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

ЛАУАЗЫМДЫҚ НҰСҚАУЛЫҒЫ 

1. ЖАЛПЫ ЕРЕЖЕЛЕР

1.1. Кафедра доценті лауазымына тағайындау және одан босату академиялық сұрақтар жөніндегі проректордың / Академиялық қызмет департаменті директорының ұсынысы бойынша ректор бұйрығымен жүзеге асырылады.

1.2. Доцентр лауазымы таңдаулы болып табылады. Доцент лауазымына жоғары (немесе жоғары оқу орнынан кейінгі) білімі бар, әдетте, кафедра бейіні бойынша (ғылым кандидаты, ғылым докторы, PhD докторы) ғылыми дәрежесі, «қауымдастырылған профессор (доцент)» ғылыми атағы бар және кемінде 3 жыл ғылыми-педагогикалық қызметте жұмыс өтілі бар білікті мамандар санынан тұлғалар тағайындалады.
1.3. Профессор өз қызметінде: «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,  Қазақстан Республикасы Үкіметінің 2018 жылғы 24 шілдедегі № 460 қаулысымен бекіткен Қазақстан Республикасында білім беруді және ғылымды дамытудың 2016-2019 жылдарға арналған Мемлекеттік бағдарламасын, білім беру және ғылым салаларындағы Қазақстан Республикасының қолданыстағы басқа нормативтік құқықтық актілерін, Қазақстан Республикасының білім беру жүйесін стратегиялық дамыту құжаттарын, университет Жарғысын және ішкі тәртібінің ережелерін, ректордың бұйрықтары мен өкімдерін ҚР МЖМБС-ын  және университеттің нормативтік құжаттарын, ИСО 9000 халықаралық стандарттарын, кафедра туралы ережені және осы лауазымдық нұсқаулықты басшылыққа алады. 

1.4. Доцент тікелей кафедра меңгерушісіне бағынады.

1.5. Лауазымдық нұсқаулық доцентке жүктелетін құқықтардың, міндеттердің, жауапкершіліктің өзгеруіне сәйкес өзгертіледі және түзетіледі.
2. ЛАУАЗЫМДЫҚ МІНДЕТТЕРІ


Доцент:
1) оқытылатын пән немесе оқу сабақтарының жекелеген түрлері бойынша оқу және оқу-әдістемелік жұмысты ұйымдастыруға және жүргізуге; 

2) кафедраның ғылыми-зерттеу жұмысының бір бағыты бойынша қатысуға; 

3) оқу жұмысының барлық түрлерін жүргізуге;

4) оқылатын пәндер бойынша жұмыс бағдарламаларын әзірлеуге, оқылатын пәнді немесе оқу сабақтары мен оқу жұмысының жекелеген түрлерін әдістемелік қамтамасыз етуді жинақтау және әзірлеуге; 

5) студенттердің, магистранттардың және докторанттардың ғылыми-зерттеу жұмыстарына қатысуға;

6) оқытушыларға педагогикалық шеберлік пен кәсіби дағдыларды меңгеруде әдістемелік көмек көрсетуге; 

7) мамандық бойынша әдістемелік комиссия құрамында кафедраның ғылыми-әдістемелік жұмысына қатысуға;  

8) оқушылардың кәсіби бағдарына қатысуға;. 

9) кафедраның материалдық-техникалық базасын дамытуға және жетілдіруге қатысуға; 

10) ғылыми-техникалық, әлеуметтік-гуманитарлық, экономикалық және құқықтық білімді насихаттауға қатысуға; 

11) оқу сабақтарын өткізу, зертханалық жұмыстар мен практикалық сабақтарды орындау кезінде студенттердің еңбекті қорғау және қауіпсіздік техникасы мен өртке қарсы қауіпсіздік ережелерін сақтауын бақылауға;

12) оқулықтарды, оқу және оқу-әдістемелік құралдарды, әзірлемелерді, жұмыс бағдарламаларын және кафедраның оқу-әдістемелік жұмысының басқа да түрлерін дайындауға; 

