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1. Область применения

1.1. Настоящее положение является документом СМК ГОУ ВПО «ВГПУ».

1.2. Настоящее положение регламентирует правовой статус кафедры языкознания и устанавливает ее структуру, задачи, функции, права, взаимоотношения и ответственность.

1.3. Действие настоящего положения распространяется на всех работников кафедры языкознания.

2. Определения, обозначения и сокращения

2.1. В настоящем положении используются следующие определения:

Структурное подразделение – самостоятельная структурная единица организации (университета), которая находится в непосредственном подчинении ее руководителя (ректора) или его заместителей на всех структурных уровнях управления (проректоров, директоров, деканов, заведующих кафедрами, начальников управлений, отделов, центров, лабораторий и др.).

Учебно-методический комплекс – система документов и материалов, регламентирующая и обеспечивающая организацию и содержание учебного процесса в соответствии с Государственным образовательным стандартом и учебным планом по направлению или специальности.

Научно-исследовательская работа – выполнение фундаментальных и прикладных исследований по утвержденной теме, обсуждение и апробация полученных результатов на научных конференциях, семинарах, симпозиумах, публикация результатов в виде статей и монографий научного характера, руководство аспирантами и соискателями.
2.2. В настоящем положении используются следующие обозначения:

ГОУ ВПО «ВГПУ» - государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования «Волгоградский государственный педагогический университет»;

РФ – Российская Федерация института иностранных языков
СП – структурное подразделение;

УМК – учебно-методический комплекс

НИР – научно-исследовательская работа

НИРС – научно-исследовательская работа студентов

СМК – система менеджмента качества
3. Общие положения

3.1. Кафедра языкознания  является структурным подразделением ГОУ ВПО «ВГПУ».

3.2. Кафедра языкознания подчиняется ректору университета; оперативное руководство кафедрой языкознания осуществляет директор института иностранных языков.

3.3. Кафедру языкознания возглавляет заведующий кафедрой. Назначение на должность заведующего кафедрой и освобождение от нее осуществляется приказом ректора по согласованию с директором института иностранных языков на основании решения Ученого совета университета. 

3.4. На должность заведующего кафедрой языкознания  назначается лицо из числа наиболее квалифицированных авторитетных специалистов по профилю кафедры, имеющее, как правило, ученую степень и звание.

3.5. Во время отсутствия заведующего кафедрой языкознания (болезнь, отпуск, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке, которое приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей. 

3.6. Работники кафедры языкознания назначаются на должности и освобождаются от них приказом ректора по представлению заведующего кафедрой языкознания и по согласованию с директором института.

3.7. Фонд оплаты труда работников кафедры языкознания утверждается ректором.

3.8. Реорганизация и ликвидация кафедры языкознания осуществляется по приказу ректора в соответствии с решением Ученого Совета и Уставом ГОУ ВПО «ВГПУ».

3.9. При реорганизации или ликвидации кафедры языкознания уволенным работникам гарантируется соблюдение их прав и интересов в соответствии с законодательством РФ.

3.10. В своей деятельности кафедра языкознания руководствуется:

· Конституцией РФ;

· Законом РФ «О высшем и послевузовском профессиональном образовании»;

· требованиями международных стандартов серии ИСО 9000 к системе менеджмента качества;

· Уставом ГОУ ВПО «ВГПУ»;

· Политикой и целями ГОУ ВПО «ВГПУ» в области качества, Руководством по качеству и другой документацией СМК (в том числе документированными процедурами СМК 01.07.ОП02 «Проектирование основных образовательных программ», 01.07.ОП03.01 «Подготовка образовательного процесса»», 01.07.ОП03.02 «Реализация образовательного процесса», 01.07.ОП04 «Научно-исследовательский процесс», 01.07.ОП05 «Анализ удовлетворенности заинтересованных сторон»);

· решениями Ученого Совета университета, Совета по качеству, приказами ректора и другими локальными актами ГОУ ВПО «ВГПУ»;

· настоящим Положением;

· годовым планом работы кафедры языкознания.

4. Структура

4.1. Структуру и штат кафедры языкознания, а также изменения к ним утверждает ректор.

4.2. В структуре кафедры языкознания предусмотрены следующие должности:

· заведующего кафедрой;

· профессора;

· доцента;

· старшего преподавателя;

· ассистента;

· заведующего кабинетом;

· старшего лаборанта;

· лабранта.

4.3. Заведующий кафедрой языкознания организует и контролирует все виды деятельности кафедры; распределяет обязанности между работниками согласно утвержденным должностным инструкциям; создает условия для работы персонала кафедры языкознаия в соответствии с законодательством, нормами по охране труда и технике безопасности; координирует взаимодействие кафедры языкознания с другими подразделениями вуза. 

5. Задачи

5.1. Удовлетворение потребностей граждан РФ в интеллектуальном, культурном и нравственном развитии, получении высшего образования и квалификации в избранной области и профессиональной деятельности через реализацию образовательных программ кафедры. 

5.2. Подготовка и реализация учебного процесса, воспитательной, методической, научно-исследовательской работы по профилю кафедры на соответствующем современным требованиям уровне.

