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1. Назначение

Настоящее Положение устанавливает организационно-правовое положение, цели, задачи, функции, ответственность и взаимодействие кафедры с другими структурными подразделениями в рамках СМК ГОУ ВПО «Кемеровский государственный университет».

2. Область применения

Настоящее положение применяется ректором, первым проректором, деканами факультетов, заведующими кафедрами, а также используется на кафедре, факультете университета, в учебно-методическом управлении, отделе кадров сотрудников, юридическом отделе, финансово-экономическом управлении, отделе менеджмента качества.

3. Нормативные ссылки

Настоящее положение разработано в соответствии со следующими документами:

· Федеральным законом «Об образовании»;

· Федеральным законом «О высшем и послевузовском профессиональном

              образовании»;

· Типовым положением «Об образовательном учреждении высшего 

               профессионального образования (высшем учебном заведении);

· Трудовым кодексом Российской Федерации;

· Уставом КемГУ;

· Коллективным договором КемГУ;

· Квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и 

             других служащих (Постановление Минтруда РФ от 21.08.1998 г. № 37);

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

              качества. Требования»;

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

4. Термины, обозначения и сокращения

4.1. В настоящем положении используются следующие термины: 
в соответствии с ГОСТ Р ИСО 9000-2001:

Организационная структура - распределение  ответственности, полномочий и взаимоотношений между работниками.

определения, принятые на предприятии:

Кафедра – учебно-научное подразделение образовательного учреждения, осуществляющее организацию и проведение учебной и методической работы по одной или нескольким родственным учебным образовательным программам, проведение воспитательной работы с обучающимися, выполнение научных исследований, подготовку научно-педагогических и научных кадров, а также повышение квалификации и переподготовку кадров по своему профилю. 
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, центры, службы, управления, отделы).

Факультет - учебно-научное структурное подразделение университета, осуществляющее учебную, воспитательную, научную и научно-производственную деятельность, направленную на реализацию образовательных программ высшего профессионального, послевузовского и дополнительного профессионального образования по одной или нескольким специальностям и направлениям. 

4.2. В настоящем Положении используются следующие обозначения: 
ГОУ ВПО КемГУ – Государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования «Кемеровский государственный университет»;

ДИ – должностная инструкция;

ДП – документированная процедура;

ИМ – инструкция методическая;

ИСО – международная организация по стандартизации;

ИТ – инструкция технологическая;

МС – международный стандарт;

ОМК – отдел менеджмента качества;

ОТ – охрана труда;

ПБ – пожарная безопасность;

ПРК – представитель руководства вуза по качеству;

СМК – система менеджмента качества;

СП – структурное подразделение;

УОТиБЖ – управление охраны труда и безопасности жизнедеятельности;

ФЭУ – финансово-экономическое управление .

4.3. В настоящем Положении приняты следующие сокращения:

вед. – ведущий;

зав. – заведующий;

гл. – главный;

изм.– изменения;

нач. – начальник;

орг.структура управления – организационная структура управления вуза.

5.  Общие положения

5.1. Кафедра является основным структурным подразделением факультета, университета (филиала), осуществляющим учебную, методическую, научно-исследовательскую и воспитательную работу, подготовку научно-педагогических кадров и повышение их квалификации. 

5.2. Кафедра в своей деятельности руководствуется федеральными законами об образовании, постановлениями, приказами и иными нормативно-правовыми актами органов управления высшими учебными заведениями, уставом КемГУ, приказами ректора, решениями ученого совета КемГУ, правилами трудового распорядка, настоящим Положением, коллективным договором КемГУ, должностными инструкциями работников кафедры.

5.3. В зависимости от функций, выполняемых в учебно-воспитательном процессе и научно-исследовательской работе, кафедра может быть:

- межфакультетской (общенаучной);

- профилирующей;

- межвузовской;

- общенаучно-профилирующей.

Межфакультетская (общенаучная) кафедра организуется при наличии не менее 5 научно-педагогических работников, из которых не менее 3 должны иметь ученую степень или звание.

Профилирующая, межвузовская, общенаучно-профилирующая кафедры организуются при наличии не менее 7 научно-педагогических работников, из которых не менее 5 должны иметь ученую степень или звание.


