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1. Область применения

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

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

1.3. Действие настоящего положения распространяется на всех преподавателей и учебно-вспомогательный персонал кафедры французской филологии.

2. Определения, обозначения и сокращения

2.1. В настоящем положении используются следующие определения:

Учебный план – документ, определяющий содержание образования и организацию обучения студентов по конкретному направлению подготовки или специальности.

Учебно-методический комплекс – совокупность учебно-методических материалов, отражающих системное описание учебно-воспитательного процесса, способствующих эффективному освоению студентами учебного материала, входящего в учебную программу дисциплины или блока дисциплин, плана подготовки студентов по одной специальности или направлению подготовки.

2.2. В настоящем положении используются следующие обозначения:

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

РФ – Российская Федерация;

СМК – система менеджмента качества;
СП – структурное подразделение;

УВП – учебно-вспомогательный персонал;

УМК – учебно-методический комплекс;

УМР – учебно-методическая работа.

3. Общие положения

3.1. Кафедра французской филологии является общеуниверситетской и представляет собой СП университета, осуществляющее организацию учебного процесса, воспитательной, методической и научно-исследовательской деятельности.
3.2. Кафедра французской филологии подчиняется ректору университета.

3.3. Кафедру французской филологии возглавляет заведующий, который избирается Ученым советом университета из числа наиболее квалифицированных и авторитетных специалистов по профилю кафедры, имеющих ученую степень или звание в соответствии с Положением о выборах заведующих кафедрами ВГПУ на срок до 5 лет с учетом мнения коллектива кафедры. Избранным считается кандидат, получивший при тайном голосовании более 50% голосов членов Ученого совета университета при наличии кворума 2/3 от его списочного состава. Назначение и освобождение от трудовых функций заведующего кафедрой утверждается приказом ректора. 

3.4. Преподаватели кафедры французской филологии назначаются на должности и освобождаются от них приказом ректора на основании решения Ученого совета университета (для профессоров) и Ученого совета факультета (для ассистентов, старших преподавателей и доцентов). 

3.5. УВП кафедры французской филологии назначается на должность и освобождается от нее приказом ректора по представлению заведующего кафедрой французской филологии. 

3.6. Фонд оплаты труда всех категорий работников кафедры французской филологии утверждается ректором.

3.7. Реорганизация и ликвидация кафедры французской филологии осуществляется по приказу ректора в соответствии с решением Ученого Совета и Уставом ГОУ ВО «ВГПУ».

3.8. При реорганизации или ликвидации кафедры французской филологии уволенным преподавателям и УВП гарантируется соблюдение их прав и интересов в соответствии с законодательством РФ.

3.9. В своей деятельности кафедра французской филологии руководствуется:

· Конституцией РФ;

· Трудовым кодексом РФ;

· Законом РФ «Об образовании» с изменениями и дополнениями;

· Федеральным законом «О высшем и послевузовском образовании» с изменениями и дополнениями;

· Уставом ГОУ ВО «ВГПУ»;

· Коллективным договором, регулирующим социально-трудовые отношения между работодателем и работниками ГОУ ВО «ВГПУ» на 2008-2011 гг., рассмотренным и утвержденным на конференции работников университета от 20 декабря 2007 г. (с изменениями и дополнениями от 27.10.08 г., протокол № 3);

· требованиями международных стандартов серии ИСО 9000 к СМК;

· Политикой и целями ГОУ ВО «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»).
· Типовым положением об образовательном учреждении высшего образования;
· Государственными образовательными стандартами высшего образования;
· решениями Ученого Совета университета, Совета по качеству, приказами ректора и другими локальными актами ГОУ ВО «ВГПУ»;

· годовым планом работы кафедры французской филологии;

· настоящим Положением.

4. Структура

4.1. Штат кафедры французской филологии, а также изменения к нему утверждает ректор.

4.2. В штате кафедры французской филологии предусмотрены следующие должности:

· доцента;

· старшего преподавателя;

· ассистента;

· заведующего кабинетом;

· старшего лаборанта.

4.3. Согласно приказу № 119-03/614 «О разработке штатного расписания университета» от 20.10.2008 г. заведующий кафедрой французской филологии выполняет трудовые функции, исполнение которых не требует обязательного закрепления в штатном расписании ГОУ ВО «ВГПУ» соответствующей должности 

4.4. Заведующий кафедрой французской филологии осуществляет организацию и руководство всеми видами деятельности кафедры и несет полную ответственность за результаты ее работы; распределяет обязанности между преподавателями и УВП согласно утвержденным должностным инструкциям; создает условия для работы в соответствии с законодательством, нормами по охране труда и технике безопасности; координирует взаимодействие кафедры французской филологии с другими СП университета.

