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Обозначения и сокращения:

ВО -  высшее образование;
Вуз -  высшее учебное заведение;
ГЭК - государственная экзаменационная комиссия;
ДИ -  должностная инструкция;
И -  инструкция;
МИ -  методическая инструкция;
НД -  нормативная документация;
ОПОП -  основная профессиональная образовательная программа;
ОРД -  организационно-распорядительная документация;
ППС -  профессорско-преподавательский состав;
ПСП -  положение о структурном подразделении;
СТО - стандарт организации;
УВП -  учебно-вспомогательный персонал;
УМУ -  Учебно-методическое управление;
ФГОС/ ГОС -  Федеральный государственный образовательный стандарт/ Государ­

ственный образовательный стандарт;
ФГБОУ ВО МГАВМиБ- MBA имени К.И. Скрябина -  федеральное государственное 

бюджетное образовательное учреждение высшего образования «Московская государст­
венная академия ветеринарной медицины и биотехнологии -  MBA имени К.И.Скрябина»; 

ФЗТА — ф акультет зоотехнологий и агробизнеса.
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1 Общие положения

1.1 Настоящее Положение распространяется на деятельность кафедры зоогигиены 
и птицеводства им. А.К. Даниловой факультета зоотехнологий и агробизнеса и устанавли­
вает ее правовой статус, состав, задачи, функции, взаимоотношения и связи, а также ква­
лификационные требования, должностные обязанности, права и ответственность заве­
дующего кафедрой в соответствии с Уставом академии, положениями об Учёных советах 
факультета и академии, Правилами внутреннего распорядка.

1.2 Кафедра зоогигиены и птицеводства им. А.К. Даниловой (далее - кафедра) явля­
ется основным учебно-научным структурным подразделением академии и находится в 
прямом подчинении у декана факультета зоотехнологий и агробизнеса, в рамках акаде­
мии имеет обособленную территорию и имущество.

Кафедра организуется, реорганизуется и ликвидируется приказом ректора на осно­
вании решения Ученого совета академии по представлению декана факультета и прорек­
тора по учебной работе в соответствии с Уставом.

1. 3 Структуру и штат кафедры, а также изменения к ним утверждает ректор.
В состав кафедры входят:
• Зав. кафедрой;
• ППС (профессор, доцент,ассистент);
« УВП (старший лаборант, лаборант, препаратор).
Конкретный состав кафедры определяется штатным расписанием в соответствии с 

объёмом выполняемых работ. В штате кафедры могут быть штатные сотрудники и со­
трудники, работающие по совместительству (внутреннему и/ или внешнему).

Сотрудники кафедры регулярно повышают квалификацию путем стажировки, обу­
чения в институтах, центрах повышения квалификации; ведя научно-исследовательскую 
и преподавательскую работу, участвуя в научных конференциях, семинарах, симпозиу­
мах.

Полномочия, права, обязанности, ответственность, требования к квалификации 
персонала кафедры приведены в соответствующих должностных инструкциях.

При необходимости сотрудники кафедры командируются в другие организации, в 
том числе расположенные в других городах, за рубежом, для выполнения функций, ука­
занных в разделе 3 настоящего Положения и в соответствующих должностных инструкци­
ях.

1.4 Кафедру возглавляет заведующий кафедрой. Должность заведующего кафед­
рой относится к категории руководителей.

Зав. кафедрой избирается тайным голосованием Учёным советом академии сро­
ком до 5 лет и утверждается в должности приказом ректора. С зав. кафедрой заключа­
ется трудовой контракт, подписываемый ректором и зав. кафедрой.

Зав. кафедрой ежегодно отчитывается в своей деятельности перед ректоратом.
При наличии вакансии должности зав. кафедрой исполнение его обязанностей воз­

лагается на преподавателя академии или иного научно-педагогического работника прика­
зом ректора на срок до 1 года.

1.6 Квалификационные требования к заведующему кафедрой
На должность зав. кафедрой назначаются лица из числа наиболее квалифициро­

ванных и авторитетных работников академии или другого вуза с высшим образованием, 
ученой степенью и ученым званием, стажем научно-педагогической работы или работы в 
организациях по направлению профессиональной деятельности, соответствующей дея­
тельности кафедры, не менее 5 лет.
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Основные функции, права и ответственность зав. кафедрой приведены в разделах 
б, 7 и 8 настоящего положения.