13) жеке жоспардың орындалуы туралы есеп дайындауға және ұсынуға;

14) кафедра отырыстарын ұйымдастыруға және өткізуге мүше немесе қатысушы ретінде қатысуға;

15) жыл сайын доцент қызмет бағыты бойынша Комитет тізіміне кіретін журналдарда кемінде 2 ғылыми мақала, М. Қозыбаев атындағы СҚМУ Хабаршысында мақаланы жариялауға;
16) еңбек шартымен, оқу сабақтарының кестесімен және осы лауазымдық нұсқаулықпен келісілген жұмысты орындау мүмкін еместігі туралы кафедра, факультет, университет басшылығына уақтылы хабарлауға; 
17) білім беру бағыты немесе облысы бойынша біліктілікті кем дегенде бес жылда бір рет арттыруға;

18) ЖОО-ның сапа менеджменті жүйесін қолдау мен дамытуды қамтамасыз етуге;

19) университеттің қоғамдық өміріне қатысуға;

20) еңбекті қорғаудың, қауіпсіздік техникасы мен өртке қарсы қорғаныстың ережелері мен нормаларын орындауға;
21) жоғары тұрған басшылықтың заңды тапсырмаларын орындауға міндетті.

3. ҚҰҚЫҚТАРЫ


Доценттің:
1) университеттің Ғылыми кеңесінің, факультет кеңесінің құрамына және өзге де алқалық органдарды сайлау және сайлануға;

2) тиісті құрылымдық бөлімшелерге оқу, оқу-әдістемелік, ғылыми, тәрбие және кафедра, факультет, университет жұмысының басқа да бағыттары бойынша ұсыныстар енгізуге;

3) жетекшілік ететін пәндер шеңберінде кафедраның ПОҚ-ның барлық оқу сабақтарының сапасын бақылауға және талдауға; 

4) гранттық қаржыландыру, кәсіпорындар мен ұйымдардың қаражатын тарту есебінен қаржыландырылатын ғылыми қызметке басшылық жасауға немесе айналысуға;

5) белгіленген тәртіппен ғылыми зерттеулерді орындауға кафедраның оқытушылар құрамы мен оқу-көмекші персоналын, сондай-ақ студенттерді, магистранттарды, докторанттарды, қажет болған жағдайда университеттің басқа кафедраларының, өзге де ұйымдардың қызметкерлерін тартуға;

6) оқыту әдістері мен құралдарын таңдауға, оқу материалын өз әдістемелері бойынша баяндауға, ғылыми зерттеулер үшін тақырыпты таңдауға және оларды өз әдістерімен жүргізуге; 

7) кафедра меңгерушісіне оқудағы жетістіктері және ҒЗЖ-ға белсенді қатысқаны үшін білім алушыларды моральдық және (немесе) материалдық көтермелеудің түрлі нысандарына ұсыну туралы ұсыныстар енгізу, білім алушыларға жаза қолдану туралы ұсыныстар енгізуге;
8) университеттің жарғысына және ұжымдық шартына сәйкес университеттің әлеуметтік-тұрмыстық, медициналық және басқа құрылымдық бөлімшелерінің қызметтерін пайдалануға;

9) өз құзыреті шегінде кафедра атынан әрекет етуге және оның мүдделерін университеттің басқа құрылымдық бөлімшелерімен өзара әрекеттесуінде ұсынуға;
10) кафедра қызметіне қатысты университет басшылығы шешімдерінің жобаларымен танысуға;

11) кафедра қызметі жөніндегі сұрақтар бойынша университет отырыстарына, жиналыстарына қатысуға;

12) атқаратын міндеттері жөніндегі сұрақтарды талқылау барысына қатысуға;

13) университет қызметін жақсарту және ұжымның жұмыс істеу әдістерін жетілдіру бойынша ұсынымдарды, бөлім жұмысы бойынша ескертпелерді, университет пен бөлім жұмысындағы кемшіліктерді жою нұсқаларын университет басшылығының қарауына енгізуге;

14) өз лауазымдық міндеттерін орындауға арналған қажетті ақпарат пен құжаттарды басқа құрылымдық бөлімшелерден жекеше немесе жоғарғы басшылықтың тапсырмасы бойынша сұратуға;

15) жүктелген лауазымдық міндеттерді орындауда және осы лауазымдық нұсқаулықта көзделген құқықтарды жүзеге асыруда жоғарғы басшылықтан көмек көрсетуді талап етуге құқығы бар. 

