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1. Общие положения

1.1. Настоящее положение разработано в соответствии с Трудовым кодексом Республики Казахстан, Законом Республики Казахстан «Об образовании», решением Ученого совета Университета (Протокол №8 от «28» апреля 2011г.) и вводится в целях определения и документального закрепления норм, регламентирующих порядок формирования и поддержки кадрового резерва для занятия вакантных должностей «преподаватель» («ассистент») РГП «КазНМУ им. С.Д. Асфендиярова», далее по тексту настоящего положения именуемого «Университет».

1.2. Настоящее положение имеет статус внутреннего нормативного документа Университета и носит обязательный для применения характер.

1.3. Нарушение требований, установленных настоящим положением, является нарушением трудовой дисциплины и основанием для применения к работнику, допустившему нарушение, дисциплинарного взыскания.

1.4. Настоящее положение должны знать и использовать в своей деятельности:

· работники, выполняющие по отношению к научно-педагогическому персоналу административно-управленческие функции: руководители высшего и среднего звена;

· работники, выполняющие функции планирования и организации образовательного процесса;

· работники, выполняющие функции планирования штатной численности профессорско-преподавательского состава; 

· работники, выполняющие функции управления персоналом и развития персонала. 

2. Цели, задачи и принципы формирования кадрового резерва

2.1. Основной целью формирования кадрового резерва является повышение качества образовательного и научного процессов путем обеспечения системного воспроизводства профессорско-преподавательского состава Университета.

2.2. Формирование кадрового резерва направлено на решение следующих задач:

· своевременное удовлетворение потребности Университета в научно-педагогических кадрах, за счет подготовки и закрепления в Университете высококвалифицированных работников, способных обеспечить реализацию стратегических задач и целей, поставленных перед Университетом;

· повышение мотивации молодых кадров к занятию научно-педагогической деятельностью;

· создание условий для формирования и развития профессиональной компетентности молодых научно-педагогических кадров.

2.3. Формирование кадрового резерва строится на следующих основных принципах:

· профессионализм и компетентность специалистов, включаемых в кадровый резерв;

· равный доступ и добровольность включения в кадровый резерв;

· ответственность администрации Университета за формирование кадрового резерва и работу с ним.

3. Порядок формирования кадрового резерва

3.1. Кадровый резерв формируется из числа наиболее квалифицированных молодых специалистов, прошедших обучение по программам послевузовского образования, и не имеющих стажа педагогической работы, достаточного для занятия должности «преподаватель» («ассистент») в соответствии с действующим законодательством Республики Казахстан.

3.2. Кадровый резерв формируется на постоянной основе путем:

· введения в штатное расписание профессорско-преподавательского состава Университета должности «преподаватель-стажер»;

· организации и проведения процедур замещения вакантных должностей «преподаватель-стажер» на конкурсной основе;

· обеспечения повышения уровня профессиональной квалификации работников, прошедших конкурсный отбор.

3.3. Общее количество штатных единиц преподавателей-стажеров определяется из расчета 2 (две) штатные единицы на каждую кафедру Университета (клиническую и теоретическую), за исключением военной кафедры, кафедры физического воспитания и кафедр, входящих в структуру Центра непрерывного образования.

3.4. Основанием для введения должности «преподаватель-стажер» являются:

· Перечень наименований должностей, относящихся к профессорско-преподавательскому составу, учебно-вспомогательному, административно-управленческому и обслуживающему персоналу, применяемый при разработке и утверждении штатного расписания высших медицинских учебных заведений, подведомственных Министерству здравоохранения Республики Казахстан, утвержденный Приказом Министра здравоохранения Республики Казахстан от 14 июня 2004 года № 474;

· решение Ученого совета Университета (Протокол №8 от «28» апреля 2011г.).

3.5. Преподаватель – стажер занимает на конкурсной основе оплачиваемую штатную должность в Университете и осуществляет на основании трудового договора должностные обязанности  в целях реализации задач и функций Университета.

3.6. Квалификационные требования, состав должностных обязанностей, права и ответственность работника, занимающего должность «преподаватель-стажер», определяются соответствующей должностной инструкцией, утвержденной в Университете в установленном порядке.

4. Порядок организации конкурсного отбора претендентов на занятие вакантных должностей «преподаватель-стажер»

4.1. В целях обеспечения гражданам равных прав и возможностей при трудоустройстве, отбор кандидатов на занятие вакантной должности «преподаватель-стажер» производится на конкурсной основе.

4.2. Конкурс на замещение вакантной должности «преподаватель-стажер» (далее по тексту – конкурс) проводится на основе аналитического обобщения итогов деятельности кандидатов в форме анкетирования, экспертной оценки, тестирования, собеседования, творческих отчетов, защиты авторских разработок, практических заданий и других форм проверки профессиональных компетенций в объеме установленных требований по данной должности.

4.3. Конкурс проводится Конкурсной комиссией  по отбору претендентов на занятие вакантной должности «преподаватель-стажер» (далее по тексту – конкурсная комиссия).