Зав. кафедрой может быть избран членом Учёных советов академии, факультета и
ГЭК.

Зав. кафедрой факультета должен знать:
• законодательные и нормативные правовые акты, регламентирующие деятель­

ность вуза, постановления федеральных, региональных и местных органов государствен­
ной власти и управления;

• устав (в том числе, профиль, специализацию и структуру академии) и Положе­
ния о факультете и кафедре;

• требования к лицензированию и аккредитации вузов, условиям организации и 
проведения общероссийских конкурсов в области качества образования;

• порядок составления и согласования планов деятельности;
• требованиями ФГОС/ ГОС и ОПОП по специальностям и направлениям подго­

товки кафедры;
• порядок заключения и исполнения договоров и контрактов;
• экономику, организацию труда, производства и управления;
• основы экологического и трудового законодательства
• правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной сани­

тарии и противопожарной защиты;
• Правила внутреннего распорядка;
• перечень сведений, составляющих конфиденциальную информацию и коммер­

ческую тайну;
1.7 В своей деятельности зав. кафедрой и персонал руководствуются:
• действующим законодательством, в т.ч. в области образования;
• приказами и распоряжениями Минобрнауки России, Минсельхоза России,
• Уставом академии, приказами ректора, решениями Учёного Совета, Правилами 

внутреннего распорядка; иными локальными нормативными актами академии;
• НД и ТД по охране труда, пожарной безопасности;
• настоящим положением;
• должностными инструкциями персонала кафедры.
1.8 Деятельность кафедры финансируется из средств академии, образуемых из 

бюджетных ассигнований и внебюджетных источников.
1.9 Оборудование и оргтехника кафедры находятся на её балансе и ответственном 

хранении.

2 Основные задачи

2.1 Реализация учебного процесса по закрепленным за кафедрой дисциплинам в 
соответствии государственными стандартами, учебным планом и программами дисцип­
лин.

2.2 Организация и проведение прикладных научных исследований по профилю ка­
федры.

2.3 Создание условий для удовлетворения потребностей личности в интеллекту­
альном, культурном и нравственном развитии в процессе образовательной и научной 
деятельности.
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3 Функции

3.1 Реализация учебной, научной, учебно-методической, воспитательной и обще­
ственной деятельности кафедры.

3.2 Планирование, организация и обеспечение выполнения образовательного про­
цесса по всем дисциплинам

• разработка, согласование, утверждение и актуализация ОПОП и учебно­
методического обеспечения образовательного процесса (учебные программы и УМК раз­
рабатываются ведущими преподавателями кафедры и утверждаются на заседании УМК 
факультета после их рассмотрения и согласования кафедрой);

• разработка учебных планов и рабочих программ;
• учёт контингента студентов и их успеваемости;
• проведение всех видов учебных занятий, предусмотренных учебными планами 

для всех форм обучения, приём зачётов и экзаменов;
• анализ результатов полусеместровых аттестаций, интернет -  тестирования, за­

четных и экзаменационных сессий, контроля остаточных знаний студентов по дисципли­
нам кафедры;

• контроль состояния организационно-методической, учетной и отчетной докумен­
тации на кафедре;

• контроль трудовой дисциплины преподавателей и студентов;
• контроль состояния учебных и иных помещений, а также материальных ценно­

стей и имущества, находящегося в распоряжении кафедры.
3.4 Планирование работ по другим направлениям деятельности кафедры.
3.5 Методическое обеспечение учебного процесса:
• организация подготовки учебно-методического обеспечения для проведения ли­

цензирования и аккредитации образовательных программ кафедры;
• участие в подготовке и проведении комплексной оценки деятельности академии 

по виду и типу высшего учебного заведения;
• участие в работе учебно-методической комиссии факультета;
• организация работы по формированию комплектов учебно-методической доку­

ментации по реализуемым основным образовательным программам подготовки специа­
листов, бакалавров и магистров;

• рецензирование учебно-методической литературы, подготовленные другими ка­
федрами академии;

• обеспечение единства учебной и научной деятельности. Внедрение результатов 
научной деятельности, других инноваций и современных технических средств в учебный 
процесс;

« своевременное обеспечение руководства Академии и её подразделений необ­
ходимой информацией о деятельности кафедры.

