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М. Қозыбаев атындағы СҚМУ ректорының  20____ ж. ____________ №_____ бұйрығына №_____  қосымша

Факультет деканының 

ЛАУАЗЫМДЫҚ НҰСҚАУЛЫҒЫ
1. ЖАЛПЫ ЕРЕЖЕЛЕР

1.1. Факультет деканы СҚМУ ІНҚ 85 Факультет деканы, институт директоры лауазымдарына қызметке орналастыру тәртібі туралы ережеге сәйкес ректордың бұйрығымен қызметке тағайындалады және қызметтен босатылады.
1.2. Біліктілік талаптары: жоғары (немесе жоғары оқу орнынан кейінгі) білім, ғылыми дәрежесінің немесе академиялық дәрежесінің болуы, білім беру ұйымдарында немесе мамандығы бойынша басшы лауазымдарда кемінде 5 жыл жұмыс өтілі, білім берудегі менеджмент бойынша біліктілікті арттыру курстарынан өткені туралы сертификаттың (куәлігінің) болуы.
1.3. Факультеттің деканы: «Білім беру туралы»  ҚР 2007 жылғы 27 шілдедегі № 319-III Заңын, «Қазақстан Республикасындағы тіл туралы» ҚР 1997 жылғы 11 шілдедегі № 151-I  Заңын, «Сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл туралы» ҚР 2015 жылғы 18 қарашадағы № 410-V Заңын, «Мемлекттік мүлік туралы» ҚР 2011 жылғы 1 наурыздағы № 413-IV Заңын, «Терроризмге қарсы іс-қимыл туралы» ҚР 1999 жылғы 13 шілдедегі № 416-I Заңын, ҚР Үкіметінің 2018 жылғы 24 шілдедегі № 460 қаулысымен бекіткен ҚР білім беруді және ғылымды дамытудың 2016-2019 жылдарға арналған Мемлекеттік бағдарламасын,  жоғары білім беру жүйесінің жұмыс істеуі мен дамуы мәселелерін реттейтін басқа да нормативтік құқықтық актілерін; білім беру жүйелерін басқару теориясы мен әдістерін; білім беру бағдарламаларын әзірлеу, оқу жоспарларын жасау тәртібін; педагогика, физиология, психология; оқу жұмысы бойынша құжаттаманы жүргізу ережесін; кәсіптік оқыту әдістемесін; білім алушыларды оқыту мен тәрбиелеудің қазіргі заманғы нысандарын, технологиялары мен әдістерін; экономика негіздерін, еңбек туралы заңнамасын; еңбекті қорғау, қауіпсіздік техникасы және өртке қарсы қорғау ережелері мен нормаларын, Университет жарғысы және ішкі тәртіп ережелерін, ректордың бұйрықтары мен өкімдерін, ҚР МЖМБС-ын  және Университеттің нормативтік құжаттарын, ИСО 9000 халықаралық стандарттарын, факультет туралы ережені және осы лауазымдық нұсқаулықтарын басшылыққа алады.
1.4. Факультет деканы академиялық мәселелер жөніндегі проректордың тікелей бағынысында, қызмет бағыттары бойынша функционалдық проректорларға және Университет ректорының жалпы басшылығында болады. 

1.5. Факультет деканы уақытша болмаған уақытта оның міндеттерін деканның немесе Академиялық мәселелер жөніндегі проректордың ұсынысы бойынша декан орынбасары немесе өзге тұлға орындайды.
1.6. Факультет деканы Университеттің Ғылыми кеңесінің мүшесі, ректорат мүшесі, қабылдау комиссиясының мүшесі, қорытынды аттестаттау комиссиясының мүшесі болып табылады. Факультет деканы лауазымы бойынша факультет кеңесінің және факультеттің оқу-әдістемелік кеңесінің төрағасы болып табылады.
2. ЛАУАЗЫМДЫҚ МІНДЕТТЕРІ

Факультет деканы:
1) факультетті тікелей басқаруды жүзеге асыруға; 

