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1 Общие положения 

 

1.1 Кафедра «Промышленная электроника и инновационные техноло-

гии» (ПЭИТ) является основным учебно-научным структурным подразделе-

нием университета и входит в состав факультета энергетики и управления 

(ФЭУ) КнАГУ. Кафедра ПЭИТ осуществляет учебную, методическую, науч-

но-исследовательскую и консультационную деятельность. Совместно с дру-

гими подразделениями КнАГУ кафедра ПЭИТ ведет подготовку студентов, 

аспирантов, участвует в переподготовке и повышении квалификации работ-

ников других предприятий и организаций, а также оказывает услуги на ком-

мерческой основе в соответствии с Уставом университета. Кафедра ведет ра-

боту, направленную на формирование университета как центра образования, 

науки и культуры. 

Кафедра имеет статус – выпускающая. 

Полное наименование кафедры: ПРОМЫШЛЕННАЯ ЭЛЕКТРОНИ-

КА и ИННОВАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ. Сокращенное наименование 

ПЭИТ. 
Адрес кафедры: г. Комсомольск-на-Амуре, пр. Ленина, д. 27, КнАГУ, 

корпус 3, ауд. 208/3, peit@knastu.ru. 

Решения о создании и ликвидации кафедры принимаются ученым со-

ветом университета по представлению ученого совета ФЭУ и оформляются 

приказом ректора. 

1.2 Подчиненность кафедры: декану ФЭУ. 

1.3 Руководство кафедрой: 

1.3.1 Управление кафедрой осуществляется на принципах единонача-

лия и коллегиальности. 
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1.3.2 Непосредственное руководство деятельностью кафедры осу-

ществляет заведующий кафедрой.  

Заведующий кафедрой назначается на должность приказом ректора по 

результатам выборов, оформленных протоколом заседания ученого совета 

университета. Порядок и условия выборов и заключения трудовых договоров 

определяются в соответствии с РИ П.001-2017 «Трудоустройство и продле-

ние трудового договора с педагогическими работниками, относящимися к 

профессорско-преподавательскому составу, в ФГБОУ ВО «КнАГУ». 

1.4 В своей деятельности кафедра руководствуется законодательством 

Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Феде-

рации, приказами Минобрнауки России, Уставом университета, настоящим 

Положением и другими нормативными актами, решениями ученых советов 

университета и факультета, приказами ректора и распоряжениями проректо-

ров и декана ФЭУ, политикой руководства в области качества университета, 

национальными стандартами ГОСТ Р ИСО серии 9000. 

1.5 Планирование на кафедре осуществляется путем составления пла-

нов работы кафедры (План и отчет работы кафедры). Деятельность кафедры 

осуществляется в соответствии с комплексным перспективным планом раз-

вития кафедры на пять лет, согласованным со стратегическими целями уни-

верситета, планом работы кафедры на следующий учебный год, индивиду-

альными планами работы преподавателей кафедры. Университет обеспечи-

вает необходимые условия для деятельности кафедры, выделяет и закрепляет 

за кафедрой аудиторный и лабораторный фонд. Документация по деятельно-

сти кафедры ведется в соответствии с номенклатурой дел. 

1.6 Ежегодно в конце учебного года заведующий кафедрой представля-

ет письменный отчет (план и отчет) о работе кафедры декану ФЭУ, который 

также хранится на кафедре. 

 

2 Структура и организация работы подразделения 

 

2.1 Руководство деятельностью кафедры осуществляет заведующий 

кафедрой, имеющий ученой звание доцента или профессора и ученую сте-

пень кандидата или доктора наук.  

Заведующий кафедрой несет персональную ответственность за резуль-

таты ее работы в соответствии с настоящим Положением и должностной ин-

струкцией. 

Если срок назначения заведующего кафедрой истек, и новые выборы не 

были объявлены, то приказом по университету назначается исполняющий 

обязанности заведующего кафедрой с указанием срока и условий его работы.  

В период отсутствия заведующего кафедрой его функции осуществляет 

один из его заместителей. 

2.2 Кафедра объединяет в своем составе профессорско-

преподавательский и учебно-вспомогательный состав. Обязанности сотруд-

ников определены должностными инструкциями. 
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2.3 Структура управления кафедрой ПЭИТ включает пять функцио-

нальных блоков (Приложение А). Эти блоки курируют ответственные из 

числа ведущих ППС, назначенные заведующим кафедрой – по учебной, 

научной, воспитательной работе. 

Ответственные из числа ведущих ППС, назначенные заведующим ка-

федрой, должны выполнять следующие обязанности: 

- оказывать помощь заведующему кафедрой в составлении планов ра-

боты, отчетов, планировании учебной нагрузки, решении других организаци-

онных задач (ремонт помещений, организация дежурств, работа в общежити-

ях, работа с первокурсниками, родителями студентов и др.); 

- нести ответственность перед заведующим кафедрой за состояние и 

оперативный контроль учебной и методической работы и за выполнение ра-

зовых поручений; 

- заменять заведующего кафедрой на период его отсутствия (команди-

ровка, отпуск, болезнь и т.п.). 