3.6 Организация и сопровождение подготовки отчетных данных, составлении годо­
вого отчета, составление отчетов, при подготовке к лицензированию программ и ком­
плексной оценке деятельности вуза.

3.7 Участие в формирование перспективных и годовых планов оснащения/ переос­
нащения, ремонта аудиторного фонда и оборудования кафедры.

3.8 Обеспечение размещения актуальной информации на страничке кафедры в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте акаде­
мии, в том числе описания ОПОП, научно- исследовательской деятельности кафедры, 
перечня тем для научно-исследовательской работы студентов, расписаний занятий и кон­
сультаций и иной актуальной информации.
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3.9 Содействие трудоустройству выпускников и поддержание связей с ними и рабо­
тодателями.

3.10 Выполнение госбюджетных и хоздоговорных НИР, в том числе, с участием 
студентов, аспирантов и молодых учёных. Подготовка необходимых сведений о научной 
деятельности.

3.11 Распространение и популяризация научных знаний, культурно­
просветительская деятельность. Участие в Российских и зарубежных выставках, семина­
рах, конференциях, симпозиумах по направлениям научной и педагогической деятельно­
сти кафедры. Организация аналогичных мероприятий на базе академии.

3.12 Организация взаимодействия с другими образовательными и научными орга­
низациями всех уровней, включая зарубежные, для улучшения своей деятельности.

3.13 Профориентационная работа со школьниками.

Специальные функции выпускающей кафедры:
3.14 Осуществляет анализ рынка образовательных услуг и рынка труда по направ­

лениям подготовки кафедры.
3.15 При открытии новых специальностей, направлений подготовки и профилей не 

позднее чем за год до их реализации представляет руководству академии обоснование с 
приложением соответствующих документов по заявляемым образовательным програм­
мам.

3.16 Формирует основные профессиональные образовательные программы по 
специальности/ направлению подготовки, магистерским программам в соответствии с 
ФГОС; контролирует соответствие содержания учебно-методического комплекса, разра­
батываемого другими кафедрами, требованиям ФГОС и нормативным актам в сфере 
высшего образования.

3.17 Организует разработку и поддерживает в актуальном состоянии банки тесто­
вых заданий внутривузовского тестирования по дисциплинам, преподаваемым на кафед­
ре.

3.18 Контролирует наличие и актуальность учебной литературы в библиотеке ака­
демии по дисциплинам кафедры.

3.19 Проводит самообследование направлений подготовки с последующей подго­
товкой отчета о самообследовании в рамках процедур лицензирования и аккредитации.

3.20 Обеспечивает организацию и проведение всех видов практик обучающихся.
3.21 Организует подготовку обучающихся к государственной (итоговой) аттестации;

разрабатывает комплект аттестационных материалов.

4 Перечень документов и записей

В своей деятельности кафедра использует следующие документы, необходимые
для результативного выполнения функций:

• Устав академии;
• Положение о кафедре,
• Правила внутреннего распорядка академии;
• должностные инструкции персонала;
• организационно-распорядительная документация, в том числе, переписка на бу­

мажных и электронных носителях;
• документы по планированию деятельности кафедры с отметками о выполнении;
• ФГОС/ ГОС по направлениям подготовки и специальностям кафедры;
• документы по учебно-методическому обеспечению образовательной деятельно­

сти;
ФГБОУ ВО МГАВМиБ - MBA имени К.И. Скрябина, 2016. Выпуск 2. Экземпляр №1
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• результаты улучшения деятельности;
• базы данных на бумажных и электронных носителях;
• перечень видов записей и данных по качеству и собственно записи и данные:

■ номенклатура дел кафедры и собственно дела;
■ протоколы заседаний кафедры;
■ сведения о повышении квалификации сотрудников;
■ регистрационные журналы всех видов;
■ ведомости;
■ отчёты по образовательной деятельности;
■ отчёты по научной деятельности;
■ самостоятельные работы студентов, аспирантов, докторантов;
■ перечень оборудования и оргтехники, сведения о ремонтах оборудования, 

его проверках;
■ результаты аттестации рабочих мест, проверок состояния помещений и со­

ответствующего оборудования (энергоснабжение, вентиляция, освещение и т.д.);
■ перечень средств измерения, сведения о поверках/калибровках/ аттеста­

ции/ проверках средств измерения/ контроля/ испытаний;
■ планировки помещений.

