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1. Общее положение
1.1.
Настоящая должностная инструкция определяет основные обязанности, права и  ответственность заместителя директора по социальной и  воспитательной работе Института ________________ (далее – институт) федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего образования «Казанский (Приволжский) федеральный университет» (далее – КФУ).

1.2.
Заместитель директора института по социальной и воспитательной  работе (далее – заместитель директора) относится к категории руководителей.

1.3.
На должность заместителя директора института по социальной и воспитательной работе назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы на педагогических 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 и по согласованию с проректором по социальной и воспитательной работе КФУ.
1.5.
Заместитель директора должен знать:

-
Конституцию Российской Федерации, законы Российской Федерации, постановления и решения Правительства Российской  Федерации по вопросам воспитательной работы;

-
Устав КФУ, Правила внутреннего распорядка КФУ, Положение об институте;

-
педагогику, достижения современной психолого-педагогической науки и практики;

-
психологию личности и дифференциальную психологию;

-
современные формы и методы обучения и воспитания студентов;

-
правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.
1.6.
Заместитель директора в рамках своей работы руководствуется:

-
Конституцией Российской Федерации, законами Российской Федерации, постановлениями и решениями Правительства Российской Федерации;

-
Правилами внутреннего распорядка КФУ;

-
Уставом КФУ;

-
Положением об институте;

-
приказами и распоряжениями ректора КФУ, распоряжениями проректора по социальной и воспитательной работе КФУ, распоряжениями директора института;

-
решениями Ученого совета КФУ и института;

-
нормативной документацией по правилам и нормам охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

-
настоящей должностной инструкцией;
-
иными локальными актами КФУ.

1.7.
На время отсутствия заместителя директора (командировка, отпуск, временная нетрудоспособность) его обязанности исполняет другое должностное лицо института, назначенное директором письменным распоряжением по институту, согласованное с проректором по социальной и воспитательной работе Данное лицо приобретает соответствующие права и обязанности и несет ответственность за качественное и своевременное исполнение обязанностей заместителя директора, возложенных на него в связи с замещением.
1.8.
Заместитель директора подчиняется непосредственно директору  института и проректору по социальной и воспитательной работе.
2. Должностные обязанности Заместителя директора
2.1.
Заместитель директора института обязан:
2.1.1.
Обеспечивать качество и эффективность социальной и воспитательной работы в институте КФУ, формировать молодежную политику института и обеспечивать патриотическое воспитание обучающихся.
2.1.2.
Формировать план социальной и воспитательной работы с обучающимися структурного подразделения.
2.1.3.
Обеспечивать процедуру утверждения плана социальной и воспитательной работы с обучающимися на заседании Ученого совета за подписью руководителя структурного подразделения и его реализацию.

2.1.4.
Анализировать проблемы, развитие и результаты воспитательного процесса, форму и содержание организуемых и посещаемых мероприятий, в т.ч. всероссийского и республиканского масштабов, в рамках воспитательной деятельности.
2.1.5.
Организовывать работу института по реализации целевых программ в социальной и воспитательной сфере, а также работы, направленной на создание для обучающихся условий, в том числе культурной, спортивной, рекреационно-оздоровительной инфраструктуры, необходимой для творческого развития и сохранения здоровья обучающихся.

2.1.6.
Принимать меры по обеспечению использования в институте новейших техник и технологий, отечественного и зарубежного опыта, прогрессивных форм управления и организации труда, обоснованных норм расходования и рационального использования материальных и технических ресурсов; содействовать обеспечению мер по созданию благоприятных и безопасных условий труда, соблюдению требований правил по охране труда и пожарной безопасности.

2.1.7.
Содействовать реализации программы развития КФУ в части организации, координации и контроля социальной активности обучающихся института в информационно-телекоммуникационной сети Интернет. 
2.1.8.
Содействовать эффективному временному трудоустройству обучающихся института, в том числе путем своевременного наполнения актуальными сведениями информационной системы, обеспечивающей обучающихся и работодателей необходимыми  данными.
2.1.9.
Совместно с заместителем директора института по образовательной деятельности организовать работу со студентами института в целях повышения их конкурентоспособности на рынке труда путем их информирования о тенденциях спроса на специалистов среди работодателей, профориентационной работы, организации дополнительного образования для студентов по проблемам трудоустройства и адаптации к рынку труда.

2.1.10.
Совместно с заместителем директора института по образовательной деятельности обеспечивать индивидуальный подбор обучающихся института по запросам работодателей с учетом их деловых и личностных качеств.
2.1.11.
Обеспечивать социально-психологическое сопровождение процесса временного трудоустройства обучающихся института, формирование базы данных вакансий по специальностям КФУ, базы данных соискателей работы из числа обучающихся института.