4.5. Заведующий кафедрой французской филологии имеет заместителя по учебной работе и заместителя по научной работе, которые курируют учебную, научную, методическую, воспитательную работу на общественных началах.

4.6. Для выполнения задач, возложенных на кафедру, на основании приказа ректора могут привлекаться ведущие специалисты из других вузов и из числа работников университета с почасовой оплатой или по трудовому соглашению.

5. Задачи

5.1. Подготовка и реализация учебного процесса, воспитательной, учебно-методической, научно-исследовательской работы по профилю кафедры на уровне современных требований к качеству подготовки специалистов. 

5.2.Осуществление научно-исследовательской, научно-методической и инновационной деятельности в сфере образования.

5.3. Участие в оказании образовательных услуг по профессиональной подготовке, подготовке научно-педагогических кадров и дополнительному образованию по профилю кафедры.

5.4. Привлечение внебюджетных средств за счет всех форм образовательной и научной деятельности, предусмотренных Уставом ГОУ ВО «ВГПУ» и не противоречащих законам РФ.

6. Функции

6.1. Разрабатывает учебные планы по соответствующим направлениям и специальностям подготовки в рамках государственных образовательных стандартов, согласовывает их в установленном порядке.

6.2. Разрабатывает УМК по дисциплинам, закрепленным за кафедрой, и утверждает их в установленном порядке. 

6.3. Осуществляет научно-методическое и организационное обеспечение учебного процесса по дисциплинам и видам практик, закрепленным за кафедрой. 

6.4. Организует и проводит фундаментальные и прикладные научные исследования по профилю кафедры. 

6.5. Проводит экспертизу диссертационных работ, монографий, учебников, учебных пособий, научных статей, научных проектов. 

6.6. Проводит работу по расширению и укреплению связей с образовательными учреждениями различного уровня и профиля, иными организациями с целью совершенствования качества подготовки специалистов.

6.7. Проводит профориентационную работу с целью привлечения педагогически ориентированной молодежи для поступления в университет.

6.8. Принимает участие в мероприятиях по повышению квалификации специалистов, организует и проводит семинары повышения квалификации и переподготовку кадров по новым перспективным направлениям науки и практики по профилю кафедры. 

6.9. Изучает, обобщает и распространяет опыт работы лучших преподавателей; оказывает помощь начинающим преподавателям в овладении педагогическим мастерством. 

6.10. Научно обосновывает систему воспитательной работы со студентами и сотрудниками университета.

6.11. Участвует в организации культурного досуга и отдыха студентов, преподавателей и сотрудников.

7. Права.
Кафедра французской филологии имеет право: 

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

7.2. Давать разъяснения, рекомендации и указания сотрудникам университета и образовательных учреждений по вопросам, входящим в компетенцию кафедры.

7.4. Участвовать в общеуниверситетских мероприятиях, имеющих отношение к деятельности кафедры.

7.5. Выносить на рассмотрение Ученого Совета, научно-методического совета университета, Совета по качеству, ректората предложения по совершенствованию образовательного процесса и научной деятельности.

7.6. Выступать организатором и участвовать в научных семинарах, конференциях, педагогических чтениях по актуальным проблемам методики и филологии.

7.7. Подавать заявки на участие в грантах и конкурсах научно-исследовательских работ.

7.8. 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 французской филологии устанавливает двусторонние отношения с деканатами факультетов, кафедрами и другими СП.

8.2. В своей деятельности кафедра французской филологии поддерживает связь с кафедрами соответствующего профиля, входящих в структуру других вузов.

9. Ответственность

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

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

Приложение 1.

Лист ознакомления сотрудников с ПСП

	Должность
	Фамилия
	Подпись
	Дата

	Преподаватели

	Заведующий кафедрой
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Внутренние совместители

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Внешние совместители

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	Сотрудники
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



Заведующий кафедрой, доцент   ________________________   Н.Н. Остринская







(подпись, дата)











Приложение 2.

Лист регистрации изменения в ПСП 

№ ______ от «__» ___________20____г.

	Стр. ПСП
	Пункт ПСП
	Прежняя редакция
	Новая редакция
	Обоснование введения изменения

	
	
	
	
	


Заведующий кафедрой, доцент  _______________________________________









(подпись)

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











Приложение 3.

Лист извещения сотрудников СП об изменениях в ПСП

	№ изменения
	Должность
	Фамилия
	Подпись
	Дата

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Руководитель подразделения _______________________________








(подпись, дата)
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