5.4. Кафедра в своем составе может иметь учебные лаборатории, кабинеты и другие подразделения, обеспечивающие учебный и научный процесс.

5.5. Кафедра считается действующим подразделением (факультета, университета, филиала) с момента объявления приказа по университету (филиалу).

Создание, реорганизация и ликвидация кафедры осуществляется решением ученого совета КемГУ.

  5.6. Кафедра по своему месту нахождению может располагаться на территории другого предприятия или в организации, использовать их материально-техническую базу, на основе заключенного договора (аренды, безвозмездного пользования, сотрудничества). К работе на кафедре могут привлекаются ведущие специалисты других предприятий или организаций (по совместительству). 


5.7. Кафедра подчиняется декану факультета, в состав которого входит. Межфакультетские и межвузовские кафедры подчиняются ректору (проректору),  директору филиала КемГУ.
6. Цель и основные задачи кафедры
6.1. Целью деятельности кафедры КемГУ является осуществление учебной, методической, научно-исследовательской и воспитательной работы, подготовка научно-педагогических кадров и повышение их квалификации в соответствии с запросами  потребителей научно-образовательных услуг и требованиями государственной аккредитации для образовательных учреждений высшего профессионального образования Российской Федерации.
6.2 Основными задачами кафедры как структурного подразделения КемГУ (филиала, факультета) являются:
- подготовка квалифицированных кадров с высшим образованием по специальностям и направлениям в соответствии с потребностями личности и общества, реализуемая через проведение по всем формам обучения лекций, лабораторных, практических, семинарских и других видов учебных занятий, предусмотренных учебными планами; 
- руководство практиками, курсовыми и дипломными работами, а также самостоятельными занятиями студентов; 
- проведение курсовых экзаменов и зачетов, промежуточных аттестаций;


- организация и проведение фундаментальных, поисковых и прикладных научных исследований и иных научно-технических, опытно-конструкторских работ по направлению факультета и по проблемам профессионального образования, интеграция научного и образовательного процессов;



- организация воспитательного процесса обучающихся с целью формирования гражданской позиции, способности к труду и жизни в современных условиях, сохранению и преумножению нравственности, культурных и научных ценностей общества;



- привлечение на факультет для обеспечения учебно-научной деятельности дополнительных финансовых и материальных средств за счет оказания образовательных услуг, выполнения хозяйственных научно-исследовательских и опытно-конструкторских договоров, инновационных проектов (грантов) и программ на фундаментальные исследования;


- организация профориентационной работы со школьниками региона, мероприятий по выявлению талантливых и одаренных детей, привлечению их к научно-познавательной деятельности;

- внедрение педагогических инноваций и прогрессивных форм обучения;

- осуществление научной и педагогической экспертизы;


- подготовка научно-педагогических кадров высшей квалификации для удовлетворения потребностей факультета, университета, региона;


- разработка и представление на утверждение в установленном порядке учебных программ по дисциплинам кафедры, в соответствии с требованием ГОСТа, в том числе по элективным и факультативным курсам;

- подготовка учебников, учебных пособий и другой учебной и учебно-методической продукции;
- рассмотрение индивидуальных планов учебной, научной, методической и другой работы сотрудников кафедры, изучение, обобщение и распространение опыта работы лучших преподавателей, оказание помощи начинающим преподавателям в овладении педагогическим мастерством;
- рассмотрение диссертационных работ,  представленных к защите членами кафедры или другими соискателями;
- организация взаимодействия с другими учебными подразделениями, обеспечивающими подготовку (переподготовку) специалистов;

- участие в работе предметных приемных комиссий, в проведении занятий на подготовительных курсах;

- содействие выпускникам в трудоустройстве, осуществление связи с молодыми специалистами; 

- анализ трудовой деятельности выпускников на предмет  применения ими в практической деятельности знаний, умений и навыков, полученных  в период обучения в КемГУ;
              - другие задачи, не противоречащие уставу КемГУ и профилю кафедры и  факультета.
7. Направления деятельности и функции кафедры

7.1.  Для реализации поставленных задач кафедра осуществляет следующие виды деятельности: педагогическую, методическую, исследовательскую, воспитательную, организационную, информационную.