4. ЖАУАПКЕРШІЛІГІ

Доцент:
1) білім алушылардың құқықтарын және академиялық еркіндіктерін бұзғаны үшін;

2) пәндер бойынша оқу сабақтарын өткізген кезде білім алушылардың қауіпсіз еңбек жағдайларын қамтамасыз етпегені үшін;

3) университет жарғысын, қолданыстағы құқықтық актілер мен лауазымдық нұсқаулықтарды бұзғаны үшін;

4) ҚР қолданыстағы еңбек заңнамасымен белгіленген шегінде өз лауазымдық міндеттерінің орындалмауы немесе тиісті деңгейде орындалмауы үшін; 

5) жоғары тұрған басшылық тапсырмаларының немесе ректорат, Ғылыми кеңесі шешімдерінің уақытында орындалмауы үшін; Орындау мерзімі 1 күнге кешіктірілген жағдайда ауызша ескертуге, 3 күнге – ескерту түріндегі тәртіптік жазаға, 4 күннен 7 күнге – сөгіске, 7 күннен асса – қатаң сөгіске әкеп соғады;

6) кафедра бойынша тіркелген жеке жоспардың және тапсырмалардың орындалмауы үшін;

7) М. Қозыбаев атындағы СҚМУ-дың ішкі еңбек тәртібі ережелерінің сақталмауы үшін;

8) лауазымдық өкілеттікті асыра қолдану үшін;

9) Қазақстан Республикасының қолданыстағы заңнамасымен белгіленген шегінде материалдық зиян келтірілуі үшін;

10) еңбекті қорғаудың, техника қауіпсіздігі мен өртке қарсы қорғаныстың ережелері мен нормаларының бұзылуы үшін жауапты.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

доцента кафедры
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Назначение на должность доцента кафедры и освобождение от нее производится приказом ректора.
1.2. На должность доцента кафедры назначается лицо из числа квалифицированных специалистов, имеющих высшее (или послевузовское) образование; наличие ученой степени: доктора наук, или кандидата наук, или степени доктора философии PhD, и (или) ученого звания (ассоциированный профессор (доцент); стаж работы не менее 3 лет научно-педагогической деятельности.

1.3. Доцент 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 2020-2025 годы, утвержденной постановлением Правительства Республики Казахстан от 27 декабря 2019 года № 988, «О коммерционализации результатов научной и (или) научно-технической деятельности» и другими нормативными правовыми актами, регулирующие вопросы функционирования и развития системы высшего образования, иными действующими нормативно-правовыми актами Республики Казахстан, регулирующие вопросы функционирования и развития системы высшего образования, документами стратегического развития системы образования Республики Казахстан, Уставом университета и правилами внутреннего распорядка, приказами и распоряжениями ректора, ГОСО РК и нормативными документами университета, международными стандартами ИСО серии 9000, положением о кафедре и настоящей должностной инструкцией. 

1.4. Доцент подчиняется заведующему кафедрой.
1.5. Должностная инструкция изменяется и корректируется в соответствии с изменением прав, обязанностей, ответственности возлагаемых на доцента.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ


Доцент обязан:

1) Разрабатывать и реализовывать индивидуальный план работы (на учебный год).

2) Организовывать и проводить учебную и учебно-методическую работу по всем видам учебных занятий в соответствии с требованиями государственного общеобязательного стандарта высшего и послевузовского образования.

