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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Заведующий научно-исследовательской и испытательной лабораторией «Научно-исследовательская лаборатория пищевых производств» (далее – заведующий лабораторией) назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим законодательством порядке приказом Председателя Правления - Ректора университета.
Заведующий лабораторией подчиняется непосредственно директору Департамента науки и коммерциализации.
В своей работе должен руководствоваться следующими действующими нормативными актами РК и руководящими документами: 
· Конституцией РК;
· Законом РК «Об образовании»;
· Законом РК «О науке и технологической политике»;
· Законом РК «О противодействии коррупции»;
· Законом РК «О языке»;
· Трудовым кодексом РК;
· Гражданским кодексом РК;
· Другими нормативно-правовыми актами, регламентирующими деятельность СП;
· Уставом университета;
· Правилами внутреннего распорядка;
- Правилами и нормами в области безопасности и охраны труда, а также правилами     санитарно-эпидемиологических требований;
- Решениями Ученого совета и Правления университета;
- Инструкцией по обеспечению сохранности коммерческой и служебной  тайны НАО «Таразский университет имени М.Х. Дулати»;
- Положением об информационных безопасности  НАО «Таразский университет имени М.Х. Дулати»;
· настоящей должностной инструкцией.
Должен знать: 
- порядок заключения и исполнения договоров при совместном выполнении работ с иными организациями;
[bookmark: z8088]  -  маркетинг, научное оборудование подразделения, порядок его эксплуатации; 
[bookmark: z8089]- порядок составления заявок на изобретения и открытия, оформления научно-технической документации и заявок на приобретение приборов, материалов, иного научного оборудования;
[bookmark: z8090]   - системы управления научными исследованиями и разработками; 
[bookmark: z8091]   - действующее положение по подготовке и повышению квалификации кадров;
[bookmark: z8092]   - руководящие материалы по организации делопроизводства.
К должности заведующего лабораторией предъявляются следующие квалификационные требования:
- высшее (или послевузовское образование); 
- наличие ученой степени доктора или кандидата наук, либо степени доктора философии (PhD);
- наличие по соответствующей специальности научного стажа и опыта работы на руководящих должностях по профилю не менее 5 лет;
- свободное владение государственным и русским языками;
- умение пользоваться информационными системами по профилю, используемых в рабочих процессах университета;
- эффективное использование научного потенциала лаборатории и университета для решения научных и научно-технических проблем;
- повышение качества проведения исследований и разработок путем активного изучения достижений отечественной и зарубежной науки и техники;
Наличие за последние 5 лет:
- не менее 7 научных трудов (монографий, статей, опубликованных в рецензируемых журналах, патентов на изобретения, зарегистрированных в установленном порядке научных отчетов); 
- опыта научно-организационной работы; 
- руководства научными исследованиями по фундаментальным или прикладным направлениям.
	На время отсутствия заведующего лабораторией (командировка, отпуск, болезнь) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке, которое приобретает соответствующие права и несет ответственность за ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей. 
Режим работы заведующего лабораторией определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в университете.