2) факультеттің стратегиялық, операциялық және кешенді жоспарларын әзірлеуге, мониторинг жүргізуге және жүзеге асыруға;
3) факультет кеңесінің, деканаттың жоспарланған оқу жылына арналған жұмыс жоспары мен есебін әзірлеуге және бекітуге;
4) кафедралардың жұмыс жоспарларын, кафедралардың жұмысы туралы есептерді, кафедралардың жоспарланған кезеңге арналған оқу жұмысының (жүктемесінің) көлемін, кафедралардың ПОҚ-тың оқу жұмысының (жүктемесінің) орындалуы туралы есептерді, кафедралардың сағаттық жүктемені орындауын келісуге;
5) білім алушыларда рухани жаңғырту бойынша оң нәтиже қалыптастыру үшін «Рухани Жаңғыру» бағыты бойынша жұмыс жоспарын әзірлеуге, мониторинг жүргізуге және іске асыруға;
6) факультеттің кафедра меңгерушілерінің қызметін үйлестіруге;
7) факультетте кадр саясатын қалыптастыру бойынша жұмысты басқарады, кафедра меңгерушілерімен бірлесіп профессорлық-оқытушылық құрам мен оқу-көмекші персонал кадрларын іріктеуді жүзеге асыруға;
8) ректорға үміткерлерді тағайындау бойынша декан орынбасарларын ұсынуға;
9) жоғары тұрған басшылықтың тапсырмаларын орындауға;
10) белгіленген тәртіппен Университет ректорына факультет бөлімшелерінің профессорлық-оқытушылар, оқу-көмекші қызметкерлерін жұмысқа қабылдау жөнінде ұсыныстар, факультет қызметкерлерін жұмыстан босату және лауазымнан ауыстыру, оларды моральдық және материалдық көтермелеу жөнінде ұсыныстар беруге, қызметкерді жұмыстан босатуға дейін жаза қолдану туралы ұсыныстар енгізуге;
11) мемлекеттік жалпыға міндетті білім беру стандарттары негізінде білім беру бағдарламаларын іске асыру жөніндегі жұмысты жүзеге асыруға;
12) жоғары және жоғары оқу орнынан кейінгі білім берудің мемлекеттік жалпыға міндетті стандарттарының орындалуын қамтамасыз етуге;
13) факультетте оқу, әдістемелік, тәрбие және ғылыми жұмыстарға басшылық жасауға;
14) білім беру процесін оқу-әдістемелік және ғылыми-әдістемелік қамтамасыз етуді құру жөніндегі жұмысты ұйымдастыруға;
15) білім беруді қамтамасыз ету жүйесін әзірлеуге қатысуға;
16) практикалық қызметке білім алушылардың кәсіпкерлік бастамаларын дамыту және енгізу жөніндегі қызметті үйлестіруге;
17) қабылдаудың индикативтік жоспары көрсеткіштерінің орындалуын қамтамасыз етуге;
18) факультет кеңесінің жұмысына басшылық жасау, факультет кеңесінің отырысын дайындауға басшылық жасау және оларға төрағалық етуге;
19) факультет басшылығының ағымдағы және есеп беру құжаттарын құруын және ұсынуын ұйымдастыруға;
20) факультеттің кафедраларын, зертханаларын және басқа да бөлімшелерін ашу, қайта ұйымдастыру, тарату туралы ұсыныстармен шығуға;
21) оқу процесін басқарудың үлгілік рәсімдері регламентінде көрсетілген жұмыстардың уақтылы орындалуын қамтамасыз етуге; 

