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1.  Назначение

Настоящее положение устанавливает организационно-правовое положение, цели, задачи, функции, ответственность и взаимодействие факультета КемГУ.
2. Область применения

Настоящее положение применяется ректором, первым проректором, деканами факультетов, а также используется на факультетах университета, в финансово-экономическом управлении , отделе кадров сотрудников, юридическом отделе, 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 в КемГУ:
· Владелец процесса – должностное лицо, несущее ответственность за организацию, надлежащее функционирование и результаты процесса и наделенное необходимыми ресурсами и полномочиями;
Инструкция должностная – 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;

Кафедра – основное 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 профилю кафедры;

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, центры, управления, секторы, 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:

2ВО – второе высшее образование;

АХЧ – административно-хозяйственная часть;

БЖ – безопасность жизнедеятельности;

ВР – воспитательная работа;

ГАК – государственная аттестационная комиссия;

ГОС ВПО – государственный образовательный стандарт высшего профессионального образования;

ГЭК – государственная экзаменационная комиссия;

ДИ – должностная инструкция;

ДП – документированная процедура;

ИСО – международная организация по стандартизации;

ИГА – итоговая государственная аттестация

КемГУ – Государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования «Кемеровский государственный университет»;

МРЦППК – межотраслевой региональный центр повышения квалификации и переподготовки кадров;
МТБ – материально-техническая база;

НБ КемГУ – научная библиотека Кемеровского государственного университета;

НИР – научно-исследовательская работа;

НИРС – научно-исследовательская работа студентов;

НИТ – новые информационные технологии;

НУ – научное управление;

ОЗО – отделение заочного обучения;

ОМК – отдел менеджмента качества;

ООП – основные образовательные программы;

ОТ – охрана труда;

ОУ – образовательное учреждение;

ПБ – пожарная безопасность;

ПК – подготовительные курсы;

ПО – программное обеспечение;

ППС – профессорско-преподавательский состав;

ПРК – представитель руководства вуза по качеству;

Проректор по ИТО – проректор по информационным технологиям и открытому

 образованию;

Проректор по СВ – проректор по социальным вопросам;

ПрОП – профессионально-образовательная программа

ПСП – положение о структурном подразделении;

РЦНО – региональный центр непрерывного образования;

СМК – система менеджмента качества;

СоцЦ – социологический центр;

СП – структурное подразделение;

ТБ – техника безопасности;

ТК РФ – Трудовой кодекс Российской Федерации;

УВП – учебно-вспомогательный персонал;

УИ – управление информатизации;

УМК – учебно-методический комплекс;

УММ – учебно-методический материал;

УМУ – учебно-методическое управление;

УОТиБЖ – управление охраны труда и безопасности жизнедеятельности;

УПиФА – управление планирования и финансового анализа;

УР – учебная работа;

УСБ – управление служб безопасности;

УСВР – управление социальной и воспитательной работы;

УС КемГУ – Ученый Совет Кемеровского государственного университета;

УС факультета – Ученый Совет факультета;

ФАО – Федеральное агентство по образованию;

ЦДП – центр довузовской подготовки;

ЦНИТ – центр новых информационных технологий;

ЭОР – электронный образовательный ресурс.

4.3. В настоящем положении приняты следующие сокращения:

вед. – ведущий;

внеш. – внешний;

гл. – главный;

госэкзамен – государственный экзамен;

др. – другой;

зав. – заведующий;

зам. – заместитель;

изм. – изменения;

методсовет – методический совет;

нач. – начальник;

оргструктура управления – организационная структура управления вуза;

п/о – профессиональная ориентация;

профорг – профсоюзный организатор;

п/к – повышение квалификации;

п/о – профессиональная ориентация,

студклуб – студенческий клуб;

студсовет – студенческий совет;

физвоспитание – физическое воспитание.

5. Общие положения


5.1.  Факультет является структурным подразделением университета, осуществляет подготовку студентов и аспирантов по одной или нескольким родственным специальностям и направлениям, открытым в установленном порядке по очной, заочной, очно-заочной формам обучения, повышение квалификации научно-педагогических кадров, а также проведение научно-исследовательских работ в интегрированных с учебным процессом областях.

5.2. Создание факультета, его ликвидация или реорганизация осуществляется по решению ученого совета КемГУ с последующим уведомлением Министерства образования и науки РФ, внесением изменений в Устав КемГУ и оформляется приказом ректора. Официальное наименование факультета устанавливается при его создании или реорганизации, и оно должно соответствовать наименованию области знаний или наименованию группы родственных специальностей. Допускается устанавливать наименование факультета в зависимости от формы получения образования или характера переподготовки и повышения квалификации специалистов. 


5.3. Факультет имеет собственную символику, бланки служебной документации, печать.

  5.4. Факультет в своей деятельности  руководствуется законами «Об образовании», «О высшем и послевузовском профессиональном образовании», нормативными правовыми актами в области образования, Трудовым кодексом РФ, Уставом КемГУ, коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, решениями ученого совета КемГУ, приказами ректора, Требованиями стандарта ГОСТ Р ИСО 9001:2001 «Системы менеджмента качества. Требования», документами СМК вуза в соответствии с «Реестром документов СМК КемГУ», правилами охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности, настоящим положением.

