зачетных книжках и экзаменационных и зачетных ведомостях;

2.1.6. Оформляет учебные карточки и личные дела студентов;

2.1.7. Выдает  справки об обучении для предоставления студентами в государственные органы и учреждения;
 2.1.8. Запрашивает от старост групп необходимые сведения;

2.1.9. Ведет учет движения студентов (академические отпуска, переводы, отчисления, восстановления);
2.1.10. Контролирует правильность ведения журналов учета посещаемости и успеваемости студентов;
2.1.11.Составляет сводные отчеты по посещаемости студентами занятий;
2.1.12. Выполняет иные обязанности, связанные с осуществлением документационного обеспечения  работы деканата.
3. Права
3.1. Специалист имеет право:

3.1.1.  Запрашивать у руководителей структурных подразделений и иных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;
3.1.2. Бесплатно пользоваться услугами библиотек, вычислительных центров, информационных фондов учебных и научных подразделений;
3.1.3. Вносить предложения по совершенствованию документационного обеспечения  работы деканата;
3.1.4. Иметь доступ ко всей информации, связанной с организацией делопроизводства  на факультете;
3.1.5.  Выносить на рассмотрение Совета факультета вопросы, направленные на развитие и совершенствование документационного обеспечения  работы деканата;
3.1.6. Повышать квалификацию в различных формах.
4. Ответственность

4.1. Специалист 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 - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
5. Взаимоотношения (связи по должности)
5.1. Специалист взаимодействует с другими структурными подразделениями по основным направлениям их деятельности.
5.2. Специалист осуществляет взаимосвязи студентов  с профессорско-преподавательским составом кафедр факультета по организации учебной  работы.

5.3. Специалист согласует деятельность с администрацией института по вопросам, относящимся к его компетенции.
Декан факультета 

среднего профессионального образования                                      И.И. Корнева

С инструкцией ознакомлен:                            __________________      

                                                                                            (подпись)