5.3. Осуществление инновационной деятельности, выработка предложений по совершенствованию структуры, планирования и управления деятельностью кафедры по подготовке специалистов для системы образования и других сфер общества.

5.4. Формирование у студентов мотивационной основы для реализации профессионально-педагогической направленности образовательного процесса.

5.5. Разработка, совершенствование и поддержание в рабочем состоянии документации кафедры (УМК, план работы кафедры, стратегические цели кафедры, протоколы заседаний кафедры, кафедральные отчеты по НИР/НИРС и о проделанной работе за учебный год). 

6. Функции

6.1. Реализует образовательные программы высшего профессионального образования по профилю кафедры.

6.2. Разрабатывает учебные программы по соответствующим направлениям и специальностям в рамках государственного образовательного стандарта и утверждает их в установленном порядке.

6.3. Разрабатывает УМК по дисциплинам, закрепленным за кафедрой, и утверждает их в установленном порядке.
6.4.  Осуществляет комплексное научно-методическое и организационно-методическое обеспечение учебного процесса по профилю кафедры.
6.5. Разрабатывает учебно-методические пособия, рекомендации, диагностический инструментарий, памятки, положения и инструкции для сотрудников кафедры. 

6.6.  Организует и проводит фундаментальные и прикладные научные исследования преподавателей (в рамках магистратура, аспирантуры и докторантуры при кафедре языкознания) и студентов (в рамках НИРС) по профилю кафедры. Проводит экспертизу диссертационных работ, учебных пособий, методических разработок, подготовленных к опубликованию.
6.7.  Внедряет систему менеджмента качества в работу кафедры, разрабатывает стратегические цели, должностные инструкции и положение о кафедре.
6.8.  Проводит работу по расширению и укреплению связей с иными организациями в области подготовки специалистов.

6.9.  Оказывает содействие трудоустройству выпускников после окончания университета.

6.10. Анализирует работу молодых специалистов с целью получения объективных оценок качества подготовки педагогов.

6.11. Обобщает и распространяет опыт работы лучших преподавателей, оказывает помощь начинающим преподавателям в овладении педагогическим мастерством.

6.12. Ходатайствует о представлении научно-педагогических работников к присвоению ученых званий профессора, доцента, почетных званий.

6.13. Реализует систему воспитательной работы со студентами и сотрудниками.

6.14. Взаимодействует с другими СП университета.

7. Права.

Кафедра языкознания имеет право: 

7.1. Запрашивать и получать от вышестоящих СП университета данные, необходимые для осуществления возложенных на кафедру языкознания задач и функций.

7.2. Давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим в компетенцию кафедры.

7.3.  Вносить на рассмотрение ректора представления о материально-техническом и организационном обеспечении деятельности кафедры, а также оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

7.4. Участвовать в мероприятиях, имеющих отношение к деятельности кафедры языкознания.
7.5. Выносить на рассмотрение Ученого Совета, научно-методического совета университета, Совета по качеству, ректората предложения по совершенствованию деятельности кафедры языкознания.

7.6. Участвовать в научно-методических семинарах, конференциях, педагогических чтениях, посвященных проблемам по профилю кафедры.

7.7. Подавать научные проекты на конкурсы научно-исследовательских работ.

7.8. Участвовать в грантовой деятельности университета.

7.9. Представлять учебно-методические и научные работы к публикации.

7.10. Вносить предложения о поощрении отличившихся работников, наложении взысканий на нарушителей трудовой дисциплины.

8. Взаимоотношения

8.1. Для выполнения возложенных задач и реализации своих функций кафедра языкознания устанавливает двусторонние отношения с деканатом института иностранных языков, кафедрами и другими СП университета для реализации функций, перечисленных в п. 6 настоящего Положения. 

8.2. В своей деятельности кафедра языкознания поддерживает связь с языковыми кафедрами других вузов.

9. Ответственность

9.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим положением на кафедру языкознания задач и функций, а также за создание условий для эффективной работы подчиненных несет заведующий кафедрой языкознания.

9.2. Каждый работник кафедры языкознания несет ответственность за качество выполняемых работ в соответствии с должностной инструкцией.

Лист ознакомления сотрудников с ПСП
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Руководитель подразделения _______________________________









(подпись, дата)

Лист регистрации изменения в Положение об отделе «СМКУ»

№ ______ от «__» ___________20____г.

	Стр. ПСП
	Пункт ПСП
	Новая редакция
	Обоснование введения изменения

	
	
	
	


СОГЛАСОВАНО:

Руководитель подразделения _______________________________________








(подпись)

Представитель высшего руководства по качеству______________________________









(подпись)

Примечание: листы нумеруются по порядку (от 1 до 10), каждый лист должен содержать только одно изменение.

Лист извещения сотрудников СП об изменениях в ПСП

	№ изменения
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Руководитель подразделения _______________________________








(подпись, дата)
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	Разработано
	Заведующий кафедрой языкознания
	Шаховский В.И.
	
	

	Согласовано
	Директор Института иностранных языков 
	Милованова Л.А.
	
	

	Согласовано
	Начальник СМКУ
	Чандра М.Ю.
	
	

	Согласовано
	Начальник юридического отдела
	Сысоева Т.В.
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