СОФИЙСКИ УНИВЕРСИТЕТ „Св. Климент Охридски"
                                                                    ЗАПОВЕД
№ РД 19-304 /...2.0.:0.3;..2008.
Във връзка с обновяването на длъжностните характеристики и системата за
атестиране в СУ „Св. Климент Охридски"
НАРЕЖДАМ:
В срок до 01.05.2008 г. деканите на факултети, ръководителите на самостоятелни звена
и началник-отделите да осъществят обновяване на длъжностните характеристики на
всички преподаватели и служители от съответните факултети, звена и отдели.

Новите длъжностни характеристики трябва да са съобразени с целите на всяко звено.
така, че Софийският университет да продължи да бъде едно от най-модерните висши
училища в страната. Тези характеристики трябва да отчитат измененията в характера и
съдържанието на труда на преподавателите и административно-техническата дейност
на служителите, особено измененията, свързани с използването на новите
информационни и комуникационни технологии.

Всяка длъжностна характеристика да съдържа код и клас по Националната
класификация на професиите и длъжностите. Длъжностните характеристики да се
разработват в съответствие с:

- Позицията, на която се намира длъжността в структурата на Университета;

- Изискванията към длъжността, установени с вътрешните актове, колективният трудов
договор (КТД) и други нормативни документи;

- Други изисквания по преценка на работодателя.

Длъжностните характеристики трябва да бъдат достатъчно подробни и да описват
всекидневните дейности на всеки служител и преподавател по приложения модел.
Процедурата по обновяване на длъжностните характеристики да бъде използвана за
обновяване и преструктуриране на дейностите, без да се увеличава щатния състав.

Всички факултети, отдели и звена, които са свързани пряко с учебния процес и
обслужването на студенти и преподаватели, задължително трябва да имат най-малко
двама служители (като правило от отдел ..Студенти" или ..Учебен отдел"), които да
изпълняват функциите на администратори на автоматизираната информационна
система (СУСИ-4) на различни нива (факултет или специалност). 

Всички звена трябва да имат най-малко един служител, който да отговаря за документооборота 

и да работи  със сегашната система Архимед. Всички звена трябва да имат минимум един служител, който да изпълнява самостоятелно или по съвместителство функциите на уеб-координатор на звеното.

Длъжностните характеристики трябва да бъдат съгласувани с мнението на всеки
служител и преподавател и да бъдат подписани както от ръководителя на звеното, така
и от служителя и преподавателя. Оригиналите на длъжностните характеристики да
бъдат съхранявани в отдел Личен състав на Университета, един екземпляр да се
предава на съответното лице и по един екземпляр в съответните звена. Новите
длъжностни характеристики ще послужат като основа за обновяване и на системата за
атестиране.

След приключване на процеса на обновяване на длъжностните характеристики ще бъде
извършена проверка за установяване на съответствие на длъжностната характеристика
с реалната дейност на служителя и преподавателя. Ръководителят на съответното звено
отговаря за спазването на това съответствие.

Контролът по изпълнението на заповедта възлагам на Зам. ректора по информационни
дейности и администрация доц. д-р Желю Владимиров, който да представи в края на
месец юни отчет за изпълнение на дейностите по обновяване на длъжностните
характеристики пред АС.

Копие от настоящата заповед да бъде връчена на всички декани на факултети,
ръководители на самостоятелни звена и началник-отдели за изпълнение.

[image: image1.png]P E KTOP:
nml I/IBdH l/lnqu




