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1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет основные обязанности, права и  ответственность заместителя директора по научной деятельности Института ________________ (далее – институт) федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Казанский (Приволжский) федеральный университет» (далее - КФУ). 

1.2.
Заместитель директора по научной деятельности института относится к категории руководителей.

1.3. На должность заместителя директора по научной деятельности института (далее – заместитель директора) назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы на педагогических, научных или руководящих должностях не менее 5 лет.

1.4. Назначение на должность заместителя директора и освобождение от нее производится приказом ректора КФУ по представлению директора института.
1.5. Заместитель директора подчиняется непосредственно директору института.
1.6. Заместитель директора руководствуется:

- 
Конституцией Российской Федерации;

-
Законами Российской Федерации, постановления и решениями Правительства Российской Федерации и органов управления наукой и образованием по вопросам организации  и выполнения научно-исследовательской работы (далее – НИР);
- 
правилами внутреннего трудового распорядка;
-
Уставом КФУ;

-
Положением об институте;

-
приказами и распоряжениями ректора КФУ;

-
приказами и распоряжениями директора института;

-
решениями Ученого совета КФУ;

-
решениями Ученого совета института;

-
нормативной документацией по правилам и нормам охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
-
настоящей должностной инструкцией;
- иными локальными актами КФУ.

1.7. Заместитель директора должен знать:

-
Устав КФУ​;

- 
Правила внутреннего распорядка КФУ;

-
основы трудового законодательства;

-
распоряжения, приказы, и другие руководящие материалы, касающиеся деятельности института;
-
законодательные и нормативные правовые акты в сфере управления НИР;

-
действующие в КФУ стандарты в сфере выполнения НИР;

-
опыт передовых отечественных и зарубежных научно-исследовательских организаций и выполнению НИР;

- 
технологию выполнения НИР.
1.8. Заместитель директора исполняет обязанности директора института на время его отсутствия (командировки, отпуска, болезни, пр.), путем назначения по представлению директора  института приказом ректора. Данное лицо приобретает соответствующее права и несет ответственность за качественное и своевременное исполнение обязанностей директора, возложенных на него в связи с замещением.

1.9. На время отсутствия заместителя директора, его обязанности исполняет другое должностное лицо института, назначенное директором письменным распоряжением по институту.

2. Должностные обязанности

Заместитель директора института исполняет следующие обязанности:
2.1. 
Организация и контроль научной, инновационной и издательской деятельности.
2.2. 
Организация и контроль информационного и информационно-технологического обеспечения деятельности.
2.3. 
Обеспечение связей института с внешними организациями и учреждениями, включая:

-
разработку целей, перспективных и текущих (ежегодных) планов развития всех видов научной и инновационной деятельности и организацию их исполнения;

-
разработку программ развития партнерских связей института  с научными и образовательными центрами;

-
разработку и реализацию программы интернационализации научно-образовательной деятельности института;

-
разработку планов и организацию научно-исследовательской работы института;

- 
разработку плана научных изданий и публикаций в целом по институту;

-
разработку планов и организацию работы аспирантуры, контроль подготовки кандидатов наук;

- 
организацию участия института в конкурсах грантов, выставках, конференциях;

- организацию подготовки и проведения научных конференций, симпозиумов, семинаров, проводимых институтом;

2.4. Руководит комиссией Ученого совета по планированию, организации научно-исследовательских разработок и по связям с вузами России, ближнего и дальнего зарубежья.
2.5. Руководит научно-исследовательской работой и международной деятельностью в институте.
2.6. Руководит развитием информационных систем института.
2.7. Координирует разработки внутренней распорядительной документации по НИР и международной деятельности.
2.8. Контролирует исполнение перспективных и текущих планов научно-исследовательской работы и инновационной деятельности.
2.9. Контролирует реализацию программ и договоров о сотрудничестве.
2.10. Определяет критерии, оценивает и анализирует результативность и эффективность работы подразделений и процессов по своим направлениям деятельности, представляет соответствующие отчеты.
2.11. Вносит предложения по совершенствованию процессов управления.
2.12. Замещает во время отсутствия председателя Ученого совета и выполняет его  полномочия.
2.13. Вносит на рассмотрение директора института предложения о поощрении отличившихся сотрудников института, наложении взысканий на нарушителей производственной и трудовой дисциплины;
2.14. Не допускает личной заинтересованности, которая может привести к конфликту интересов. 

2.15. Принимает меры и создает условия противодействию коррупции в пределах своих полномочий. 

2.16. Обеспечивает проведение антикоррупционных мероприятий в институте. 

2.17. Уведомляет непосредственного руководителя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц, в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

2.18. Редактирует подготовленные к публикации статьи, написанные в рамках научно-исследовательской работы.

2.19. Соблюдает Устав КФУ, Правила внутреннего распорядка КФУ, выполняет приказы и распоряжения ректора КФУ, распоряжения  директора института и другие локальные акты КФУ.

3. Права

Заместитель директора института имеет право:

3.1.
Знакомиться с проектами решений директора института, касающимися его деятельности.
3.2. 
Участвовать в обсуждении и решении вопросов, связанных с деятельностью научных подразделений института.
3.3. 
Вносить на рассмотрение директора института предложения по улучшению деятельности и совершенствованию методов работы сотрудников института по вопросам, находящимся в компетенции заместителя директора.
3.4.
 Предлагать варианты устранения  имеющихся в деятельности института недостатков.
3.5. 
Осуществлять взаимодействие с руководителями структурных подразделений института.
3.6.
 Запрашивать лично или по поручению директора информацию и документы у руководителей структурных подразделений и иных специалистов, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.
3.7. 
Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.
3.8. 
Требовать от директора института организационного и материально-технического обеспечения своей деятельности, а также оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

3.9.    Пользоваться услугами библиотеки, информационных фондов учебных и научных подразделений, а также услугами социально-бытовых, лечебных и других структурных подразделений КФУ, в соответствии с локальными актами КФУ.

4. Ответственность

Заместитель директора института несет ответственность за:
4.1. Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.
4.2. Правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
4.3.  Низкий уровень организации научно-методической работы института.
4.4. Причинение материального ущерба, - в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
4.5. Несет персональную ответственность за последствия принятого им необоснованного решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб.
4.6. Несет персональную ответственность за своевременное выполнение индикаторов программы развития института по научной деятельности.

4.7. Использование материально-технической базы института не по её функциональному назначению. 

4.8. Выявленные факты получения, в связи с исполнением должностных обязанностей, незаконных вознаграждений от физических и (или) юридических лиц, подчиненными ему сотрудниками Института. 
Должностная инструкция разработана в соответствии с действующим законодательством.

Директор института
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