22) факультетте орындалатын педагогикалық, оқу-тәрбие және басқа да жұмыс түрлерін ескере отырып, факультеттің штат кестесін әзірлеуге қатысуға;
23) кафедра меңгерушілері мен факультет оқытушыларының жеке жұмыс жоспарларын бекіту, сондай-ақ оқу-әдістемелік құжаттарды (ЭПК, силлабустар және т.б.) және оқу үдерісін ұйымдастыру бойынша құжаттаманы қарау, келісу және/немесе бекітуге;
24) «Серпін» бағдарламасы бойынша білім алушылардың бейімделуіне ықпал ететін іс-шараларды ұйымдастыру, үйлестіруге және бақылауға;
25) факультеттегі оқу үдерісін ұйымдастыруды, практиканың барлық түрлерін және басқа да жұмыс түрлерін жүргізуді бақылау және реттеу, білім алушылардың үлгерімін, оқу сабақтарына қатысуларын және практиканың барлық түрлерін бақылау және мониторингті жүзеге асыруға;
26) білім алушылардың өзіндік жұмысын бақылауды ұйымдастыруға;
27) емтихан сессияларын өткізуді бақылауды жүзеге асыру және олардың нәтижелеріне талдау жүргізуге;
28) факультет құрамына кіретін кафедралардың пәндері бойынша оқулықтарды, оқу және оқу-әдістемелік құралдарды дайындауға жалпы басшылықты жүзеге асыруға, олардың рецензиялануын үйлестіруге, оқу-әдістемелік әдебиеттерді басып шығаруды ұйымдастыруға;
29) жұмыс берушілермен, мемлекеттік және атқарушы билік органдарымен, білім беруді басқару органдарымен, ұйымдармен, мекемелермен, кәсіпорындармен жүйелі өзара іс-қимылды қамтамасыз етуге;
30) білім алушыларды аралық және қорытынды аттестаттауға жіберуді жүзеге асырып, Аралық аттестаттауды мерзімінен бұрын тапсыруға және қайта тапсыруға шешім қабылдауға;
31) төрағаларды тағайындауға ұсыныс және аттестаттау комиссиясының құрамын дайындауға;
32) білім алушылардың жеке оқу жоспарларын, дипломдық және диссертациялық жұмыстардың тақырыптарын бекітуге;
33) білім алушыларды қосымша жазғы семестрдің шарттары, оның қажеттілігі мен оқуды жалғастырудағы маңыздылығы туралы хабардар етуге;
34) қосымша жазғы семестрде сабақ жүргізетін оқытушының кандидатурасын бекітуге;
35) білім алушыларды оларды курстан курсқа көшіруге ұсынуға;
36) білім алушыларды оқуға, оқудан шығаруға және ауыстыруға ұсынуға;
37) білім беру ұйымдарында білім алушыларға мемлекеттік стипендияларды тағайындау, төлеу және мөлшерлеріне сәйкес факультет студенттерін стипендия тағайындауға ұсынуға;
38) білім алушылардың жатақханада тұру ережелерін орындауын бақылауға, студенттердің өмір сүру және тұрмыс жағдайларын жақсарту бойынша ұсыныстар енгізуге;
39) факультет пен жатақхананың студенттік активін қалыптастыруға;
40) студенттік топ старостасының жұмысына басшылық жасауға;
41) куратор/эдвайзерлерді тағайындау және босату жөнінде өкім дайындауға;
42) куратор-эдвайзерлердің қызметін үйлестіру және бақылауға;
43) студенттердің интеллектуалдық, мәдени және адамгершілік дамуына бағытталған іс-шараларды ұйымдастыруға (ғылым мен мәдениеттің көрнекті қайраткерлерімен, саясаттанушылармен кездесулер, студенттік конференциялар, пікірталастар) ;
44) Академиялық адалдық қағидалары шеңберінде корпоративтік рухты нығайту және дамыту жөніндегі жұмысты ұйымдастыруға;
45) өз құзыреті шегінде сыбайлас жемқорлыққа қарсы әрекет ету шараларын қабылдау және жағдай жасау, факультетте сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-шараларды өткізуді қамтамасыз етуге;
46) діни экстремизм мен терроризмге қарсы іс-қимыл жөніндегі іс-шаралардың жүргізілуін қамтамасыз етуге;
47) факультетте мәдени-көпшілік және спорттық іс-шараларды, салауатты өмір салтын өткізу бойынша басшылықты жүзеге асыруға;
48) білім алушылардың оқуы мен тұрмыс мәселелері бойынша азаматтардың хаттарымен және өтініштерімен жұмыс жүргізуге;
49) Университет басшылығына Университеттен шығарылғанға дейін білім алушыларға жаза қолдану туралы ұсыныстар енгізуге;
50) «Серпін» бағдарламасы бойынша оқитын студенттер үшін мемлекеттік бағдарламалардың негізгі бағыттарын түсіндіру бойынша іс-шаралар өткізуді қамтамасыз етуге;
51) дайындық бағыттары бойынша докторлық диссертацияларды қорғау жөніндегі диссертациялық кеңестер ашу жөніндегі жұмысты ұйымдастыруға;
52) диссертацияларды оппоненттеу, диссертацияға пікір дайындау, диссертациялардың авторефераттары бойынша жұмысты үйлестіруге;
53) кафедраларда, зертханаларда, ғылыми студенттік үйірмелерде, студенттік ғылыми қоғамдарда өткізілетін ПОҚ және білім алушылардың ғылыми-зерттеу жұмыстарына жалпы басшылық жасау және үйлестіруге;
54) кафедрааралық оқу-әдістемелік кеңестерді, семинарларды, ғылыми және ғылыми-әдістемелік кеңестер мен конференцияларды ұйымдастыруға және өткізуге;
55) ғылыми жарияланымдардың мүмкіндіктері, ғылыми жобаларға қатысуы, ПОҚ және білім алушылардың грант алуы бойынша ақпаратты жүйелеуге;
56) Университет Жарғысына сәйкес факультеттің халықаралық оқу және ғылыми қызметін ұйымдастыруға, бақылауға және қатысуға; 

