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1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность заведующего лабораторией кафедры Финансового менеджмента и аудита в федеральном государственном автономном образовательном учреждении высшего образования «Санкт-Петербургский национальный исследовательский университет информационных технологий, механики и оптики» (далее - Университет ИТМО или Университет).
1.2. Заведующий лабораторией относится к учебно-вспомогательному персоналу. На должность заведующего лабораторией назначается лицо, имеющее ученую степень доктора или кандидата наук, или лицо, не имеющее ученой степени, но являющееся высококвалифицированным специалистом в соответствующей области знаний.
1.3. Назначение на должность заведующего лабораторией и освобождение от неё производится приказом Ректора по результатам конкурсного отбора после заключения трудового договора.

1.4. Заведующий лабораторией подчиняется непосредственно заведующему кафедрой. 
1.5. В период временного отсутствия заведующего лабораторией (отпуск, командировка, болезнь и т.д.) его обязанности возлагаются на заместителя, назначаемого в установленном порядке, несущего полную ответственность за их надлежащее исполнение.

1.6. Заведующий лабораторией в своей работе руководствуется:

· законодательством Российской Федерации;

· законом РФ "Об образовании" с дополнениями и изменениями;

· федеральным законом "О высшем и послевузовском профессиональном образовании" с дополнениями и изменениями;

· государственными образовательными стандартами высшего профессионального образования;

· нормативными документами федерального государственного органа управления образованием;

· Уставом Университета;

· правилами внутреннего распорядка Университета;

· положением о кафедре Университета;

· приказами ректора Университета;

· распоряжениями, указаниями проректора по учебной работе и иными нормативными и распорядительными актами администрации Университета;

· политикой и целями Университета в области качества;

· настоящей должностной инструкцией.

2. ЗАДАЧИ

2. 1 Планировать работу учебной лаборатории и осуществлять выполнение намеченных мероприятий б соответствии с планами: обеспечивать совместно с заведующим кафедрой лабораторию необходимым оборудованием:

2. 2 Обеспечивать сохранность, исправность и готовность к работе обору​дования лаборатории, следить за проведением текущего осмотра и профилактического ремонта оборудования;

2. 3 Участвовать в постановке новых лабораторных работ, организовывать помощь преподавателям в проведении лабораторных занятий, научной и методической работы;

2. 4 Обеспечивать условия для своевременного и качественного выполнения лабораторных работ студентами;

2. 5 Отвечать за наличие и хорошее состояние описаний и методических указаний к лабораторным работам:

2. 6 Выполнять приказы руководства, касающиеся учебной лаборатории;

2. 7 Осуществлять непосредственное руководство работой учебно-вспомогательного персонала и контроль за выполнением ими своих обязанностей;

2. 8 Организовывать систематические занятия для повышения квалифи​кации учебно-вспомогательного персонала;

2. 9 Нести персональную ответственность за учет и сохранность материальных ценностей учебной лаборатории;

2. 10 Следить за соблюдением и нести ответственность за выполнение правил техники безопасности, противопожарной безопасности, правил са​нитарии и гигиены в помещениях лаборатории.
3. ФУНКЦИИ

3.1. Проводит обучение студентов в соответствии с требованиями государственных образовательных стандартов.

3.2. Использует наиболее эффективные формы, методы и средства обучения, новые педагогические технологии, способствующее лучшему усвоению студентами необходимых теоретических и практических знаний по специальности, а также формирование навыков аналитической работы.

3.3. Формирует у студентов профессиональные умения, подготавливает их к применению полученных знаний в практической деятельности.

3.4. Участвует в разработке образовательных программ, несет ответственность за их реализацию в соответствии с учебным планом и графиком учебного процесса, за качество подготовки выпускников.

3.5. Осуществляет проведение лабораторных и практических занятий, семинаров, коллоквиумов, прием зачетов.

3.6. Планирует самостоятельную работу студентов и руководит такой работой, дает консультации студентам в специально отведенные часы.

3.7. Несет ответственность за качество подготовки выпускников.

3.8. Организует научно-исследовательскую работу, обеспечивающую высокий уровень образования, осуществляет руководство этой работой и вовлекает в нее студентов.

3.9. Принимает участие в собраниях преподавателей и в других формах учебно-методической деятельности.

3.10. Принимает участие в подготовке программ и необходимых учебных и методических материалов.

3.11. Поддерживает учебную дисциплину, контролирует режим посещения занятий.

3.12. Соблюдает Устав Университета, правила внутреннего распорядка, настоящую должностную инструкцию.

3.13. Бережно относится к духовным и материальным ценностям университета.

3.14. Повышает свой научно-теоретический уровень.

3.15. Совершенствует свой практический опыт и профессиональную квалификацию.

3.16. Соблюдает права и свободы студентов, проявляет заботу об их культурном развитии.

3.17. Следует общепринятым нравственным и этическим нормам.

4. ПРАВА

4.1. Заведующий лабораторией имеет право:
· определять содержание практических и лабораторных занятий в соответствии с государственными образовательными стандартами;

· самостоятельно определять педагогически оправданные методы и средства обучения, наиболее полно отвечающие его индивидуальным особенностям и обеспечивающие высокое качество учебного процесса;

· выбирать методы и средства проведения научных исследований, отвечающие мерам безопасности;

· избирать и быть избранным в Ученый совет университета, факультета;

· участвовать в обсуждении вопросов деятельности Университета, факультета, кафедры;

· запрашивать у руководителей структурных подразделений и иных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

· бесплатно пользоваться услугами библиотек, вычислительных центров, информационных фондов учебных и научных подразделений Университета;

· требовать от администрации Университета организационного и материально-технического обеспечения своей деятельности, а так же оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав;

· требовать от администрации Университета юридического закрепления авторства на объекты промышленной и интеллектуальной собственности.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5.1. Заведующий лабораторией несет ответственность за:

· реализацию образовательно-профессиональной программы в меньшем объеме, чем предписывает государственный образовательный стандарт высшего профессионального образования;

· использование материально-технической базы кафедры не по её функциональному назначению;
· нарушение прав и академических свобод других работников кафедры и студентов;
· за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

· за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской
 Федерации;

· за причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ

6.1. Заведующий лабораторией:

· принимает к исполнению поручения Ректора, выраженные в устной или письменной форме;

· принимает к исполнению адресованные непосредственно ему поручения других лиц администрации Университета, не касающиеся его прямых должностных обязанностей, только при наличии резолюции проректора или декана по подчиненности, предварительно поставив в известность об этом заведующего кафедрой и получив его разрешение на выполнение (в письменной форме).
6.2. Заведующий лабораторией, по согласованию с заведующим кафедрой, может отдавать распоряжения студентам только той специальности или направления подготовки, которые закреплены за данной кафедрой.
6.3. Заведующий лабораторией может отдавать распоряжения учебно-вспомогательному персоналу кафедры по вопросам организации и проведения учебного процесса и научно-исследовательской деятельности.
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