4.4. Конкурсная комиссия создается в следующем составе: председатель конкурсной комиссии, заместитель председателя, секретарь и члены комиссии. Председатель и заместитель председателя назначаются из числа проректоров Университета.

Члены конкурсной комиссии назначаются из числа квалифицированных работников административно-управленческого и профессорско-преподавательского состава Университета. 

4.5. Количественный, персональный состав и срок полномочий конкурсной комиссии определяются Ученым советом и утверждаются приказом ректора. 

4.6. Конкурсная комиссия является коллегиальным органом Университета, который определяет формы, процедуры, конкретные сроки проведения конкурса, утверждает перечень вопросов, задаваемых в обязательном порядке и в равном объеме кандидатам, претендующим на вакантную должность.

4.7. Конкурсная комиссия рассматривает поданные участниками конкурса документы, результаты их тестирования, заключения кафедр, проводит собеседование с кандидатами и другие формы проверки профессиональных компетенций кандидатов в соответствии с утвержденными процедурами, осуществляет окончательный отбор кандидатов на занятие вакантных должностей. 

4.8. Основными задачами работы конкурсной комиссии являются:

· организация и проведение конкурсного отбора;

· предоставление гражданам равных возможностей для участия в конкурсе;

· обеспечение добросовестной конкуренции среди участников конкурса;

· осуществление контроля за соблюдением принципов объективности и гласности при проведении конкурса.

4.9. Основанием для проведения Конкурса является:

· наличие вакантных должностей «преподаватель-стажер» на кафедрах;

· приказ ректора Университета о проведении конкурса.

4.10. Мониторинг замещения должностей «преподаватель-стажер» и учет вакантных должностей на кафедрах ведется Отделом по управлению персоналом.

4.11. Сроки проведения конкурсов определяются конкурсной комиссией на основании информации о наличии вакантных должностей, предоставленной Отделом по управлению персоналом, и утверждаются приказом ректора. 

4.12. Конкурс включает в себя ряд последовательных этапов, проводимых в обязательном порядке: 

1) публикация объявления о проведении конкурса; 

2) прием заявлений от граждан, желающих принять участие в конкурсе; 

3) предварительное рассмотрение документов участников конкурса на соответствие установленным квалификационным требованиям; 

4) рассмотрение конкурсных материалов на кафедрах;

5) тестирование кандидатов; 

6) собеседование с кандидатами; 

7) заключительное заседание конкурсной комиссии. 

4.13. Конкурсной комиссией могут быть определены дополнительные конкурсные процедуры в форме защиты авторских разработок, творческих отчетов, практических заданий и других форм проверки профессиональных компетенций в объеме установленных требований по данной должности.

4.14. Участниками конкурса являются лица, подавшие заявление на участие в конкурсе с прилагаемыми документами после опубликования объявления о конкурсе. 

4.15. Кандидатами на занятие вакантной должности являются участники конкурса, допущенные к тестированию на основании решения конкурсной комиссии. 

4.16. Преимущество при проведении конкурсного отбора предоставляется кандидатам: 

· имеющим документы об образовании (свидетельства, аттестаты, дипломы) с отличием; 

· являющимся правообладателями объектов интеллектуальной собственности;

· принимающим активное участие в реализации инновационных проектов Университета;

· владеющим государственным языком и одним из наиболее распространенных иностранных языков на профессиональном уровне, обеспечивающем возможность полноценного применения государственного (иностранного) языка по специальности в рамках занимаемой должности, ведения учебных занятий и работы с документацией.

4.17. Все расходы, связанные с участием в конкурсе, включая проезд к месту проведения тестирования (собеседования) и обратно, проживание, расходы по оформлению документов для участия в конкурсе граждане производят за счет собственных средств.

5. Требования к участникам конкурса

5.1. Основными требованиями при отборе кандидата на должность «преподаватель-стажер» являются образование по необходимому профилю, уровень профессиональной подготовки, а также соответствие установленным квалификационным требованиям.

5.2. К специалисту, претендующему на занятие вакантной должности «преподаватель-стажер», предъявляются следующие минимальные требования к квалификации:

· высшее профессиональное образование по профилю;

· наличие академической степени магистра (для теоретических кафедр);

· подготовка в интернатуре (для клинических кафедр).
5.3. Требования к стажу педагогической работы не предъявляются.

5.4. Претендент на занятие вакантной должности «преподаватель-стажер» должен знать:

· Конституцию Республики Казахстан, законы Республики Казахстан: «Об образовании», «О науке», «О борьбе с коррупцией», «О языках в Республике Казахстан» и другие нормативные правовые акты, регулирующие вопросы функционирования и развития системы высшего образования;

· педагогику, физиологию, психологию и методику профессионального обучения;

· основы экономики, законодательства о труде;

· правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

5.5. Согласно пункту 5 статьи 51 Закона Республики Казахстан «Об образовании» к работе в организациях образования не допускаются лица, которым педагогическая деятельность запрещена приговором суда или медицинским заключением, а также имеющие судимость, которая не погашена или не снята в установленном законом порядке.