57) білім алушыларды оқудағы табыстары және ҒЗЖ-ға белсенді қатысқаны үшін моральдық және (немесе) материалдық көтермелеудің әртүрлі нысандарына ұсынуға;
58) кафедралардың және факультеттің басқа да бөлімшелерінің оқу орындарымен, кәсіпорындармен және ұйымдармен ғылыми-әдістемелік ынтымақтастығына бақылауды жүзеге асыру және жұмысты ұйымдастыруға;
59) факультетте жүргізілетін ғылыми зерттеулерді қаржыландыру үшін қаражат тартуға;

60) кафедраның ПОҚ және ОТП біліктілігін арттыру бойынша құжаттаманы келісу және / немесе бекітуге;
61) кафедраның ПОҚ және ОТП біліктілігін арттыру процесін бақылауды жүзеге асыруға;
62) факультеттің ПОҚ мен қызметкерлерінің демалыс кестесін сапалы қалыптастыруға;
63) оқу сабақтарына, сондай-ақ факультет оқытушылары өткізетін емтихандарға бақылау жасауды жүзеге асыруға;
64) білім алушыларды оқытуды ұйымдастырудың мазмұнын, технологиясы мен нысандарын жетілдіру мақсатында бір бейінді білім беру мекемелерімен байланысты және өзара іс-қимылды қамтамасыз етуге; 

65) студентке бағдарлану қағидатына негізделген білім алушылардың білімін бақылау мен оқытудың жаңа технологияларын, әдістерін енгізуді қамтамасыз етуге;
66) жаңа білім беру бағдарламаларын ашу, оқу процесін жетілдіру және мамандарды даярлау сапасын арттыру бойынша Ғылыми кеңестің қарауына ұсыныстар енгізуге;
67) интернационалдандыру, академиялық ұтқырлық, білім алушылар мен ПОҚ тағылымдамаларын ұйымдастыру және мониторинг жүргізуге;
68) студенттік өзін-өзі басқару және волонтерлік қозғалыстың дамуына ықпал ету, әлеуметтік-тұрмыстық қызметтердің сапасын қамтамасыз ету, студенттік деканмен және ЖОО-ның қоғамдық ұйымдарымен өзара іс-қимыл мәселелері бойынша студенттермен кездесулер ұйымдастыруға;
69) факультеттің профессорлық-оқытушылық құрамы мен қызметкерлерінің еңбек тәртібін және функционалдық міндеттерін орындауын бақылауды жүзеге асыруға;
70) білім алушылардың білім беру қызметтерін көрсету туралы шарттар талаптарының орындалуын бақылауды жүзеге асыруға;
71) мүдделер қақтығысына әкелуі мүмкін жеке мүдделілікке жол бермеуге;
72) М. Қозыбаев ат. СҚМУ сыбайлас ректорын жемқорлық құқық бұзушылықтар жасауға көндіру мақсатында оған қандай да бір адамдардың жүгінуінің барлық жағдайлары туралы хабардар етуге;
73) әртүрлі коммуникация құралдарын пайдалана отырып, факультетте кәсіби бағдар беру науқанының жұмысын ұйымдастыруға және басқаруға;
74) Университеттің қабылдау комиссиясының жұмысына қатысуға;
75) факультет түлектерін жұмысқа орналастыру жұмыстарына басшылық жасауға; 

76) деканаттың, ректораттың факультеттің, Университеттің қызметіне қатысты бұйрықтары, өкімдері мен басқа да құжаттарын кафедра меңгерушілері мен факультет қызметкерлерінің назарына уақытында жеткізу және олардың орындалуын факультет қызметкерлерінің қадағалауға;
77) келген шетелдік делегация туралы ақпаратты және оның болу бағдарламасын уақтылы ұсынуға;
78) ішкі нормативтік құжаттардың талаптарына сәйкес СМЖ-ны қолдау мен дамытуды қамтамасыз етуге;
79) факультеттің материалдық-техникалық базасын нығайту және дамыту жұмыстарын жүргізу, факультетке бекітілген оқу-зертханалық үй-жайлардың жағдайын бақылауды жүзеге асыру және оларды жұмыс жағдайында ұстауға;  

80) факультет білім алушыларының және қызметкерлерінің еңбекті қорғау және өрт қауіпсіздігі ережелерін орындауын бақылауға міндетті.
3. ҚҰҚЫҚТАРЫ

Факультет деканының:
1) факультет қызметіне немесе оның атқаратын жұмысына қатысты Университет басшылығы шешімдерінің жобаларымен танысуға;

