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1. Назначение и область применения
Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность заведующего кафедрой при исполнении им деятельности в данной должности.
2. Нормативное обеспечение

· Трудовой кодекс Российской Федерации;

· Единый квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образовательных учреждений»; 

· Должностные инструкции высших учебных заведений;

· Законодательные акты Российской Федерации;

· Федеральный закон «О высшем и послевузовском профессиональном образовании»;

· Федеральный закон «Об образовании»;

· Устав КемГУ;

· Коллективный договор КемГУ;

· Положение об учебно-методическом управлении;

· Положение о кафедре;

· Положение о факультете;

· Приказы, распоряжения, инструкции КемГУ;

· Правила внутреннего трудового распорядка КемГУ;

·       Требованиями стандарта ГОСТ Р ИСО 9001:2001 «Системы менеджмента 

               качества. Требования»;

·       документами СМК вуза в соответствии с «Реестром документов СМК КемГУ»;

· Настоящая должностная инструкция;

· Другие официальные документы в образовании.

3. Определения и сокращения
3.1.  В настоящей должностной инструкции используются следующие определения:
Положение о структурном подразделении – нормативно-правовой документ, устанавливающий организационно-правовое положение, цели, задачи, функции, права и взаимодействие подразделения с другими подразделениями вуза.

Структурное подразделение вуза – звено вуза, включающее коллектив исполнителей, имеющих обособленные, четко определенные функции в процессе управления или рабочих процессах вуза, отличные от функций других звеньев и в силу этого входящие в структуру управления вуза, как организационно обособленная часть вуза (факультеты, филиалы, кафедры, лаборатории, службы, управления, центры, отделы).

Должностная инструкция – организационно-правовой документ, в котором определяются основные функции, обязанности, подчиненность, права и ответственность работника при осуществлении им деятельности в определенной должности или на определенном рабочем месте.
Владелец процесса – должностное лицо, несущее ответственность за организацию, надлежащее функционирование и результаты процесса и наделенное необходимыми ресурсами и полномочиями.
3.2.  В настоящей должностной инструкции используются следующие сокращения:
ГАК – государственная аттестационная комиссия;

ГОС ВПО – Государственный образовательный стандарт высшего профессионального образования;
КемГУ – Государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования «Кемеровский государственный университет»;

ДИ – должностная инструкция;

ДП – документированная процедура;
зав. – заведующий;

МТБ – материально-техническая база;

ОЗиКОИС – отдел защиты и коммерциализации объектов интеллектуальной собственности;
ОМК – отдел менеджмента качества;
ОТ – охрана труда;

ПБ – пожарная безопасность;

ППС – профессорско-преподавательский состав;

ПрК – приемная комиссия;

СМК – система менеджмента качества;

СП – структурное подразделение;

ТБ – техника безопасности;

ТК РФ – Трудовой кодекс Российской Федерации;

ст. – статья;
УВП – учебно-вспомогательный персонал;
УМУ – учебно-методическое управление;
ФАО – Федеральное агентство по образованию.
4. Общие положения

4.1.  Заведующий кафедрой относится к профессорско-преподавательскому составу (ППС) и выполняет учебные поручения в объеме, соответствующем средней нагрузке специалиста его научно-педагогического уровня в КемГУ.

4.2. Заведующий профилирующей кафедрой подчиняется декану факультета, в состав которого входит кафедра; межфакультетской (общенаучной), межвузовской, общенаучно-профилирующей - ректору (проректору), директору филиала.

4.3. Целью деятельности заведующего кафедрой является организация учебного, научного, воспитательного процессов на кафедре, обеспечение их эффективного функционирования в рамках задач кафедры, факультета и университета в целом.
4.4. Основными задачами заведующего кафедрой являются:
– непосредственное руководство кафедрой и общее руководства структурными подразделениями кафедры по организации и совершенствованию учебной, учебно-методической, научно-исследовательской и воспитательной работы, подготовка и повышение квалификации научно-педагогических кадров;
– планирование, реализация и анализ результатов осуществления учебной, учебно-методической, научно-исследовательской и воспитательной работы; осуществление предусмотренной отчетности;

– осуществление контроля за хозяйственными, коммерческими и другими видами работ, отнесенными к кафедре;

– исполнение и осуществление контроля за исполнением приказов и распоряжений администрации вуза и факультета;

– совместно с деканом факультета - подбор ППС кафедры для ее результативного функционирования;
4.5. Заведующий кафедрой избирается на Ученом совете университета тайным голосованием, сроком на 5 лет из числа наиболее квалифицированных и авторитетных специалистов соответствующего профиля, имеющих, как правило, ученую степень и (или) звание и утверждаемый в должности приказом ректора.  
Порядок и процедура проведения выборов декана определяется Положением о кафедре, принятым ученым советом КемГУ.

