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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Преподавателя 

филиала МАГУ в г. Кировске

«____» ________________ 20___ г.
1. Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные и должностные обязанности, права и ответственность преподавателя филиала МАГУ в г. Кировске.
1.2. Должность преподавателя относится к категории педагогических работников средних профессиональных образовательных организаций (ОКЗ 2320 Преподаватели средних профессиональных образовательных организаций).
1.3. Требования к образованию и обучению: на должность преподавателя назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование - программы подготовки специалистов среднего звена или высшее образование - бакалавриат, направленность (профиль) которого, как правило, соответствует преподаваемому учебному предмету, курсу, дисциплине (модулю). Дополнительное профессиональное образование на базе среднего профессионального образования программ подготовки специалистов среднего звена или высшего образования (бакалавриата) – профессиональная переподготовка, направленность (профиль) которой соответствует преподаваемому учебному предмету, курсу, дисциплине (модулю). 
Рекомендуется обучение по дополнительным профессиональным программам по профилю педагогической деятельности не реже одного раза в три года. 
Для преподавания дисциплин (модулей) профессионального учебного цикла программ среднего профессионального образования обязательно обучение по дополнительным профессиональным программам - программам повышения квалификации, в том числе в форме стажировки в профильных организациях не реже одного раза в три года.
1.4. Требования к опыту практической работы: рекомендуется опыт педагогической деятельности не менее одного года. Опыт работы в области профессиональной деятельности, осваиваемой обучающимися и (или) соответствующей преподаваемому учебному предмету, курсу, дисциплине (модулю) обязателен для преподавания по профессиональному учебному циклу программ среднего профессионального образования и при несоответствии направленности (профиля) образования преподаваемому учебному предмету, курсу, дисциплине (модулю).

1.5. Особые условия допуска к работе:

- отсутствие ограничений на занятие педагогической деятельностью, установленных законодательством Российской Федерации

- прохождение обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических медицинских осмотров (обследований), а также внеочередных медицинских осмотров (обследований) в порядке, установленном законодательством Российской Федерации

- прохождение в установленном законодательством Российской Федерации порядке аттестации на соответствие занимаемой должности.

1.6. Назначение на должность преподавателя и освобождение от нее производятся приказом ректора университета на основании представления директора филиала.
1.7. Преподаватель должен знать:

- локальные акты образовательной организации в части организации образовательного процесса;
- преподаваемую область научно-технического знания и (или) профессиональной деятельности, актуальные проблемы и тенденции ее развития, современные методы (технологии);
- требования ФГОС СПО, содержание примерных или типовых образовательных программ, учебников, учебных пособий;
- электронные образовательные и информационные ресурсы, необходимые для организации учебной, исследовательской, проектной и иной деятельности обучающихся, написания выпускных квалификационных работ;
- требования к оформлению проектных и исследовательских работ, отчетов о практике;
- возрастные особенности обучающихся, особенности обучения одаренных обучающихся и обучающихся с проблемами в развитии и трудностями в обучении, вопросы индивидуализации обучения (для обучения лиц с ограниченными возможностями здоровья - особенности их психофизического развития, индивидуальные возможности);
- педагогические, психологические и методические основы развития мотивации, организации и контроля учебной деятельности на занятиях различного вида;
- современные образовательные технологии профессионального образования;
- психолого-педагогические основы и методику применения технических средств обучения, информационно-коммуникационных технологий, электронных образовательных и информационных ресурсов, дистанционных образовательных технологий и электронного обучения;
- педагогические, санитарно-гигиенические, эргономические, эстетические, психологические и специальные требования к дидактическому обеспечению и оформлению кабинета (лаборатории, иного учебного помещения) в соответствии с его предназначением и характером реализуемых программ;
- требования охраны труда при проведении учебных занятий, меры ответственности педагогических работников за жизнь и здоровье обучающихся, находящихся под их руководством;
- требования, предъявляемые профессией к человеку, набор медицинских и иных противопоказаний при выборе профессии, содержание и условия труда, образ жизни работников данной профессии, возможности и перспективы карьерного роста по профессии (для преподавания учебного курса, дисциплины (модуля), ориентированного на освоение квалификации (профессиональной компетенции));
- методику разработки и применения контрольно-измерительных и контрольно-оценочных средств, интерпретации результатов контроля и оценивания;
- нормы педагогической этики, приемы педагогической поддержки обучающихся при проведении контрольно-оценочных мероприятий;
- основы эффективного педагогического общения, законы риторики и требования к публичному выступлению.
1.8. Преподаватель должен уметь:

- выполнять деятельность и (или) демонстрировать элементы деятельности, осваиваемой обучающимися, и выполнять задания, предусмотренные программой учебного курса, дисциплины (модуля);
- создавать условия для воспитания и развития обучающихся, мотивировать их деятельность по освоению учебного курса, дисциплины (модуля), выполнению заданий для самостоятельной работы; привлекать к целеполаганию, активной пробе своих сил в различных сферах деятельности, обучать самоорганизации и самоконтролю;
- использовать педагогически обоснованные формы, методы и приемы организации деятельности обучающихся, применять современные технические средства обучения и образовательные технологии, в том числе при необходимости осуществлять электронное обучение, использовать дистанционные образовательные технологии, информационно-коммуникационные технологии, электронные образовательные и информационные ресурсы, с учетом:
-специфики образовательных программ, требований ФГОС СПО;

-особенностей преподаваемого учебного курса, дисциплины (модуля);

-задач занятия (цикла занятий), вида занятия;

-возрастных и индивидуальных особенностей обучающихся;

-стадии профессионального развития;

-возможности освоения образовательной программы на основе индивидуализации ее содержания;
- обеспечивать на занятиях порядок и сознательную дисциплину;
- организовывать, контролировать и оценивать процесс и результаты выполнения и оформления проектных, выпускных квалификационных работ, отчетов о практике; проверять готовность выпускника к защите выпускной квалификационной работы, давать рекомендации по совершенствованию и доработке текста, составлять отзыв на проектные, исследовательские, выпускные квалификационные работы;
- контролировать и оценивать работу обучающихся на учебных занятиях и самостоятельную работу, успехи и затруднения в освоении программы учебного курса, дисциплины (модуля), определять их причины, индивидуализировать и корректировать процесс обучения и воспитания;
- организовывать проведение конференций, выставок, конкурсов профессионального мастерства, иных конкурсов и аналогичных мероприятий;
- разрабатывать задания, участвовать в работе оценочных комиссий, готовить обучающихся к участию в конференциях, выставках, конкурсах профессионального мастерства, иных конкурсах и аналогичных мероприятиях;
- анализировать проведение учебных занятий и организацию самостоятельной работы обучающихся, вносить коррективы в рабочую программу, образовательные технологии, задания для самостоятельной работы, собственную профессиональную деятельность;
- разрабатывать мероприятия по модернизации материально-технической базы, выбирать учебное оборудование и составлять заявки на его закупку;
- контролировать санитарно-бытовые условия и условия внутренней среды учебного помещения, выполнение требований охраны труда; анализировать и устранять возможные риски жизни и здоровью обучающихся в учебном помещении;
- соблюдать требования охраны труда;
- оказывать первую медицинскую помощь обучающимся;

- обеспечивать сохранность и эффективное использование учебного оборудования.
1.9. Преподаватель в своей деятельности руководствуется:

- действующим законодательством Российской Федерации;

- соответствующим профессиональным стандартом;

- Уставом университета;

- Положением о филиале МАГУ в г. Кировске;

- Правилами внутреннего трудового распорядка МАГУ;

- иными локальными нормативными актами университета и филиала;

- настоящей должностной инструкцией.

1.10. Преподаватель непосредственно подчиняется заместителю директора по учебной и воспитательной работе в области учебной деятельности и заместителю директора по административно-организационной работе в остальных направлениях деятельности.

1.11.
На время отсутствия преподавателя (командировки, отпуска, болезни, пр.) его обязанности исполняет работник, назначенный в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.

1.12. Настоящая должностная инструкция является неотъемлемой частью трудового договора № ____ от «____»____________ 20___г.

2. Трудовые функции
2.1. Организация учебной деятельности обучающихся по освоению учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей) программ профессионального обучения СПО.
2.2. Педагогический контроль и оценка освоения образовательной программы профессионального обучения СПО в процессе промежуточной и итоговой аттестации.
2.3. Разработка программно-методического обеспечения учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей) программ профессионального обучения СПО.
3. Должностные обязанности (трудовые действия)
3.1. Проводит учебные занятия по учебным предметам, курсам, дисциплинам (модулям) образовательной программы.
3.2. Организовывает самостоятельную работу обучающихся по учебным предметам, курсам, дисциплинам (модулям) образовательной программы.
3.3. Руководит учебно-профессиональной, проектной, исследовательской и иной деятельностью обучающихся по программам СПО, в том числе подготовкой выпускной квалификационной работы (если она предусмотрена).
3.4. Консультирует обучающихся и их родителей (законных представителей) по вопросам профессионального самоопределения, профессионального развития, профессиональной адаптации на основе наблюдения за освоением профессиональной компетенции (для преподавания учебного предмета, курса, дисциплины (модуля), ориентированного на освоение квалификации (профессиональной компетенции).
3.5. Осуществляет текущий контроль, оценку динамики подготовленности и мотивации обучающихся в процессе изучения учебного предмета, курса, дисциплины (модуля).
3.6. Разрабатывает мероприятия по модернизации оснащения учебного помещения (кабинета, лаборатории, спортивного зала, иного места занятий), формированию его предметно-пространственной среды, обеспечивающей освоение учебного предмета, курса, дисциплины (модуля) образовательной программы.
3.7. Контролирует и оценивает результаты освоения учебного предмета, курса дисциплины (модуля) в процессе промежуточной аттестации (самостоятельно и (или) в составе комиссии). 

