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1. Общие положения 
Настоящая инструкция устанавливает права, обязанности и 

ответственность специалиста на подготовительных курсах (форма обучения – 
курсы выходного дня) Центра довузовской подготовки (далее – ЦДП) 
федерального государственного бюджетного образовательного учреждения 
высшего образования «Донецкий государственный медицинский университет 
имени М. Горького» Министерства здравоохранения Российской Федерации 
(далее ФГБОУ ВО ДонГМУ Минздрава России; Университет). 
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с 

трудовым законодательством Российской Федерации, Единым 
квалификационным справочником должностей руководителей, 
специалистов и служащих, (приказ Минздравсоцразвития РФ от 
11.01.2011 № 1н) и иными нормативными актами, регулирующими 
трудовые и другие непосредственно связанные с ними отношения. 

1.2. Специалист ЦДП принимается на работу, увольняется с работы 
приказом ректора Университета по представлению директора ЦДП, 
согласованному с деканом факультета довузовского образования 
(далее – ФДО). 

1.3. В своей деятельности специалист руководствуется Законодательством 
Российской Федерации; Трудовым кодексом Российской Федерации; 
Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. №273-ФЗ «Об образовании 
в Российской Федерации», Федеральным законом от 21 ноября 2011 № 
323-ФЗ «Об основах охраны здоровья граждан в Российской 
Федерации»; Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О 
персональных данных»; Уставом ФГБОУ ВО ДонГМУ Минздрава 
России; Коллективным договором Университета; Приказами ректора 
ФГБОУ ВО ДонГМУ Минздрава России; иными нормативными и 
распорядительными актами администрации Университета; Правилами 
внутреннего трудового распорядка Университета; коллективным 
договором Университета; Положением о Центре довузовской 
подготовки; настоящей должностной инструкцией 

1.4. Специалисту устанавливается следующий режим работы: 
• суббота, воскресенье (8.00 – 16.30), 
• понедельник, пятница (17.00 – 19.00). 

2. Задачи и обязанности 
2.1. Обеспечивает бесперебойное функционирование технических средств 

обучения для осуществления учебного процесса слушателей 
подготовительных курсов ЦДП в режиме электронного обучения и 
дистанционных образовательных технологий (далее – ЭО и ДОТ). 
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2.2. Организовывает, своевременно обновляет и поддерживает работу 
электронного сайта ЦДП и социальных сетей. 

2.3. Обеспечивает наполнение Информационно-образовательной среды 
ЦДП учебными и методическими материалами. 

2.4. Осуществляет онлайн консультирование слушателей 
подготовительных курсов по техническим вопросам и вопросам 
программной поддержки в режиме обучения с использованием 
дистанционных образовательных технологий. 

2.5. Контролирует посещаемость занятий слушателями подготовительных 
курсов. 

2.6. Соблюдает правила техники безопасности, охраны труда и пожарной 
безопасности. 

2.7. С целью совершенствования организации и повышения эффективности 
труда работников учебных заведений и учреждений образования, 
возможно расширение круга их обязанностей в сравнении с 
обязанностями, которые указаны в соответствующих 
квалификационных характеристиках. В этих случаях, без изменения 
названия должности сотрудника, по его согласию может быть поручено 
выполнение заданий, которые предусмотрены квалификационными 
характеристиками других должностей, близких по содержанию работ, 
аналогичными по сложности, выполнение которых не требует другой 
специальности, квалификации и непосредственно связаны с учебным и 
научно-педагогическим процессом. 

3. Права 
Специалист имеет право: 

3.1. Вносить на рассмотрение руководства ЦДП предложения по 
совершенствованию работы, связанной с обязанностями, 
предусмотренными настоящей инструкцией. 

3.2. В пределах своей компетенции сообщать непосредственному 
руководителю обо всех выявленных недостатках в деятельности ЦДП и 
вносить предложения по их устранению. 

3.3. Требовать и получать лично или по поручению непосредственного 
руководителя у преподавателей ЦДП информацию, необходимую для 
выполнения его должностных обязанностей. 