3) Формировать у студентов профессиональные умения, подготавливать их к применению полученных знаний в практической деятельности.
4) Организовывать и планировать методическое и техническое обеспечение учебных занятий и программ профессиональной практики.
5) Разрабатывать учебники, учебные пособия (не менее одного учебника, либо учебного пособия для осуществления научного руководства бакалаврами), учебно-методические пособия, электронные учебники по видам проводимых учебных занятий.

6) Проводить все виды занятий согласно утвержденной годовой нагрузки.
7) Осуществлять научное руководство дипломными работами, магистерскими диссертациями (магистерскими проектами), докторскими диссертациями.

8) Поддерживать учебную дисциплину и контролировать режим посещения занятий обучающихся в соответствии с расписанием и своей нагрузкой.
9) Рецензировать научные статьи, учебники, учебные пособия, учебно-методические пособия и др.

10) Разрабатывать цифровой образовательный ресурс, в том числе видеозанятия и презентации, для студентов, обучающихся по дистанционным образовательным технологиям.

11) Участвовать в разработке образовательных программ.

12) Принимать участие в заседаниях кафедры.

13) Внедрять наиболее эффективные формы, методы и средства обучения, новые педагогические технологии, способствующие лучшему усвоению обучающимися необходимых теоретических и практических знаний по специальности, а также формированию навыков аналитической работы.
14) Посещать и оценивать занятия преподавателей, старших преподавателей и доцентов кафедры.

15) Организовывать и примать участие в  методических семинарах кафедры.
16) Осуществлять подготовку обучающихся к предметным олимпиадам международного, республиканского уровней 
17) Организовывать и принимать участие в научно-методической работе кафедры, научных и научно-практических конференциях.
18) Принимать участие в руководстве и организации научно-исследовательской работы обучающихся.

19) Руководить научными исследованиями по профилю кафедры.

20) Заниматься научной деятельностью, участвовать в разработке научных проектов, финансируемых за счет грантового финансирования, привлечения средств профильными организациями, Эразмуз+ и иными организациями.

21) Организовывать работу секций научно-практических конференций международных, республиканских, региональных уровней и других форм научной деятельности. 
22) Опубликовать за время работы не менее 10 научных публикаций за последние пять лет в отечественных научных журналах, рекомендованных уполномоченным органом и 5 статей в сборниках материалов международных научно-практических конференциях (для осуществления научного руководства магистрантами).
23) Принимать активное участие в воспитательной работе кафедры.
24) Осуществлять деятельность эдвайзера учебных групп.

25) Принимать участие в культурно-массовых и спортивных мероприятиях, а также в мероприятиях, формируемых здоровый образ жизни.

26) Осуществлять дежурство в общежитиях университета и вносить предложения по улучшению условий жизни и быта студентов.

27) Участвовать в мероприятиях, способствующих адаптации студентов первого курса.

28) Мотивировать участие студентов в волонтерской деятельности, общественных объединениях, разработку инициативных социальных проектов
29) Участвовать в мероприятиях по противодействию экстремизма и терроризма.

30) Проводить мероприятия по разъяснению основных направлений государственных программ.

31) Принимать участие в формировании положительного имиджа университета.

32) Принимать участие в профессиональной ориентации потенциальных абитуриентов кафедры.

33)  Консультировать студентов по вопросам трудоустройства.
34) Организовывать встречи с работодателями по вопросам трудоустройства.
35) Принимать участие в формировании казахстанского патриотизма в студенческой среде.

36) Принимать участие в работе по укреплению и развитию корпоративного духа в рамках Этического кодекса.

37) Принимать участие в проведении антикоррупционных мероприятий на факультете. 

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

39) Принимать активное участие в разработке и осуществлении мероприятий по укреплению, развитию, обеспечению и совершенствованию материально-технической базы учебного процесса, оборудования учебных подразделений и лабораторий. 

40) Выполнять закрепленные общественные поручения по кафедре в соответствии с Планом работы кафедры.

41) Своевременно оповещать руководство кафедры, факультета, университета о невозможности выполнить работу, обусловленную трудовым договором, расписанием учебных занятий и данной должностной инструкцией.