2.  ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Заведующий научно-исследовательской и испытательной лабораторией «Научно-исследовательская лаборатория пищевых производств» обязан:
- организовывать и осуществлять общее руководство выполнением плановых научно-исследовательских и испытательных работ;
- осуществлять научное руководство исследованиями по самостоятельным направлениям фундаментальных и (или) прикладных исследований;
- разрабатывать предложения к планам университета по тематике лаборатории и к планам работ лаборатории;
- руководить разработкой технических заданий, методик и рабочих программ исследований, выполняемых сотрудниками лаборатории;
- контролировать выполнение предусмотренных планом заданий, договорных обязательств, а также качество работ, выполненных специалистами лаборатории и соисполнителями; 
[bookmark: z8074] - обеспечивать соблюдение нормативных требований, комплектность и качественное оформление документации, соблюдение установленного порядка ее согласования; 
- содействовать практическому применению результатов исследований, оказывать техническую помощь и авторский надзор при их внедрении; 
- контролировать выполнение заданий специалистами лаборатории и соисполнителями; 
- контролировать соблюдение требований системы менеджмента качества;
- обеспечивать прохождение процедур аккредитации и подтверждения компетентности лаборатории;
- организовать проведение испытаний строительных материалов и конструкций;
- контролировать соблюдение методик испытаний и требований нормативной документации;
- обеспечивать правильную эксплуатацию, поверку и калибровку испытательного оборудования;
- анализ результатов испытаний, утверждение протоколов испытаний;
- внедрять новые методы испытаний и оборудования;
- обеспечивать ведение лабораторной документации, журналов испытаний и архивов протоколов;
- контролировать корректность оформления протоколов испытаний;
- организовать внутренний контроль качества результатов испытаний;
- взаимодействовать с заказчиками и надзорными органами;
- участвовать в проверках и аудитах со стороны контролирующих органов;
- обеспечивать подготовку научных и других отчетов по работам, выполняемым лабораторией, и представлять их на рассмотрение Ученого и Научно-технического советов университета;
- организовывать работу по патентованию изобретений, полезных моделей; 
- определять потребность лаборатории в оборудовании, материалах и других ресурсах, принимать меры к обеспечению лаборатории этими ресурсами, их рациональному использованию;
- обеспечивать рациональную расстановку работников, принимать меры по повышению их квалификации и творческой активности;
- участвовать в подборе кадров, их аттестации и оценке деятельности, повышению квалификации, представлять предложения об оплате и поощрениях сотрудников лаборатории, наложении на них дисциплинарных взысканий;
- организовывать взаимодействие лаборатории с другими подразделениями университета, а также близкими по тематике подразделениями других научных организаций и ОВПО;
- предпринимать инициативы по поиску отечественных и зарубежных партнеров для проведения совместных исследований, привлечению дополнительного финансирования, разрабатывать проектные предложения для участия в конкурсах проектов; 
- следить за техническим оснащением лаборатории, исправным состоянием лабораторного оборудования, его рациональным использованием, организовывать его наладку и контролировать проведение ремонта оборудования;
- не допускать утрату, порчу лабораторного оборудования и имущества, а также использования его в целях, для которых оно не предназначено;
- организовать систематическую проверку соответствия приборов метрологическим требованиям при проведении исследовательской работы;
- участвовать в разработке Стратегии развития университета;
· проводить систематический анализ работы лаборатории, разрабатывать предложения по ее улучшению;
· контролировать состояние трудовой дисциплины в лаборатории и соблюдение работниками правил внутреннего трудового распорядка;
- соблюдать Правила внутренней трудовой дисциплины университета, правила охраны и безопасности труда, производственной санитарии, пожарной безопасности;
- бережно относиться  к духовным и материальным ценностям университета и его структурных подразделений; 
· соблюдать политику и регламенты информационной безопасности;
· неразглашать конфиденциальную информацию, полученную в ходе исполнения трудовых обязанностей (данное обязательство сохраняется даже после прекращения трудовых отношений);
· не допускать потерю, повреждение, несанкционированное копирование и распространение данных и документов;
· оперативно информировать непосредственного руководителя или уполномоченного подразделения о выявленных инцидентах, угрозах или нарушениях в области информационной безопасности;
· реализовать мероприятия по достижению стратегических задач университета;
· организовать ведение установленной документации;
· обеспечивать должное качество выполнения работ.



