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1. Общие положения
1.1 Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность _____________________________________


               (полное наименование должности)

 (далее –__________________  )___________________________________.
(сокращенное наименование должности)             (наименование структурного подразделения)
1.2 ___________________________ назначается на должность и освобождается от должности в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации, приказом ректора университета по представлению начальника управления безопасности.

1.3 ___________________________ непосредственно подчиняется _______________________________________(далее - ___________________).

1.4    В подчинении ___________________________ находятся:
                                  (сокращенное наименование должности)
___________________________________________;
(должность, штатная единица)

1.5  В период отсутствия ___________________________ (отпуска, болезни, пр.) его обязанности возлагаются на​___________________, либо иное лицо, назначенное в установленном законом порядке, которое приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.

1.6  ___________________________ в своей деятельности руководствуется федеральным законом от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации", приказом Минобрнауки России от 05.04.2017 г. №301 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам высшего образования – программам бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры» и иными нормативными актами в сфере образовательной деятельности (для работников из числа  УВП и ППС), уставом РГРТУ, правилами внутреннего трудового распорядка; приказами и указаниями ректора, курирующего проректора; внутренними распорядительными документами и указаниями руководителя, настоящей должностной инструкцией, кодексом Этики и выполнения трудовых обязанностей работниками РГРТУ и иными локальными нормативными актами ФГБОУ ВО «РГРТУ».
 1.7 Требования к квалификации: ______________________________ 
( в соответствии с Едиными квалификационными требованиями, либо Профстандартом)
1.8   ___________________________ должен знать:

 – Конституцию Российской Федерации;

 – документы системы менеджмента качества образования (СМКО);

 – локальные нормативные акты образовательного учреждения;

 – нормативные и методические документы по организации учебного процесса, составлению учебной документации и обеспечению учебного процесса;

 – правила организации и регулирования учебного процесса;
(для УВП и ППС)
 – основные технологические процессы и приемы работы по направлениям деятельности образовательного учреждения; 

– технические характеристики, конструктивные особенности, назначение, принципы работы и правила эксплуатации используемого оборудования;

 – методы осмотра оборудования и обнаружения дефектов;

 – правила эксплуатации вычислительной техники;

 – программное обеспечение для подготовки документов;

 – порядок и правила работы на стендах и установках, на которых проводятся лабораторные работы, практические занятия и семинары (для УВП и ППС);

 – правила работы с электронными документами;

 – основы законодательства о труде;

 – коллективный договор;

 – правила внутреннего трудового распорядка;

 – правила по охране труда и противопожарного режима.

​- Кодекс этики и выполнения трудовых обязанностей работниками федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Рязанский государственный радиотехнический университет имени В. Ф. Уткина»
2. Функции работника
В данном разделе указываются соответствующие обобщенные трудовые функции и трудовые функции, которые работник должен исполнять в рамках замещаемой должности
ПРИМЕР:

Специалист по эксплуатации оборудования 1 категории:

2.1. принимает к исполнению поручения заведующего кафедрой и ведущего специалиста по обеспечению образовательного процесса;

2.2. контролирует правильность эксплуатации оборудования.

Код трудовой функции  – 2152.5 Инженеры-электроники. 

3. Должностные обязанности (трудовые действия) работника
В разделе указываются конкретные должностные обязанности (трудовые действия) работника, а также перечисляются все виды работ, которые ему поручаются, с учетом задач и функций структурного подразделения с подробным изложением направлений его трудовой деятельности. 
Указывается форма участия работника в трудовом процессе: «руководит», «утверждает», «обеспечивает», «участвует», «исполняет», «контролирует», «согласовывает» и другие формы участия.

Кроме случаев, прямо предусмотренных федеральными законами, с учетом трудового законодательства и специфики деятельности возможно:

- распределение должностных обязанностей (трудовых действий) между несколькими должностями, при этом соответствующий руководитель самостоятельно определяет содержание и объем выполняемой работником работы;

- расширение перечня должностных обязанностей (трудовых действий) по отдельным должностям по сравнению с перечнем из профессионального стандарта (квалификационных справочников)..
ПРИМЕР:

Специалист по эксплуатации оборудования 1 категории:

3.1. организует работу техников кафедр и принимает участие в работах по подготовке к проведению всех видов занятий;

3.2. снимает показания приборов, используемых в работе;

3.3. проводит профилактические осмотры используемого в работе оборудования и приборов, организует поверку приборов, оперативно принимает меры по устранению выявленных неполадок;

3.4. обеспечивает рабочее состояние лабораторного оборудования;