3.8. Оценивает освоение образовательной программы при проведении итоговой (государственной итоговой) аттестации в составе экзаменационной комиссии.
3.9. Разрабатывает и обновляет рабочие программы учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей) СПО.
3.10. Разрабатывает и обновляет учебно-методическое обеспечение учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей) программ СПО, в том числе оценочных средств для проверки результатов их освоения. 

3.11. Планирует занятия по учебным предметам, курсам, дисциплинам (модулям) программ СПО.
3.12. В порядке выполнения своих трудовых обязанностей или по служебному заданию работодателя создает служебные произведения.
3.13. Осуществляет ведение документации, обеспечивающей реализацию программ учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей) СПО.

3.14. Участвует в заседаниях, рабочих совещаниях, общих собраниях и других мероприятиях, проводимых руководством филиала.
3.15. Обеспечивает сохранность оборудования, инвентаря, учебных и производственных помещений филиала.

3.16. Контролирует выполнение обучающимися правил по охране труда и пожарной безопасности.

3.17. Соблюдает требования по защите персональных данных сотрудников и обучающихся, изложенных в локальных нормативных актах и (или) распорядительных документах университета.

4. Права

Преподаватель имеет право:

4.1. Выбирать педагогически оправданные методы и средства обучения, наиболее полно обеспечивающие высокое качество учебного процесса. 
4.2. Определять содержание вверенных ему учебных курсов, факультативных дисциплин в соответствии с федеральными государственными образовательными стандартами.

4.3. Знакомиться с проектами решений администрации университета и филиала, касающихся его деятельности.

4.4. По приглашению руководства принимать участие в рабочих совещаниях по вопросам, касающимся его деятельности.
4.5. Вносить на рассмотрение администрации университета предложения по совершенствованию работы настоящей инструкцией должностными обязанностями.

4.6. Бесплатно пользоваться оборудованием, источниками информации, услугами библиотеки и других структурных подразделений университета в соответствии с локальными нормативными актами университета.
4.7. Требовать от администрации университета соблюдения условий трудового договора, нормативных положений по технике безопасности и организации труда на рабочем месте в соответствии с санитарно-гигиеническими нормами, а также материально-технического обеспечения своей деятельности.
4.8. Принимать решения в пределах своей компетенции.
4.9. Давать разъяснения и рекомендации по вопросам, входящим в его компетенцию.

4.10. Пользоваться другими правами в соответствии с трудовым законодательством РФ и коллективным договором.

5. Ответственность
Преподаватель несет ответственность:

5.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в частности, приказов, распоряжений и поручений руководства университета и филиала, при условии предварительного ознакомления с приказом, распоряжением и поручением, содержащим сведения о преподавателе как ответственном лице, - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством РФ.

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности – в порядке, установленным действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ.

5.3.  За причинение материального ущерба университету и филиалу, за непринятие мер по обеспечению сохранности жизни и здоровья обучающихся во время учебных занятий, – в порядке, установленном действующим трудовым, уголовным, административным и гражданским законодательством РФ.
Согласовано:

Директор филиала МАГУ в г. Кировске

_____________________
_______________________  «____»   ______________  20__  г.

               (подпись)                              (инициалы, фамилия)

Заместитель директора по учебной и воспитательной работе 

_____________________
_______________________  «____»   ______________  20__  г.

               (подпись)                              (инициалы, фамилия)

Заместитель директора по административно-организационной работе

_____________________
_______________________  «____»   ______________  20__  г.

               (подпись)                              (инициалы, фамилия)

Начальник правового управления 



_____________________
_______________________  «____»   ______________  20__  г.

               (подпись)                              (инициалы, фамилия)

С должностной инструкцией ознакомлен(а), один экземпляр получил(а) на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.

_____________________
_______________________  «____»   ______________  20__  г.

               (подпись)                              (инициалы, фамилия)
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