ПОЛОЖЕНИЕ О КАФЕДРЕ ВФ ГОУ МГИУ
УТВЕРЖДЕНО

Директором ВФ ГОУ МГИУ
I. Общие положения

1.1. Кафедра является основным учебно-научным структурным подразделением филиала, осуществляющим учебную, методическую, научно-исследовательскую, воспитательную работу среди студентов, а также подготовку научно-педагогических кадров и повышение их квалификации.

1.2. Кафедра организуется в соответствии с решением Ученого Совета ГОУ МГИУ по представлению директора филиала.

1.3. Руководство кафедрой осуществляет заведующий кафедрой, имеющий ученое звание и (или) ученую степень.

1.4. Заведующий кафедрой имеет право совмещать свою должность с другой оплачиваемой руководящей должностью.

1.5. Кафедра в своей деятельности руководствуется Уставом ГОУ МГИУ, Положением о филиале, решением Ученого Совета, приказами и распоряжениями ректора ГОУ МГИУ и директора филиала, а также настоящим положением.

1.6. Кафедра осуществляет подготовку специалистов с высшим профессиональным образованием по имеющимся в филиале профессиональным образовательным программам, а также оказывает иные образовательные услуги, не противоречащие Положению о платных образовательных услугах, принятому Ученым Советом ГОУ МГИУ.

1.7. В своей деятельности кафедра взаимодействует с администрацией и структурными подразделениями филиала.

1.8. Кафедра организуется при наличии не менее 5 научно-педагогических работников, из которых не менее 2-х должны иметь ученые степени и (или) ученые звания.

1.9. При кафедре могут быть организованы лаборатории и иные структурные подразделения, на которых может осуществляться учебный процесс и организовываться научно-исследовательская работа.

1.10. Кафедра отчитывается о своей деятельности перед администрацией филиала в соответствии с установленными формами отчетности.

II. Основные задачи и функции кафедры
2.1. Основными задачами кафедры являются:
2.1.1.Организация учебного процесса, удовлетворение потребности личности

в интеллектуальном, культурном и нравственном развитии. 

2.1.2.Организация и проведение научных исследований. 

2.1.3.Накопление, сохранение и приумножение нравственных, культурных и
научных ценностей.

2.1.4.Подготовка научно-педагогических кадров. 
2.1.5.Разработка концепции развития кафедры, плана работ по учебной, методической и научно-исследовательской работе. 

2.16.Разработка и представление на утверждение рабочих программ по дисциплинам кафедры.
2.1.7. Подготовка методических разработок, наглядных пособий. 

2.1.8.Совершенствование учебной, научной и методической работы, применение в учебном процессе новых современных технологий.
2.2. В соответствии с возложенными задачами кафедра осуществляет следующие функции:
2.2.1.Реализация концепции развития кафедры, координация и контроль в пределах своей компетенции ее выполнения. 

2.2.2.Разработка рабочих программ по дисциплинам кафедры. 

2.2.3.Организация учебных занятий согласно действующих учебных программ.

2.2.4.Проведение в соответствии с Уставом МГИУ следующих видов учебных занятий: лекции, лабораторные работы, практические работы, семинарские занятия, руководство курсовым и дипломным проектированием, а также самостоятельными занятиями студентов; осуществляет прием экзаменов и зачетов.

2.2.5.Организация в пределах своей компетенции профориентационной и иных видов работ по поручению администрации филиала. 
2.2.6.Разрабатывает и рекомендует темы дипломных проектов и выпускных квалификационных работ.

III.Управление кафедрой

3.1.Руководство кафедрой осуществляет заведующий, имеющий ученую степень и (или) ученое звание.

3.2.3аведующий кафедрой: организует работу кафедры в соответствии с принимаемыми в филиале приоритетными направлениями учебной, научно-исследовательской и научно-методической деятельности; разрабатывает концепцию развития кафедры. Исходя из этого:

· организует учебный процесс по дисциплинам кафедры в соответствии с учебным планом, графиком учебного процесса, расписанием занятий и другими нормативными документами; несет ответственность за выполнением программ курсов, читаемых на данной кафедре.

· способствует созданию творческой и деловой атмосферы в коллективе.

· непосредственно руководит учебной, научной, научно-методической и воспитательной работой на кафедре.

· планирует учебную, научно-исследовательскую и научно-методическую работу кафедры, рассматривает и утверждает индивидуальные планы работы преподавателей кафедры, и контролирует их выполнение.

· организует контроль за самостоятельной работой студентов, а также за проведением экзаменов и зачетов; допускает студентов к сдаче государственных экзаменов и к защите дипломных проектов.

· обеспечивает на кафедре выполнение решений Ученого Совета, а так же приказов и распоряжений ректората ГОУ МГИУ и директора филиала.