7.2.  Кафедра выполняет следующие функции:
· по организации учебного процесса:

– участие в формировании учебных планов и ПрОП, графика учебного процесса по дисциплинам кафедры;

- организация учебного процесса по утвержденным образовательно-профессиональным программам по дисциплинам кафедры;

-  осуществление контроля текущей, рубежной и итоговой аттестации студентов и аспирантов на всех этапах обучения по дисциплинам кафедры;

– планирование и осуществление учебно-методической, научно-методической, организационно-методической работы и отчетности по ним;

– контроль и поддержание порядка в учебных, производственных и служебных помещениях, закрепленных за кафедрой;

- содействие трудоустройству выпускников;

- проведение мероприятий по обеспечению БЖ и здоровья студентов и сотрудников при проведении учебных занятий, практик,  экспедиций и внеучебных мероприятий;
· по организации научно-исследовательской работы:

- планирование научной деятельности и отчетность по ней;

- проведение фундаментальных, поисковых и прикладных научных исследований, опытно-конструкторских работ по направлению кафедры и по проблемам профессионального образования;

- интеграцию научного и образовательного процессов, внедрение результатов научных исследований в учебный процесс;

- привлечение к научной деятельности студентов путем организации студенческих научных обществ, конференций,  конкурсов, олимпиад;

- создание благоприятных условий преподавателям и сотрудникам для защиты ими диссертаций;

– сотрудничество с ведущими научно-исследовательскими центрами РАН, вузами России и зарубежных стран по направлениям деятельности кафедры;

- привлечение ведущих преподавателей и сотрудников к участию в работе диссертационных, экспертных, координационных, научно- и учебно-методических советов;

- привлечение финансирования  для выполнения НИР из госбюджета, направляемых на развитие фундаментальных, прикладных и поисковых исследований; по хозяйственным договорам с заказчиками, а также из различных фондов, в том числе и зарубежных; добровольных пожертвований, целевых взносов юридических и физических лиц; 


· по организации воспитательного процесса: 

- планирование и отчетность по мероприятиям воспитательного характера;

- реализацию воспитательного процесса в учебное и внеучебное время;

- организацию культурно-массовых и спортивно-массовых мероприятий факультетского и университетского масштаба;

- развитие студенческого самоуправления и института кураторства;

- привлечение студенчества к реализации масштабных, общественно значимых мероприятий;

– организацию совместно с ЦДП профориентационной работы со школьниками региона, мероприятий по выявлению талантливых и одаренных детей, привлечению их к научно-познавательной деятельности;

· по организации инновационной работы:

– внедрение педагогических инноваций и прогрессивных форм обучения;

- повсеместное внедрение в учебно-научный процесс НИТ; 

- развитие новых форм сотрудничества и кооперации с научными центрами, предприятиями и организациями региона, направленными на развитие практико-ориентированного характера обучения, улучшения МТБ, усиления позиций университета в экономике региона.

8. Руководство кафедрой, структура и штаты

8.1. Руководство кафедрой осуществляет заведующий. 

Должность заведующего кафедрой является выборной. Порядок избрания заведующего кафедрой устанавливается уставом КемГУ и  настоящим Положением.

Квалификационные требования, должностные обязанности, права и степень ответственности за результаты деятельности определяются должностной инструкцией декана факультета.

8.2. Выборы заведующего кафедрой:
Отбор претендентов на должность заведующего кафедрой осуществляется на основе конкурса, объявляемого приказом ректора, издаваемым не позднее, чем за 3 месяца до даты  проведения выборов. Выборы проводятся не ранее чем за один месяц и не позднее, чем за две недели до окончания срока полномочий действующего заведующего кафедрой.
 Заведующий кафедрой избирается на ученом совете КемГУ тайным голосованием на срок до 5 лет из числа квалифицированных специалистов соответствующего профиля, имеющих, как правило, ученую степень или звание, и утверждается в должности приказом ректора. 

К руководству кафедрой могут быть привлечены специалисты отраслей экономики и иных сфер деятельности, при наличии у них высшего образования и большого стажа практической работы по специальности.

Дополнительные условия, связанные с исполнением обязанностей заведующего кафедрой, определяются соглашением сторон и находят отражение в приказе ректора.