           5.5.  В состав факультета входят кафедры,  лаборатории, центры, методические кабинеты, а также другие структурные единицы, участвующие в подготовке специалистов и научно-исследовательской работе. При необходимости, для осуществления обособленных видов учебной деятельности или отдельных специальностей, межфакультетских специализаций на факультете могут создаваться отделения, а для осуществления крупных и значимых научно-исследовательских и научно-методических проектов также и временные творческие коллективы. 

     5.6.  Решения об изменении структуры факультета, связанные с созданием или ликвидацией кафедр и других структурных единиц, перемене профиля подготовки кадров принимаются ученым советом КемГУ по представлению ученого совета факультета и утверждаются приказом ректора.

     5.7. Для координации методической работы на факультете может быть создана методическая комиссия. В состав методической комиссии факультета входят по должности декан, зав.кафедрами, ведущие преподаватели факультета (по представлению зав. кафедрами),  заместитель декана по информатизации. Возглавляет методическую комиссию председатель методической комиссии (по представлению декана). Состав методической комиссии утверждается ученым советом факультета. Деятельность методической комиссии и функциональные обязанности ее членов регулируется Положением о методической комиссии факультета.

   5.8. Организационно-правовое положение, цели, задачи, функции, ответственность и взаимодействие кафедр в составе факультета определяется положением о кафедре.

6.  Цель, основные задачи и функции факультета

6.1. Основной целью деятельности факультета является организация, методическое и научное сопровождение учебно-воспитательного процесса подготовки кадров с высшим образованием по лицензированным в КемГУ направлениям и специальностям, научно-педагогических кадров высшей квалификации, а также выполнение поисковых фундаментальных и прикладных научных исследований.

6.2.  Основными задачами деятельности факультета являются:

· подготовка квалифицированных кадров с высшим образованием по профилю факультета в соответствии с потребностями личности и общества;
· подготовка научно-педагогических кадров высшей квалификации для удовлетворения потребностей факультета, университета, региона;

· повышение квалификации работников с высшим и средним образованием;

· 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 обучающейся молодежи с целью формирования гражданской позиции, способности к труду и жизни в современных условиях, сохранению и преумножению нравственности, культурных и научных ценностей общества;
· взаимодействие с другими структурными подразделениями КемГУ, ведущими научно-исследовательскими центрами, вузами России и зарубежных стран с целью подготовки и переподготовки кадров для нужд университета и региона;

· распространение знаний среди населения для повышения его образовательного и культурного уровня;

· 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;
· другие задачи, не противоречащие Уставу КемГУ и соответствию факультета.
 6.3. Для осуществления основных задач факультет осуществляет следующие функции:

а) по организации учебного процесса:
– формирование учебных планов и профессионально-образовательных программ, графика учебного процесса по всем реализуемым направлениям и специальностям;

- организацию учебного процесса по выполнению утвержденных образовательно-профессиональным программам по направлениям и специальностям;
- формирование  и учет контингента студентов;

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

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

– повышение квалификации преподавателей и сотрудников факультета и сторонних организаций;

– контроль и поддержание порядка в учебных, производственных и служебных помещениях, закрепленных за факультетом приказом ректора, а также в студенческих общежитиях;

- содействие трудоустроийству выпускников;

- проведение мероприятий по обеспечению БЖ и здоровья студентов и сотрудников при проведении учебных занятий, практик,  экспедиций и внеучебных мероприятий.

б) по организации научно-исследовательской работы:

- планирование научной деятельности и отчетность по ней;

- проведение фундаментальных, поисковых и прикладных научных исследований, опытно-конструкторских работ по направлению факультета 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 факультета для защиты ими диссертаций;

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

- 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; 

в) 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 политических мероприятий;
– организацию совместно с Центром довузовской подготовки профориентационной работы со школьниками региона, мероприятий по выявлению талантливых и одаренных детей, привлечению их к научно-познавательной деятельности;

г) по организации инновационной работы:

– внедрение педагогических инноваций и прогрессивных форм обучения;

- повсеместное внедрение в учебно-научный процесс НИТ; 

- развитие и совершенствование материально-технической базы учебно-научного процесса за счет приобретения современного оборудования и инструментария;

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

- приглашение иностранных и российских  ученых и специалистов для научной работы и чтения лекций на факультете, командирование преподавателей, аспирантов и студентов в ведущие научные зарубежные университеты и центры РАН.      

7. Управление факультетом

7.1.  Управление факультетом осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации, Уставом КемГУ, настоящим положением.

7.2. Общее руководство факультетом осуществляет выборный представительный орган – ученый совет факультета.

В состав ученого совета факультета входят декан, который является председателем ученого совета факультета, заведующие кафедрами, заместители декана (по представлению декана), председатель методической комиссии, профорг факультета, ученый секретарь (по представлению декана),  выбранные тайным голосованием на собрании (конференции) трудового коллектива преподаватели, сотрудники факультета, а также представители студентов и аспирантов, избираемые коллективами (конференциями) обучающихся. 
Состав ученого совета факультета утверждается приказом ректора КемГУ на срок 5 лет. 

7.3. Ученый совет факультета:

- проводит избрание на должность ассистента, преподавателя, научных сотрудников, старшего преподавателя, доцента, декана; 

- рекомендует к избранию на должность заведующего кафедрой, профессора и к присвоению ученых и почетных званий;

- планирует работу факультета и заслушивает отчеты по основным направлениям деятельности факультета;

- утверждает отчеты председателей ГАК, декана, докторантов и аспирантов;

- рекомендует к награждению работников и обучающихся.
          7.4. Организационную работу ученого совета факультета, протоколирование, оформление решений и отслеживание их исполнение осуществляет ученый секретарь.

