PAGE  
3

[image: image1.jpg]B~




Автономная некоммерческая образовательная организация

высшего  образования

«Воронежский экономико-правовой институт»

(АНОО ВО «ВЭПИ»)

                                                                                УТВЕРЖДАЮ

                                       Ректор 

                ______________ С.Л. Иголкин

«____»_______________20__г.                 
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ                                       
Диспетчера службы режима и контроля
                                         1. Общие положения
          1.1. Диспетчер службы режима и контроля, подчиняется непосредственно начальнику службы режима и контроля, а в его отсутствие – начальнику дежурной смены.


1.2. В своей деятельности диспетчер службы режима и контроля руководствуется законодательством РФ, ведомственными приказами и распоряжениями, Уставом Института и службы режима и контроля, приказами и распоряжениями ректора Института, положением о службе режима и контроля  и настоящей должностной инструкцией.
                                     2. Должностные обязанности
           2.1. Знать и строго выполнять положения, законы РФ, подзаконные акты РФ, Устав Института и Правила внутреннего распорядка, настоящую должностную инструкцию, приказы и распоряжения ректора, начальника службы режима и контроля.

2.2. Соблюдать порядок и правила выдачи электронных карточек-пропусков профессорско-преподавательскому составу, сотрудникам и студентам Института и лицам, посещающим ВУЗ.

          2.3. Прибывать на инструктаж к начальнику службы режима и контроля в установленное время или иное время по его указанию.
          2.4. Вести учет и документацию, связанную с выдачей пропусков вышеуказанному контингенту.

          2.5. При посещении гражданами руководителей структурных подразделений, уточнять у последних необходимость посещения, после чего оформлять гостевые пропуска. В случае  строительных и хозяйственных работ выписывать пропуска на время их проведения.

2.6. Контролировать работу технических средств СКД и обеспечивать их бесперебойную работу. О всех неполадках в работе вышеуказанного оборудования немедленно докладывать начальнику службы режима и контроля. Связываться с обслуживающей организацией и решать вопрос устранения неполадок.
2.7. Выполнять приказы, распоряжения и указания ректора Института, начальника службы режима и контроля.

2.8. В случае непосредственного приказа от ректора Института докладывать о его поручении начальнику службы режима и контроля,  начальнику дежурной смены.

2.9. С использованием возможности системы контроля доступа, в соответствии с указаниями руководства, готовить аналитические справки о нарушениях со стороны преподавателей, сотрудников и студентов правил трудового распорядка, других недостатках.

2.10. Не допускать посторонних лиц к средствам технического обеспечения  системы контроля доступа и документации бюро.

2.11.  Не оставлять рабочее место без разрешения начальника службы режима и контроля, а в его отсутствие проректора по общим вопросам, начальника дежурной смены.

2.12. Выдавать и принимать ключи от служебных помещений института с постановкой и снятием их  с ОПС (охранно-пожарной сигнализации).

2.13. На время непредвиденных обстоятельств, по указанию  начальника дежурной смены  подменять на посту сотрудника службы режима и контроля. 

2.14. Не разглашать сведения о деятельности бюро пропусков и института, персональные данные преподавателей, сотрудников и студентов.
3. Права 
  3.1. Знакомиться с приказами, распоряжениями и  другими документами, касающимися служебной деятельности.

  3.2. В пределах, осуществляемых должностных инструкций, требовать от сотрудников, преподавателей, студентов и посетителей Института неукоснительного соблюдения приказов и распоряжений ректора, руководителей службы режима и контроля, требований нормативных документов, регламентирующих соблюдение режимных требований, установленных в Институте.
  3.3. Сообщать начальнику службы режима и контроля, а в его отсутствие другим руководителям службы режима и контроля, о выявленных недостатках по вопросам касающихся деятельности бюро пропусков, других служб Института.

4.  Ответственность

  4.1.  Диспетчер службы режима и контроля  несет ответственность за:

          4.1.1. Невыполнение, либо ненадлежащее выполнение правил внутреннего распорядка Института, приказов и распоряжений ректора, начальника службы режима и контроля, настоящей должностной инструкции, а также иных нормативно-правовых актов, регламентирующих его внутреннюю деятельность.

         4.1.2. Несвоевременное и недостоверное представление необходимой информации.

         4.1.3. Несоблюдение трудовой и исполнительской дисциплины.
                        5. Взаимоотношения (связи по должности)
 5.1. С ОИТ: ведет совместную работу по обеспечению работы системы контроля допуска, обновлению и использованию баз данных отдела кадров;
 5.2. С отделом кадров: определяет механизм выдачи электронных пропусков лицам, принятым на работу, учебу, но не  прошедшим в приказе, контролирует статус преподавателей и сотрудников, студентов Института (принятие на работу, увольнение, отчисление);
 5.3. С деканатами социально-правового, экономического факультетов, СПО: согласовывает вопросы выдачи электронных пропусков студентам, которые их утратили.

Начальник службы режима и контроля                                           О.М. Адоньев 

Начальник  отдела кадров                                                                
___________Н.А. Авдеева                               
«____»___________20__г.                                                                                        

.

С инструкцией ознакомлен:                       ____________