6. Объявление о проведении конкурса

6.1. Объявление о проведении конкурса подготавливается секретарем конкурсной комиссии на основании приказа ректора о проведении конкурса.

6.2. Объявление о проведении конкурса в обязательном порядке размещается в газете «Шипагер» и на официальном web-сайте Университета.

Дополнительно объявление может быть размещено в других внутрикорпоративных источниках информации Университета, а также в средствах массовой информации, распространяемых на территории г.Алматы. 

6.3. Объявление должно содержать исчерпывающую информацию о проведении конкурса, в том числе:

· наименование Университета и его полный почтовый адрес;
· наименование вакантной должности;

· Ф.И.О. и должность лица, ответственного за организационное обеспечение проводимого конкурса и проведение разъяснительной работы с участниками, с указанием его номера телефона, факса и адреса электронной почты;

· основные требования к участнику конкурса в соответствии с настоящим положением;

· порядок, окончательную дату и место предоставления заявлений на участие в конкурсе;

· перечень документов, прилагаемых к заявлению на участие в конкурсе.

6.4. По решению конкурсной комиссии объявление может содержать дополнительную информацию, например:

· этапы и особые условия проведения конкурса;

· основные функциональные обязанности, размер и условия оплаты труда работника, занимающего должность «преподаватель-стажер»;

· порядок ознакомления с типовым трудовым договором и должностной инструкцией преподавателя-стажера;

и другие.

7. Прием заявлений на участие в конкурсе

7.1. Лица, желающие участвовать в конкурсе, подают заявление на имя ректора Университета по форме, приведенной в Приложении № 1 к настоящему положению.

Заявление подается до окончательной даты предоставления заявлений, указанной в объявлении, с приложением следующих документов:

· анкета по форме, приведенной в Приложении № 2 к настоящему положению;

· автобиография (составляется претендентом в произвольной форме);

· три фотографии 3*4см;

· копия удостоверения личности Гражданина Республики Казахстан или иного документа, удостоверяющего личность;

· нотариально заверенные копии документов об образовании государственного образца с приложением (транскриптом):

· диплом о высшем образовании;

· свидетельство об окончании интернатуры (для занятия вакантной должности преподавателя-стажера клинической кафедры);

· диплом магистра (для занятия вакантной должности преподавателя-стажера теоретической кафедры);

· копию трудовой книжки, заверенную нотариально, либо кадровой службой по основному месту работы;

· характеристика с последнего места работы (при наличии трудового стажа).

7.2. Документы, перечисленные в пункте 7.1. настоящего положения, предоставляются в обязательном порядке. Предоставление не полного пакета документов или документов, не соответствующих установленным требованиям, является основанием для отказа в приеме заявления.

7.3. Граждане могут предоставлять дополнительную информацию, касающуюся их образования, опыта работы, профессионального уровня и репутации, в том числе копии документов о дополнительном образовании, повышении квалификации,  характеристики с места работы (учебы), научные публикации, рекомендации непосредственных руководителей и заведующих профилирующими кафедрами.

7.4. Для подтверждения владения иностранным языком, кандидатом предоставляется заверенная нотариально или кадровой службой Университета копия сертификата, свидетельства или иного документа, подтверждающего уровень владения претендента иностранным языком.

7.5. Для подтверждения наличия публикаций научных работ в научных журналах и иных периодических печатных изданиях, претендентом предоставляются копии изданных (опубликованных) публикаций.

7.6. Для подтверждения участия в учебно-методической работе претендентом предоставляются копии изданных результатов работ (учебников, методических рекомендаций, учебных пособий и других).

7.7. Заявление помещается в скоросшиватель с указанием всех прилагаемых документов, и предоставляется нарочно или высылается по почте по адресу, указанному в объявлении о проведении конкурса.

8. Предварительное рассмотрение документов

8.1. Предварительное рассмотрение документов, предоставленных участниками конкурса, осуществляет конкурсная комиссия после окончания приема заявлений на участие в конкурсе. 

8.2. Конкурсная комиссия анализирует представленные документы на предмет их соответствия квалификационным требованиям и требованиям, предусмотренным настоящим положением.

8.3. На основе анализа представленных документов конкурсная комиссия принимает решение о соответствии участников конкурса установленным квалификационным требованиям и их допуске к тестированию, которое оформляется в виде протокола и подписывается председателем, членами и секретарем комиссии. Участники конкурса, не получившие допуска, уведомляются об этом секретарем конкурсной комиссии после принятия решения. 

8.4. На основании решения, вынесенного конкурсной комиссией, составляется список кандидатов, который утверждается конкурсной комиссией и передается в Тестовый центр Университета. 

9. Рассмотрение конкурсных материалов на кафедрах

9.1. Конкурсные материалы кандидатов, допущенных к тестированию, предварительно рассматриваются на заседании соответствующей кафедры на принципах открытости и гласности.

9.2. Кандидаты, участвующие в конкурсе и имеющие научно-педагогический стаж, отчитываются на заседании кафедры о научно-педагогической деятельности за период, предшествующий конкурсу.

9.3. Кафедра может предложить кандидатам прочесть пробные лекции или провести другие виды учебных занятий и по их итогам принять рекомендации.