Ученый секретарь факультета:

· разрабатывает и представляет к утверждению план работы ученого совета факультета и делает отчет о выполнении постановлений совета;
· осуществляет техническое сопровождение работы ученого совета факультета: (готовит повестки заседаний, составляет протоколы, оформляет постановления и выписки из протоко​лов заседаний);
· организует прохождение на заседаниях ученого совета факультета конкурсных дел;
· готовит нормативную и методическую документацию по организацион​ным вопросам работы ученого совета факультета;
· информирует членов ученого совета факультета и приглашенных о датах и времени проведе​нии заседаний ученого совета факультета ;
· информирует кафедры и другие заинтересованные структурные подразделения КемГУ о принятых ученым советом факультета решениях и постановлениях.
Секретарь Ученого совета факультета имеет право:

· вносить на рассмотрение ученого совета факультета предложения по улуч​шению и совершенствованию организационной работы совета факультета;
· требовать от докладчиков и выступающих членов ученого совета, приглашенных предоставления в письменной форме необходимых материалов по существу обсуждаемого вопроса;

· требовать в установленные сроки предоставления соискателями, проходящими по конкурсу регламентированных УС документов;

· требовать от должностных лиц предоставления информации по исполнению принятых ученым советом постановлений;

· требовать обязательного визирования выписок из протоколов заседаний ученого совета факультета;

· вносить предложения в нормативные документы, направленные на улучшение работы Ученого совета факультета;

· использовать материально-техническую базу и необходимые материалы для осуществления функциональных обязанностей.
Секретарь Ученого совета факультета несет ответственность за:

· своевременность прохождения конкурсных дел и предоставление в отдел кадров 

      КеГУ необходимых в этом случае документов;

· правомерность принимаемых Ученым советом решений и постановлений;

· своевременность оформления протоколов заседаний ученого совета факультета;

· нарушение регламента работы ученого совета факультета;

· несвоевременное информирование членов  совета о проведении заседаний ученого совета факультета.

7.5.  Факультет возглавляет декан, избираемый ученым советом факультета путем тайного голосования сроком на 5 лет из числа наиболее квалифицированных и авторитетных специалистов, имеющих как правило, ученую степень или ученое звание, и утверждаемый в должности приказом ректора КемГУ.

            Декан не может выполнять свои обязанности по совместительству.  Квалификационные требования, должностные обязанности, права и степень ответственности за результаты деятельности определяются должностной инструкцией декана факультета.


7.6.  Выборы декана факультета:


Выборы декана факультета назначаются приказом ректора, издаваемым не позднее, чем за три месяца до даты их проведения. Выборы декана факультета проводятся не ранее чем за один месяц и не позднее, чем за две недели до окончания срока полномочий дека​на факультета.

Для организации подготовки проведения выборов декана приказом ректора образуется комиссия под руководством ректора (проректора), членов ученого совета факультета, представителей профсоюзной организации работников и студентов факультета. Комиссия осуществляет информационную работу по проведению выборов, рассмотрение поступивших документов на кандидатов на должность декана, формирование списка кандидатов на долж​ность декана и готовит заключения по кандидатурам, подготовку проектов документов, прини​маемых ученым советом по выборам декана.


Приказ ректора о назначении выборов декана факультета и образовании комиссии по подготовке и проведению выборов доводится до сведения коллектива факультета не позднее трех дней после издания.

Выдвижение кандидатур на должность декана может производиться ректором, членами УС факультета, а также кафедрами и другими структурными подразделения​ми, отдельными преподавателями и научными работниками факультета.
Выдвижение кандидатов на должность декана факультета начинается после объявления выборов декана и прекращается за две недели до дня проведения выборов. Коллектив (лицо), выдвинувший кандидата на должность декана факультета, в письменной форме (заявление) уведомляет о своем решении кандидата и комиссию по выборам декана. Кан​дидат вправе снять свою кандидатуру в любое время с момента выдвижения до начала тайного голосования, письменно уведомив о своем решении УС факультета.

Полный список кандидатов на должность декана факультета с указанием ученой степени, ученого звания, занимаемой должности, а также коллективов и/или лиц, выдвинувших каждого из кандидатов, доводится до сведения коллектива факультета не позднее, чем за 10 дней до даты выборов.

7.7. Процедура избрания декана:

   Заседание ученого совета факультета по избранию декана является открытым и проходит под пред​седательством председателя комиссии по выборам декана. В ходе заседания каждый кан​дидат представляет свою предвыборную программу, которая обсуждается присутствую​щими на заседании. Ученый совет факультета по представлению комиссии по выборам декана ут​верждает список кандидатов на должность декана для внесения в бюллетень. Фамилии кандидатов на должность декана вносятся в бюллетени для тайного голосования в алфа​витном порядке. Форма бюллетеня утверждается ученым советом факультета.
Для подсчета голосов ученый совет факультета перед началом тайного голосования из​бирает из своего состава открытым голосованием простым большинством голосов счет​ную комиссию.
Решение ученого совета факультета об избрании декана факультета считается действи​тельным, если в голосовании участвовало не менее  чем две трети его списочного состава. Из​бранным читается кандидат, получивший более 50 % (50 %  плюс один голос) от числа участвовавших в голосовании членов ученого совета.
Ученый совет факультета открытым голосованием простым большинством голосов утверждает протокол заседания счетной комиссии.