42) Обеспечивать поддержку общественной, творческой и предпринимательской активности студентов

43) Обеспечивать поддержание и развитие системы менеджмента качества вуза.

44) Осуществлять контроль над соблюдением студентами правил по охране труда и технике безопасности и противопожарной безопасности выполнении лабораторных работ и практических занятий, проведении аудиторных и внеаудиторных мероприятий.

45) Выполнять правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

46) Выполнять законные поручения вышестоящего руководства.

3. ПРАВА


Доцент имеет право:
1) Действовать от имени кафедры и представлять его интересы во взаимоотношениях с иными структурными подразделениями университета в пределах своей компетенции.

2) Знакомиться с проектами решений руководства университета, касающимися деятельности кафедры.
3) Присутствовать на заседаниях, собраниях университета по вопросам деятельности кафедры.

4) Участвовать в обсуждении вопросов относительно исполняемых им обязанностей.

5) Вносить на рассмотрение руководства университета предложения по улучшению деятельности университета и совершенствованию методов работы коллектива, замечания по деятельности отдела, варианты устранения имеющихся в деятельности университета или отдела недостатков.

6) Запрашивать лично или по поручению высшего руководства от иных структурных подразделений информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.

7) Участвовать в работе любого выборного органа или структурного подразделения университета, где обсуждаются и решаются вопросы, относящиеся к направлениям деятельности кафедры.

8) Участвовать в работе комиссий МОН РК, университета, факультета, кафедры.

9) Быть председателем или членом Академического комитета, Офиса перемен и других коллегиальных органов.

10) Участвовать в постдокторских программах.

11) Повышать квалификацию (не реже одного раза в пять лет) преподавательского мастерства и профессиональных качеств, включая освоение информационных технологий применительно к своей специальности.
12) Привлекать в установленном порядке к выполнению научных исследований студентов, магистрантов.

13) Рецензировать научные статьи, учебники, учебные пособия, учебно-методические пособия и др (при наличии ученой степени кандидата/доктора наук и академической степени доктора философии PhD).

14) Вносить заведующему кафедрой предложения о представлении обучающихся за успехи в учебе и активное участие в НИР к различным формам морального и (или) материального поощрения, вносить предложения о наложении взысканий на обучающихся. 

15) Пользоваться услугами социально-бытовых, лечебных и других структурных подразделений университета в соответствии с уставом университета и коллективным договором.

16) В установленном порядке обжаловать приказы, распоряжения и другие организационно-распорядительные акты администрации университета.

17) Осуществлять взаимодействие с преподавателями и заведующими других кафедр, деканами факультетов, руководителями и сотрудниками подразделений университета.

18) Вносить на рассмотрение руководства университета предложения по улучшению деятельности университета и совершенствованию методов работ коллектива, замечания по деятельности отдела, варианты устранения имеющихся в деятельности университета или отдела недостатков.

19) На защиту своей профессиональной чести и достоинства; 

20) На ежедневную продолжительность рабочего времени, устанавливаемую трудовым законодательством; 

21) Требовать от высшего руководства оказания содействия в исполнении должностных обязанностей, возложенных на него, и в реализации прав, предусмотренных настоящей должностной инструкцией. 

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ


Доцент несет ответственность за:
1) Нарушение Устава университета, Этического кодекса, Правил академической честности СКГУ им. М .Козыбаева и иных действующих правовых актов и должностной инструкции.
2) Необеспечение безопасных условий труда обучающихся при проведении учебных занятий по дисциплинам.
3) За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, изложенных в должностной инструкции в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РК.

4) 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.

5) При повторных нарушениях после снятия взыскания и/или систематическом некачественном исполнении должностных обязанностей сотрудниками кафедры, налагается дисциплинарное взыскание в виде строгого выговора.
6) За несвоевременное выполнение планов работ кафедры. 

7) За полное или частичное неисполнение индивидуального плана и поручений, закрепленных по кафедре.  

8) За несоблюдение правил внутреннего распорядка СКГУ им. М. Козыбаева.

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.
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