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1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основании приказа Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 11.01.2011 № 1н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел "Квалификационные характеристики должностей руководителей и специалистов высшего профессионального и дополнительного профессионального образования" и учитывает требования  законодательства РФ и Пермского края об образовании, науке и труде, соответствующих иных нормативных правовых актов, а также Устава Пермского государственного университета.

1.2. Должность относится к категории профессорско-преподавательского состава.
1.3. Требования к квалификации: высшее профессиональное образование; стаж научно-педагогической или практической работы не менее 2 лет.
1.4. Особенности основания возникновения трудового отношения: заместитель декана назначается на должность приказом ректора по представлению декана, как правило, из числа сотрудников профессорско-преподавательского состава; срок пребывания в должности заместителя декана определяется сроком исполнения обязанностей деканом. 
1.5. Должностная субординация:

1.5.1. непосредственно подчиняется декану, проректору по внеучебной работе и другим проректорам, ректору;
1.5.2. заместителю декана подчиняются сотрудники и студенты факультета;
1.5.3. в случае временного отсутствия заместителя декана (болезнь, командировка и т.п.) его обязанности исполняет декан факультета;
1.5.4. декан факультета делает представление ректору о поощрении заместителя декана, привлечении его к дисциплинарной и иной ответственности, прекращении его полномочий и т.п.
1.6. Должен знать: международно-правовые акты по вопросам высшего профессионального образования и воспитания, законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Пермского края, Устав ПГУ, коллективный договор и локальные нормативные акты Пермского госуниверситета; государственные образовательные стандарты высшего профессионального образования; теорию и способы управления системой образования и воспитания в высшей школе; достижения педагогической и психологической наук и практики их применения; современные информационные системы и порядок их применения в сфере образования и воспитания; основные направления молодежной политики;    основы педагогики, психологии, физиологии, культурологи, теории религии; основы экономики, финансово-хозяйственную деятельность факультета; порядок обеспечения студентов общежитием, стипендиями и иными социальными выплатами; порядок организации и проведения культурно-массовых и спортивных мероприятий; порядок эксплуатации учебных корпусов, правила охраны труда и пожарной безопасности.
1.7. В своей деятельности заместитель декана руководствуется законодательством и иными нормативными и договорными актами Российской Федерации и Пермского края, Уставом ПГУ, действующим коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка и иными локальными нормативными актами Пермского госуниверситета, приказами и распоряжениями ректора и проректоров, настоящей должностной инструкцией, а также распоряжениями декана.
2. Должностные обязанности

2.1. Планирует внеучебную работу на факультете по всем направлениям; согласовывает план с деканом и заведующими кафедрами, учитывает при его разработке мнение Студенческого совета факультета, профсоюзной организации, других студенческих организаций; вносит план для утверждения на Ученый совет факультета. 

2.2. Осуществляет реализацию плана по внеучебной работе; привлекает для реализации плана кафедры, отдельных преподавателей, студентов, студенческие организации.

2.3. Способствует формированию у студентов гражданской позиции, нравственных качеств, определенного уровня развития культуры и стремления к здоровому образу жизни.

2.4. Стимулирует художественное и научно-техническое творчество студентов, развитие спортивных секций, клубов по интересам и других объединений студентов.

2.5. Организует работу по профилактике у студентов вредных привычек и поведения, отклоняющегося от общепринятых моральных норм.

2.6. Оказывает студентам помощь в организации студенческого самоуправления и создании объединений студентов.

2.7. Информирует студентов и преподавателей о мероприятиях по внеучебной работе и их результатах.

2.8. Проводит индивидуальную работу со студентами, в случае необходимости взаимодействует с родителями студентов.

2.9. Организует работу кураторов академических групп; проводит с кураторами рабочие совещания, оказывает им помощь в организации и осуществлении их полномочий.

2.10. Участвует в работе по обеспечению студентов общежитием.

2.11. Координирует работу деканата, студенческих объединений, студенческого клуба и других организаций во внеучебной работе.
2.12. Внедряет в практику воспитательной работы современные научные достижения в области педагогики, психологии и других наук; использует социологические исследования для развития внеучебной работы.
2.13. Содействует участию студентов факультета в мероприятиях университетского, городского и иного уровней.

2.14. Отчитывается о внеучебной работе на Ученом совете факультета.

2.15. Ведет делопроизводство по внеучебной работе и представляет необходимую отчетность.

2.16. Осуществляет анализ и контроль внеучебной работы; формулирует предложения по ее совершенствованию.

2.17. Выполняет распоряжения декана, проректора по внеучебной работе, других проректоров, ректора по вопросам внеучебной работы.

2.18. Выполняет иные обязанности в сфере своей деятельности.
3. Должностные права

3.1. Иметь рабочее место, оборудованное телефонной связью, компьютером и другими техническими средствами.

3.2. Получать и пользоваться всей информацией, необходимой для осуществления должностных полномочий. 
3.3. Бесплатно пользоваться всеми библиотечными фондами университета и другими источниками информации.

3.4. Определять перечень и сроки проведения культурных, спортивных и других мероприятий, согласовывая их с деканом и учитывая график проведения общеуниверситетских мероприятий.

3.5. Анализировать состояние и эффективность воспитательной работы на факультете и в университете, вносить предложения по повышению ее эффективности; обращаться с соответствующими ходатайствами к Ученому совету факультета и проректору по внеучебной работе.

3.6. Проявлять инициативу и творчество при осуществлении внеучебной работы, используя различные приемы, подходы, методы.

3.7. Стремиться максимально активно привлекать к внеучебной работе органы студенческого самоуправления; инициировать и поддерживать творчество студентов.

3.8. Сочетать в работе коллективистские и индивидуальные методы.

3.9. Ходатайствовать перед деканом и ректором о поощрении сотрудников факультета и студентов, активно участвующих во внеучебной работе.
3.10. Повышать квалификацию в различных формах.
3.11. Пользоваться другими правами в сфере своей деятельности.

4. Ответственность и дополнительные средства воздействия
4.1. Заместитель декана по внеучебной работе несет ответственность за нарушение возложенных на него обязанностей.

4.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него обязанностей несет дисциплинарную ответственность, предусмотренную трудовым законодательством.

4.3. За причинение материального ущерба привлекается к материальной ответственности в соответствие с трудовым законодательством.
4.4. За нарушение правил обработки и разглашение персональных данных работников и студентов несет ответственность, установленную законодательством.
4.5. Локальными нормативными актами Пермского государственного университета, коллективным договором могут быть предусмотрены иные меры воздействия за допущенные нарушения, в том числе лишение или уменьшение премий, лишение или уменьшение определенных надбавок и др.
4.6. В случае совершения иных правонарушений применяются меры наказания, предусмотренные другими видами юридической ответственности.