На основании решения УС факультета об избрании декана ректор в течение 5 рабочих дней издает приказ об утверждении в должности декана факультета.
Если в результате голосования (при числе кандидатов не более двух) ни один из канди​датов не получает необходимого для избрания числа голосов, выборы признаются несо​стоявшимися.
Если в бюллетень для тайного голосования было включено более двух кандидатов и ни один из кандидатов не получил необходимое для избрания число голосов, то на этом же заседании ученого совета факультета проводится второй тур голосования. К участию во втором туре го​лосования допускаются два кандидата, получившие наибольшее число голосов. Если один из кандидатов, по которому должно проводится голосование  во втором туре,  снимает свою кан​дидатуру, то голосование проводится по оставшейся кандидатуре. Если второй тур голосова​ния не приводит к избранию декана факультета, выборы признаются несостоявшимися.
Если по итогам голосования выборы признаны несостоявшимися или установлены фак​ты нарушения настоящего Положения порядка выборов декана факультета, ректор в течение десяти дней издает приказ о признании выборов декана факультета несостоявшимися, назначении повторных выборов и назначении исполняющего обязанностей декана факультета.

 Повторные выборы декана факультета проводятся не ранее, чем через два месяца и не позднее чем через четыре ме​сяца после даты выборов декана, признанных несостоявшимися.

7.8.  Из числа штатных преподавателей и сотрудников, как правило, с учеными степенями и званиями по представлению декана факультета приказом ректора университета назначаются заместители декана.


Заместитель декана непосредственно подчиняется декану факультета. Исполнение обязанностей заместителя декана рассматривается как дополнительная трудовая функция. Оплата труда заместителя декана производится путем установления повышающего коэффициента по перечню конкретного вида работ (ПКПР), размер которого по представлению декана и рекомендации ПДЭК  устанавливает ректор, в зависимости от структуры факультета и объема работы. Функциональные обязанности, права и ответственность заместителя декана регламентируются настоящим Положением.

Заместитель декана факультета по учебной работе:

· организует учебную работу по реализации утвержденных профессионально образовательных программ по направлениям и специальностям факультета;

· руководит составлением расписания учебных занятий и экзаменов и осуществляет контроль за его исполнением; 

· контролирует выполнение учебной нагрузки кафедрами факультета и кафедрами КемГУ, привлекаемыми для осуществления учебного процесса на факультете;
· организует учет и контроль состояния учебной и трудовой дисциплины студентов, допускает их к сдаче экзаменов;

· контролирует состояние  текущей успеваемости студентов в семестре; 
· организует документированную процедуру учета успеваемости студентов по результатам экзаменационных сессий;

· организует и контролирует повторную сдачу экзаменов неуспевающими студентами, создает по мере необходимости экзаменационные комиссии;

· осуществляет формирование учебных групп, специализаций, учет движения контингента студентов;

· готовит и представляет декану представления на восстановление, отчисление, перевод студентов;  

· информирует Ученый совет факультета о состоянии текущей и рубежной аттестации студентов, готовит и представляет отчеты по состоянию учебной работы на факультете;
· организует и проводит совещания преподавателей и сотрудников, посвя​щенные вопросам качества подготовки студентов;

· организует и контролирует проведение централизованного тестирования по отдельным дисциплинам и блокам дисциплин;

· организует выборочную проверку остаточных знаний студентов по отдель​ным дисциплинам учебного плана;

· контролирует проведение практик, организует их финансирование и материально-техническое обеспечение;

· контролирует поддержание порядка в закрепленных за факультетом учебных помещениях;

· проводит прием студентов по вопросам учебной деятельности;

· организует мероприятия по обеспечению БЖ и здоровья студентов и сотрудников при проведении учебных занятий, практик,  экспедиций и внеучебных мероприятий.

    При наличии ОЗО заместитель  декана по учебной работе:

· разрабатывает, корректирует учебные планы ОЗО и предоставляет их на рассмотрение ученого совета факультета и УМУ;

· составляет графики учебного процесса на ОЗО, распределяет совместно с зав. кафедрами нагрузку между преподавателями на ОЗО;

· вносит предложения о допуске студентов ОЗО к ГЭ и защите выпускных работ, участвует в работе ГАК на ОЗО и у студентов, получающих 2-е высшее образование.

Заместитель декана по УР имеет право:

· отдавать (по согласованию с деканом) обязательные для исполнения на факультете распоряжения по переводу студентов с курса на курс, поощрениях и наказаниях, другим вопросам, касающихся учебной деятельности;

· вносить на рассмотрение УС факультета предложения по улуч​шению и совершенствованию учебного процесса;

· требовать от преподавателей сотрудников факультета выполнения служебных обязанностей, а от обучаемых - соблюдения трудовой и учебной дисциплины;

· присутствовать на заседаниях кафедр и иных структурных подразделениях факультета;

· давать предложения декану по распределению в соответствии с утвержденным учебным планом учебной нагрузки по кафедрам факультета и университета;

· готовить и передавать на подпись декану материалы и документы, касающиеся организации и контроля учебного процесса; 
· вступать от имени факультета в рамках своей компетенции во взаимодействие со структурными подразделениями университета и другими организациями;
· использовать материально-техническую базу и информационные ресурсы факультета, необхо​димые для осуществления функциональных обязанностей.
Заместитель  декана по УР несет ответственность за: 

· организацию учебного процесса на факультете; 
· исполнение графика учебного процесса, регламента экзаменационных и зачетных мероприятий;

· состояние и качество делопроизводства по УР;