9.4. Кафедра по каждому кандидату принимает открытым или тайным голосованием простым большинством голосов соответствующее заключение, носящее рекомендательный характер, которое направляется в конкурсную комиссию.

9.5. Заключение кафедры считается действительным, если на ее заседании присутствовали не менее 2/3 штатных работников из числа профессорско-преподавательского состава кафедры.

9.6. Участники конкурса могут присутствовать на заседании кафедры и быть ознакомлены по их желанию с ее заключением.

10. Порядок проведения компьютерного тестирования

10.1. Тестирование кандидатов проводится на базе Тестового центра Университета.

10.2. Целью тестирования является объективная оценка знаний и способностей кандидатов. 

10.3. Организационное и методическое сопровождение процедур тестирования возлагается на Отдел развития человеческих ресурсов.

10.4. График проведения тестирования формируется Отделом развития человеческих ресурсов с учетом пропускной способности Тестового центра, количества кандидатов, допущенных к тестированию, и утверждается конкурсной комиссией.

10.5. Утвержденный график проведения тестирования вывешивается на информационных стендах Университета в местах, доступных для всеобщего обозрения, и на официальном web-сайте Университета не позднее, чем за 5 (пять) рабочих дней до даты начала проведения тестирования.

10.6. При прохождении тестирования кандидат должен иметь при себе документ, удостоверяющий личность.

10.7. Число тестовых вопросов составляет 80, из них:

1) по основам законодательства Республики Казахстан - 20 вопросов;

2) по основам педагогики, психологии и инновационных технологий в образовательном процессе - 20 вопросов;

3) по основам предметных знаний - 40 вопросов.

10.8. Общее время тестирования составляет 160 минут, за исключением тестирования по основам предметных знаний по математике, физике, химии. По данным предметам общее время тестирования составляет 175 минут.

10.9. Тестовые вопросы разрабатываются профилирующими кафедрами и утверждаются ректором или проректором по курации.

10.10. Результат тестирования считается положительным при получении не менее 70 % правильных ответов по основам предметных знаний, 50 % - по основам педагогики, психологии и инновационных технологий в образовательном процессе, 50 % - по основам законодательства Республики Казахстан.

10.11. Результаты тестирования передаются руководителем Тестового центра секретарю конкурсной комиссии. 

11. Порядок проведения собеседования

11.1. Собеседование проводится конкурсной комиссией в течение пяти рабочих дней после проведения тестирования. 

11.2. К собеседованию допускаются кандидаты, получившие при прохождении тестирования оценки не ниже пороговых значений, установленных настоящим положением. Кандидаты, результаты тестирования которых ниже пороговых значений, не допускаются к собеседованию и признаются не прошедшими по конкурсу. 

11.3. Кандидаты, допущенные к собеседованию, приглашаются для прохождения собеседования секретарем конкурсной комиссии.

11.4. Целью собеседования является оценка профессиональных и личностных качеств кандидатов.

11.5. При оценке профессиональных и личностных качеств кандидатов конкурсная комиссия исходит из квалификационных требований, установленных должностной инструкции преподавателя-стажера. 

11.6. Документы кандидатов, прошедших собеседование, рассматриваются конкурсной комиссией на ее заключительном заседании. 

12. Заключительное заседание конкурсной комиссии

12.1. Заключительное заседание конкурсной комиссии проводится не позднее 5 (пяти) рабочих дней после проведения собеседования.

12.2. На заключительном заседании конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании представленных документов, заключений кафедр, результатов тестирования, собеседования и других форм проверки профессиональных компетенций кандидатов, проводимых в рамках конкурса, и осуществляет отбор из их числа кандидатов для занятия вакантных должностей «преподаватель-стажер» по каждой кафедре. 

12.3. По каждой кандидатуре на заседании конкурсной комиссии оглашается заключение кафедры с соответствующей рекомендацией.

12.4. На заключительном заседании конкурсная комиссия открытым голосованием принимает решение о включении кандидатуры на вакантную должность в единый бюллетень для тайного голосования по конкурсному отбору на должность, оформляемый согласно Приложению № 3 к настоящему Положению.

12.5. При тайном голосовании согласие или не согласие с кандидатурой выражается словами «согласен» или «не согласен» против фамилии каждого кандидата. Бюллетень, в котором не вычеркнута ни одна фамилия в случае участия в конкурсном отборе двух и более претендентов на одну должность признается недействительным.

12.6. Для подсчета голосов конкурсная комиссия перед началом тайного голосования избирает счетную комиссию в составе не менее трех членов комиссии. Счетная комиссия оглашает результаты голосования по каждой кандидатуре. Протокол счетной комиссии утверждается конкурсной комиссией и приобщается к материалам конкурса.

12.7. Решение конкурсной комиссии при проведении конкурса является действительным, если в голосовании участвовало не менее 2/3 ее членов.

12.8. Избранным считается кандидат, получивший 50% и более голосов присутствующих членов конкурсной комиссии. При равенстве голосов при голосовании решающим является голос председателя конкурсной комиссии. 

