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                   Менеджер                                                                                               Должностная инструкция                    

      отдела коммерциализации                                                                                   ДИ ПГУ 3.1.1-04-02/06                                                                                         


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ


СИСТЕМА МЕНЕДЖМЕНТА КАЧЕСТВА

Утверждаю
И.о. ректора ПГУ имени С. Торайгырова

___________________ М. Бегентаев
___  _______________ 20__года
СТУДЕНЧЕСКИЙ ДЕКАН – ПОМОЩНИК ДЕКАНА пО МОЛОДЕЖНОЙ ПОЛИТИКЕ
Павлодарский государственный университет имени С. Торайгырова

Павлодар
2019
Предисловие

1 РАЗРАБОТАНА рабочей группой.
2 РАЗРАБОТЧИКИ 
Руководитель рабочей группы: Каржаубай Д.С. – и.о. директора Департамента молодежной политики и социальных вопросов ___________

                                                                                                 (подпись)
2.1 Санатқанұлы М. – начальник отдела социальной работы___________

                                                                                                      (подпись)
3 ВНЕСЕНА Отделом по управлению персоналом.

4 УТВЕРЖДЕНА Приказом от  ___  __________20__года  №__________
5 ВВЕДЕНА В ДЕЙСТВИЕ с  ___  __________ 20__ года
6 ВВЕДЕНА ВЗАМЕН 
7 ЭКСПЕРТНАЯ ГРУППА

7.1 Руководитель экспертной группы: Абукенов Т.С. – руководитель Юридической службы ___________
                                 (подпись)
7.2 Жакишева А.Е. – начальник отдела по управлению персоналом___________
              (подпись)
7.3 Нормоконтролер: Баяхметова Г.С. – начальник отдела аккредитации менеджмента и качества___________
                                   (подпись)
8 ПЕРИОДИЧНОСТЬ ПРОВЕРКИ должностной инструкции 1 раз в                год.
1 Общие положения
1.1 Студенческий декан – помощник декана по молодежной политике (далее – СД) избирается протоколом голосования избирателей (студентов).
1.2 Кандидат в студенческие деканы (далее – кандидат) должен соответствовать следующим критериям:

- наличие достижений в образовании, культуре, спорте и т.д.;

- активность в социальной сети Instagram;

- подтверждение поддержки избирателей (студентов) в форме подписных листов.
1.3 СД должен знать и руководствоваться:
- Конституцией Республики Казахстан (далее – РК), принятой на республиканском референдуме 30 августа 1995 года;

- Трудовым кодексом РК от 23 ноября 2015 года;

- Законом РК «Об образовании» от 27 июля 2007 года (с изменениями и дополнениями на 22.12.2016 года);
- Законом РК «О противодействии коррупции» от 18 ноября 2015 года;
- Гражданский кодекс Республики Казахстан (Общая часть), принят Верховным Советом Республики Казахстан 27 декабря 1994 года;
- Кодекс Республики Казахстан «О налогах и других обязательных платежах в бюджет (Налоговый кодекс)» от 25 декабря 2017 года;
- Кодекс Республики Казахстан об административных правонарушениях от 5 июля 2014 года;
- нормативными правовыми актами РК в области образования и науки;
- Государственной программой развития образования и науки РК на                                 2016–2019 годы, утвержденной Постановлением Правительства РК от 24 июля 2018 года;

- Уставом ПГУ имени С. Торайгырова;

- Кодекс чести преподавателей и сотрудников ПГУ имени                          С. Торайгырова (правила служебной этики);
- Правилами внутреннего распорядка ПГУ имени С. Торайгырова; 

- организационно-распорядительными документами ПГУ имени                              С. Торайгырова;

- Миссией, Политикой и Целями ПГУ имени С. Торайгырова;
- документами системы менеджмента качества ПГУ имени                                С. Торайгырова;

- Положением о СД;

- настоящей должностной инструкцией;
- действующими государственными программами в области развития образования и науки;

- порядком делопроизводства в ПГУ имени С. Торайгырова;
- действующей системой координации переводов;

- правилами и нормами безопасности и охраны труда.

2 Должностные обязанности

2.1. Общие направления работы

2.1.1 Сопровождает проекты до момента достижения целевого результата.

2.1.2 Соблюдает трудовую дисциплину.
2.1.3 Соблюдает требования по безопасности и охране труда, пожарной безопасности и производственной санитарии на рабочем месте.
2.1.4 Соблюдает требования нормативной документации МОН РК, требований внутренних нормативных документаций ПГУ имени                         С. Торайгырова и действующего законодательства Республики Казахстан.
2.1.5 Придерживается кодекса чести преподавателей и сотрудников ПГУ имени С. Торайгырова (правила служебной этики).
2.1.6 Контроль за соблюдение в деятельности структурного подразделения соблюдения системы менеджмента и качества.
2.1.7 Своевременное прохождение флюорографического обследования и получения допуска к работе.
2.1.8 Недопущение коррупционных рисков в деятельности.

2.1.9 Бережно относится к имуществу университета.
2.1.10 Представляет законные интересы (досуг, бесплатное или льготное проживание в общежитии, скидки на обучение, льготное питание и т.д.) студентов университета.

2.1.11 Совместно со студентами заслушивает отчет ректора о работе университета за календарный год.

2.1.12 Принимает отчет за календарный год у комендантов Домов студентов № 1 и №2, председателя спортивного клуба «Сункар», а также согласовывает их назначение.

2.1.13 Оценивает деятельность Домов студентов №1 и №2.

2.1.14 Участвует в формировании бюджета университета.

2.1.15 Принимает участие в разработке образовательных программ.

2.1.16 Согласовывает отчисление студентов.

