
А Югорский . и ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РФ
||1 государственный "P^^Pa^bHoe государственное бюджетное образовательное

университет учреждение выешето образования«Юз орекий государственный университет» (ЮГУ)

'/С УУ ПРИКАЗ—^ Г. Ханты-Мансийск ^

Об утверждении примерной должностной инструкции
работников центра (сектора) проведения демонстрационного
Sy ВоГю '^■фУКтурного подразделения (филиала)Ф1 БОУ ВО «Югорскии государственный университет»

г » 27™1Тш ■ ХГ™'"" ««но« от 29 декабря 2012VHotpoiL? «в!»»»""" ■ Российской Фелсрации,, „ у(,а»,м
ПРИКАЗЫВАЮ:

1.Утвердить примерную должностную инструкцию работниковзамещающих должность специалиста центра (ТекторГ) провеГнр^
демонстрационного экзамена (Приложение). роведения

2. Директорам филиалов Университета или лицам, осуществляющим и*
замещение в установленном порядке: осуществляющим их

2 2) ГсГк доТо?2^^9Г°' ' должностными инструкциями;.1) В срок до 30.12.2022 разработать и утвердить на основании примернойдолжностной инструкции, указанной в п.1 настоящего приказа, индивидуалГные
д лжностные инструкции для работников филиала, замещающих должностьспециалиста центра (сектора) проведения демонстрационного экзамена а такж^
ознакомить работников филиала с утвержденными индивидуальными
инструкциями работников.

2.3) в течение трёх рабочих дней с момента введения в действие
настоящего приказа, обеспечить размещение документа, указанного в п.1
настоящего приказа, на официальньк сайтах филиалов Университета в формате

3. В случае отсутствия, утвержденных индивидуальных должностных
инструкции у работников филиала, замещающих должность специалиста центра
(сектора) проведения демонстрационного экзамена считать примерную
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должностную инструкцию, утвержденную настоящим приказом, должностной
инструкцией прямого действия.

4. Начальнику отдела по делопроизводству Зыбиной С,С. организовать
хранение документа, указанного в п. 1 настоящего приказа.

5. Руководителю сектора бизнес-аналитики Евланову Е.А. в течение трёх
рабочих дней с момента введения в действие настоящего приказа, обеспечить
размещение настоящего приказа на официальном сайте Университета в формате
.pdf во вкладке «Сотруднику» / «Личный кабинет сотрудника», раздел
«Административно-хозяйственная деятельность», «Локальные акты по
основным направлениям деятельности» / «Обеспечивающие процессы» /
«Управление документацией».

6. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Ректор ^



Рассылка:
Ректорат
Административно-правовое управление
Управление по образовательной деятельности
Отдел по управлению персоналом
Филиалы



приложение к приказу
от /и^ №
УТВЕРЖДЕНА
приказом ректора от

ПРИМЕРНАЯ ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКНИЯ
(сектора) проведения демонстрационного экзаменаобособленного стртурного подразделения (филиала) федерального

сударственного бюдаетного образовательного учреждения высшего
образования «Югорский государственный университет»



1. Общие положения

l£ZTZ государственный университет^Сда^ее^о теХподразделение/Подразделение, филиал Университетсоответственно) относится к категории учебно-вспомог^ого'персЗГ
vHPRHn'r," руководителем Работника является руководительучебно-производственного комплекса филиала Университета1.3 ̂ Вышестоящими руководителями Работника являются директора^иверситета, проректор по направлению деятельности, ректор.

-4. На ДОЛЖНОСТЬ Работника назначается лицо, имеющее высшее
разование без предъявления требований к стажу работы.

.5. Назначение на должность Работника и освобождение от неепроизводится приказом директора филиала Университета по Гедставл^^^^^
руководителя учебно-производственного комплекса. представления

1.6. На время отсутствия Работника (командировка, отпуск болезнь ипрочее) его должностные обязанности исполняе? лицо, ^„Гое в
установленном порядке. Данное лицо приобретает соответствующие права и
sShh;™"*""™ " .озложГ.ггг„о

^П'П^Ржащие персональные данные и составляющие
Рабптн п иную охраняемую законом тайну и полученные
исклюТ^°'^ выполнении своих обязанностей не подлежат разглашению, заисключением предусмотренньк федеральным законом случаев.