2.1.12.
Совместно с работодателями организовывать и проводить мероприятия для обучающихся института, направленные на их временное трудоустройство, формирование профессиональной траектории, приобретение навыков подготовки резюме и прохождения собеседования. 
2.1.13.
Совместно с заместителем директора института по образовательной деятельности обеспечивать формирование рабочей программы воспитания основной профессиональной образовательной программы на период ее реализации и календарного плана воспитательный работы на учебный год.

2.1.14.
Совместно с заместителем директора института по научной деятельности обеспечивать организацию работы в структурном подразделении образовательных и научных студенческих кружков (объединений, конструкторских бюро).

2.1.15.
Совместно с заместителями директора института по образовательной и научной деятельности организовывать участие студентов в научно-исследовательской работе.

2.1.16.
Организовывать работу с обучающимися  по подготовке проектов и их участию в грантовых конкурсах, форумах и иных мероприятиях в области молодежной политики.

2.1.17.
Оказывать содействие проректору по социальной и воспитательной работе по разработке и реализации в КФУ программ в сфере молодежной политики, воспитания, социальной поддержки и социальной защиты обучающихся и работников КФУ, развития культуры, физической культуры и спорта в КФУ.

2.1.18.
Обеспечивать формирование и подготовку годового отчета по социальной и воспитательной работе с обучающимися института.

2.1.19.
Обеспечивать эффективное использование ресурсов КФУ, направляемых на проведение социальной и воспитательной работы.

2.1.20.
Обеспечивать проведение культурно-массовой, спортивно-оздоровительной работы с обучающимися в институте. 

2.1.21.
Обеспечивать осуществление деятельности института в части воспитательной, социальной и спортивно-оздоровительной работы.

2.1.22.
Осуществлять методическое руководство и координировать работу студенческих общественных организаций и объединений института, органов студенческого самоуправления, кураторов и старост академических групп.

2.1.23.
Взаимодействовать с общественными организациями КФУ в области реализации социальных проектов, направленных на оказание социальной поддержки обучающимся КФУ, культурно-массовых и спортивно-оздоровительных, научно-образовательных мероприятий, направленных на поддержку и развитие творческих инициатив обучающихся и аспирантов.
2.1.24.
Организовывать работу и осуществлять контроль за распределением мест и заселением иногородних обучающихся института в общежития КФУ.
2.1.25.
Организовывать работу по прохождению обучающимися медицинских и флюорографических осмотров.

2.1.26.
Осуществлять организацию, распределение и контроль за обеспечением социальными стипендиями, социальной поддержкой и иными формами материального обеспечения различных категорий студентов, установленными нормативными документами РФ для государственных образовательных учреждений высшего профессионального образования.
2.1.27.
Не совершать действий, способных прямо или косвенно негативно отразиться на деловой репутации и имидже КФУ, а также любых других действий, связанных с распространением в отношении КФУ и его должностных лиц сведений, не соответствующих действительности, независимо от формы их распространения, в том числе и в средствах массовой информации.
2.1.28.
Осуществлять контроль за размещением открытой и доступной информации курируемого структурного подразделения на портале КФУ в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
2.1.29.
Незамедлительно информировать директора института, проректора по социальной и воспитательной работе о своей временной нетрудоспособности, а также об отсутствии на работе по другим причинам.

2.1.30.
Обеспечивать ссылки на КФУ при публикациях научных работ, тезисов конференций и монографий, подготовленных в рамках выполнения трудовых обязательств: в статьях на русском языке – Казанский федеральный университет; в статьях на английском языке – Kazan Federal University.

2.1.31.
Не разглашать охраняемую законом тайну (коммерческую, служебную и т.д.), персональные данные работников, ставшие известными ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, в период трудовых отношений и в течение одного года после их окончания, а также осуществлять контроль за надлежащей защитой вверенной ему и подчиненным ему работникам информации.
2.1.32.
В случае увольнения носители (документальные, электронные и т.п.), содержащие охраняемые законодательством Российской Федерации данные, которые находились в его распоряжении, передать уполномоченному ректором КФУ должностному лицу.
2.1.33.
Пользоваться электронным модулем «Личный кабинет работника» в информационно-аналитической системе КФУ и корпоративной электронной почтой КФУ, проверяя ее содержимое не реже одного раза в день (для получения обязательной информации, уведомлений, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и др.).

2.1.34.
Соблюдать и обеспечивать соблюдение требований законодательства Российской Федерации, Устава, Коллективного договора, Положения об оплате труда и иных локальных актов КФУ, приказов и распоряжений ректора КФУ.
2.1.35.
Представлять интересы КФУ в государственных органах, учреждениях и организациях и осуществлять их защиту в рамках предоставленных ему полномочий.
2.1.36.
Обеспечивать сочетание экономических и административных методов руководства, применение принципов материальных и моральных стимулов повышения эффективности деятельности работников, применение принципов их материальной заинтересованности и ответственности за порученное дело и результаты работы.
2.1.37.
Обеспечивать выполнение бюджета института и индикативных показателей института по воспитательной деятельности.