3.4. Пользоваться услугами социально-бытовых, лечебных и других 
структурных подразделений Университета в соответствии с Уставом и 
коллективным договором. 

3.5. На предусмотренные действующим законодательством социальные 
гарантии. 
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4' OrsercrBeHHocrb

4.1. 3a HeHaAJlexailrog t{oloJIHeHI4e vtrv HeI4cnoIiHeHI.e cBol4x AoJIXHocTHbIX

ooseaHHocreft,rlpeAycMoTpeHHbIXerofiAOJI)I(HOcTHoiil4HcTpyKul4eft'
[paBI4naMI4BHyTpeHHefoTpyAoBofopac[opflAKa,HeQeToTBeTcTBeHHocTb'

onpeAen eH Hylo Aefi creyro UII4M 3aKOH OAareJI bcrBOM'

4'2. 3aHapyueHHe flpaBnn noxapHofi 6e:onacHoQTH, oxpaHbl TpyAa, caHI4TapHo.

rI4rl4eHnr{ecKLIx HopM op'u""'uu" y'le6no-nocrIHTareJlbHofo rlpouecoa

[pI4BJIeKaeTOflKaAMI4HI4cTparr,rerrofioTBeTcTBeHHocTI,IBIIopflAKevlB
cJlyqa'x,npeAycMoTpeHHbIXaAMHHI4OTpaTI4BHbIM3aKoHoAaTeJIbcTBoM.

4.3.3ailpI4t{I4HeHHbIeI]A|II4t|VyqacTHI{KaMoSpa:oeaTejlbHofollpouecca
y6urru,cBfi3aHHblecI4CfioIHeHneM(Heracnonneuuel''r)aBO!IXAOJIXHOCTHbIX

o6qsaHHOCrefi, Hecer orBercrBeHHOCTb B rropfiAKe v B rlpeAeJlax'

ycTaHoBneHHbIXTpyAoBbIMulutrulpaxAaHcKl,IM3aKoHoAaTenbcTBoM.

5. folxeH 3Harb

5.l.TeopnroI.IIpaKTI4KyoSpaSorxrarlu$oplaauuncI4cIIoJIb3oBaHI4eM
KoMtIbIoTepHbIXrexriolorufiVcoBpeMeHHblXTeXHI,IqecKI4XcpeAcTB
KOMMyHI4TaryIH V CBfl3Vl'

5,2, ocrroelt TpyAoBofo 3aKoHoAaTeJIbcTBa, [paBI4r1a vI HopMbI oXpaHbI TpyAa'

noxapHofi 6esonacHocrl4'

6. KnanuQurcauuoHH ble rpe6onaHltl

6.1.|IposeccuoHaJlbHo-TexHl4qecKoeuJlu6asosoeBblculeeo6pa:oeaHI{e.

6.2. ByaleHl4e KOMIIbroTepoM Ha ypoBHe fIpoABI{HyTOfo [oJIb3OBaTeIfl' HaBbIKl4

pa6orsr c oSracuoir oprrexnurofi'

7. BsauNlooTHOIIIeuun (cnnru) no AOJIII(HOCTI{

T,I.BceoefiAeqTeJIbHocTI4tloAquHflerc'tAuPeKTopyH3aMecT[ITeJItoAI4peKTopa

UAn' n ,'r^'P'ronaBareJl flM.n'

T.2.Bzawnao4eficreyerBceoeHAeflTeJlbHocTl4cnpenoAaBaTeJlflMl
oayuecTBJIgIouII4MI4yue6rrrrfinpoqeccHanoAfoToBHTeJibHbIxKypcax'
ranQopvrauuoHHO-aHaII4THqecKI{M 

oTAeJIOM v Apyfl4MI4 cTpyKrypHblMI'I

noApa3AeJIeHlIflMl{VuueepcureraIIoBoIIpocaM'BXoAquHMBero
KOMIICTEHUI{}O.
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