3.5. принимает участие: в монтаже, наладке, проведении регламентных работ лабораторий и кафедр; составлении планов развития лабораторной базы кафедры, расширения использования новейших образовательных технологий; разработке и вводе в эксплуатацию новых лабораторных установок, стендов, приборов и оборудования; в разработке технической и методической документации по использованию оборудования в учебном процессе;

3.6. осуществляет установку и обновление программного обеспечения;

3.7. следит за правильностью эксплуатации лабораторного фонда приборов и оборудования;

3.8. присутствует на лабораторных и практических занятиях с целью устранения различного рода неполадок и сбоев в работе приборов, стендов, установок и оборудования;

3.9. проводит демонстрацию работы на лабораторном оборудовании, демонстрацию действия приборов, стендов, установок, объясняет обучающимся (студентам, слушателям) правила их эксплуатации и использования в практических занятиях и в лабораторных работах;

3.10. проводит занятия с обучающимися (студентами, слушателями) о правилах работы с контрольно-измерительными приборами и инструментами, на лабораторном оборудовании, стендах, установках;

3.11. проводит с обучающимися (студентами, слушателями) инструктаж по охране труда и пожарной безопасности, электробезопасности, разъясняет правила соблюдения режимов энерго- и теплосбережения;

3.12. следит за состоянием учебных мест, техники, приборов, оборудования, за их обновлением, заменой комплектующих изделий и наличием запчастей к нему;

3.13. следит за обновлением учебных, учебно-методических пособий, макетов, стендов;

3.14. организует и осуществляет составление описания проводимых работ, необходимых спецификаций, диаграмм, таблиц, графиков и другой технической документации;

3.15. изучает с целью использования в работе справочную и специальную литературу;

3.16. составляет заявки на оборудование, запасные части к нему, ремонт, отчеты о работе;

3.17. осуществляет контроль за своевременным обеспечением электронной техники запасными частями и материалами, организует хранение радиоэлектронной аппаратуры;

3.18. составляет заявки на оборудование кафедры, запасные части к нему, техническую документацию на ремонт, отчеты о работе;

3.19. осуществляет контроль за своевременным обеспечением оборудования запасными частями и материалами, организует хранение оборудования;

3.20. соблюдает требования по пожарной безопасности, охране труда и обеспечению безопасности труда.

4. Права, взаимоотношения и связи работника при исполнении им должностных обязанностей (трудовых действий)
В данном разделе закрепляется круг прав, необходимых работнику для реализации возложенных на него должностных обязанностей (трудовых действий) и порядок осуществления этих прав (принимать решения, получать соответствующую информацию от руководителей структурных подразделений и иных работников для выполнения должностных обязанностей (трудовых действий), согласовывать, подписывать и утверждать определенные виды документов, давать поручения, указания и распоряжения подчиненным, контролировать сроки и качество исполнения поручений и документов, участвовать в совещаниях по направлению своей деятельности, в обсуждении СМКО РГРТУ и другие права), а также указываются структурные подразделения и должности работников, с которыми работник взаимодействует при исполнении им должностных обязанностей (трудовых действий), а также характер данных взаимосвязей.

В должностной инструкции руководителя структурного подразделения могут дополнительно указываться следующие права: действовать от имени структурного подразделения и представлять его интересы во взаимоотношениях с иными структурными подразделениями Университета в пределах своей компетенции, вносить на рассмотрение ректора предложения о приеме, перемещении и увольнении работников структурного подразделения, их поощрении и привлечении к ответственности и другие права.

Круг прав работника должен соответствовать его должностным обязанностям (трудовым действиям) и обеспечивать юс надлежащее исполнение..

ПРИМЕР:
Специалист по эксплуатации оборудования 1 категории:

4.1. вносит на рассмотрение руководства кафедры и университета предложения по улучшению деятельности подразделения;

4.2. подписывает и визирует документы в пределах своей компетенции;

4.3. требует от руководства университета оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

5. Ответственность работника.

В разделе устанавливается ответственность работника в пределах, определенных действующим законодательством Российской Федерации:
ПРИМЕР:

________________________________ несет ответственность за:

                 (наименование должности)

5.1. ненадлежащее исполнение или неисполнение по своей вине обязанностей (трудовых действий), предусмотренных должностной инструкцией, трудовым договором, а также федеральных законов и иных нормативных правовых актов;

5.2. нарушение Правил внутреннего трудового распорядка Университета;

5.3. правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей трудовой деятельности;

5.4. за несвоевременное выполнение работ в соответствии с требованиями CMKO РГРТУ;

5.5. причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ;

5.6. нарушение правил техники безопасности и инструкции по охране труда.
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