5 Взаимоотношения. Связи

Основные взаимоотношения и связи кафедры представлены в таблице 2.

Таблица 2 -  Взаимоотношения. Связи

Наименование 
подразделения 
и/или должност­

ные лица
Получение Предоставление

Внешние организации
Внеш ние ор гани­
зации

З апросы  необходим ы х сведений. 
З апросы  и предлож ения по тр уд о ­
устрой ству  вы пускников. И нф орм а­
ция о возм ож ности  прием а на прак­
ти ку  студентов, договор  о проведе­
нии практики, места проведения 
практики, ответственны е  за прове­
д ение  практики на местах. 
П риглаш ения на участие в студен­
ческих  олим пиадах, конф еренциях, 
програм м ах повы ш ения квалиф ика ­
ции препод авателей и сотрудников.

П исьма и справки  в соответствии с запроса ­
ми.
Д окум енты  по проведению  практик.
С писки, направляем ы х на практику студ ен­
тов.
Заявки на участие  в студ енческих олим пиа­
дах, конф еренциях, занятиях по повы ш ению  
квалиф икации.

Ш колы, лицеи и 
другие  образова ­
тельны е организа ­
ции

И нф орм ация  о деятельности , воз­
м ож ностях  и направлениях сотруд ­
ничества  в учебной, научной и ин­
новационны х сф ерах. Д оговора  о 
сотрудничестве .

И нф орм ация о деятел ьности  каф едры, пред­
лож ения о сотруд ничестве  по вопросам  
приёма, подготовки студентов и т.п.
Д оговора  о сотрудничестве .

Должностные лица и подразделения академии
Ректорат П риказы  и распоряж ения, коррес­

понденция. У тверж дённы е  и/или 
подписанны е докум енты .

Планы работ, О тчетная и справочная д о ку ­
ментация по работе каф едры . Д окум енты  на 
утверж д ение  и/ или подписание.

Учены й С овет 
академии

Реш ения по учебно-м етодической  и 
научной работе

Д окум ентацию  по запросам . Д окум енты  на 
утверж д ение  и/ или со гл асование
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У чебно­
м етодическая ко­
миссия

Р еш ения, протоколы  заседаний с 
инф орм ацией о необходим ости 
внесения изм енений в действую щ ие 
учебны е планы  и другую  м етод иче­
скую  докум ентацию .

С ведения об организации и ходе об разова ­
тел ьного  процесса  для освещ ения вопросов, 
вы несенны х в план работы  совета

А д м инистратив­
ный отдел

О РД и д ругие  докум енты  по при­
надлеж ности

П роекты  приказов и распоряж ений, коррес­
понденция для дал ьнейш ей обработки и от­
правления по назначению ; докум енты  для 
утверж дения  их гербовой печатью , письма в 
другие  организации  для регистрации.

У правление кад­
рами

Ш татное  расписание. Ф ормы  д о ку ­
ментов для заполнения, пропуска 
для сотрудников, запросы  для со ­
ставления  отчетов, инф орм ация об 
отпусках, инф орм ация о препода- 
вател ях-почасовиках, граф ик из­
брания ППС, бланки докум ентов  
строгой отчётности.

П роект ш татного  расписания. М атериалы  на 
оф орм ление  сотруд ников  каф едры , их пере ­
мещ ении, изм енении инф орм ации о них, л и ­
стки врем енной нетрудоспособности , удовл е­
творение  запросов, поступаю щ их в адрес 
каф едры , заявления  преподавателей- 
почасовиков, граф ик отпусков.

ПЭУ
Бухгалтерия

Д о го во р а / контракты . Запросы  по 
планированию  предстоящ их расхо­
дов по видам  учебно-м етодической 
работы , запросы  в соответствии с 
д еятел ьностью  каф едры . Счета. 
Бланки.
Д окум ентац ия  по принадлежности.

Проекты  д о говоров / контрактов.
С меты  расходов. П одписанны е ведом ости на 
зарплату. Д окум енты  на приобретение 
м атериальны х ценностей.
Акты  приём а-передачи  м атериальны х ценно­
стей. Акты  списания. З аполненны е инвентар ­
ные ведом ости.
Д окум ентация  по принадлеж ности.