4.6. В случае временного отсутствия заведующего кафедрой его замещает заместитель заведующего кафедрой, назначаемый приказом ректора.
4.7.  В своей деятельности зав. кафедрой руководствуется:
– действующим законодательством РФ;

– Уставом университета и правилами внутреннего распорядка КемГУ;

– Коллективным договором КемГУ;

– Миссией, Политикой и Целями университета в области качества;

– приказами и распоряжениями ректора;

– стандартами ГОСТ Р ИСО 9001:2001;

– документацией СМК университета;

– положением о факультете;
- положением о кафедре;
– настоящей ДИ.

4.8. Заведующий кафедрой не менее одного раза в срок своих полномочий проходит:

–обучение на курсах по технике безопасности, организации действий при возникновении чрезвычайных обстоятельств и гражданской обороне;

– обучение по СМК, другим соответствующим его профессиональным функциям сферам деятельности;

– обучение (в том числе с отрывом от производства) в области управления качеством в образовании, организационно-нормативной деятельности в образовании.
5. Квалификационные требования


5.1. Заведующий кафедрой должен иметь высшее профессиональное образование, стаж научно-педагогической работы в вузе не менее 5 лет и ученое звание профессора и (или) ученую степень доктора наук.


5.2. Заведующий кафедрой должен знать:

– законы Российской Федерации;

- постановления и решения Правительства РФ и органов управления образованием по 
   вопросам образования;

– теорию и методы управления образовательными системами;

– постановления, распоряжения, приказы по учебной работе;

– порядок составления учебных планов;

– педагогику, педагогическую психологию, методику профессионального обучения;

– правила ведения документации по учебной работе;

– современные формы и методы обучения и воспитания студентов

– систему государственного надзора за качеством в образовании; 

– специфику рабочих процессов КемГУ;

– основы трудового законодательства;

– Устав КемГУ;

– Коллективный договор КемГУ;

– действующие в КемГУ документы СМК;

– правила внутреннего распорядка КемГУ;

– правила и нормы охраны труда.

6. Функциональные обязанности /вовлеченность в СМК вуза

6.1. Заведующий кафедрой руководит учебной, воспитательной и научной работой на кафедре, координирует деятельность ее структурных подразделений.

 6.2. К непосредственной компетенции заведующего  кафедрой относятся следующие виды деятельности:
а) организационная: 
- представляет в ученый совет факультета перспективный и годовой планы работы и развития кафедры, отчет о состоянии дел и достижениях коллектива кафедры;
- участвует в формировании и внедрении системы морального и материального стимулирования ППС и сотрудников в соответствии с Положением об оплате труда работников КемГУ, Положением о системе морального и материального поощрения работников КемГУ;

- представляет интересы кафедры на заседаниях УС и иных мероприятиях факультета;

- координирует деятельность кафедры с подразделениями факультета и университета, поддерживает творческие связи с родственными кафедрами других вузов, развивает сотрудничество с предприятиями и организациями, в том числе с иностранными партнерами;

– совместно с деканатом осуществляет подбор и комплектование штатов ППС кафедры, обеспечивает рациональное распределение обязанностей между ними, способствует созданию нормального психологического климата в коллективе;
– организовывает и контролирует ведение документации кафедры согласно утвержденной номенклатуре дел;

– своевременно доводит до сведения сотрудников кафедры приказы, распоряжения, решения и другие документы администрации университета, деканата, касающиеся деятельности кафедры, обеспечивает их исполнение сотрудниками кафедры;

– обеспечивает своевременное выполнение работ, касающихся кафедры, указанных в регламенте типовых процедур управления университетом;

– контролирует и принимает необходимые меры по охране труда, ТБ, ПБ и производственной санитарии на кафедре с целью обеспечения безопасности работы в учебных, научных и служебных помещениях кафедры; содействует администрации в поддержании порядка в корпусах, закрепленных за факультетом;
- участвует в работе по укреплению и развитию МТБ кафедры, факультета;

- оказывает содействие деканату в трудоустройстве выпускников факультета;
- способствует деятельности профсоюзной организации на кафедре; 
– ежегодно отчитывается о своей работе перед коллективом кафедры, УС факультета, а  по мере необходимости - перед УС, НМС КемГУ по основным вопросам учебно-воспитательной, научно-исследовательской, научно-методической деятельности.

