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1 Общие положения

1.1 На должность ведущего специалиста ОАКО назначается лицо, имеющее высшее образование, умеющее работать на компьютере.

1.2 Ведущий специалист назначается и освобождается от должности директором института и подчиняется непосредственно начальнику отдела.

1.3 Ведущий специалист ОАКО руководствуется в своей деятельности Законом Российской Федерации «Об образовании», Федеральным Законом «О высшем и послевузовском образовании»; постановлениями и решениями Правительства РФ, нормативно - правовыми актами Министерства образования и науки РФ, Уставом  ГОУ ВПО КГТУ, Положением об НХТИ (филиал) ГОУ ВПО КГТУ,  приказами ректора и директора института, а также должностной инструкцией.

2 Функции

2.1 Выполнение в оперативном режиме всех необходимых работ по обеспечению функционирования ОАКО

2.2 Участие в разработке локальных нормативных и иных документов, определяющих единые правила оформления учебной, учебно-методической, программной и другой документации.

2.3 Контроль разработки и актуализации документов сотрудниками института, осуществление нормоконтроля документов операционного уровня.

2.4 Обеспечение функционирования системы внутренних аудитов, определение состава требований к подразделениям вуза для нужд системы менеджмента на основе гарантии качества.

2.5 Содействие в работе деканам, зав. кафедрами, преподавателям в соблюдении требований ФГОС ВПО и других нормативных документов, регламентирующих учебную деятельность института.

3 
Должностные обязанности

3.1 Формирование номенклатуры дел отдела, поддержание документооборота.

3.2 Формирование и сохранение в рабочем состоянии отчетности, связанной с «демонстрацией соответствия» вуза требованиям заинтересованных сторон.

3.3 Поддержание взаимодействия с информационной системой института.

3.4 Осуществление взаимодействия с Центрами тестирования профессионального образования (Москва, Йошкар-Ола), с ФГУ «Информационно-методический центр по аттестации образовательных организаций».

3.5 Разработка и внедрение локальных нормативных и иных документов, определяющих единые правила оформления учебной, учебно-методической, программной и другой документации.

3.6 Участие в выработке предложений по совершенствованию системы контроля за соблюдением требований ФГОС ВПО и других нормативных документов, регламентирующих учебную деятельность института.

3.7 Контроль за соблюдением требований ФГОС ВПО по всему комплексу вопросов организации и проведения учебного процесса, итоговой государственной аттестации.

4 Права

Ведущий специалист имеет право:

4.1  запрашивать в установленном порядке необходимую документацию, сведения и другую информацию для выполнения функций ОАКО;

4.2 требовать соблюдения требований ФГОС ВПО по всему комплексу вопросов организации и проведения учебного процесса и итоговой государственной аттестации.

5 Ответственность

Ведущий специалист несёт ответственность за:

5.1 несвоевременность выполнения возложенных на него обязанностей и поручений;

5.2 недостоверность предоставляемой информации;

5.3 нарушение правил внутреннего распорядка.
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С должностной инструкцией ознакомлена, один экземпляр получила на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.
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