УМ У Р асчёт учебной нагрузки. Учебны е 
планы  по реализуем ы м  образова ­
тел ьны м  програм м ам . Д окум енты  по 
организации учебны х занятий. Ф ор ­
мы докум ен тов  на лицензирование  и 
а ккредитацию  образовател ьны х про­
грамм. Л ицензионны е  требования и 
а ккредитац ионны е  показатели каче­
ства подготовки  студентов. Р аспи­
сание  экзам енационны х сессий, 
расписание  учебны х занятий на се­
местр. П риказы  и распоряжения. 
Корреспонденция, подписанная на­
чал ьником  УМ У. И нф орм ация для 
каф едры  о проведении совещ аний.

Д окл адны е  и служ ебны е  записки по вопросам  
организации учебного  процесса, распределе­
ние часов учебной нагрузки и её вы полнение. 
П редлож ения по организации практик сту ­
дентов. С ведения о кандидатурах студентов 
на получение стипендий (У ченого  С овета, 
П резидента РФ, П равительства  РФ); соста ­
вах ГАК; канд идатурах председателей ГАК 
для утверж д ения  на Ученом  С овете. О тчеты  
председателей ГЭ К по работе и их итоговы е 
протоколы . Заявки на бланочную  д окум е н та ­
цию, находящ ую ся в ведении УМ У. Входящ ая 
и исходящ ая корреспонденция  для подписи у 
начальника  УМ У,

Д еканат ф акульте ­
та зоотехнологий  и 
агробизнеса

План учебно-воспитател ьной  рабо­
ты  ф акультета, учебны е планы  и 
граф ики, расписание  и ведомости 
зачётов  и экзам енов, ор ганизацион­
но-правовы е, норм ативны е  и распо­
рядительны е  докум енты .
Запросы  необходим ы х сведений. 
С огласованны е  и утверж дённы е д о ­
кументы .

План работы  каф едры  на учебны й год. О тчёт 
о работе. З апол ненны е  зачётны е и экзам е­
национны е ведом ости.
П редлож ения по составу ГЭК и отчёты  о их 
работе. О тчёты  о работе каф едры  и текущ ая 
инф орм ация. С ведения об обеспеченности  
О О П. С луж ебны е записки и заявки на ком ан­
дирование  по учебно-м етодическим  вопро­
сам, прохож дение  стаж и ровок и/или повы ш е­
ние квалиф икации ППС. Д окум енты  (на со ­
гласование  и/ или утверж дение)

А спирантура  и 
докторантура

П риказ ректора о сроках проведения 
вступительны х и кандидатских экза­
менов. Бланки экзам енационны х 
листов  и индивидуал ьны х планов, 
листы  аттестации. Вы писки из при­
казов ректора (о зачислении / о тчис­
лении аспирантов, продлении а спи ­
рантуры  и пр.).

С писок ком иссии по приём у вступительны х и 
кандидатских экзам енов. П роект плана приё­
ма в аспирантуру  и докторантуру.
П ротоколы  аттестации аспирантов.
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НИО И нф орм ационны е и методические 
м атериалы  о научны х м ероприятиях. 
М атериалы  для участия в конкурсах. 
Запросы  необходим ы х сведений.

П редлож ения по ф орм ированию  плана НИР. 
С ведения об участии в програм м ах и грантах. 
План и отчёт каф едры  о НИР и НИРО за ка­
лендарны й год. О тчёт о вы полнении плана 
НИР, с результатам и обсуж дения на У чёном  
совете ф акультета . С татистические  данны е 
по расходованию  средств.

Библиотека Д окум ентац ия  по приобретаем ой 
ли тературе , акты  на списание  вет­
хой и устаревш ей литературы . 
Каталоги издательств.

Запросы  на литературу, инф орм ация по пла ­
нированию  расходов на приобретение  л и те ­
ратуры. З аказанная  литература. И нф орм ация 
о публ икациях сотрудников.

И здательско-
полиграф ический
отдел

Издания по заявкам . Заявки на издание учебно-м етодической и 
научной литературы . Рукописи.

Институт повы ш е­
ния квалиф икации 
и проф ессиональ­
ной перепод готов­
ки

П рограм м ы  повы ш ения квалиф ика­
ции препод авателей и сотрудников. 
Р аздаточны е материалы . Д окум ен­
ты  о повы ш ении квалиф икации.

С писки преподавателей , направляем ы х на 
обучение.