2) өзге құрылымдық бөлімшелерден өзінің лауазымдық міндеттерін орындау үшін қажетті ақпарат пен құжаттарды сұратуға;

3) өз өкілеттігі шегінде факультет жұмысын реттейтін, факультеттің, кафедралардың барлық қызметкерлері мен факультеттің білім алушыларының орындауы үшін міндетті өкімдер шығаруға;

4) факультеттің қызметіне қатысты мәселелер талқыланатын және шешілетін Университеттің кез келген құрылымдық бөлімшесінің жұмысына қатысуға;

5) факультет жұмысына қатысты барлық кеңестерге қатысуға, Университет кеңестерінде, ректоратта, Университеттің қабылдау комиссиясында факультетті ұсынуға;
6) орындалатын жоспарлы жұмыстың кез келген түрі бойынша орынбасарлардан, кафедра меңгерушілерінен тапсырмаларды, жазбаша есептерді орындауды талап етуге;
7) Университеттің жарғысына және ұжымдық шартқа сәйкес Университеттің әлеуметтік-тұрмыстық, емдеу және басқа да құрылымдық бөлімшелерінің қызметтерін пайдалануға;
8) белгіленген тәртіппен Университет әкімшілігінің бұйрықтарына, өкімдеріне және басқа да ұйымдастыру-өкімдік актілеріне шағымдануға құқығы бар.
4. ЖАУАПКЕРШІЛІГІ

Факультет деканы:
1) факультет туралы ережеге сәйкес өзіне жүктелген міндеттер мен функцияларды орындамағаны немесе тиісінше орындамағаны үшін;
2) ҚР қолданыстағы еңбек заңнамасымен белгіленген шегінде өз лауазымдық міндеттерін орындамағаны немесе тиісті деңгейде орындамағаны үшін;
3) жоғары тұрған басшылық тапсырмаларының немесе ректорат, Ғылыми кеңес шешімдерінің уақытында орындалмауы үшін; Орындау мерзімі бір күнге кешіктірілген жағдайда ауызша ескертуге, үш күнге – ескерту түріндегі тәртіптік жазаға, төрт күннен жеті күнге – сөгіске, жеті күннен асса – қатаң сөгіске әкеп соғады;
4) факультет жұмыс жоспарларын уақтылы орындамағаны үшін; 

5) кадрларды іріктеу мен орналастырғаны, қарамағындағылар арасындағы еңбек және кәсіптік тәртіптің жай-күйі үшін;
6) тексеру барысында, сеніп тапсырылған құрылымдық бөлімшелердің жұмысында және қызмет бағыттарында анықталған жіберілген қателер мен кемшіліктер үшін;
7) М. Қозыбаев атындағы СҚМУ ішкі еңбек тәртібі қағидаларын сақтамағаны үшін;
8) лауазымдық өкілеттіктерін асыра пайдаланғаны үшін;
9) Қазақстан Республикасының қолданыстағы еңбек заңнамасымен белгіленген шегінде материалдық зиян келтірілуі үшін;
10) еңбекті қорғаудың, техника қауіпсіздігі мен өртке қарсы қорғаныстың ережелері мен нормаларының бұзылуы үшін жауапты.
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

декана факультета  
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Декан факультета назначается на должность и освобождается от занимаемой должности приказом ректора в соответствии с ВНД СКГУ 85 Положение o порядке замещения должностей декана факультета, директора института.

1.2.  Квалификационные требования: высшее (или послевузовское) образование, наличие ученой степени или академической степени, стаж работы на руководящих должностях в организациях образования или по специальности не менее 5 лет, наличие сертификата (свидетельства) о прохождении курсов повышения квалификации по менеджменту в образовании.

1.3. Декан факультета в своей деятельности руководствуется: Законом РК «Об образовании» от 27 июля 2007 года № 319-III, Законом РК «О языках в Республике Казахстан» от 11 июля 1997 года № 151-I, Законом РК «О противодействии коррупции» от 18 ноября 2015 года № 410-V, Законом РК «О государственном имуществе» от 1 марта 2011 года № 413-IV, Законом РК «О противодействии терроризму» от 13 июля 1999 года № 416-I, Государственной программой развития образования и науки Республики Казахстан на 2016-2019 годы, утвержденной Постановлением Правительства Республики Казахстан от 24 июля 2018 года № 460, и другие нормативные правовые акты, регулирующие вопросы функционирования и развития системы высшего образования; теорию и методы управления образовательными системами; разработки образовательных программ, порядок составления учебных планов; правила ведения документации по учебной работе; педагогику, физиологию, психологию; методику профессионального обучения; современные формы, технологии  и методы обучения и воспитания обучающихся; основы экономики, законодательства о труде; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, Уставом университета и правилами внутреннего распорядка, приказами и распоряжениями ректора, ГОСО РК и нормативными документами Университета, международными стандартами ИСО серии 9000, положением о факультете и настоящей должностной инструкцией.
1.4. Декан факультета находится в прямом подчинении проректора по академическим вопросам, и функционально проректорам по направлениям деятельности и под общим руководством ректора Университета. 