Выдвижение кандидатур на должность заведующего кафедрой может производиться ректором, ученым советом факультета, кафедрами и их структурными подразделения​ми, отдельными преподавателями и научными работниками кафедры, возможно самовыдвижение.

Выдвижение кандидатов начинается после объявления конкурса и прекращается за 3 дня до рассмотрения вопроса на заседании кафедры (дата заседания кафедры объявляется не позднее, чем за 10 дней до заседания кафедры). Кандидаты на должность заведующего кафедрой в установленные сроки предоставляют на кафедру следующий пакет документов: 
- заявление на имя ректора, с отметкой отдела кадров;

- отзыв или заключение нп открытое занятие (лекция);

- анкетирование глазами студентов (для работающих в вузе);

- список научных трудов;

- лисный листок (для неработающих в вузе);

- документы об образовании, ученой степени, наличии ученого звания;

- копию трудовой книжки (для неработающих в вузе);

- характеристику с места работы (для неработающих в вузе).
Полный список кандидатов на должность заведующего кафедрой с указанием ученой степени, ученого звания, занимаемой должности, а также коллективов и/или лиц, выдвинувших каждого из кандидатов, доводится до сведения коллектива кафедры не позднее, чем за 3 дня до даты рассмотрения вопроса на заседании кафедры.

8.3. Процедура избрания заведующего кафедрой:
Материалы, поступившие на конкурс на должность заведующего кафедрой, рассматриваются на заседании кафедры, объявившей конкурс. Заседание кафедры проводит декан факультета (на межфакультетских кафедрах и кафедрах, возглавляемых деканами факультетов - проректор). По каждому кандидату путем открытого или тайного голосования кафедра принимает заключение с рекомендацией и направляет его в совет факультета (университета – для межфакультетских кафедр).  Порядок голосования (тайное или открытое) фиксируется в протоколе заседания кафедры. 

Заседание совета факультета по избранию заведующего кафедрой является открытым. В ходе заседания каждый кан​дидат представляет свою предвыборную программу, которая обсуждается присутствую​щими на заседании. 

Совет факультета по каждому кандидату путем тайного голосования принимает заключение с рекомендацией и направляет его в ученый совет университета. В случае, когда на должность заведующего кафедрой претендует декан факультета, заседание Совета факультета проводит проректор.

Избрание на должность заведующего кафедрой проводится на заседании ученого совета университета. Фамилии кандидатов на должность  заведующего кафедрой вносятся в бюллетени для тайного голосования в алфа​витном порядке.
Кан​дидат вправе снять свою кандидатуру в любое время с момента выдвижения до начала тайного голосования на ученом совете  КемГУ, письменно уведомив о своем решении ученый совет.
Избранным считается претендент, набравший при голосовании более 50% голосов от числа участвующих в голосовании членов ученого совета. 
Заведующий кафедрой непосредственно подчиняется ректору (декану факультета, директору филиала) в состав которого входит кафедра.

Заведующие межфакультетскими кафедрами подчиняются непосредственно ректорату.

Индивидуальный план работы заведующего кафедрой утверждается деканом (ректором, директором филиала). 

8.4. Заведующий кафедрой может иметь заместителя, назначаемого приказом ректора из числа ППС кафедры по представлению заведующего. 

Заместитель назначается на кафедрах:

- с численным составом ППС и научных сотрудников более 10 человек;

- ведущим подготовку и выпуск студентов по двум и более профессиональным образовательным программам;

- возглавляемых заведующим, работающим на условиях совмещения.

8.5. Структура и штатная численность кафедры разрабатывается УМУ, ФЭУ, деканом факультета, заведующим кафедрой и утверждается ректором (первым проректором).

8.6.  В состав кафедры входят:

- профессорско-преподавательский состав;

- профессора-консультанты;

- научные сотрудники;

- докторанты и аспиранты;

- руководители и сотрудники подразделений, входящих в состав кафедры;

-учебно-вспомогательный персонал.

8.7. Трудовые отношения ППС, УВП, других категорий работников регулируются трудовым договором, ведомственными нормативно-правовыми актами, коллективным договором, настоящим положением. Договор является основанием для издания приказа о назначении на должность.