А дм инистративно-
хозяйственны й
комплекс

Граф ики проведения ремонтов. Ре­
зультаты  аттестации рабочих мест. 
У слуги по охране, рем онту и уборке 
пом ещ ений. Р асходны е м атериалы  
по заявкам .

Заявки на проведение  ремонта аудиторного  
ф онда и учебны х лабораторий. Заявки на при­
обретение  хо зя й стве н н о -ка н ц е л я р ски х  при­
надлеж ностей, расходны х материалов.

ППС и УВП Р асписание  занятий. О бразова ­
тел ьны е  стандарты . ООП. У твер­
ж дённы е докум енты  каф едры  по 
образовател ьной  деятельности  
препод авателей и учебно ­
вспом огател ьного  персонала. 
Реш ения заседаний каф едры.

П редлож ения в план работ каф едры. Л ичны е 
планы. П роекты  д окум ентов  по учеб но­
м етод ическом у обеспечению  образовател ь­
ной деятел ьности . И нф орм ация о посещ ении 
занятий студентам и, результатов контроля 
знаний и случаях наруш ения П равил тр уд о ­
вого распорядка.
Р езультаты  проверок занятий.

Д ругие каф едры  
академии

О бразовательны е  програм м ы  и д о ­
кум енты  по учебно-м етодическом у 
обеспечению  на согласование.

С огласованны е  образовател ьны е  програм м ы  
и докум енты  по учебно-м етодическом у об ес­
печения.

С туденты  каф едры 
(в индивидуальном  
порядке)

Тем ы  сам остоятел ьны х и вы пуск­
ны х квалиф икационны х работ. Р ас­
писание  консультаций , защ ит вы пу­
скны х квалиф икационны х работ. 
У чеб но-м етодические  материалы . 
Р езультаты  рассм отрения заявле­
ний и жалоб.

Заявки на учебно-м етодические  материалы . 
П редлож ения и ж алобы  по качеству об уче ­
ния.
П редлож ения по ф орм ированию  траектории 
обучения.

6 Должностные обязанности заведующего кафедрой

6.1 Осуществляет непосредственное управление деятельностью кафедры:
• определяет развитие кафедры по наиболее важным направлениям учебной, 

воспитательной, методической и научно-исследовательской деятельности и обеспечива­
ет её выполнение;

• занимается вопросами планирования, готовит предположения от кафедры в 
проект концепции развития и план работы академии на текущий учебный год, составляет 
план работы кафедры;

• готовит предложения по доходной и расходной частям бюджета кафедры;
• занимается вопросами обеспечения деятельности кафедры материальными, 

финансовыми, техническими и информационными ресурсами и их распределения;
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• готовит предложения руководству академии по совершенствованию системы 
стимулирования персонала к улучшению качества образовательной и научной деятель­
ности;

• координирует деятельность кафедры с работой факультета зоотехнологий и аг­
робизнеса и других подразделений академии;

• контролирует работу кафедры;
• регулярно проводит заседания кафедры с обсуждением планов работ, резуль­

татами их выполнения, насущных текущих вопросов, недостатков в работе, улучшению 
деятельности;

• создаёт условия для работы сотрудников кафедры в соответствии с действую­
щим законодательством, нормами по охране труда и техники безопасности, коллектив­
ным договором;

• распределяет учебную нагрузку среди преподавателей кафедры; уведомляет 
работников кафедры под роспись об изменении учебной нагрузки не позднее, чем за 2 
месяца до начала учебного года/семестра;

• формирует резерв на выдвижение.
6.2 Организация:
• подготовки проектов приказов, распоряжений, разработки инструктивных мате­

риалов, касающихся планирования и организации деятельности кафедры, в том числе по 
составу Приёмной комиссии и ГЭК, подбора и расстановке педагогических кадров фа­
культета;

• проверки готовности кафедры и аудиторного фонда к учебному году;
• подготовки документации по лицензированию и аккредитации образовательных 

программ и подготовка отчетных данных по учебным вопросам и статистический отчетно­
сти;

• подготовки кафедры к проведению комплексной оценки деятельности, в рамках 
проведения оценки деятельности академии;

• разработки учебных планов;
• составления расписания;
• мероприятий по обмену опытом преподавателей и внедрению в учебный про­

цесс новых обучающих методик и технологий;
• разработка графика учебного процесса на текущий учебный год под руково­

