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I. Общие положения

1. Кафедра является основным учебно-научным структурным подразделением факультета «Менеджмента и права», осуществляющим учебную, методическую и научно-исследовательскую работу по одной или нескольким родственным дисциплинам, воспитательную работу среди студентов, а также подготовку научно- педагогических кадров и повышение квалификации.

2. Кафедру возглавляет заведующий кафедрой, имеющий, как правило, ученое звание профессора или доцента, ученую степень доктора или кандидата наук. Заведующий кафедрой назначается на должность и освобождается с должности приказом ректора университета.

3. Работники кафедры назначаются на должности и освобождаются от должностей приказом ректора университета.

4. Замещение должности заведующего кафедрой и профессорско-преподавательского состава и научного персонала кафедры университета производится в установленном порядке по конкурсному отбору.

5. В своей деятельности кафедра руководствуется Конституцией РФ, Законом РФ «Об образовании», Федеральным Законом РФ «О высшем и послевузовоском профессиональном образовании», Уставом ВГПУ, приказами, инструкциями, письмами Министерства образования РФ, а также, данным положением.

6. Кафедра организуется при наличии не менее пяти научных работников, из которых не менее двух должны иметь ученые степени или звания.

7. Кафедра организуется и ликвидируется Ученым Советом университета по ходатайству университета.

8. Кафедра может иметь учебные лаборатории, кабинеты, обеспечивающие учебный и научный процессы.

9. Работа кафедры осуществляется в соответствии с годовым планом. Обсуждение хода выполнения этого плана и других вопросов деятельности кафедры проводится на заседании кафедры.

10. Кафедра должна иметь документацию, отражающую содержание, организацию и методику проведения учебно-воспитательного процесса, перечень которой определяется номенклатурой дел.

II. Структура

1. Структуру кафедры и ее штаты утверждает ректор университета.
2. В состав кафедры входят:
а) преподаватели:

· заведующий кафедрой;

· профессора;
· доценты;
· старшие преподаватели;
· ассистенты.
б) учебно-вспомогательный персонал:

· заведующий учебно-методическим кабинетом;

· лаборант.

3. Заведующий кафедрой распределяет обязанности между работниками, согласно утвержденным должностным инструкциям.
III. Задачи

1. Организация и совершенствование учебной, научно-исследовательской, научно-методической и воспитательной работы.

2. Организация подготовки и реализации учебных планов и учебных программ и контроль качества их выполнения.

3. Внедрение в образовательный процесс новых учебно-методических разработок и технологий обучения.

IV. Функции

На кафедру возлагается:

1. Организация учебного процесса: чтение лекций, проведение практических, семинарских и лабораторных занятий со студентами всех форм (стационар, заочное обучение и экстернат) и уровней (бакалавр, специалист и магистр), обучения в соответствии с учебными планами: проведение учебных занятий на высоком научном уровне с использованием современных методик и новейших технологий обучения, руководство учебными и методическими практиками, курсовыми и квалификационными работами, а также самостоятельными занятиями студентов; проведение курсовых экзаменов и зачетов, контрольных работ, прием в составе государственных аттестационных комиссий государственных экзаменов и участие в защите выпускных квалификационных работ.

2. Разработка и представление на утверждение в установленном порядке учебных программ по дисциплинам кафедры, а также подготовка заключений по учебным программам, составляемым другими кафедрами.

3. Разработка и утверждение индивидуальных планов учебной, научной, методической и другой работы сотрудников кафедры.

4. Изучение, обобщение и распространение опята работы лучших преподавателей.

5. Оказание помощи начинающим преподавателям в овладении педагогическим мастерством.

6. Разработка и осуществление мероприятий по использованию при проведении учебных занятий современных технических средств (телевидение, видеозапись, компьютеры и др.).

7. Подготовка учебников, учебных пособий и других руководств и наглядных пособий, а также составление заключений по вручению ректората вуза на учебники, учебные пособия и учебно-методическую литературу.

8. Проведение научно-исследовательской работы в соответствии с утвержденным планом.

9. Руководство научно-исследовательской работой аспирантов и студентов.

10. Обсуждение законченных научно-исследовательских работ и внедрение результатов этих работ в производство.

11. Рекомендация для опубликования законченных научных работ.

12. Подготовка научно-педагогических кадров.

13. Рассмотрение диссертаций, представляемых к защите членами кафедры или по поручению ректората вуза соискателями других вузов и учреждений.

14. Сотрудничество с образовательными учреждениями и организациями в целях изучения, обобщения и распространения передового опыта, оказание им научно-методической помощи.

15. Организация систематической связи с окончившими высшее учебное заведение.

16. Проведение воспитательной работы среди студентов, направленной на формирование личности студента, отвечающей высоким нормам нравственности, гуманности и гражданской зрелости.

17. Пропаганда научных знаний, внедрение результатов научно-исследовательской работы в практику.

18. Проведение мероприятий по повышению квалификации учителей образовательных учреждений г.Волгограда и Волгоградской области.

19. Обсуждение и представление кандидатур на награждение (государственными, отраслевыми и вузовскими наградами).

V. Права

1. Запрашивать и получать от структурных подразделений университета информацию для осуществления возложенных на кафедру задач.

2. Вносить на рассмотрение руководства предложения, относящиеся к организации учебного процесса.