· осуществляет методическое руководство научно-педагогических кадров и лабораторией, входящей в состав кафедры.

· непосредственно руководит подготовкой учебных и методических пособий, развивает традиционные и нетрадиционные методы ведения занятий;

· организует и проводит заседания кафедры, научные и научно-методические совещания в пределах своей компетенции;

· осуществляет непосредственное руководство научной работой студентов, проводимой на кафедре, в научных клубах;

· проводит работу по совершенствованию материально-технической базы на кафедре;

· осуществляет контроль за выполнением преподавателями кафедры контрактных обязательств, посещает занятия, проводимые преподавателями кафедры и организует их обсуждение;

· ведет работу по подбору профессорско-преподавательского и учебно-вспомогательного персонала кафедры;

· читает один из ведущих курсов по дисциплинам кафедры. Постоянно повышает свою квалификацию;

· контролирует выполнение работниками кафедры приказов и распоряжений директора;

3.4. Заведующий кафедры может являться членом Государственной

аттестационной комиссии, председателем Государственной аттестационной

комиссии по специальности;

3.5. Оплата труда заведующего кафедрой устанавливается в трудовом договоре (контрактом).

IV. Заведующий кафедрой имеет право:
4.1. Представлять администрации филиала предложения к планам мероприятий по совершенствованию учебного, научного и воспитательного процессов.

4.2. Рассматривать и согласовывать в учебном отделе необходимую документацию по вопросам организации учебного процесса.

4.3.Перераспределять учебные и другие виды нагрузок между преподавателями;

4.4. Принимать участие в работе Ученого совета;

4.5. Пользоваться оборудованием, лабораториями, источниками информации в порядке, установленном в филиале;

4.6. Пользоваться плановыми командировками для повышения квалификации, проведения научно и научно-методической работы, участия в конференциях.

V. Штаты.

5.1. Численный состав кафедры определяется штатным расписанием утвержденным ректором ГОУ МГИУ.

5.2. В штат кафедры могут входить:

· из числа профессорско-преподавательского состава, кроме заведующего кафедрой: профессор, доцент, старший преподаватель, ассистент;

· из числа учебно-вспомогательного состава: заведующий лабораторией, лаборант, инженер;

· из числа научных сотрудников: младший научный сотрудник, научный сотрудник, старший научный сотрудник.

VI. Ответственность заведующего кафедрой.
6.1. Заведующий кафедрой несет ответственность за решения задач и исполнение обязанностей, возложенных на него в соответствии с настоящим Положением;

6.2. Обязанности и ответственности других работников кафедры определяются должностными инструкциями, утвержденными директором филиала и контрактом.

VII. Финансовое обеспечение.
7.1. Финансирование деятельности кафедры осуществляется из средств филиала за организацию и проведение:

· дополнительных образовательных платных услуг;

· проведение платных консультаций на предприятиях и организациях;
· хоздоговорных работ.
VIII. Заключительное положение.

8.1. Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся по решению Ученого совета филиала;

8.2. Контроль за деятельностью кафедры осуществляется зам. директора филиала по учебно-воспитательной работе и зам. директора филиала по научной и методической работе;

8.3. Вопросы связанные с деятельностью кафедры, которые не отрегулированы настоящим Положением, решаются в соответствии с действующим законодательством, нормативными актами, Уставом ГОУ МГИУ, и Положением о филиале;

8.4. Заведующий кафедрой осуществляет ведение делопроизводства в соответствии с действующими нормативными документами и имеет документацию, указанную в приложении к настоящему Положению;

8.5. Настоящее Положение подготовлено, принято и утверждено в соответствии с Уставом МГИУ, Положением о филиале.

Документация кафедры

1. Приказы и распоряжения ректора ГОУ МГИУ и директора филиала.

2. Решения Ученого Совета ГОУ МГИУ и филиала.

3. Протоколы заседаний кафедры.

4. Годовой план работы кафедры.

5. Годовой отчет о работе кафедры.

6. Годовой план и отчет по НИР кафедры.

7. Индивидуальные планы и отчеты преподавателей о прохождении повышения квалификации.

8. Индивидуальные планы и отчеты преподавателей клубов  по учебно-методической, научно-исследовательской работе.

9. Календарные планы, графики (тематические планы) чтения лекций, проведения семинаров и лабораторных занятий преподавателями кафедр.

10. Журнал взаимного посещения лекций и семинаров преподавателями кафедр.

11. План и отчеты о работе студенческих научных кружков кафедры. 

12. Учебные программы по дисциплинам учебных планов и спецкурсов. 

13. Рабочие программы по дисциплинам учебных планов. 

14. Положения о кафедре и должностные инструкции. 

15. Журнал инструктажа по технике безопасности. 

16. Журнал регистрации входящих и исходящих документов. 

17. Номенклатура для кафедры.

18. Папка соискателя, аспиранта.