дством УМУ.
6.3 Осуществления контроля:
• контроль выполнения образовательного процесса, выполнения графика учебно­

го процесса;
• распределения учебной нагрузки преподавателей кафедр, планируемой и фак­

тически выполняемой нагрузки;
• внедрения в учебный процесс новых методов обучения, технических средств и 

технологий обучения;
• выполнения плана подготовки кафедры к проведению комплексной оценки ака­

демии;
• состояния организационно-методической, учётной и отчетной документации на 

кафедре;
• своевременности предоставления необходимой отчётности и текущей инфор­

мации для заинтересованных подразделений;
• трудовой дисциплины преподавателей и студентов.
6.4 Обеспечение:
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• условий для работы сотрудников кафедры в соответствии с законодательством, 
нормами по охране труда, технике безопасности и коллективным договором;

• проведения анализа результатов учебной, воспитательной и научной работы 
кафедры, результатов аудитов, в том числе, результатов полусеместровых аттестаций, 
интернет -  тестирования, зачетных и экзаменационных сессий, контроля остаточных зна­
ний студентов, результатов защит выпускных квалификационных работ;

• взаимодействия с администрацией студгородка, председателем и членами 
студсовета общежития и учебно-воспитательной комиссии факультета по внеаудиторной 
воспитательной работе.

• учета требований рынка труда в образовательном процессе;
• условий для формирования у обучающихся (студентов, аспирантов, слушате­

лей) основных составляющих компетентности, обеспечивающей успешность будущей 
профессиональной деятельности;

• согласования и утверждения к печати публикации сотрудников факультета в пе­
риодических изданиях;

• систематического повышения квалификации персонала кафедры, участия в ор­
ганизации мероприятий по обмену опытом преподавателей факультета и внедрению в 
учебный процесс новых обучающих методик и технологий;

• улучшения деятельности кафедры.
6.5 Ведет педагогическую и научно-исследовательскую работу на кафедре.

Создает и читает авторские курсы по дисциплинам кафедры.

7 Права заведующего кафедрой

7.1 Зав. кафедрой имеет право:
• на руководство персоналом кафедры в рамках своей деятельности;
• на назначение кураторов групп из числа ППС кафедры;
• присутствовать на учебных занятиях по выбору, а также при проведении экзаме­

нов и зачетов;
• подписывать письменные уведомления работникам кафедры об изменении 

учебной нагрузки не позднее, чем за 2 месяца до начала учебного года/семестра;
• на условиях штатного совместительства руководить или заниматься научной 

деятельностью.
7.2 Получение в установленном порядке для осуществления своей деятельности 

необходимых ресурсов, предусмотренных соответствующими сметами, планами работ, 
штатным расписанием, и самостоятельно ими распоряжаться.

Получение полной и достоверной информации по направлениям деятельности ка­
федры.

7.3 Внесение руководству академии предложений по изменению структуры кафед­
ры, о штатном расписании, приеме, увольнениях и перемещениях сотрудников, их поощ­
рении и наложении взысканий, оплате их труда и единовременным надбавкам за выпол­
ненную работу, и получать по ним ответ.

7.4 Участие в разработке плана мероприятий по подготовке к новому учебному го­
ду, к комплексной оценке деятельности академии.

7.5 Контролировать выполнение всех видов деятельности кафедры.
7.6 Участвовать в подготовке документов, касающихся деятельности кафедры. 

Подписывать и/ или утверждать документы, касающиеся деятельности кафедры. Знако­
миться с конф иденциальной инф ормацией в рамках своей компетенции.
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7.7 На систематическое повышение квалификации, участие в конференциях, семи­
нарах, выставках.

7.8 Принимать участие в заседаниях Учёных советов академии и факультета.
7.9 Другие права, предусмотренные законодательством РФ и локальными норма­

тивными актами.

8 Ответственность заведующего кафедрой

Зав. кафедрой несет ответственность:
• за надлежащее исполнение своих должностных обязанностей по руководству 

кафедрой и организации учебного процесса, предусмотренных настоящим положением;
• за совершенные в процессе своей деятельности правонарушения -  в соответст­

вии с действующим законодательством РФ;
• за причинение материального ущерба, в пределах, определенных действующим 

трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;
• за соблюдение прав и свобод работников, студентов и аспирантов кафедры.
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