2.1.17 Участвует в заседании Антикоррупционной комиссии.
2.1.18 Формирует список волонтеров (не менее 25 человек) из числа студентов каждого факультета;

2.1.19 Обеспечивает достижение доли студентов, прошедших Президентские тесты физической подготовленности, не менее 55% от общего количества студентов;

2.1.20  Публикует не менее 400 положительных постов за учебный год в социальных сетях Facebook и Instagram суммарно с хэштегом #psukz о деятельности университета;

2.1.21 Обеспечивает «нулевую» девиацию среди студентов;
2.1.22 Обеспечивает отсутствие нарушений Устава университета и правил внутреннего распорядка у студентов факультета;
2.1.23 Внедряет цифровизацию по принципу «digital by default».

2.1.24 Повышает академическую честность и продвигает «нулевую» терпимость к коррупции.

2.1.25 Отчитывается о проделанной работе согласно предложенной программе развития и календарному плану один раз в квартал;
2.1.26 Сотрудничает с молодежными организациями университета по следующим направлениям:

- управление проектами в рамках программы «Рухани жаңғыру»;

- комитет по делам молодежи;

- студенческий профком;

- студенческий строительный отряд «Арлан»;

- студенческий совет Дома студентов № 1;

- студенческий совет Дома студентов № 2;

- дебатный клуб «Лидер»;

- Клуб веселых и находчивых;

- волонтерский отряд «La Vie Добро»;

- филиал Альянса студентов Казахстана;

- студенческая ассамблея «Бірлік»;

- студенческий театр – творческое объединение «Мұрагер» и театр «Аркаболено»;

- добровольная студенческая дружина;

- PR-организация;

- проект «Саналы ұрпақ».

3 Права

3.1 СД имеет право:

3.1.1 Получать материальное поощрение;
3.1.2 Запрашивать от структурных подразделений университета информацию и документы, необходимые для выполнения функций, возложенных на СД;

3.1.3 Осуществлять взаимодействие с сотрудниками других структурных подразделений и привлекать их для решения задач СД;
3.1.4 Ходатайствовать перед деканом о моральном поощрении студентов и принятии мер дисциплинарного воздействия.

3.1.5 Вносить предложения в деканат:

- по совершенствованию работы со студентами согласно предложенной программе развития и календарному плану;

- по созданию условий «нулевой терпимости» к коррупции.

3.1.6 Выехать в деловую, научную, образовательную командировку, а также пройти обучение по HR-менеджменту.
3.1.7 Вносить на рассмотрение декану факультета предложения, направленные на улучшение деятельности университета;

3.1.8 Разрабатывать проекты приказов, распоряжений, писем, иной организационно-распорядительной документации в пределах компетенции ОК;

3.1.9 Повышать свою квалификацию по направлениям профессиональной деятельности.

3.1.10 Выступить на Ученом совете университета по проблемным вопросам.
3.1.11 На предоставление рабочего помещения.
3.1.12 Методом голосования выбирать обслуживающий банк для студентов.
4 Ответственность 

4.1 СД несёт ответственность за:

4.1.1 Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией;

4.1.2 Нарушение Правил внутреннего распорядка ПГУ имени                       С. Торайгырова;

4.1.3 Разглашение сведений, предназначенных для служебного пользования ПГУ имени С. Торайгырова;

4.1.4 Совершение в процессе осуществления своей деятельности правонарушений, определенных действующим законодательством РК;

4.1.5 Причинение материального ущерба ПГУ имени С. Торайгырова, предусмотренного действующим законодательством РК.

4.1.6 Несет индивидуальную ответственность за предоставление достоверной и качественной информации по запросу руководства.
5 Взаимосвязи
5.1 СД непосредственно взаимодействует с деканом факультета, сотрудниками структурных подразделений и студентами.
Приложение А
(обязательное)
	Ф СО ПГУ 4.01.4/01


	ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

	Должность, Ф.И.О. 
	Дата согласования
	Подпись 

	ПРК, 

проректор по  СРВиСР
Акишев А. А.
	___ ________20__​_года
	_________________

(подпись)

	Руководитель  Юридической службы
Абукенов Т. С.
	___ ________20__​_ года
	_________________

(подпись)

	Начальник ОУП 

Жакишева А. Е.
	___ ________20__​_ года
	_________________

(подпись)

	Нормоконтроль: 
начальник  ОАиМК  

Баяхметова Г. С.
	___ ________20__​_ года
	_________________

(подпись)


Приложение Б

(обязательное)

	Ф СО ПГУ 4.01.4/02


	ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

	Ф.И.О. лица, ознакомившегося с документом
	Дата ознакомления с документом
	Подпись

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Приложение В

(обязательное)

	Ф СО ПГУ 4.01.4/03


	ЛИСТ УЧЕТА ПЕРИОДИЧЕСКИХ ПРОВЕРОК

	Номер и дата приказа
	Результаты проверки
	Дата внесения записи
	Ф.И.О. лица, внёсшего запись
	Подпись лица, внёсшего запись

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение Г

(обязательное)

	Ф СО ПГУ 4.01.4/04


	ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ И ДОПОЛНЕНИЙ

	Порядковый номер изменения
	Основание

(№, дата приказа)
	Дата введения изменения
	Дата внесения изменения
	Ф.И.О. лица, внёсшего изменение
	Подпись лица, внёсшего изменение
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	ЗАПРЕЩАЕТСЯ НЕСАНКЦИОНИРОВАННОЕ КОПИРОВАНИЕ ДОКУМЕНТА!

	Настоящий документ не может быть полностью или частично воспроизведён, тиражирован и распространён без разрешения ректора ПГУ имени С. Торайгырова.