1.5. На время временного отсутствия декана факультета его обязанности исполняет заместитель декана или иное лицо по представлению декана или проректора по Академическим вопросам.

1.6. Декан факультета является членом Ученого совета Университета, членом ректората, членом приемной комиссии, членом аттестационных комиссий по итоговой аттестации. Декан факультета по должности является председателем Совета факультета и учебно-методического совета факультета.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ


Декан факультета обязан:
1) Осуществлять непосредственное руководство факультетом. 

2) Разрабатывать, осуществлять мониторинг и реализовывать стратегический, операционный и комплексный планы факультета. 

3) Разрабатывать и утверждать план и отчет работы Совета факультета, деканата на планируемый учебный год.

4) Согласовывать планы работы кафедр, отчеты о работе кафедр, объемы учебной работы (нагрузки) кафедр на планируемый период, отчеты о выполнении учебной работы (нагрузки) ППС кафедр, выполнение почасовой нагрузки кафедрами.

5) 5)
Разрабатывать, осуществлять мониторинг и реализовывать план работы по направлению «Рухани Жаңғыру» для    формирования положительного результата по духовной модернизации у обучающихся.

6) Координировать деятельность заведующих кафедрами факультета.

7) Возглавлять работу по формированию кадровой политики на факультете, осуществляет совместно с заведующими кафедрами подбор кадров профессорско-преподавательского состава и учебно-вспомогательного персонала.

8) Представлять ректору кандидатов на назначение заместителей декана.

9) Выполнять поручения вышестоящего руководства.

10) Представлять в установленном порядке ректору Университета предложения по приему на работу профессорско-преподавательского, учебно-вспомогательного персонала подразделений факультета, предложения по увольнению и перемещению в должности работников факультета, моральному и материальному их поощрению, вносить предложения о наложении взыскания, вплоть до увольнения работника с работы.

11) Осуществлять работу по реализации образовательных программ на основе государственных общеобязательных стандартов образования.

12) Обеспечивать выполнение государственного общеобязательного стандартов высшего и послевузовского образования.

13) Руководить учебной, методической, воспитательной и научной работой на факультете.

14) Организовать работу по созданию учебно-методического и научно-методического обеспечения образовательного процесса.

15) Участвовать в разработке системы обеспечения образования.

16) Координировать деятельность по развитию и внедрению предпринимательских инициатив обучающихся в практическую деятельность.

17) Обеспечивать выполнение показателей индикативного плана приема.

18) Руководить работой Совета факультета, руководит подготовкой заседаний Совета факультета и председательствовать на них.

19) Организовывать составление и представление факультетом текущей и отчетной документации руководству Университета. 

20) Выходить с предложениями об открытии, реорганизации, упразднении кафедр, лабораторий и других подразделений факультета.

21) Обеспечивать своевременное выполнение работ, указанных в регламенте типовых процедур управления учебным процессом. 

22) Участвовать в разработке штатного расписания факультета с учетом объема и форм выполняемых на факультете педагогической, учебно-воспитательной и других видов работ.

23) Утверждать индивидуальные планы работы заведующих кафедрами и преподавателей факультета, а также рассматривать, согласовывать и/или утверждать учебно-методическую документацию (КЭД, силлабусы и.д.) и документацию по организации учебного процесса.

24) Организовывать, координировать и контролировать мероприятия, способствующие адаптации обучающихся по программе «Серпін».

25) Контролировать и регулировать организацию учебного процесса на факультете, проведение всех видов практик и иных видов работ, осуществлять контроль и мониторинг успеваемости, посещаемости учебных занятий и всех видов практик обучающихся. 

26) Организовывать контроль самостоятельной работы обучающихся. 

27) Осуществлять контроль проведение экзаменационных сессии и проводить анализ их результатов.

28) Осуществлять общее руководство подготовкой учебников, учебных и учебно-методических пособий по дисциплинам кафедр, входящих в состав факультета, координировать их рецензирование, организовывать издание учебно-методической литературы. 

