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 1 Общие положения 

1.1 Заведующий учебной лаборатории кафедры полное наименование (далее – кафедра сокращение кафедры) является работником федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего образования «Национальный исследовательский технологический университет «МИСИС» (далее – Университет науки и технологии МИСИС, Университет МИСИС, НИТУ МИСИС). Сфера деятельности – учебно-научная.
1.2 Заведующий учебной лабораторией кафедры сокращение принимается на работу и увольняется приказом ректора Университета или уполномоченного им должностного лица по представлению заведующего кафедрой сокращение.
1.3 Заведующий учебной лабораторией кафедры сокращение  подчиняется в своей деятельности непосредственно заведующему кафедрой сокращение.
1.4 В период временного отсутствия заведующего учебной лабораторией кафедры сокращение (командировка, отпуск, болезнь, пр.) его обязанности исполняет иное лицо, назначаемое по представлению заведующего кафедрой сокращение в установленном порядке, которое приобретает соответствующие права и обязанности.
1.5 Для заведующего учебной лабораторией кафедры сокращение предъявляются следующие квалификационные требования: высшее профессиональное (техническое) образование и стаж работы по специальности на инженерно-технических должностях не менее 3 лет.
1.6 Заведующий учебной лабораторией кафедры сокращение должен знать:

· законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации по вопросам высшего образования;

· локальные нормативные акты Университета; 

· Федеральный закон 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 
· нормативно-правовые акты по тематике научной деятельности в учебной лаборатории;

· законы, постановления правительства и нормативные акты Минобрнауки России по вопросам образования и воспитания обучающихся;
· основы трудового законодательства;
· правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности;

· культуру общения и служебной этики.
1.7 Заведующий учебной лабораторией кафедры сокращение должен:
· соблюдать служебную этику взаимоотношений;

· планировать свою работу;

· разрабатывать требуемые служебные документы;

· эффективно взаимодействовать с другими государственными органами, общественными организациями и структурными подразделениями НИТУ МИСИС;

· уметь применять новые подходы к решению возникающих проблем;

· владеть приемами межличностных отношений;

· уметь консультировать по вопросам, входящим в его компетенцию;

· уметь анализировать передовой отечественный и зарубежный опыт и, в случае необходимости, использовать его в практической деятельности;
· владеть компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимыми программными продуктами: Internet, электронной почтой и другие.

1.8 В своей деятельности заведующий учебной лабораторией кафедры сокращение руководствуется Конституцией Российской Федерации; федеральными конституционными законами, Федеральными законами от 12 февраля 1998 г. № 28-ФЗ «О гражданской обороне», от 21 декабря 1994 г. № 68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера» и иными федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, содержащими нормы трудового права, законодательством Российской Федерации в области образования, нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти в области образования, уставом НИТУ МИСИС; правилами внутреннего распорядка НИТУ МИСИС; Политикой и Целями в области качества НИТУ МИСИС; положением о кафедре сокращение, должностной инструкцией  и иными локальными нормативными актами НИТУ МИСИС в области образования.

2 Должностные обязанности

Заведующий учебной лабораторией кафедры сокращение выполняет следующие  должностные обязанности:
· руководит деятельностью учебной лаборатории в пределах предоставленных полномочий;
· организовывает текущее и перспективное планирование деятельности учебной лаборатории с учетом целей, задач и направлений, для реализации которых оно создано, издает необходимые распоряжения, контролирует выполнение плановых заданий;
· осуществляет координацию деятельности работников учебной лаборатории, создает условиях для их работы;
· принимает меры по созданию необходимых социально-бытовых условий для обучающихся и работников учебной лаборатории, вносит необходимые предложения по их улучшению;

· участвует в подборе и расстановке кадров, в решении вопросов повышения квалификации и профессионального мастерства работников;

· принимает участие в развитии и укреплении учебно-материальной базы лаборатории, оснащении современным оборудованием, учебной литературой, пособиями и техническими средствами обучения, обеспечивает их сохранность, пополнение и эффективное использование;

· организует и проводит учебно-методические (научные, научно-методические) семинары (совещания, конференции) и иные мероприятия;

· координирует подготовку, рецензирование и издание учебно-методических документов, выполнение научно-исследовательской, научно-методической работы;
· обеспечивает своевременное составление установленной отчетной документации;

· организует работу и взаимодействие учебной лаборатории с другими структурными подразделениями Университета и заинтересованными организациями в пределах предоставленных полномочий;

· осуществляет отчет о работе по вопросам учебно-воспитательной, научно-исследовательской, научно-методической и иной деятельности;

· обеспечивает меры по созданию благоприятных и безопасных условий труда, соблюдению требований правил по охране труда и пожарной безопасности;

· не допускает личной заинтересованности, которая может привести к конфликту интересов;
· принимает меры и создает условия противодействию коррупции в пределах своих полномочий;
· обеспечивает проведение антикоррупционных мероприятий на кафедре;

· уведомляет непосредственного руководителя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц, в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
· при создании работником каких-либо объектов интеллектуальной собственности, в рамках его должностных обязанностей, исключительные права на такие объекты принадлежат Университету;
· передает первичные учетные и иные документы, предусмотренные графиком документооборота/регламентами в сроки, установленные графиком документооборота/регламентами;

· систематически повышает свою профессиональную квалификацию;
· обеспечивает выполнение Политики и Целей в области качества, соблюдает требования к СМК в рамках своей деятельности;

· проверяет входящие задачи и уведомления в ЕСЭД «DIRECTUM RX» не реже 1 раза в течение рабочего дня;
· обеспечивает соблюдение чистоты и порядка на своем рабочем месте;

· соблюдает правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты. 
3 Права

Заведующий учебной лабораторией кафедры сокращение имеет право: 
· на материальное и финансовое обеспечение своей профессиональной деятельности;

· на получение необходимой для работы информации от заведующего кафедрой сокращение и других подразделений Университета;

· на внесение на рассмотрение заведующего кафедрой сокращение предложений по совершенствованию работы учебной лаборатории;

· на запрос у руководителей структурных подразделений и иных специалистов информации и документов, необходимых для выполнения своих должностных обязанностей;

· на пользование услугами библиотеки, информационных фондов, учебных и научных подразделений, а также услугами социально-бытовых, лечебных и других структурных подразделений Университета в соответствии с уставом и Коллективным договором;
· на обжалование в установленном порядке приказов, распоряжении и других организационно-распорядительных актов администрации Университета;

· на другие права, предусмотренные уставом НИТУ МИСИС и трудовым законодательством РФ. 
 

4 Ответственность

Заведующий учебной лабораторией кафедры сокращение несет ответственность за: 

· неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, ( в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации;

· причинение материального ущерба работодателю ( в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации; 

· правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, ( в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
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