8.8. Все вопросы деятельности кафедры обсуждаются на заседаниях кафедры, под председательством заведующего. В заседаниях с правом решающего голоса принимают участие ППС (включая штатных и внешних совместителей, работающих не менее, чем на 0,5 ставки), другие научно-педагогические работники и руководители подразделений, входящих в состав кафедры. На заседание кафедры могут приглашаться другие работники кафедры или работники других кафедр и вузов, предприятий и учреждений. 

9. Права работников кафедры
9.1 Работники кафедры имеют право:

- избираться в ученый совет факультета, университета, другие структуры управления, создаваемые не по должностному принципу; 

– на материально-техническое обеспечение своей профессиональной деятельности;

– на защиту своей профессиональной чести и достоинства, соблюдения прав и академических свобод;

–  на информирование заведующего кафедрой, декана факультета, ректора университета о нарушениях положений, распоряжений, указаний, инструкций и приказов;
– на участие в разработке и совершенствовании организационной структуры управления факультетом и университетом;

– обжаловать приказы ректора, распоряжения декана и заведующего кафедрой в установленном порядке. 

9.2 Другие права заведующего кафедрой  и сотрудников кафедры определяются их должностными инструкциями.

10. Ответственность работников кафедры
10.1 Работники кафедры несут ответственность за:

– ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, оговоренных в ДИ:

- нарушения устава КемГУ, правил внутреннего распорядка;

- неисполнение приказов и распоряжений ректора университета (директора филиала);

 проректоров, декана факультета ;

- несоблюдение правил ТБ, ОТ и ПБ.
11. Взаимодействие с другими подразделениями

11.1 Кафедра взаимодействует и регулирует свои отношения со структурными подразделениями университета (филиала) в соответствии с регламентом типовых процедур управления университетом, уставом университета, реестром процессов и видов деятельности КемГУ, настоящим Положением.

11.2 Работники кафедры при осуществлении своей деятельности взаимодействуют со следующими структурными подразделениями:

– деканатом;
- кафедрами КемГУ;
– управлениями, отделами и административными службами КемГУ;

– НБ КемГУ; 
– РЦНО; 

-  ЦНИТ;

– филиалами КемГУ;

– другими факультетами КемГУ;
– кафедрами КемГУ;
– профкомом сотрудников и профкомом студентов КемГУ;

– студенческим и спортивным клубами КемГУ;

– социологической и психологической службами КемГУ;

– санаторием-профилакторием «Вита» КемГУ;

– МРЦППК; 

- ФЭУ;  
-  внешними структурами (родственными структурами других вузов).
12. Внесение изменений

12.1 Лист регистрации ревизий

	№ п/п
	Код 

документа
	Наименование документа
	РЕВИЗИЯ

	
	
	
	Дата
	Результат
	Подпись лица, проводившего ревизию
	Ф. И. О

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


12.2 Лист регистрации изменений

	№

изменения
	Дата внесения 

изменения, 

дополнения и 

проведения ревизии
	Номера

листов
	Шифр 

документа
	Краткое содержание

изменения, отметка о 

ревизии
	Ф. И. О., должность, подпись лица 

осуществившего изменение 

документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
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14.  Лист рассылки

	№

п/п
	Наименование

подразделения
	Должность
	Количество экземпляров

	1
	2
	3
	4

	1
	ОК сотрудников
	Нач. ОК сотрудников
	1

	2
	УМУ
	Нач. УМУ
	1

	3
	ФЭУ
	Нач. ФЭУ
	1

	4
	Юридический отдел
	Нач. юридического отдела
	1

	5
	ОМК
	Нач. ОМК
	1

	6
	Биологический факультет
	Декан
	1

	7
	Математический факультет
	Декан
	1

	8
	Физический факультет
	Декан
	1

	9
	Химический факультет
	Декан
	1

	10
	Факультет истории и международных отношений
	Декан
	1

	11
	Юридический факультет
	Декан
	1

	12
	Факультет филологии и журналистики
	Декан
	1

	13
	Факультет политических наук и социологии
	Декан
	1

	14
	Факультет романо-германской филологии
	Декан
	1

	15
	Социально-психологический факультет
	Декан
	1

	16
	Экономический факультет
	Декан
	1
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