29) Обеспечивать систематическое взаимодействие с работодателями, органами государственной и исполнительной власти, органами управления образованием, организациями, учреждениями, предприятиями.

30) Осуществлять допуск обучающихся к промежуточной и итоговой аттестации. Принимать решение на досрочную сдачу и пересдачу промежуточной аттестации.

31) Готовить представление на назначение председателей и состав аттестационной комиссии.

32) Утверждать индивидуальные учебные планы обучающихся, темы дипломных и диссертационных работ.

33) Информировать обучающихся об условиях дополнительного летнего семестра, его необходимости и важности в продолжении обучении.

34) Утверждать кандидатуру преподавателя, ведущего занятия в дополнительном летнем семестре.

35) Представлять обучающихся к переводу их с курса на курс.

36) Представлять обучающихся к зачислению, отчислению и переводу.

37) Представлять обучающихся факультета к назначению стипендии в соответствии Правилами назначения, выплаты и размеров государственных стипендий обучающимся в организациях образования.

38) Контролировать выполнение обучающимися Правил проживания в общежитии, вносить предложения по улучшению условий жизни и быта студентов.

39) Формировать студенческий актив факультета и общежития.

40) Руководить работой старост студенческих групп.

41) Готовить представление на назначение и освобождение кураторов/эдвайзеров групп.

42) Координировать и контролировать деятельность кураторов-эдвайзеров.

43) Организовывать мероприятия, направленные на интеллектуальное, культурное и нравственное развитие студентов (встречи с видными деятелями науки и культуры, политологами, студенческие конференции, диспуты). 

44) Организовывать работу по укреплению и развитию корпоративного духа в рамках Правил академической честности.

45) Принимать меры и создавать условия противодействию коррупции в пределах своих полномочий, обеспечивать проведение антикоррупционных мероприятий на факультете. 

46) Обеспечивать проведение мероприятий по противодействию религиозному экстремизму и терроризму.

47) Осуществлять руководство по проведению на факультете культурно-массовых и спортивных мероприятий, здорового образа жизни.

48) Проводить работу с письмами и заявлениями граждан по вопросам учебы и быта обучающихся.
49) Вносить предложения руководству Университета о наложении взысканий на обучающихся, вплоть до отчисления из Университета.

50) Обеспечивать проведение мероприятий по разъяснению основных направлений государственных программ для студентов, обучающихся по программе «Серпін».

51) Организовывать работу по открытию диссертационных советов по защите докторских диссертаций по направлениям подготовки.

52) Координировать работу по оппонированию диссертаций, подготовке отзывов на диссертации, авторефераты диссертаций.

53) Осуществлять общее руководство и координацию научно-исследовательской работы ППС и обучающихся, проводимой на кафедрах, в лабораториях, научных студенческих кружках, студенческих научных обществах. 

54) Организовывать и проводить учебно-методические межкафедральные совещания, семинары, научные и научно-методические совещания и конференции. 

55) Систематизировать информацию по возможностям научных публикаций, участию в научных проектах, получению грантов ППС и обучающимися.

56) Организовывать, контролировать и принимать участие в международной учебной и научной деятельности факультета в соответствии с Уставом университета

57) Представлять обучающихся за успехи в учебе и активное участие в НИР к различным формам морального и (или) материального поощрения.

58) Организовывать работу и осуществлять контроль над научно-методическим сотрудничеством кафедр и других подразделений факультета с учебными заведениями, предприятиями и организациями

59) Привлечение средств для финансирования проводимых на факультете научных исследований;

60) Согласовывать и/или утверждать документацию по повышению квалификации ППС и УВП кафедр.

61) Осуществлять контроль за процессом повышения квалификации ППС и УВП кафедр

62) Качественно формировать график отпусков ППС и работников факультета.

63) Осуществлять контрольные посещения учебных занятий, а также экзаменов, проводимые преподавателями факультета.

64) Обеспечивать связь и взаимодействие с однопрофильными образовательными учреждениями с целью совершенствования содержания, технологии и форм организации обучения обучающихся. 

65) Обеспечивать внедрение новых технологий, методов обучения и контроля знаний обучающихся, основанных на принципе студентоориентированности.

66) Вносить предложения на рассмотрение Ученого Совета по открытию новых образовательных программ, совершенствованию учебного процесса и по повышению качества подготовки специалистов.

67) Осуществлять организацию и проводить мониторинг деятельности по интернационализации, академической мобильности, стажировок обучающихся и ППС.