12.9. Решение конкурсной комиссии, принятое тайным голосованием, является окончательным, если оно принято с соблюдением настоящего положения.

12.10. По результатам голосования конкурсная комиссия принимает рекомендации по каждому претенденту на вакантную должность с формулировкой «рекомендуется ректору Университета» или «не рекомендуется ректору Университета» для заключения трудового договора.

12.11. С результатами конкурса и рекомендациями конкурсной комиссии секретарь комиссии знакомит кандидатов.

12.12. Если в результате конкурса конкурсной комиссией не были выявлены кандидаты на представленные вакантные должности, Университетом может быть объявлен повторный конкурс. 

12.13. Решение конкурсной комиссии и списки кандидатов, получивших положительное заключение конкурсной комиссии, вывешиваются на информационных стендах Университета в местах, доступных для всеобщего обозрения, в течение 7 рабочих дней после проведения конкурса.

12.14. Документы участников конкурса и материалы конкурсной комиссии хранятся у секретаря конкурсной комиссии не менее трех лет со дня подведения итогов конкурса.

13. Порядок обжалования

13.1. Участники конкурса могут обжаловать решение конкурсной комиссии путем подачи письменного заявления на имя ректора.

13.2. Ректор  рассматривает поступившую жалобу на решение конкурсной комиссии и в случаях обнаружения нарушения настоящего положения может предложить конкурсной комиссии полностью или частично отменить принятое решение.

13.3. Предложение ректора рассматривается конкурсной комиссией на ее заседании в прежнем составе. На данном заседании конкурсная комиссия отменяет ранее принятое решение и выносит новое либо оставляет ранее принятое решение без изменения. Конкурсная комиссия извещает о принятом решении ректора и участника конкурса, подавшего жалобу, в пятидневный срок с момента принятия решения.

13.4. В случае отмены конкурсной комиссией ранее принятого решения процедура заключительного заседания комиссии проводится заново с участием тех же участников. Отмена конкурсной комиссией ранее принятого решения и вынесение нового является основанием для изменения или принятия соответствующего решения ректором Университета.

13.5. В случае если конкурсная комиссия оставляет ранее принятое решение без изменения, участники конкурса, подавшие жалобу, могут обжаловать данное решение в установленном законодательством порядке.

14. Порядок оформления трудовых отношений

14.1. Прием на работу на должность «преподаватель-стажер» осуществляется путем заключения трудового договора и издания приказа о приеме на работу в порядке, установленном действующим трудовым законодательством.

14.2. Основанием для заключения трудового договора является положительное заключение конкурсной комиссии.

14.3. Для заключения трудового договора кандидат представляет в кадровую службу документы, предусмотренные статьей 31 Трудового кодекса Республики Казахстан.

14.4. Трудовой договор с преподавателем-стажером заключается сроком на 3 (три) года.

14.5. Кандидаты, прошедшие конкурсный отбор и заключившие с Университетом трудовой договор, включаются в состав кадрового резерва для занятия вакантных должностей «преподаватель» и «ассистент» теоретических и клинических кафедр Университета.

15. Организация работы с кадровым резервом

15.1. Организационную, координирующую, методическую и контрольную функции по формированию и работе с кадровым резервом, а также контроль за расходованием финансовых средств, выделенных в бюджете Университета на поддержку молодых специалистов, выполняет Отдел развития человеческих ресурсов.

15.2. Мониторинг состава кадрового резерва и кураторов ведется Отделом по управлению персоналом.

Отдел по управлению персоналом обеспечивает незамедлительное предоставление в Отдел развития человеческих ресурсов и заведующему кафедрой информации в случае увольнения или перевода на другую работу работника, занимающего должность «преподаватель-стажер» либо его куратора.

15.3. В целях оказания помощи преподавателям-стажерам в их профессиональном становлении, повышения уровня профессиональной квалификации кандидатов, руководства и контроля за их профессиональной деятельностью, в Университете применяются следующие формы профессиональной адаптации преподавателей-стажеров:

1) наставничество;

2) первичная стажировка;

3) прохождение повышения квалификации по программе «Школа педагогического мастерства».

15.4. Наставничество.

15.4.1. Наставничество, как необходимая составляющая программы адаптации и развития профессиональной компетенции молодых специалистов, предусматривает систематическую индивидуальную работу опытного педагогического работника (куратора) по развитию у молодого специалиста (преподавателя-стажера) необходимых навыков и умений ведения педагогической деятельности, а также имеющихся знаний в области предметной специализации и методики преподавания.

15.4.2. Основными задачами наставничества являются:

· ускорение процесса профессионального становления преподавателя-стажера, развитие способности самостоятельно и качественно выполнять возложенные на него задачи в рамках занимаемой должности;

· привитие молодым специалистам интереса к научной и педагогической деятельности, потребности в педагогическом самообразовании;

· вовлечение молодого специалиста в трудовой процесс и общественную жизнь кафедры, адаптация к корпоративной культуре, ознакомление с коллективными традициями, общими правилами, профессиональными особенностями работы на кафедре.

