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1. Общая часть
Настоящая инструкция составлена на основании приказа Министерства труда и социальной защиты населения Республики Казахстан от 22 ноября 2002 года № 273-п «Об утверждении Квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих» и в соответствии с требованиями Трудового кодекса РК от 15.05.2007 г. № 251-III и применяется в качестве приложения к трудовому договору.

1.1 .Начальник учебно-методического центра (далее – УМЦ) назначается приказом ректора и основывает свою деятельность на действующем законодательстве Республики Казахстан, Нормативных актах Министерства образования и науки Республики Казахстан, Уставе университета, приказах и распоряжениях Ректора и лиц, заменяющих его, правилах внутреннего распорядка университета.

1.2 .Начальник УМЦ осуществляет непосредственное руководство деятельностью подразделения и относится к категории руководителей.

1.3 .Начальник УМЦ подчиняется непосредственно проректору по учебно-методической и воспитательной работе. 
1.4 .Начальник УМЦ должен знать:

· Конституцию РК;

· законы, постановления и решения Правительства РК и органов управления образованием по вопросам образования; 

· иные нормативные правовые акты, определяющие направление и развитие образования, достижение педагогической науки и практики;

· государственные общеобразовательные стандарты образования;
· Устав РГП «ГМУ», правила внутреннего распорядка и иные локальные акты университета;

· Политику руководства РГП «ГМУ»  в области качества;

· документы системы менеджмента качества (СМК) университета  
· Положение о порядке замещения должностей научно-педагогических работников университета;

· постановления, распоряжения, приказы по учебной работе;

· правила ведения документации по учебной работе;

· основы трудового законодательства;

· правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.
      1.5. Начальник отдела УМЦ должен знать:

- политику руководства РГП «ГМУ»  в области качества

- документированные процедуры СМК РГП «ГМУ», качающиеся деятельности работника.

      1.6.Начальник УМЦ в своей деятельности руководствуется:

· действующим законодательством;

· Уставом РГП «ГМУ»  и иными локальными актами университета;

· документированными процедурами СМК РГП «ГМУ»;

· Приказами (Указаниями) руководства университета;

· нормативно – методическими материалами;

· настоящей должностной инструкцией.

· Приказами и Распоряжениями Министерства образования и науки РК, руководства РГП «ГМУ»;
· обязанностями, возложенными на него руководством университета ;
· документированными процедурами СМК РГП «ГМУ» ;
      1.7. На время отсутствия начальника УМЦ (командировка, отпуск, болезнь и пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке. Данное лицо приобретает соответствующие права, обязанности и несет ответственность за их надлежащее исполнение.

      1.8. Начальник УМЦ взаимодействует со всеми структурными подразделениями университета  в соответствии с принятыми в университета  положениями и документами СМК РГП «ГМУ». 

      1.9. Начальник УМЦ является членом Ученого Совета РГП «ГМУ», Центрального Методического совета.

      1.10. Назначение на должность и освобождение от должности начальника УМЦ осуществляется приказом ректора по представлению проректора по учебно-методической и воспитательной работе в случаях:

·  если срок назначения истек, и новые выборы не были объявлены, то приказом ректора назначается исполняющий обязанности с указанием срока и условий работы;

·  ликвидации подразделения, по личному заявлению, при нарушении положения Устава РГП «ГМУ»  или законодательства РК, выявленных в установленном порядке, при действиях несовместимых со статусом работника высшей школы, при неэффективной деятельности подразделения (по представлению Ученого совета РГП «ГМУ»).

2.Квалификационные требования
На должность начальника УМЦ избирается лицо, имеющее высшее образование, опыт научно-педагогической работы или практической деятельности не менее 5 лет и, как правило, ученую степень или звание.

3.       Должностные обязанности.
      3.1.Организация и контроль деятельности структурных подразделений, входящих в состав УМЦ.

      3.2.Определение функции подразделений, их взаимосвязь, ответственность и полномочия.

      3.3.Обеспечение информацией, необходимой для деятельности подразделений
  3.4.Участие в разработке государственных стандартов образования;

  3.5.Организация и контроль за разработкой рабочих учебных планов согласно ГОСО и типовым учебным программам по специальностям;

  3.6.Организация и контроль за составлением графика учебного процесса для студентов всех курсов и факультетов;
      3.7. Организует и выполняет работы в соответствии с полномочиями   и  ответственностью, определенными документами СМК РГП «ГМУ» 
  3.8. Организация и контроль определения объема учебной нагрузки ППС кафедрами на учебный год;

  3.9. Организация и контроль состояния учебной и методической работы;

  3.10. Анализ состояния учебно-методической работы в РГП «ГМУ»;