деятельности Работник руководствуется действующимзаконодательством Российской Федерации, Уставом УниверситетаКоллективным договором Университета, правилами внутреннего трудового
распорядка, положением о структурном подразделении, решениями ученого
совета Университета, решениями иных органов управления, координационных и
совещательньк органов, приказами и распоряжениями ректора, проректоров
иными локальными нормативными правовыми актами и организационно-
распорядительными документами Университета, настоящей должностной
инструкцией,

1.9. Работник должен знать:
1.9.1. Основы трудового законодательства.
1.9.2. Локальные нормативные акты Университета, включая Устав

Университета, положение о структурном подразделении, положения о филиале
решения ученого совета Университета, положения, правила, инструкции'
утверждаемые в установленном порядке.

1.9Л. Основы организации труда, правила и нормы охраны труда
пожарной безопасности,^ санитарные нормы и правила, правила пользования
средствами коллективной и индивидуальной защиты от воздействия опасных и
вредных производственных факторов.



1.9.4. Правила внутреннего трудового распорядка.
1.У.5. Основы трудового законодательства.

Росс„йскойФвдГ"° обр,зо..тель,„й сй„ем„
обр

убеждения, аргументации своей позиции, установления
««„jXToZTSpS" "
профи^^^!™"™'™"" «■ПУРИЙ, „X
таблиц.™"' '^:^ошсГ ш™™Г"б I"™!»". «оиро.ныа,„
оборудованием. браузерами, мультимедийным
УниверГит^^"°'°®" организации финансово-хозяйственной деятельности
законодэтмь2вТ^^Г''°®' ^^™<^тративное, трудовое, бюджетное, налоговоеконодательство в части, касающейся регулирования деятельности
уро™^^'"''™" организации и органов управления образованием различных

2, Должностные обязанности

Работник обязан:

Tnvn исполнять СВОИ трудовые обязанности, возложенныетрудовьш договором (эффективным контрактом), должностной инструкцией,
v™ •2-Участвовать в разработке проектов нормативной документации

" ""О™™ «S™
2.3. Знать технологии проведения работ, вытекающих из должностных

обязанностей, технических характеристик, конструктивных особенностей
о^рудованм^™"^™"^ работы и правил эксплуатации используемого в работе

2.4. Бережно относиться к оборудованию и другим материальным
ценностям и имуществу Подразделения, использовать оборудование и другое
имущество Подразделения по назначению, обеспечивать своевременное
информирование непосредственного и вышестоящего руководства о
необходимости ремонта оборудования и иного имущества.

2.5. Знать и соблюдать законодательство и иные нормативные правовые
акты Российской Федерации, инструктивные письма Минобрнауки России,
Минпросвещения России, локальные нормативные акты и организационно-
распорядительные документы Университета по направлению деятельности
Подразделения.



.ако„од„.„ьст.о„

реша™' S^riLTpaXaГуГ" " P"="P«*™ «"PP^Pa.
вышестоящего руководстеа. "®°РРРРДРавенного и

<н|,ищ,™„^Гр'Г1™Гу?Гер^^^ »
£л~ «™; з.конолат^'™"^™Р.4^В„ГГл™ " «Р—нло-
провеле»,

peKo„=Z™r'™Le„V"~' « -«™ли,еск„е^  совершенствование nnoRprrPuwaдемонстрационного экзамена; проведения
2.11. Формировать статистические и аналитические отчетм гте,

направлению деятельности Подразделения;
2.12. Взаимодействовать с Региональным координационным нентпом(формировшие графика проведения демонстрационного экзамена- ответы на

запросы информации и т.д.). ответы на

Полраделе^*""™ « .ккрелишцяв2.14. Осуществлять работу с Цифровой платформой (создание заявки
добавление экзаменационных групп, создание профилей и т.д.).
nnn«^„d ^ подбор и формирование экспертной группы дляПроведения демонстрационного экзамена.

Z16. Осуществлять подготовку плана работы Подразделения,
экзамена ^'тогам проведения демонстрационного

3. права

Работник имеет право;
3.1.3Н£Ж0МИТЬСЯ с решениями руководства Университета, решениями

руководства филиала Университета, касаюшимися деятельности Подразделения.
3.2. Даветь разъяснения и рекомендации по вопросам, входяшим в

компетенцию Подразделения.
3.3. Пользоваться компьютерной, множительной и иной оргтехникой а

также иными материальными ресурсами Университета, необходимыми для
обеспечения деятельности Подразделения, иметь доступ к соответствующим
информационным базам данных, системам связи и коммуникациям.

3.4. Вносить на рассмотрение руководства предложения по
совершенствованию работы Подразделения.