68) Содействовать развитию студенческого самоуправления и волонтерского движения, организовывать встречи со студентами по вопросам обеспечения качества социально-бытовых услуг, взаимодействия со студенческим деканом и общественными организациями вуза.

69) Осуществлять контроль за трудовой дисциплиной и выполнением функциональных обязанностей профессорско-преподавательского состава и сотрудников факультета.

70) Осуществлять контроль за выполнением условий договоров обучающимися об оказании образовательных услуг.

71) Не допускать личной заинтересованности, которая может привести к конфликту интересов. 

72) Уведомлять ректора СКГУ им. М.Козыбаева обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц, в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений. 

73) Руководить и организовывать работу профориентационной кампании на факультете с использованием различных средств коммуникации.

74) Принимать участие в работе в приемной комиссии Университета.

75) Руководить работой по трудоустройству выпускников факультета. 

76) Своевременно доводить до сведения заведующих кафедрами и работников факультета приказы, распоряжения и другие документы деканата, ректората, касающиеся деятельности факультета, Университета и контролировать их исполнение работниками факультета. 

77) Своевременно предоставлять руководству информацию о пребывающей зарубежной делегации с визитом и программу ее пребывания.

78) Обеспечивать поддержание и развитие СМК в соответствии с требованиями внутренних нормативных документов.

79) Проводить работу по укреплению и развитию материально-технической базы факультета, осуществлять контроль за состоянием закрепленных за факультетом учебно-лабораторных помещений и поддерживать их в рабочем состоянии. 

80) Контролировать выполнение обучающимися и работниками факультета правил по охране труда и пожарной безопасности.
3. ПРАВА


Декан факультета имеет право:
1) Знакомиться с проектами решений руководства Университета, касающимися деятельности факультета или участка выполняемой им работы.

2) Запрашивать от иных структурных подразделений информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.
3) Издавать в пределах своих полномочий распоряжения по факультету, регламентирующие работу факультета, обязательные для исполнения всеми работниками факультета, кафедр и обучающимися факультета.

4) Участвовать в работе любого структурного подразделения Университета, где обсуждаются и решаются вопросы, относящиеся к деятельности факультета.

5) Принимать участие во всех совещаниях, касающихся работы факультета, представлять факультет в советах Университета, ректорате, приемной комиссии Университета.

6) Требовать исполнение поручений, письменных отчетов от заместителей, заведующих кафедрами по любому виду выполняемой плановой работы.

7) Пользоваться услугами социально-бытовых, лечебных и других структурных подразделений Университета в соответствии с Уставом университета и коллективным договором.

8) В установленном порядке обжаловать приказы, распоряжения и другие организационно-распорядительные акты администрации Университета.
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ


Декан факультета несет ответственность:
1) За неисполнение или ненадлежащее исполнение факультета возложенных на него задач и функций в соответствии с Положением о факультете.

2) За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, изложенных в должностной инструкции в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РК.

3) За несвоевременное исполнение поручений вышестоящего руководства или решений ректората, Ученого совета. Задержка сроком на один день влечет устное замечание, до трех дней влечет дисциплинарное наказание в виде замечания, от четырех до семи дней – выговор, более семи дней – строгий выговор.

4) За несвоевременное выполнение планов работ факультета. 

5) За подбор и расстановку кадров, состояние трудовой и профессиональной дисциплины среди подчиненных.
6) За допущенные ошибки и недостатки, выявленные в ходе проверок, в работе вверенных структурных подразделений и направления деятельности.

7) За несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка 
СКГУ им. М. Козыбаева.

8) За превышение должностных полномочий.

9) За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим законодательством Республики Казахстан.

10) За нарушение правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

ҚҰРАСТЫРАЛҒАН/

РАЗРАБОТАНО:

ТЭҚФ деканы/

Декан ФИЭП
М. Валиева

КЕЛІСІЛДІ/
СОГЛАСОВАНО:

Бірінші проректор/                                                                Е. Исакаев

Первый проректор


АС жөніндегі проректордың м.а/
Ж. Таласпаева 

И.о проректора по АВ

ҒжИЖ проректор/
А. Ибраева

Проректор по НиИ

ТЖжӘМ проректор/
Н. Баимбетов

Проректор по ВРиСВ

СБСД директоры/                                                                  М. Погребицкая
Директор ДСКО


ҚБҚ жетекшесі/                                                                     Б. Каирнасов

Руководитель СУП

ЗБ жетекшесі/                                                                        Л. Кудрицкая

Руководитель ЮО
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