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1. Общие положения

1.1 Преподаватель (ассистент) кафедры относится к категории специалистов.

1.2 Преподаватель (ассистент) оформляется на работу на основании заключённого с ним трудового договора (контракта) приказом ректора университета по представлению начальника отдела кадров после согласования с заведующим кафедрой и деканом факультета и в соответствии с Положением о порядке замещения вакантных должностей профессорско-преподавательского состава.

1.3 На должность преподавателя (ассистента) назначается лицо, имеющее высшее образование и стаж работы в должностях педагогических работников, должностях руководителей или специалистов, работа которых соответствует направлению образования кафедры, не менее 1 года.

1.4 Преподаватель (ассистент) подчиняется непосредственно заведующему кафедрой и декану факультета.
1.5 В своей деятельности ассистент руководствуется:
- Кодексом Республики Беларусь об образовании;
- документами системы менеджмента качества университета;

- нормативными правовыми актами, другими руководящими и учебно-методическими документами в области образования;

- Уставом университета;

- приказами, распоряжениями ректора университета;

- правилами внутреннего трудового распорядка;

- положением о кафедре;

- настоящей должностной инструкцией.

1.6 Ассистент должен знать:

- нормативные правовые акты в сфере высшего образования, другие руководящие и методические документы и материалы, регулирующие вопросы функционирования и развития системы высшего образования;

- документы системы менеджмента качества университета, распространяющиеся на деятельность подразделения;

- научно-методическое обеспечение образовательных программ по направлению образования кафедры;

- содержание преподаваемых учебных дисциплин;

- современное состояние научных проблем по преподаваемым и смежным учебным дисциплинам;

- научно-методические принципы, методы и формы организации педагогической работы;

- отечественные и зарубежные достижения педагогической науки и практики;

- направления развития системы образования;

- основы трудового законодательства;

- правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности и мер безопасности обучающихся.

1.7 Ассистент осуществляет взаимодействие с ректоратом, Советами факультетов, деканатами факультетов и другими структурными подразделениями по всем вопросам, входящим в сферу его обязанностей.

2 Функции

Основными функциями преподавателя (ассистента) кафедры являются:

- проведение учебной, методической и научно-исследовательской работы на факультете в соответствии с утвержденными программой и планами;

- проведение обучения и проверки знаний студентов по мерам безопасности при проведении учебных занятий (лабораторных, практических работ).

- совершенствование качества учебно-методического, материально-технического и информационного обеспечения учебно-воспитательного процесса на кафедре;

- внедрение эффективных инновационных образовательных технологий;

- повышение профессиональной квалификации;
- соблюдение правил и норм охраны труда и пожарной безопасности.
3 Должностные обязанности

Преподаватель (ассистент) исполняет следующие обязанности:

3.1 Участвует в разработке и реализации Политики и целей университета в области качества в пределах своих полномочий.

3.2 Выполняет требования документированных процедур СМК университета, распространяющихся на деятельность подразделения.

3.3 Осуществляет учебную, научную, воспитательную, идеологическую и учебно-методическую работу в университете. 
3.4 В соответствии с расписанием учебных занятий подготавливает и проводит практические, семинарские, лабораторные занятия с обучающимися и обеспечивает закрепление полученных ими знаний, умений и навыков. осуществляет руководство курсовыми работами (проектами) и проверку контрольных работ, обеспечивает выполнение обучающимися требований учебных программ учебных дисциплин. Несет ответственность за качество обучения студентов.
3.5 Формирует знания и умения согласно образовательному стандарту специальности (направления специальности), устойчивый интерес к учебе и к избранной профессиональной деятельности, самостоятельность в освоении образовательных программ.

3.6 Планирует учебный процесс, использует современные формы и методы обучения, передовой опыт преподавания. Разрабатывает методики, учебно-методические комплексы по курсу преподавания.

3.7 Изучает индивидуальные особенности обучающихся, их интересы, способности и учитывает их при проведении занятий в группе. Воспитывает инициативность, развивает логичность мышления, требовательность и ответственность за результаты учебы, формирует у студентов устойчивый интерес к учебе, максимальную самостоятельность в освоении программ обучения.
3.8 Выполняет обязанности куратора учебной группы. Закрепляет профессиональный выбор студентов.
3.9 Выполняет методическую экспериментальную и исследовательскую работу в тесной связи с учебным процессом. Привлекает обучающихся к выполнению научно-исследовательских, проектно-конструкторских и других творческих работ. Формирует у студентов навыки работы с учебной, специальной, научной литературой, пособиями.
3.10 Поддерживает дисциплину в ходе образовательного процесса, выполняет правила внутреннего распорядка учреждения образования.

3.11 Принимает участие в организации и проведении методических семинаров, конференций. Поддерживает творческие связи с другими учебными и научными заведениями.
3.12 Разрабатывает и совершенствует учебные программы, участвует в разработке учебных изданий по соответствующим дисциплинам, готовит учебно-методическую документацию и информационно-аналитические материалы, учебно-методические комплексы по курсу преподавания.

3.13 Изучает, обобщает и использует в образовательном процессе эффективный педагогический опыт, современные технологии.

3.14 Содействует необходимому уровню оснащенности учебных занятий современными наглядными, информационными и техническими средствами обучения. 

3.15 Ведет установленную учетно-отчетную документацию.

3.16 Систематически повышает профессиональную квалификацию.

3.17 Обеспечивает строгое соблюдение правил и норм охраны труда, пожарной безопасности, а также соблюдение мер безопасности студентами.

3.18 Проводит обучение знаний студентов по мерам безопасности при организации учебно-воспитательного процесса.

3.19 Приостанавливает проведение занятий, сопряжённых с опасностью для жизни и здоровья, докладывает об этом заведующему кафедрой.

3.20 Экономно расходует предоставленные для работы энергетические и материальные ресурсы.

4 Права

Преподаватель (ассистент) имеет право:

4.1 Вносить предложения по совершенствованию методического обеспечения учебно-воспитательного процесса.

4.2 Пользоваться кабинетами, аудиториями, библиотекой и иной учебной, учебно-вспомогательной и научной базой учреждения образования.

4.3 В пределах своей компетенции сообщать руководству обо всех недостатках в деятельности учреждения (отдельных работников), выявленных в процессе исполнения своих должностных обязанностей, и вносить предложения по их устранению.

4.4 Участвовать в обсуждении, принятии коллективного договора учреждения образования и пользоваться оговоренными в нем социальными гарантиями.

4.5 Требовать от руководства университета оказания содействия в осуществлении своих должностных обязанностей и прав.

 

5. Ответственность

Преподаватель (ассистент) несет ответственность за:

5.1 Неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией в соответствии с действующим трудовым законодательством.
5.2 Правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, в соответствии с действующим административным, уголовным и гражданским законодательством.
5.3 Несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка, нарушение правил и норм по охране труда и пожарной безопасности, а также мер безопасности обучающимися во время проведения учебных занятий, всех видов практик, при выполнении курсовых и дипломных работ.
5.4 Причинение материального ущерба учреждению в соответствии с действующим гражданским и трудовым законодательством.
5.5 Невыполнение действующих в университете требований документов СМК.
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