· результаты текущей и рубежной успеваемости студентов факультета; 
· своевременную подготовку факультетской плановой, отчетной и аттестационной документации по УР;

· внедрение СМК на факультете и его структурных подразделениях в части УР;
· соблюдение студентами факультета требований Устава университета и правил внутреннего распорядка.
 Заместитель декана по воспитательной работе (ВР):

· планирует и организует ВР на факультете, в том числе со студентами, проживающими в общежитии, обеспечивает мероприятия по социальной поддержки обучающимся со стороны факультета и университета в целом;
· разрабатывает и предлагает на утверждение ученого совета факультета план работы факультета по профессиональной ориентации, организует выполнение и отчитывается об итогах его реализации;

· координирует деятельность структурных подразделений факультета и организует их взаимодействие с УВР по вопросам ВР;
· осуществляет подбор кураторов учебных групп;

· обеспечивает педагогическое содействие студенческому самоуправлению, содействует и сотрудничает с общественными организациями на факультете;

· содействует формированию на факультете сплоченного студенческого коллектива;

· принимает участие в подборе руководящего актива факультета (председателя студсовета, председателя студклуба, профорга факультета), а также содействует укреплению их авторитета на факультете;

· анализирует информации о социальном и семейном положении, используя педагогический анализ документации, опрос студентов, анкетирование и т. д.;

· изучает настроения, взгляды, интересы студентов;

· способствует укреплению сознательной дисциплины и повышению престижа знаний в студенческом коллективе;

· проводит работу по развитию у студентов профессиональной направленности и социальной активности;

· информирует студентов о различных мероприятиях (решениях, приказах, планах) администрации университета и деканата по вопросам совершенствования воспитательно-образовательного процесса вуза, состоянию жилищно-бытовых условий и т.д.;

· получает информации о состоянии бытовых условий студентов, проживающих в общежитии, проявляет заботу об их улучшении;

· проводит ежегодную аттестацию студентов, проживающих в общежитии;
· проводит проверку соблюдения состояния ПБ, ТБ проживающими в общежитии студентами факультета;
· организует и проводит рейды по проверке условий быта и жизни студентов, проживающих в общежитии;
· оказывает помощь студентам в подготовке всех общественно-значимых, культурно-массовых мероприятий, проводимых на факультете и в университете;

· оказывает помощь студентам в профессиональном самоопределении и выборе специализации;

· задействован в внутривузовской СМК согласно документам процесса 2.3 «Воспитательная и внеучебная работа со студентами» Реестра процессов и видов деятельности СМК КемГУ.

Заместитель декана по ВР имеет право:

· утверждать планы ВР кураторов факультета, проводить собрания кураторов;

· ставить перед деканом вопрос о поощрении и порицании кураторов в зависимости от результатов их работы;

· вносить предложения об улучшении ВР кураторов групп;

· вносить предложения по предоставлению мест в общежитии, улучшению культурно-бытовых условий студентов, проживающих в общежитиях университета;

· вносить предложения по назначению персональных стипендий, определению мер поощрения или порицания студентов;

· вносить предложения по продлению сроков экзаменационных сессий студентам, привлекаемым к проведению общественно-значимых, культурно-массовых и спортивно-массовых мероприятий; 

· вносить предложения об улучшении воспитательно-образовательного процесса и деятельности куратора на факультете;

Заместитель декана по ВР несёт ответственность за:

· соблюдение студентами правил внутреннего распорядка КемГУ в учебное и внеучебное время;

· соблюдение студентами правил БЖ при проведении массовых факультетских университетских мероприятий;

· жизнь и здоровье студентов при проведении внеучебных мероприятий;

· организацию участия студентов факультета в традиционных университетских мероприятиях;

· нравственный облик студентов своего факультета.
 Заместитель декана факультета по НИР и НИРС:

· организует НИРС, взаимодействие структурных подразделений факультета и НУ по выполнению НИР, информационное и методическое сопровождение НИР и НИРС;
· разрабатывает и предлагает на утверждение ученого совета план работы факультета по развитию НИР и НИРС, организует выполнение и отчитывается по итогам его реализации;

· координирует деятельность структурных подразделений факультета и организует их взаимодействие с НУ по выполнению НИР;

· внедряет систему НИРС в учебный процесс факультета;

· организует и осуществляет руководство студенческим научным обществом и курирует работу профильных научных кружков;

· организует и проводит научную конференцию студентов и молодых ученых факультета;

· организует и проводит внутривузовские этапы региональных и российских конкурсов научных студенческих работ и т. п., представляет победителей для участия в последующих этапах;

· организует и проводит факультетские олимпиады, готовит команды факультета в региональных российских олимпиадах;

· организует участие студентов, аспирантов, докторантов, молодых ученых факультета в научных конференциях различного уровня, организует их участие в конкурсах научных и благотворительных обществ и фондов;

· содействует командированию ППС, научных сотрудников и УВП на научные форумы, научные стажировки в ведущие научные центры РАН, вузы РФ и зарубежья;

· организует участие студентов в изобретательской деятельности, оказы​вает содействие в регистрации разработок;

· пропагандирует успехи и достижения НИР студентов, аспи​рантов, сотрудников факультета в средствах массовой информации;

· информирует студентов, аспирантов, докторантов, сотрудников факультета о предстоящих на​учных мероприятиях и конкурсах, оказывает содействие в оформлении заявок, грантов;