б) учебная и учебно-методическая:
– осуществляет планирование, организацию и контроль учебной и учебно-методической работы кафедры по всем формам получения образования;
– участвует в разработке учебных планов и ПрОП, графиков учебного процесса по всем реализуемым на факультете направлениям и специальностям в части, касающейся деятельности кафедры; 

- осуществляет распределение учебной нагрузки между сотрудниками кафедры;

- утверждает индивидуальные планы ППС кафедры, графики работы УВП и контролирует их исполнение;
– способствует внедрению НИТ, педагогических инноваций и прогрессивных форм обучения;

- организует реализацию дополнительных к ПрОП образовательных программ.
– осуществляет контроль качества проведения всех видов учебных занятий преподавателями кафедры и всех форм итогового контроля;
- организует работу кафедры по обеспечению своевременной и качественной подготовки курсовых и выпускных квалификационных работ;
– контролирует разработку рабочих программ и УМК по дисциплинам, закрепленным за кафедрой, и в установленном порядке представляет их к согласованию и утверждению;

– организует работу по укомплектованию закрепленных за кафедрой курсов необходимыми методическими материалами;

– осуществляет руководство подготовкой к изданию учебников, учебных пособий, конспектов лекций, методических указаний и другого методического материала по дисциплинам, закрепленным за кафедрой;

– принимает личное участие в научно-методической работе кафедры, в деятельности методической комиссии по специальности, НМС факультета (университета);

– проводит анализ и обсуждение на заседаниях кафедры итогов текущего контроля, экзаменационных сессий, результатов защиты выпускных квалификационных работ и государственного экзамена.  На основе результатов анализа разрабатывает и реализует мероприятия, направленные на улучшение организации учебного процесса и повышение качества подготовки специалистов;
– организует систематическую связь с выпускниками кафедры, а также с предприятиями и учреждениями, в которых они работают, с целью своевременной корректировки учебного процесса на кафедре;

– планирует и контролирует повышение квалификации ППС и УВП кафедры, оказывает  методическую помощь начинающим преподавателям в овладении педагогическим мастерством.

в) научно-исследовательская:
- планирует НИР кафедры и в установленном порядке отчитывается о результатах научно-исследовательской деятельности;

– организует и руководит НИР по профилю кафедры, привлекает к научным исследованиям преподавателей и студентов, организует их участие в конкурсах грантов, конференциях, выставках, олимпиадах, проводимых университетом или другими вузами и организациями;
- обеспечивает своевременность и качество выполнения НИР, использование результатов НИР в учебном процессе;
 – осуществляет координацию научной деятельности кафедры с СП факультета и университета, научно-исследовательскими центрами РАН, родственными кафедрами вузов России и зарубежных стран;

– содействует организации и проведению научных и научно-методических семинаров, совещаний и конференции на кафедре, факультете и в университете.

г) воспитательная: 

- развивает формы самоуправления среди студентов факультета, поддерживает связи с общественными организациями;
- участвует в общественно-значимых профориентационных, культурных и спортивных массовых мероприятиях, проводимых на факультете и в университете;

- проводит прием студентов, их родителей, сотрудников кафедры по личным вопросам;

- оказывает содействие деканату в организации и проведении мероприятий воспитательного характера;

- содействует работе кураторов учебных групп.

6.3. Функциональные обязанности заведующего кафедрой могут быть изменены по следующим причинам:
1) изменения организационной структуры управления и штатного расписания КемГУ (выполняемые в соответствии с приказом ректора), влекущие изменение статуса, цели и функций заведующего кафедрой;

2) планы по развитию и улучшению СМК вуза, изменяющие область ответственности, полномочия, подчиненность и порядок работы заведующего кафедрой;
3) несоответствия текущих функциональный обязанностей заведующего кафедрой целям КемГУ.

Во всех перечисленных случаях настоящая ДИ подлежит изменению и переизданию. Изменение должностных обязанностей заведующего кафедрой производится на основании решения Ученого совета КемГУ с последующим внесением изменений в Положение о кафедре и должностную инструкцию. 
6.4. Вовлеченность в СМК вуза:

6.4.1. Заведующий кафедрой участвует в процессах СМК КемГУ согласно Единому реестру СМК КемГУ.