3. Осуществлять взаимодействие со структурными подразделениями университета в пределах своей компетенции.

4. Проводить совещания и участвовать на всех совещаниях, проводимых в университете по вопросам учебной, научно-исследовательской и воспитательной работы.

5. Определить объем разных видов работ, выполняемых преподавателями кафедры конкретно и индивидуально, исходя из учебного плана и задач научно-исследовательской и научно-методической работы.

6. Изменять характер индивидуального плана, освобождая часть преподавательского состава от обязанности иметь план научно-исследовательской работы, соответственно увеличить объем педагогических поручений.

7. При определении индивидуального плана работы профессора или преподавателя считаться с характером учебной работы, с объемом и значимостью других работ, в особенности научно-исследовательских работ теоретического знания, при этом при распределении учебных поручений дать несколько меньшую нагрузку лектору и большую – руководителю практических занятий.

8. Требовать от преподавателей и сотрудников кафедры, участвующих в учебной процессе, выполнения расписания учебных занятий, экзаменов, зачетов.

9. Знакомиться с проектами решений руководства университета, касающихся организации и планирования учебного процесса.

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

11. Вносить предложения о поощрениях отличившихся преподавателей и сотрудников, наложении взысканий на нарушителей производственной и трудовой дисциплины.

VI. Взаимоотношения (служебные связи)

Для выполнения функций и реализации прав кафедра взаимодействует со следующими структурными подразделениями университета.

1. С деканатом по вопросам:

· организации и контроля учебного процесса;

· разработки учебных планов, программ и графиков учебного процесса;

· проведения государственной аттестации;

· согласования взаимодействий при проведении учебного процесса;

· содействия в совершенствовании учебного процесса;

· подготовки и проведения занятий;

· подготовки учебных программ, заданий контрольных работ и тем выпускных квалификационных работ;

· контроля выполнения учебных поручений преподавателями кафедры;

· контролем посещаемости занятий студентами.

2. С подразделением управления учебным процессом по вопросам:

· методического обеспечения учебного процесса;

· организации воспитательного процесса студентов;

· участия в разработке блока вопросов для ежегодного анкетирования ППС и студентов по объекту оценивания «Качество организации образовательного процесса в ВГПУ»;

· совершенствование учебного процесса;

· организации и контроля эффективности учебного процесса;

· подготовки и проведения занятий, педагогических и производственных практик;

· подготовки учебных программ, заданий контрольных работ и тем выпускных квалификационных работ;

· подготовки расчета и распределения нагрузки между преподавателями кафедры и контроля ее выполнения;

· организации анкетирования профессорско-преподавательского состава кафедр;

· подготовки контрольно-измерительных материалов для проведения тестирования;

· подготовки материалов для лицензирования, аккредитации и аттестации университета;

· проведения текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся.

3. С отделом кадров по вопросам:

· проведения конкурсного комплектования штатов кафедры;

· проведения аттестации и переаттестации преподавателей;

· приема на работу;

· увольнения с работы;

· оформления отпусков ППС и др. сотрудников кафедры.

4. С подразделениями обеспечения научно-исследовательской работы по вопросам:

· выполнения плана научных исследований профессорско-преподавательским составом кафедры;

· подготовки научно-педагогических кадров и повышения их квалификации;

· издания научно-методической литературы, пособий, сборников;

· организации и проведения научных и методических конференций, симпозиумов, семинаров;

· организации учебно-исследовательской и научно-исследовательской работы студентов;

· внедрения результатов научно-исследовательской работы в практику (в т.ч. в учебный процесс).

5. С учетно-финансовым центром по вопросам:

· организации оплаты труда и материального поощрения сотрудников кафедры;

· отчетности материально-ответственных лиц кафедры.

6. С управлением материально-технического обеспечения и маркетинга по вопросам:

· обеспечения оргтехникой, оборудованием и канцелярскими принадлежностями.

7. С канцелярией по вопросам:

· регистрации и приема исходящей документации;

· ведения делопроизводства;

· получения документов для использования в работе.

8. С подразделениями обеспечения информатизации университета по вопросам:

· разработки и внедрения новых компьютерных программ и информационных технологий;

· эксплуатации и ремонта оргтехники.

9. С подразделениями административно-хозяйственного профиля по вопросам:

· подготовки аудиторного фонда к проведению занятий;

· санитарного состояния аудиторий;

· соблюдения температурного режима в аудиториях в зимний период года;

· освещенности аудиторий;

· наличия учебной мебели в аудиториях.

VII. Ответственность

1. Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение функций кафедрой несет заведующий кафедрой.

2. На заведующего кафедрой возлагается ответственность за:

· организацию деятельности кафедры по качественному выполнению возложенных задач;

· несоблюдение сотрудниками кафедры трудовой и производственной дисциплины, правил техники безопасности;

· за качественную подготовку и исполнение документов, ведения делопроизводства в соответствии с действующими инструкциями и правилами;

· сохранности принятых в работу документов.

3. Ответственность сотрудников кафедры определяется должностными обязанностями.

Должностная инструкция разработана в соответствии с ______________________ _________________________________________________________________________________________.

(наименование, номер и дата документа)

Руководитель структурного

подразделения

___________  __________________




(подпись)
(фамилия, инициалы)



___.___. 200__
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Проректор по УР                                              ___________  __В.В. Зайцев____




(подпись)
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