· содействует привлечению финансирования  для выполнения НИР из госбюджета, по хозяйственным договорам с заказчиками, а также из различных фондов, в том числе и зарубежных; добровольных пожертвований, целевых взносов юридических и физических лиц;

· организует мониторинг потребностей научных организаций региона в выпускниках факультета;

· задействован во внутривузовской СМК согласно документам процесса 2.2 «Научно-исследовательская деятельность» Реестра процессов и видов деятельности СМК КемГУ.
Заместитель декана по НИР и НИРС имеет право:
· отдавать (по согласованию с деканом) обязательные для исполнения на факультете распоряжения по организации НИРС;
· выносить на рассмотрение УС факультета вопросы, связанные с совершенствованием НИР и НИРС;

· использовать МТБ и информационные ресурсы факультета, необхо​димые для осуществления функциональных обязанностей;
· представлять студентов, аспирантов и ППС к различным формам морального и/или материального поощрения за успехи в НИРС и НИР;

· вносить предложения по командированию студентов, аспирантов, сотрудников факультета для участия в научных мероприятиях;

· представлять факультет на совещаниях и мероприятиях, посвященных во​просам НИР и НИРС; вступать от имени факультета во взаимодействие с СП университета по вопросам НИР и НИРС;

· готовить и передавать на подпись декану материалы и документы, касаю​щиеся организации НИР и НИРС.
Заместитель декана по НИР и НИРС несет ответственность за:
· состояние НИРС на факультете, её ко​личественные и качественные показатели;
· своевременную подготовку факультетской плановой, отчетной и аттестационной документации по НИРС и НИР;
· информационное обеспечение НИР и НИРС;
· внедрение СМК на факультете и его СП в части НИР.
7.9.  Для выполнения отдельных видов деятельности из числа сотрудников факультета по представлению декана ректором назначаются ответственные по направлениям работ (отв. по направлению) и руководитель направления (отв. за специальность). Число ответственных по направлениям работ определяется ректором исходя из числа студентов, количества реализуемых на факультете профессионально-образовательных программ (ПрОП). Оплата труда ответственных по направлению работы и руководителя направления производится путем установления повышающего коэффициента по перечню конкретного вида работ (ПКПР), размер которого по представлению декана устанавливает ректор, в зависимости от структуры факультета и объема работы. Функциональные обязанности, права и ответственность ответственного по направлениям работ регламентируются настоящим Положением.
Ответственный за НИТ:

· организует внедрение и использование НИТ в УР и НИР, формирует информационную культуру обучаемых и ППС факультета:

· разрабатывает и представляет к утверждению УС план работы факультета по информатизации, организует его выполнение и отчитывается по итогам; 
· ведет учет всей имеющейся на факультете вычислительной техники и программных средств;

· организует функционирование и замену компьютерной техники, используемой в учебном процессе факультета, согласно заведенному в КемГУ порядку;

· участвует в работе Координационного совета по проблемам информатики и компьютеризации в КемГУ, рабочих совещаниях по проблемам информатизации;

· обеспечивает использование в учебном процессе только лицензионно-чистых и свободно распространяемых программных средств;

· обеспечивает актуальность и полноту информации о факультете в университетских информационных ресурсах и ресурсах факультета;

· организует наличие информационных ресурсов факультета, необходимых для эффективного ведения УР и НИР;

· организует, регламентирует и поддерживает работу локальной сети факультета;

· размещает по рекомендации методической комиссии ЭОР, разработанные на факультете, в университетских информационных ресурсах и ресурсах факультета;

· консультирует ППС факультета по использованию средств информатизации в учебном процессе, разработке ЭОР и ПО,  организует учет сертифицированных и/или зарегистриро​ванных информационных ресурсов факультета в фондах КемГУ и других организаций;
· информирует ППС и УВП факультета о курсах п/к в области использования НИТ;

· направляет необходимые сведения по составу компьютерной техники, наличию ЭОР, результатам использования НИТ во всех сферах деятельности факультета в УИ по запросу; 

· задействован во внутривузовской СМК согласно документам процесса 3.4 «Информатизация вуза» Реестра процессов и видов деятельности СМК КемГУ;
Ответственный за НИТ имеет право:

· является членом методической комиссии факультета;

· представлять факультет на совещаниях, направленных на развитие и использование НИТ;

· вносить предложения в Программу информатизации университета;

· вносить предложения в нормативные документы, направленные на использование НИТ в различных сферах деятельности факультета и университета;

· рассматривать и регулировать предложения СП факультета по приобретению компьютерной техники, программного обеспечения, комплектующих;
· использовать МТБ и ресурсы факультета, необходимые для осуществления функциональных обязанностей;
· готовить и передавать на подпись декану материалы и документы, касающиеся проблем информатизации;
· вступать от имени факультета во взаимодействие со СП университета по вопросам информатизации и использования НИТ в учебном процессе;
Ответственный за НИТ несёт ответственность за: 

· организацию информационного обеспечения учебно-научного процесса;

· состояние и функционирование локальной сети факультета, дисплейных классов и персональных компьютеров, используемых в учебном процессе;

· эффективность использования средств вычислительной техники;

· качество и своевременность представляемой факультетом информации по планированию, состоянию и использованию вычислительной техники и НИТ на факультете;

· качество и лицензионную чистоту используемых в учебном процессе про​граммных продуктов и ЭОР.
Ответственный за профориентационную работу:

· планирует, организует и контролирует работу по п/о на факультете, обеспечивает её информационное и методическое сопровождение:

· разрабатывает и предлагает на утверждение УС план работы факультета по п/о, организует выполнение и отчитывается об итогах его реализации;

· координирует деятельность СП факультета и организует их взаимодействие с РЦНО по вопросам п/о;

а) на довузовском этапе:
· организует работы по п/о школьников Кемеровской области: обзорные и тематические экскурсии, встречи учащейся молодежи со студентами и преподавателями факультета, «День открытых дверей», проведение занятий на ПК и т. п.;

· привлекает к п/о работе студентов факультета (в период педагогических и производственных практик);

· проводит организационную работу по подготовке договоров школ с университетом;

· организует сотрудничество ППС факультета со школами Кемеровской области с учетом запросов ОУ;

· руководит организацией учебного процесса школьников в аудиториях и лабораториях университета и контролирует проведение занятий в соответствии с заключенными договорами;

· готовит предложения по выдаче сертификатов КемГУ лучшим учителям по профилю факультета, организует проведение методических семинаров с ними;

· проводит диагностическое обследование будущих абитуриентов по имеющимся в психологической лаборатории РЦНО методикам;

· организует работу с учителями и школьниками во время проведения районных, городских, областных олимпиад;

· участвует в проведении «Ярмарок образования» в городах и районах области с информацией об университете;

б) на вузовском этапе:
· анализирует успеваемость студентов: выпускников ОУ РЦНО, поступивших с оценками по сертификату и целевому набору;

· продумывает и реализует совместно с методсоветом, преподавателями факультета системы дифференциации образования (содержание, технологии) студентов, поступивших в вуз с высоким уровнем подготовки (выпускники РЦНО, медалисты и др.);

· анализирует результаты изучения адаптации студентов первого курса к вузу с целью осуществления индивидуализации и дифференциации в воспитательно-образовательном процессе;

· задействован во внутривузовской СМК согласно КемГУ-СМК-ДП-6.2.1-2.1.2-02 «Управление довузовской подготовкой».
Ответственный за профориентационную работ имеет право:
· вносить на рассмотрение УС факультета предложения по улуч​шению и совершенствованию п/о;

· использовать материально-техническую базу и ресурсы факультета, необхо​димые для осуществления функциональных обязанностей;

· давать рекомендации и указания ППС и УВП факультета по вопросам п/о;

· представлять факультет на совещаниях и мероприятиях, посвященных п/о деятельности;

· готовить и передавать на подпись декану материалы и документы, касаю​щиеся проблем п/о;

· вступать от имени факультета во взаимодействие со структурными подраз​делениями университета по вопросам п/о;

· подбирать в соответствие с запросами школ, лицеев, гимназий и личностных характеристик преподавателей факультета для выполнения договоров с ОУ.

Ответственный за профориентационную работу несет ответственность за:

· организацию деятельности ППС факультета по п/о школьников и молодежи; 
· результаты набора на факультет;
· исполнение обязательств факультета по договорным отношениям с ОУ, не входящими в структуру РЦНО;
· качество и своевременность представляемой факультетом информации по планированию, состоянию и отчетности по п/о. 
 Ответственный за спортивную работу (СпР):

· планирует, организует и контролирует СпР на факультете, обеспечивает её информационное, сопровождение:

· координирует деятельность преподавателей кафедры физвопитания, рабо​тающих на факультете, по вопросам физического воспитания студентов;

· готовит команды и организует участие студентов первого курса факультета в спартакиаде первокурсников;

· формирует состав команд и осуществляет их тренировочный процесс, организует участие студентов факультета в спартакиаде КемГУ, спортивных мероприятиях г. Кемерово и Кемеровской области;

· организует и проводит «Дни здоровья»;

· организует и осуществляет руководство проведением факультативных заня​тий и занятий специальных групп, спортивных секций;
· пропагандирует среди обучаемых и ППС факультета здоровый образ жизни;
· руководит спортивным активом факультета;
· задействован во внутривузовской СМК согласно КемГУ-СМК-ДП-6.2.6-2.4.1-01 «Управление воспитательной и внеучебной работой со студентами».

Ответственный за спортивную работу (СпР) имеет право:

· вносить предложения по поощрению студентов, отличившихся в спортивных мероприятиях;

· вносить на рассмотрение УС факультета предложения по улучшению и совершенствованию спортивно-массовой работы среди студентов;

· вносить предложения по освобождению студентов от академических занятий на время проведения соревнований;

· представлять факультет на совещаниях и мероприятиях, посвященных вопросам развития спорта и физической культуры;

· вносить предложения по продлению и изменению сроков экзаменационной сессии студентам, активно участвующим в спортивных соревнованиях;

· вступать от имени факультета во взаимодействие с СП университета по вопросам спортивно-массовой работы.

Ответственный за спортивную работу (СпР) несет ответственность за:


· организацию и осуществление всех видов спортивной деятельности, возложенных на факультет;

· соблюдение студентами факультета правил БЖ при проведении спортивно-массовых факультетских  и университетских мероприятий;

· жизнь и здоровье студентов факультета при проведении спортивно-массовых факультетских  и университетских мероприятий.