6.4.2.  Заведующий кафедрой в процессе выполнения своих функциональных обязанностей взаимодействует со всеми подразделениями КемГУ.
7. Права и ответственность
7.1. Для осуществления своих функциональных обязанностей заведующий кафедрой обладает следующими правами:
– являться членом УС факультета;
– отдавать обязательные для исполнения на кафедре указания и распоряжения;
- запрашивать от руководителей СП КемГУ и иных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;
– вносить на рассмотрение кафедры предложения по совершенствованию её учебной, научной и иной деятельности;

– распределять и перераспределять учебную нагрузку между ППС кафедры в пределах годовой нормы учебной нагрузки с целью рационального использования трудовых ресурсов кафедры.  

- по решению кафедры, на определенный период, снижать учебную нагрузку сотрудникам, выполняющим важную для кафедры или университета учебно-методическую или научно-исследовательскую работу, или завершающим подготовку к защите диссертации;

– посещать и контролировать все виды учебных занятий, экзамены и зачеты, проводимые преподавателями кафедры, а заведующий профилирующей кафедрой – все виды занятий студентов профильной специальности; вносить, в случае необходимости, предложения по улучшению проведения занятий;
– организовывать рациональное использование помещений, закрепленных за кафедрой;

– требовать от сотрудников кафедры и обучаемых выполнения служебных обязанностей, соблюдения трудовой и учебной дисциплины;
– требовать письменные отчеты от сотрудников кафедры по любому виду выполняемой работы;

– подбирать в установленном порядке кандидатов в аспиранты и соискатели;

– принимать к рассмотрению диссертации, представляемые к защите сотрудниками кафедры или, по представлению ректора университета, другими соискателями;

– представлять в установленном порядке руководству университета предложения по приему в штат кафедры работников, увольнению и перемещению в должности сотрудников кафедры, моральному и материальному их поощрению; вносить предложения о наложении взыскания на сотрудников и обучаемых;
- требовать от администрации факультета и университета организационного и материально-технического обеспечения своей деятельности, а также оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав;
– участвовать в разработке структуры и штатной численности кафедры;
- согласовывать служебные командировки ППС и УВП и иных отвлечений работников кафедры от учебного процесса;
- подписывать и визировать документы, связанные с деятельностью кафедры;
- в течение года по производственной необходимости изменять соотношение объемов отдельных видов нагрузки  преподавателей;
- вносить руководству факультета и университета предложения по улучшению деятельности кафедры;
- участвовать в работе всех структурных подразделений и органов управления ВУЗа, где обсуждаются и решаются вопросы деятельности кафедры;
– в установленном порядке обжаловать приказы, распоряжения и другие организационно-распорядительные акты администрации факультета и университета.
7.2. Заведующий кафедрой несет ответственность за:
– уровень организации учебной, учебно-методической, воспитательной и научной работы кафедры;

– реализацию профессиональной образовательной программы по закрепленным за кафедрой учебным дисциплинам;

– качество подготовки специалистов по закрепленным за кафедрой дисциплинам и специальностям;

– эффективность использования МТБ кафедры;

– соблюдение прав и академических свобод работников кафедры и студентов;
– выполнение сотрудниками кафедры обязанностей, предусмотренных Уставом университета, действующими правовыми актами и ДИ;

– соблюдение правил внутреннего трудового распорядка, охраны труда, ПБ и производственной санитарии;
- своевременное и качественное предоставление информации, необходимой для прохождение процедур аттестации, государственной аккредитации и лицензирования;

- результаты итоговой аттестации выпускников кафедры;
– состояние делопроизводства и документооборота кафедры; 
– своевременность подготовки и предоставления кафедральной плановой, отчетной и информационной документации;
– организацию, внедрение и развитие СМК на кафедре;
– обеспечение соблюдения правил ТБ студентами и работниками кафедры во время исполнения ими своих служебных обязанностей.
С ИНСТРУКЦИЕЙ ОЗНАКОМЛЕН __________   __________  ________________________







дата                          подпись                      расшифровка подписи работника    
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8.2 Настоящая должностная инструкция хранится в следующих структурных подразделениях:

· структурное подразделение;

· отдел менеджмента качества;

· отдел кадров сотрудников.
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