другими структурными подразделениями

Подрвйш 1»б". »одявд . ,о«„,.нц.к.
4. Ответственность

Работник несет ответственность;

оппел1енныГ''Т°"''^™® ™ ненадлежащее исполнение своих обязанностей,ределенных локальными нормативными актами и организационнораспорядительными документами Университета, трудовь^м договором(эффективным контрактом^ настоящей должностной инструкцией.
4.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение законодательства и

иных нормативных правовых актов Российской Федерации, инструктивнькписем Минобрнауки России, Минпросвещения России, локальных нормативных
тов и^ организационно-распорядительньк документов Университета

поручении и распоряжений ректора, решений ученого совета и ректората
ниверситета, непосредственного и вышестоящего руководства.

4.3. За разглашение конфиденциальньк сведений, в том числе
персональных данных, коммерческой тайны.

сохранности документов, образующихся в результате
деятельности Подразделения.

совершенные в процессе осуществления своейьности, в пределах, определенных административным, уголовным и
гражданским законодательством Российской Федерации.

4.6. За причинение^^ материального ущерба в пределах, определенных
законодательством Российской Федерации.

4.7. За нарущение правил внутреннего трудового распорядка
производственной дисциплины, санитарных норм и правил, норм и правил
охраны труда, правил и требований по обеспечению комплексной безопасности
в том числе пожарной.

4.8. В иных случаях, предусмотренных законодательством Российской
Федерации, локальными нормативными актами Университета и
организационно-раснорядительными документами Университета, трудовым
договором, настоящей должностной инструкцией.

5. Требования энергоэффективности

Работник обязан:
5.1. Выполнять требования законодательства Российской Федерации

отраслевых и ведомственных стандартов и правил, локальных нормативных
правовых актов и организационно-распорядительных документов Университета
в области использования энергетических ресурсов, энергосбережения и
повышения энергетической эффективности.



менеджмента в части энергоэффеТтивнТсТи УниТ^^^^ энергетического5.3. Рационально использовать топливно-энергетические ресурсы.
6. Требования охраны труда, комплексной безопасности н внутреннего

контроля

Работник обязан;

пожарной, антинаркотической, физической, антитеррористическойэкологической, информационной, экономической санитарнТшГеГческой
безопасности,электробезопасности. ' гигиенической

Соблюдать и выполнять требования законодательства РФ, стандартов
и поТ ̂  ° ''™ использования энергетических ресурсов, энергосбереженияышения энергетической эффективности; цели и задачи системы

ергетического менеджмента в части энергоэффективности Университета.
^  ̂ " выполнять законодательство Российской Федерации

cLne ^ рекомендации, локальные нормативные акты Университета вп™ '^Р^^водеиствия экстремизму, противодействия коррупции!редотвращения и (или) урегулирования конфликта интересов6.4. Обеспечивать реализацию мер по формированию у обучающихся
позиции, включающей в том числе запрет на пропаганду идеологии

насилия, в том числе экстремизма и терроризма.
6.5. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения

работ и оказанию первой помощи, пострадавшим на производстве, инструктажи
в том числе по охране труда и пожарной безопасности, проверки знаний
требовании охраны труда, стажировки в установленном порядке.

6.6. Немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего
руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей о
каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении
состояния своего здоровья.

6.7. Проходить медицинские осмотры (обследования) по направлению
работодателя в порядке и случаях, предусмотренных законодательством
госсиискои Федерации.

6.8. Участвовать в мероприятиях в области гражданской обороны, защиты
населения и территорий от ЧС.

6.9. Выполнять требования законодательства РФ, локальных нормативньк
актов и организационно-распорядительных документов Университета о защите
детей от информации, причиняющей вред их здоровью и (или) развитию.



6.10. Участвовать в комиссиях, уполномоченных на проведение поопелуо
нутреннего контроля, при включении в их состав в установленном порядке

6.11. Своевременно и в полном объёме предоставлять инфоомапиюдо^менты и материалы, необходимые для п^оведеХ ковднь^мероприятии, давать пояснения и объяснения, выполшть ин^е SkohZ^ебования лиц, осуществляющих контрольное мероприятие а также непрепятствовать их деятельности при осуществлении контрольных меропртОтий



Настоящая инструкция разработана в соответствии

в Росс1ш!кК^^Г°" " ® обрво..„ш,
2. Приказом Минздравсоцразвития РФ от 26 08 2010 № 7й1н //П«утверждении^ Единого квш1ификационного справочн! должностей

руководителей, специалистов и служащих пазлел «к-иаттиЛ жностеихарапериояки довжнортей р.бо™ико'о6р™« "'■"«'i'"™"»»»»3. Уставом федерального государственного бюджетного обоазовательнпгп
ХбиТГ""" «Югорский государственный университет»4. Иными нормативными актами.