Руководитель направления (отв. за специальность):

· организует и контролирует УР на факультете по соответствующему направлению (специальности); 
· осуществляет подготовку ПрОП на основе ГОС ВПО по соответствующему направлению (специальности), учебных планов и графиков учебного процесса, контроль качества их реализации кафедрами, отделениями и другими СП, привлекаемые к их осуществлению;
· осуществляет контроль за учебным процессом, использованием технических средств и современных информационных технологий обучения по соответствующему направлению (специальности);

· организует и осуществляет контроль проведения практик по соответствующему направлению (специальности), их финансирование и материально-техническое обеспечение;
· осуществляет координацю изданий учебно-методической литературы, контроля полноты информационно-методического обеспечения по соответствующему направлению (специальности);
· задействован во внутривузовской СМК согласно документам процесса 2.1 «Образовательная деятельность» Реестра процессов и видов деятельности СМК КемГУ;

Руководитель направления (отв. за специальность)  имеет право:
· являться членом ГАК, членом комиссии по трудоустройству выпускников университета;
· требовать от сотрудников соответствующего направления (специальности) выполнения служебных обязанностей, соблюдения трудовой и учебной дисциплины;

· требовать от обучаемых по соответствующему направлению (специальности) выполнения учебной дисциплины;

· давать декану факультета представления на поощрение или административное наказание работников и обучаемых по соответствующему направлению (специальности);
· присутствовать на заседаниях кафедр и иных СП факультета, где обсуждаются вопросы, касающиеся деятельности соответствующему направлению (специальности);

Руководитель направления (отв. за специальность)  несет ответственность за:

· организацию учебного процесса на факультете по соответствующему направлению (специальности) и его соответствию требованиям ГОС ВПО;
· состояние и качество работы по делопроизводству по соответствующему направлению (специальности);
· своевременную подготовку плановой, отчетной и аттестационной документации по соответствующему направлению (специальности);
· организацию внедрения СМК и развития в соответствующем направлении (специальности);
· координацию научной деятельности по соответствующему направлению (специальности).

7.10.  Трудовые коллективы преподавателей, сотрудников и обучающихся участвуют в управлении факультетом посредством проведения собраний, на которых рассматриваются актуальные вопросы факультетской жизни, избираются делегаты на конференцию трудового коллектива КемГУ, члены УС факультета. Интересы трудовых коллективов представляют профсоюзные организации работников и студентов. На факультете также могут создаваться другие общественные организации или их обособленные структуры.

7.11. Декан, заместитель декана, ведущий инженер и секретарь составляют административно-управленческий орган факультета – деканат. Для функционирования деканата выделяется отдельное, не менее чем двухмодульное помещение, оборудованное телефонной, электронной связью, компьютерами, множительной техникой. Техническое и материальное обеспечение деканата осуществляется из централизованных источников университета по нормам, соответствующим численности обучаемых и структуре факультета. Допускается комплектация МТБ за счет внебюджетных источников. Режим работы деканата, права и обязанности его сотрудников регламентируются соответствующими ДИ и настоящим положением.

8.  Права сотрудников факультета

Сотрудники факультета имеют право:

- избираться в УС 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;
–  информировать декана факультета, ректора университета о нарушениях положений, распоряжений, указаний, инструкций и приказов;
–  участвовать в разработке и совершенствовании оргструктуры управления факультетом и университетом;
– обжаловать приказы ректора, распоряжения декана в установленном порядке.

9. Ответственность сотрудников факультета

Сотрудники факультета несут ответственность за:

– не надлежащее исполнение своих должностных обязанностей, оговоренных в ДИ:

- нарушения Устава КемГУ, правил внутреннего распорядка;

- не исполнение приказов и распоряжений ректора университета, декана факультета;

- не соблюдение правил ТБ, ОТ и ПБ.

10.  Взаимодействие с другими подразделениями

Факультет взаимодействует и регулирует свои отношения со структурными подразделениями университета в соответствии с регламентом типовых процедур управления университетом, Уставом университета, Реестром процессов и видов деятельности КемГУ, настоящим положением.
Сотрудники факультета при осуществлении своей деятельности взаимодействуют со следующими структурными подразделениями: 

-  ректоратом;

– управлениями, отделами и административными службами КемГУ;

– НБ КемГУ;

– РЦНО;

– ЦНИТ;

– филиалами КемГУ;

– др. факультетами КемГУ;
– кафедрами КемГУ;
– профкомом сотрудников и профкомом студентов КемГУ;

– студенческим и спортивным клубами КемГУ;

– СоцЦ и психологической службой КемГУ;

– санаторием-профилакторием «Вита» КемГУ;

– МРЦППК;

– внеш. структурами (родственными структурами др. вузов).
11.  Внесение изменений

11.1 Лист регистрации ревизий

	п
	Код 

документа
	Наименование документа
	РЕВИЗИЯ

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


11.2 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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13.  Лист рассылки

	№

п/п
	Наименование

подразделения
	Должность
	Количество экземпляров

	1
	2
	3
	4

	1
	ОК сотрудников
	Нач. ОК сотрудников
	1

	2
	ФЭУ
	Нач. ФЭУ
	1

	3
	Юридический отдел
	Нач. юридического отдела
	1

	4
	ОМК
	Нач. ОМК
	1

	5
	Биологический факультет
	Декан
	1

	6
	Математический факультет
	Декан
	1

	7
	Физический факультет
	Декан
	1

	8
	Химический факультет
	Декан
	1

	9
	Факультет истории и международных отношений
	Декан
	1

	10
	Юридический факультет
	Декан
	1

	11
	Факультет филологии и журналистики
	Декан
	1

	12
	Факультет политических наук и социологии
	Декан
	1

	13
	Факультет романо-германской филологии
	Декан
	1

	14
	Социально-психологический факультет
	Декан
	1

	15
	Экономический факультет
	Декан
	1
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