15.4.3. Куратор назначается по представлению заведующего кафедрой из числа квалифицированных научно-педагогических кадров соответствующей кафедры с учетом следующих критериев:

· высокий уровень профессиональной компетенции; 

· развитые коммуникативные навыки и гибкость в общении; 

· опыт воспитательной и методической работы; 

· системное представление о своем участке работы и работе кафедры;

· способность и готовность делиться профессиональным опытом; 

· научно-педагогический стаж не менее 5 лет. 

15.4.4. Куратор закрепляется за каждым работником, занимающим должность «преподаватель-стажер». Один работник кафедры не может являться куратором одновременно двух преподавателей-стажеров. Кандидатура куратора предварительно рассматривается на заседании кафедры.

15.4.5. Утверждение работника в качестве куратора осуществляется в приказе о назначении на должность преподавателя-стажера. Куратор закрепляется за преподавателем-стажером при обоюдном согласии предполагаемого куратора и преподавателя-стажера.

15.4.6. Замена куратора производится приказом ректора в случаях:

· увольнения или перевода на другую работу куратора или преподавателя-стажера; 

· привлечения куратора к дисциплинарной ответственности; 

· психологической несовместимости куратора и преподавателя-стажера. 

15.4.7. Основные функциональные обязанности куратора:

· вводит в должность преподавателя-стажера;

· проводит ознакомление преподавателя-стажера с внутренними нормативными документами Университета, касающимися работы кафедры;

· разрабатывает совместно с преподавателем-стажером план первичной стажировки;

· организует и обеспечивает первичную стажировку преподавателя-стажера в соответствии с утвержденным планом;

· участвует в формировании плана работы преподавателя-стажера;

· оказывает преподавателю-стажеру индивидуальную помощь в овладении педагогической профессией, практическими приемами и способами проведения учебных и практических занятий;

· изучает деловые и нравственные качества преподавателя-стажера, его отношение к работе, коллективу;

· проверяет лекции, методические материалы, подготавливаемые преподавателем-стажером для проведения учебных и практических занятий;

· организует совместное проведение учебных занятий куратором и преподавателем – стажером;

· присутствует на учебных, практических занятиях, внеаудиторных мероприятиях, проводимых преподавателем-стажером, контролирует и оценивает самостоятельное проведение преподавателем-стажером занятий;

· содействует вовлечению стажера-преподавателя в научную деятельность;

· привлекает преподавателя-стажера к участию в общественной жизни коллектива кафедры, содействует расширению его общекультурного и профессионального кругозора;

· проводит анализ работы преподавателя-стажера, выявление проблем и разработку путей их решения;

· участвует в обсуждении вопросов, связанных с педагогической, научной и общественной деятельностью преподавателя-стажера, вносит предложения о его поощрении или применении мер дисциплинарного воздействия;

· ведет дневник работы куратора и периодически докладывает заведующему кафедрой о процессе адаптации преподавателя-стажера и результатах его труда;

· подводит итоги профессиональной адаптации преподавателя-стажера, составляет отчет по результатам наставничества с заключением о прохождении адаптации и предложениями по дальнейшей работе преподавателя-стажера.

15.4.8. Куратор имеет право:

· подключать с согласия заведующего кафедрой других работников для дополнительного обучения преподавателя-стажера;

· требовать у преподавателя-стажера отчеты о его работе как в устной, так и в письменной форме;

· отказаться от кураторства, письменно уведомив об этом заведующего кафедрой за 1 (один) месяц.

15.4.9. Руководство деятельностью кураторов осуществляют заведующие кафедрами.

15.4.10. Заведующий кафедрой обязан:

· представить преподавателя-стажера работникам кафедры, объявить приказ о закреплении за ним куратора; 

· провести вводный инструктаж куратора и преподавателя-стажера, ознакомить с настоящим положением и должностной инструкцией преподавателя-стажера;

· создать необходимые условия для совместной работы преподавателя-стажера и куратора; 

· осуществлять систематический контроль за деятельностью куратора;

· посетить отдельные занятия и внеаудиторные мероприятия по предмету, проводимые куратором и преподавателем-стажером совместно;

· заслушивать на заседаниях кафедры отчеты кураторов и преподавателей-стажеров, представлять их для сведения руководителю учебного департамента и декану факультета.

15.5. Первичная стажировка.

15.5.1. При заключении трудового договора, преподаватель-стажер в течение 1 (одного) месяца проходит первичную стажировку под руководством куратора.

15.5.2. Первичная стажировка является важнейшим компонентом подготовки молодых педагогических кадров.

15.5.3. До прохождения первичной стажировки, преподаватель-стажер не допускается к выполнению педагогической нагрузки.

15.5.4. Индивидуальный план первичной стажировки разрабатывается куратором совместно с преподавателем-стажером и утверждается руководителем кафедры.

15.5.5. Основные задачи первичной стажировки:

· знакомство с педагогическим опытом;

· подготовка к профессиональному выполнению педагогической работы;

· формирование умений и навыков подготовки, проведения и анализа семинарских, лекционных и практических занятий.