  3.11. Организация и контроль за планированием и изданием учебной и методической литературы в университета ;

  3.12. Организация и внедрение современных образовательных технологий в учебный процесс;

  3.13. Организация и проведение учебно-методических конференций, семинаров;

  3.14. Участие в распределение выпускников;

  3.15. Выполнение приказов, распоряжений, указаний ректора, проректора по учебно-методической и воспитательной работе и контроль их выполнения;

  3.16. Контроль за составлением приказов о назначении экзаменаторов, председателей, членов госкомиссий для сдачи переводных и выпускных экзаменов, промежуточного и государственного контроля;

      3.17. Поддержание связи с внешними организациями по вопросам учебно-методической работы.
      3.18. Принятие мер по постоянному улучшению, повышению результативности СМК посредством использования:

- политики и целей в области качества;

- результатов аудитов;

- анализа данных;

- корректирующих и предупреждающих действий;

- анализа со стороны руководства.

4. Права
Начальник УМЦ пользуется всеми правами руководителя структурного подразделения, сформулированными в Уставе РГП «ГМУ», а так же:

      4.1. Издавать распоряжения по подразделению в пределах своих полномочий, обязательные для исполнения для всех сотрудников.
      4.2. Представлять учебно-методический центр внутри и вне университета.

      4.3. Принимать оперативные решения по вопросам учебно-методической деятельности.
      4.4. Знакомиться с проектами решений Ректора университета касающимися деятельности УМЦ.

      4.5. Вносить на рассмотрение Ректора предложения по улучшению учебно-методической деятельности университета, УМЦ.

      4.6. Осуществлять взаимодействие с руководителями всех структурных подразделений университета. 

      4.7. Запрашивать у руководителей структурных подразделений и сотрудников университета, необходимую информацию, отчеты, аналитические справки, результаты, касающиеся учебно-методического процесса.

      4.8. Обращаться к Ректору в оказании содействия в исполнении своих должностных обязанностей.

      4.9. Представлять Ректору предложения по выделению ресурсов, обеспечивающих требования по организации учебно-методического процесса.

      4.10. На защиту своей профессиональной чести и достоинства.

      4.11. На пользование информационными фондами.

      4.12. На выполнение других видов работ и обязанностей, оплачиваемых по дополнительному соглашению, кроме случаев, специально предусмотренных законодательством  Республики Казахстан.

      4.13. На материально-техническое обеспечение своей профессиональной деятельности.

      4.14. На участие в управлении РГП «ГМУ»  в обсуждении и решении важнейших вопросов деятельности университета, в том числе через общественные организации и организации управления РГП «ГМУ».

5. Ответственность
      5.1. За качество и своевременность выполнения возложенных на него настоящей должностной инструкцией обязанностей, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Республики Казахстан.

      5.2. За разработку и внесение предложение по изданию документации СМК.

      5.3. За распределение документации СМК, их разъяснение и внедрение.

      5.4. За управление записями.

      5.5. За соблюдение конфиденциальности и не разглашение информации и сведений, являющихся коммерческой или иной тайной, а также информации, касающейся СМК РГП «ГМУ» , включая все документы СМК РГП «ГМУ» 
      5.6. За координацию, регистрацию, контроль корректирующих действий, относящихся к внутренним проверкам и функционированию в целом СМК.

      5.7. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Республики Казахстан.

      5.8. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Республики Казахстан.

      5.9. За причинение материального ущерба, в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Республики Казахстан.

      5.10. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил, правил ведения делопроизводства, в порядке, определенном законодательством.
 Взаимосвязи по должности:
       Начальник УМЦ взаимодействует со всеми структурными подразделениями университета  по вопросам обеспечения учебного процесса  в соответствии с  Концепцией реформирования высшего медицинского и фармацевтического образования  и новым поколением ГОСО-2006 и в соответствии с документами СМК РГП «ГМУ» .

       Начальник УМЦ обеспечивает внутренний обмен информацией по вопросам Концепции реформирования высшего медицинского и фармацевтического образования  и новым поколением ГОСО-2006.

       Начальник УМЦ поддерживает связь с внешними организациями и внутренними подразделениями РГП «ГМУ»  по вопросам инновационных технологий и мониторирования качества образования в соответствии с документами СМК РГП «ГМУ».

С инструкцией ознакомлен:   ФИО ____________________  Подпись: _______

 Дата ознакомления  «____»_________2009 г 

С инструкцией ознакомлен:   ФИО ____________________  Подпись: _______

 Дата ознакомления  «____»_________20___ г 

С инструкцией ознакомлен:   ФИО ____________________  Подпись: _______

 Дата ознакомления  «____»_________20__ г 
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