2.1.38.
Организовать:

-
текущее и перспективное планирование деятельности кураторов и привлеченных специалистов физкультурно-оздоровительного и художественно-эстетического цикла;
-
разработку необходимой методической документации по социальной и воспитательной работе;

-
работу по профилактике наркомании и потреблению психотропных веществ;

-
работу по профилактике экстремизма и терроризма, а также коррупционных явлений в молодежной среде;
-
работу по профилактике правонарушений  среди обучающихся.

-
работу по популяризации здорового образа жизни среди студентов. 

-
работу с иногородними обучающимися (включая иностранных студентов);

-
повышение квалификации профессионального мастерства сотрудников, занятых воспитательной работой.
2.1.39.
Контролировать:
-
соблюдение студентами Правил внутреннего распорядка КФУ;
-
качество воспитательного процесса и объективность оценки уровня культуры и воспитанности обучающихся в институте;
-
оптимальность распределения нагрузки во времени воспитательных мероприятий.
2.1.40.
Не допускать личной заинтересованности, которая может привести к конфликту интересов. 

2.1.41.
Принимать меры и создавать условия противодействию коррупции в пределах своих полномочий. 

2.1.42.
Обеспечивать проведение антикоррупционных мероприятий с обучающимися в институте. 

2.1.43.
Уведомлять непосредственного руководителя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц, в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

2.1.44.
Выполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации и локальными нормативными актами КФУ.
3. Права Заместителя директора
Заместитель директора института имеет право:
3.1.
Запрашивать у руководителей структурных подразделений и иных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

3.2.
Требовать от директора института организационного и материально-технического обеспечения своей деятельности, а также оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

3.3.
Вносить на рассмотрение Ученого совета института вопросы, связанные с совершенствованием воспитательного процесса обучающихся.

3.4.
Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции. 

3.5.
Вносить на рассмотрение директора представления о назначении, перемещении и увольнении сотрудников, участвующих в воспитательном процессе, предложения о поощрении особо отличившихся сотрудников, а также о наложении дисциплинарных взысканий на нарушителей трудовой дисциплины.
3.6.
Участвовать в процедуре привлечения к дисциплинарной ответственности обучающихся института за проступки, дезорганизующие учебно-воспитательный процесс, в порядке, установленном Уставом КФУ, Правилами внутреннего распорядка КФУ, Правилами проживания в общежитиях КФУ, а также иными локальными актами КФУ.
3.7.
Принимать участие:
-
в разработке и реализации воспитательной политики и стратегии КФУ, в создании соответствующих стратегических документов;
-
в разработке любых управленческих решений, касающихся вопросов воспитательной работы института и социальной поддержки обучающихся.

3.8.
Вносить предложения о начале, прекращении или приостановлении конкретных воспитательных проектов.
3.9.
Устанавливать от имени дирекции института деловые контакты с лицами и организациями, способствующими организации и совершенствованию воспитательной работы.
4. Ответственность Заместителя директора
Заместитель директора института несет ответственность за:

4.1.
Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

4.2.
Правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.3.
Причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

Также несет персональную имущественную и дисциплинарную ответственность за:

4.4.
Невыполнение и несвоевременное выполнение индикаторов программы развития института в курируемой им области.

4.5.
Невыполнение индикативных показателей, установленных для института в курируемой им области.

4.6.
Ненадлежащее ведение воспитательной, культурной, спортивной физкультурно-оздоровительной деятельности в институте;

4.7.
Выявленные факты получения, в связи с исполнением должностных обязанностей, незаконных вознаграждений от физических и (или) юридических лиц, подчиненными ему сотрудниками Института.

4.8.
Состояние, неисполнение или ненадлежащее исполнение антикоррупционных мероприятий в подразделениях Института. 

4.9.
Невыполнение обязанностей, предусмотренных Уставом университета, Правилами внутреннего распорядка КФУ, настоящей должностной инструкцией и иными локальными актами КФУ.
4.10.
Последствия принятого им необоснованного решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное или неэффективное использование и эксплуатацию имущественного комплекса (здание, прилежащая территория, принимающие устройства, антенны и прочее движимое имущество), закрепленного за институтом приказом или распоряжением Работодателя. 
Должностная инструкция разработана в соответствии с действующим законодательством.

Директор института
     
     ____________                    _________________          

(подпись)

                  (фамилия)

СОГЛАСОВАНО:

Начальник Управления кадров 

________________ 
А.Ш. Галимов
ОЗНАКОМЛЕНИЕ С ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИЕЙ:

	C инструкцией ознакомлен(а):
	________________          ________________________

         (подпись)


              (ФИО)



	
	________________          ________________________

         (подпись)


              (ФИО)



	
	________________          ________________________

         (подпись)


              (ФИО)
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