15.5.6. Первичная стажировка предполагает выполнение сформулированных в индивидуальном плане задач, согласованную работу преподавателя-стажера с куратором, наработку необходимого для последующей педагогической работы материла, и включает:

· изучение ГОСО, рабочих учебных программ и планов специальности;

· обучение различным организационным формам, приемам и средствам обучения;

· присутствие преподавателя-стажера на учебных и практических занятиях, проводимых преподавателями (ассистентами), профессорами, доцентами кафедры;

· обучение правилам составления учебно-методической документации;

· проведение других мероприятий, направленных на формирование у преподавателя-стажера навыков педагогической работы.

15.5.7. По завершению первичной стажировки, куратор составляет отчет о прохождении первичной стажировки. Отчет заслушивается на заседании кафедры, по результатам которого заведующим кафедры принимается решение о допуске преподавателя-стажера к выполнению педагогической нагрузки. 

15.6. Школа педагогического мастерства.

15.6.1. В целях повышения уровня профессиональной квалификации преподавателей-стажеров, в Университете организуется проведение курса повышения квалификации по программе «Школа педагогического мастерства» (далее по тексту – программа обучения).

15.6.2. Основными задачами программы обучения являются:

· повышение квалификации преподавателей-стажеров в области психолого-педагогических, профессиональных и коммуникативных компетенций, в том числе в части применения современных достижений науки и образования;

· обеспечение преемственности знаний, обмена передовым опытом в среде профессорско-преподавательского персонала Университета.

15.6.3. Программа обучения предусматривает прохождение преподавателем-стажером ряда последовательных циклов повышения квалификации:

· «Основы педагогики»; 

· «Коммуникативные навыки»; 

· «Основы моделей образования»; 

· «Доказательная медицина»; 

· «Принципы и менеджмент медицинской науки»;

· «Основы законодательства»;

15.6.4. В рамках программы обучения также проводятся курсы по изучению английского и казахского языка, обучение навыкам работы с компьютером и программным обеспечением, используемым в Университете.

15.6.5. Программа обучения проводится на базе Центра непрерывного образования за счет средств Университета и признается только в рамках Университета.

15.6.6. Руководитель Центра непрерывного образования несет персональную ответственность за организацию и проведение программы обучения, разработку и согласование рабочих учебных программ и календарных планов программы обучения.

15.6.7. Контроль за проведением программы обучения возлагается на Отдел развития человеческих ресурсов и кураторов.

15.6.8. Преподаватель-стажер обязан пройти программу обучения в течение первого года работы в должности преподавателя-стажера.

15.7. Условия работы и система мотивации кураторов.

15.7.1. Педагогическому работнику, назначенному куратором преподавателя-стажера, устанавливается годовая учебная нагрузка 700 (семьсот) часов.

15.7.2. В целях материального поощрения кураторов, наставничество преподавателем-стажером включается в критерии оценки в качестве показателя результативности педагогической деятельности работника и учитывается при определении рейтинга работника при проведении конкурса на установление стимулирующих надбавок работникам профессорско-преподавательского состава (дифференцированная оплата труда).

16. Условия труда и гарантии

16.1. Работник, занимающий должность «преподаватель-стажер», после прохождения «Школы педагогического мастерства» вправе принимать участие в конкурсе на замещение вакантной должности «преподаватель» («ассистент»), при условии соответствия квалификационным требованиям.

16.2. В случае, если по истечении 3 (трех) лет, преподаватель-стажер не будет переведен на должность «преподаватель» («ассистент») в установленном порядке, трудовой договор с преподавателем-стажером прекращается по основанию «истечение срока трудового договора» и не подлежит пролонгации (перезаключению).

16.3. При этом, преподаватель-стажер не исключается из резерва для занятия вакантных должностей «преподаватель» («ассистент») РГП «КазНМУ им. С.Д. Асфендиярова» и не лишается права в последующем принимать участие в конкурсе на замещение вакантной должности «преподаватель» («ассистент»).

16.4. Работникам, занимающим должность «преподаватель-стажер», предоставляются условия труда и гарантии, предоставленные действующим законодательством и внутренними нормативными документами  Университета педагогическому работнику, в полном объеме.

16.5. При зачислении в докторантуру (Phd) Университета, приоритеты будут отданы преподавателям-стажерам, отработавшим на кафедре не менее 3 лет, в соответствии с действующим законодательством.

16.6. Преподавателям-стажерам будет предоставлена возможность прохождения обучения по программам дополнительного образования за рубежом, а также участия в программах обучения, проводимых зарубежными специалистами в Университете, в порядке, установленном внутренними нормативными документами Университета.

17. Заключительные положения

17.1. Настоящее Положение вступает в силу со дня его утверждения и действует до замены новым.

17.2. Оригинал настоящего положения хранится в Юридическом отделе. Копия предоставляется в Отдел по управлению персоналом, который обеспечивает доведение настоящего положения до сведения всех заинтересованных должностных лиц.

17.3. Изменения и дополнения в настоящее положение вносятся приказом или распоряжением ректора или иного уполномоченного должностного лица Университета и являются его неотъемлемой частью. 