3. ПРАВА

Заведующий научно-исследовательской и испытательной лабораторией «Научно-исследовательская лаборатория пищевых производств» имеет право:
- представлять лабораторию во взаимоотношениях с руководством университета, заказчиками, органами по сертификации, надзорными и контролирующими органами в пределах своей компетенции;
- вносить руководству университета, Ученый Совет, Научно-технический совет, Председателю Правления-Ректору и проректорам предложения по совершенствованию деятельности лаборатории, внедрению новых методов испытаний, оборудования и программного обеспечения, повышению качества выполняемых работ, изменению штатного расписания лаборатории;
- запрашивать и получать от структурных подразделений университета и заказчиков документы, информацию, образцы материалов и иные сведения, необходимые для выполнения возложенных на лабораторию задач;
- подписывать и визировать протоколы испытаний, заключения, акты, отчеты и иные документы, оформляемые лабораторией, в пределах предоставленных полномочий;
- требовать соблюдения установленных методик испытаний, нормативных документов, правил охраны труда, техники безопасности и производственной дисциплины сотрудниками лаборатории;
- приостанавливать проведение испытаний в случае выявления нарушений методик, неисправности оборудования, несоответствия образцов установленным требованиям или угрозы безопасности;
- участвовать в подборе, расстановке и аттестации персонала лаборатории, вносить предложения о поощрении работников либо привлечении их к дисциплинарной ответственности;
- инициировать проведение поверки, калибровки, ремонта и списания оборудования, а также закупку нового оборудования и расходных материалов;
- проходить обучение, повышение квалификации и профессиональную переподготовку за счет университета в установленном порядке;
- знакомиться с проектами решений руководства, касающимися деятельности лаборатории, и давать по ним мотивированные предложения;
- требовать создания организационно-технических условий, необходимых для выполнения должностных обязанностей, включая обеспечение нормативной документацией, оборудованием и средствами измерений.
- на безопасность и охрану труда;
- на защиту своих прав и интересов всеми способами, не противоречащими закону;
- участвовать в обсуждении вопросов, относящихся к своей компетенции;
· принимать участие в международных и республиканских конференциях, семинарах и совещаниях по направлениям деятельности лаборатории;
· давать и контролировать подчиненным ему сотрудникам поручения и задания по кругу вопросов, входящих в его функциональные обязанности;
· привлекать специалистов структурных подразделений университета к решению задач, возложенных на лабораторию;
- запрещать выдачу материалов и документации, относящейся к деятельности лаборатории;
- обжаловать приказы и распоряжения администрации университета в установленном законом порядке;
· требовать от руководства университета оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Заведующий научно-исследовательской и испытательной лабораторией «Научно-исследовательская лаборатория пищевых производств» несет ответственность за:
- достоверность, точность и объективность результатов испытаний; 
- соблюдение утверждённых методик испытаний, нормативной и технической документации;
- правильность оформления протоколов испытаний и технических заключений;
- выполнение требований национальных стандартов и иных действующих нормативов;
- соблюдение требований системы менеджмента качества;
- соответствие деятельности лаборатории требованиям органов по аккредитации;
- исправность, своевременную поверку, калибровку и техническое обслуживание испытательного оборудования и средств измерений;
- ведение учёта и контроль сроков поверки оборудования;
- распределение обязанностей между сотрудниками лаборатории;
- контроль квалификации и аттестации персонала;
- соблюдение сотрудниками требований охраны труда, промышленной и пожарной безопасности и техники безопасности;
- контроль соблюдения правил работы с оборудованием и материалами;
- сохранность протоколов испытаний, журналов регистрации, архивных материалов;
- неразглашение информации, полученной в ходе выполнения договорных работ;
- рациональное использование материальных ресурсов лаборатории;
- своевременное представление отчётности руководству университета;
- взаимодействие с заказчиками, контролирующими органами и органами по аккредитации; 
- ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей,   предусмотренных настоящей инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Республики Казахстан;
- правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в  пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским        законодательством Республики Казахстан;
- причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Республики Казахстан;
- нарушение требований информационной безопасности в соответствии с внутренними документами университета и законодательством РК.

5.  ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНОЕ ПОЛОЖЕНИЕ

Дополнения в настоящую должностную инструкцию вносятся при изменениях:
· структуры университета;
· функций структурного подразделения;
· функций сотрудника.
Изменения и дополнения в настоящую должностную инструкцию вносятся в установленном порядке.
Вопросы, не урегулированные настоящей инструкцией, подлежат разрешению в соответствии с действующим законодательством РК.




Приложение А

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

	№
р/н
	 Ф.И.О. (должность)
	Дата
	Подпись

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



Приложение Б
ЛИСТ РАССЫЛКИ

	№
р/н
	Номер экземпляра
	Дата выдачи
	Структурное подразделение
	 Получил
(Ф.И.О., подпись)

	1
	2
	3
	4
	5
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