17.4. Любые приказы и распоряжения, касающиеся настоящего положения и его исполнения, в обязательном порядке передаются в Юридический отдел и прилагаются к настоящему положению. 

Приложение № 1 

к Положению «О формировании кадрового резерва преподавателей (ассистентов) 

РГП «КазНМУ им. С.Д. Асфендиярова»

Ректору 

РГП «КазНМУ им С.Д. Асфендиярова»

Аканову А.А.

Заявление 

Прошу допустить меня к  участию  в  конкурсе  на  занятие  вакантной должности «преподаватель-стажер» кафедры _____________________________________________________. 

С основными  условиями  проведения  конкурса  на  занятие вакантной должности «преподаватель-стажер» ознакомлен (ознакомлена), согласен (согласна) и обязуюсь их выполнять.

Отвечаю за подлинность представленных документов.

____________________________    

                                                (ф.и.о.)

____________________________    

                                            (Подпись)                                    

         

         «_____» _______________ 2011 г.

Приложение № 2 

к Положению «О формировании кадрового резерва преподавателей (ассистентов) 

РГП «КазНМУ им. С.Д. Асфендиярова»

АНКЕТА 

претендента на занятие вакантной должности «преподаватель-стажер»

Анкета заполняется методом компьютерного набора.

	Общие сведения

	Фамилия, имя, отчество (при его наличии)
	

	Дата рождения 
	

	Данные документа, удостоверяющего личность
	

	
	                                                                              (наименование документа)



	Адрес проживания
	                                                                              (серия, №, когда и кем выдан)



	Телефон
	(почтовый индекс, город, улица, дом, квартира)

дом.                                       раб.                                     моб.                          

	e-mail
	

	Образование, навыки

	Образование
	□Высшее 

	
	□Магистратура   

	
	□Интернатура   

	
	□Резидентура   

	Наименование  и местонахождение учебного заведения
	

	Профилирующие предметы
	

	
	

	
	

	Учебные достижения (участие в олимпиадах, конференциях, семинарах, студенческих организациях и другие)
	

	
	

	
	

	Знание компьютера
	□Отсутствует  □Среднее   □Хорошее   □Профессиональное 

	Компьютерные программы
	

	
	

	Знание языков
	Родной язык ______________________      другие языки    □да    □нет     

	Другие языки
	Язык
	Уровень

	
	Язык
	Уровень

	Дополнительные сведения об образовании
	

	
	

	Опыт работы

	Наименование организации


	Продолжительность работы

с    … (мес./год)   по  … (мес./год)
	Название должности

	
	с        /                  по        /             
	

	
	с        /                  по        /             
	

	
	с        /                  по        /             
	


Кто мог бы Вас рекомендовать

Рекомендателями могут быть Ваши коллеги, руководители, заведующие кафедрами по профилирующим предметам, декан факультета.

	Ф.И.О. рекомендателя
	Название организации
	Должность
	Телефон, e-mail    

	
	
	
	

	
	
	
	


Дополнительные сведения

	Имеете ли вы ограничения по выезду за рубеж? Если да, укажите какие именно.
	□да      □нет     

	Как часто Вы могли бы ездить в командировки?
	□в любое время      □редко      □иногда      

	Каково Ваше состояние здоровья на данный момент?
	□среднее      □хорошее      □отличное

	Научные достижения (публикации, статьи, участие в научных проектах и другие)
	

	
	

	
	

	Наличие зарегистрированных объектов интеллектуальной собственности
	

	
	

	
	

	Ваши интересы, увлечения
	

	
	

	
	

	Ближайшие и долгосрочные цели, 

к которым Вы стремитесь в своей профессиональной деятельности?
	

	
	

	
	

	Какие дополнительные знания и навыки Вы хотели бы приобрести?
	

	
	

	
	

	Курение
	□да      □нет    □иногда

	Алкоголь
	□да      □нет    □иногда

	Судимость
	□да      □нет    


Дополнительные сведения по личным или профессиональным вопросам

	

	


Все сведения, изложенные в настоящей анкете, достоверны и соответствуют представленным документам. 
Ф.И.О., подпись, дата заполнения
__________________________

__________________________

«___»________________2011г.

Приложение № 3 

к Положению «О формировании кадрового резерва преподавателей (ассистентов) 

РГП «КазНМУ им. С.Д. Асфендиярова»

 Бюллетень
 

Для тайного голосования по конкурсному отбору на должность ________________________

_______________________________________________________________________________

(наименование должности, кафедры)

Конкурсная

комиссия_______________________________________________________________________

(наименование факультета)

_______________________________________________________________________________

К заседанию конкурсной комиссии ________________________________________________

                                                     (дата и номер протокола)

 

	Фамилия, имя, отчество

претендента
	На какую должность

проводится конкурсный отбор (с указанием

соответствующей кафедры)
	Результаты голосования

выражаются оставлением или

вычеркиванием фамилий

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 


 

Примечание: бюллетень, в котором не вычеркнута ни одна фамилия в случае участия в конкурсном отборе двух и более претендентов на одну должность признается недействительным.
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