Ответственные из числа ведущих ППС, назначенные заведующим ка-

федрой, в рамках своих полномочий имеют право: 

- по согласованию с заведующим кафедрой отдавать распоряжения, 

контролировать работу преподавателей и закрепленного за кафедрой дело-

производителя ФЭУ; 

- участвовать в формировании планов работы кафедры и учебной 

нагрузки преподавателей; 

- проводить заседания кафедры и производственные совещания в пери-

од отсутствия заведующего кафедрой; 

- запрашивать в других подразделениях университета материалы и до-

кументацию по заявке или докладной записке. 

2.4 Список аудиторий, закрепленных за кафедрой, представлен в при-

ложении Б. 

2.5 Изменения в структуре кафедры осуществляются приказом ректора 

по представлению декана ФЭУ и заведующего кафедрой ПЭИТ. 

 

3 Цели и показатели деятельности 

 

3.1 Основная цель кафедры ПЭИТ направлена на удовлетворение по-

требностей личности в интеллектуальном, культурном и нравственном раз-

витии через высшее образование с использованием новых образовательных 

технологий и качественного обеспечения учебного процесса. 

Лицензирование и аккредитация направлений подготовки кафедры 

осуществляются в составе университета. Основные направления подготовки 

бакалавров и магистров представлены в приложении В. 

3.2 Для достижения основной цели деятельности кафедры её руковод-

ство стремится: 

- подготавливать и выпускать бакалавров, магистров по всем образова-

тельным программам кафедры не менее 90 % (в соответствии выпуск/прием); 
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- повышать квалификацию ППС кафедры в соответствии с требования-

ми федеральных государственных образовательных стандартов (далее 

ФГОС) (защита кандидатских и докторских диссертаций); 

- улучшать качество образования за счет совершенствования учебно-

методического и материально-технического обеспечения учебного процесса. 

3.3 Показатели оценки деятельности кафедры определяются в соответ-

ствии с локальными нормативными актами университета, устанавливающи-

ми перечень показателей оценки результативности (таблица 1). 

 

Таблица 1 – Показатели оценки результативности деятельности кафедры 

ПЭИТ 

Показатель Содержание показателя 

Минимальное 

разрешимое 

значение 

критерия 

1 2 3 

1 Повышение качества 

приема абитуриентов 

Средний балл ЕГЭ студентов, принятых 

по результатам ЕГЭ в приемную кампа-

нию, следующую за отчетным учебным 

годом, для освоения образовательных 

программ, реализуемых факультетом в 

очной форме 

Не менее 58,3 

балла 

2 Рост востребованности 

выпускников, 

завершивших освоение 

образовательных 

программ кафедры по 

очной форме обучения  

Удельный вес численности выпускников 

факультета, завершивших освоение ООП 

по очной форме обучения в предшеству-

ющем учебном году и зарегистрирован-

ных в течение периода с 01 июля по 31 

мая в службах занятости в качестве безра-

ботных, в общем числе выпускников оч-

ной форм обучения предшествующего 

учебного года 

Не более 2 % 

3 Рост качества 

образовательного 

процесса 

Доля ВКР, выполненных студентами оч-

ной формы обучения на высоком уровне* Не менее 30 % 

4 Укрепление позиций 

университета на 

международном рынке 

образовательных услуг 

Удельный вес численности иностранных 

студентов, обучающихся по состоянию на 

конец учебного года по образовательным 

программам кафедры уровня бакалавриата 

и магистратуры, в общей численности 

студентов (приведенный контингент) 

Не менее 2 % 

5 Рост эффективности 

научно-

исследовательской 

деятельности 

Объем НИОКР и инжиниринговых работ, 

выполненных в течение учебного года в 

расчёте на одну ставку сотрудника из чис-

ла педагогических работников кафедры 

Не менее  

100 тыс.р. 

для кафедры 

6 Рост инновационной 

активности 

Объем средств, привлеченных из различ-

ных источников на реализацию инноваци-

онных, инжиниринговых, социальных 

проектов** в течение учебного года, в 

расчете на одну ставку сотрудника из чис-

ла педагогических работников кафедры 

Не менее 30 тыс.р. 

для кафедры 
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7 Увеличение 

привлеченных 

финансовых ресурсов
 

Доходы университета из всех источников, 

полученные при содействии руководства 

факультета, в том числе за счет обеспече-

ния реализации образовательных про-

грамм других факультетов в течение 

учебного года, в расчете на 1 ставку со-

трудника из числа ППС кафедры 

Не менее 

1850 тыс.р. 

8 Рост результативности 

учебной деятельности 

основных 

образовательных 

программ, 

финансируемых за счет 

средств федерального 

бюджета 

Уровень выполнения по состоянию на ко-

нец календарного года государственного 

задания по реализации образовательных 

программ всех уровней высшего образо-

вания, закреплённых за кафедрой 
Не менее 90 % 

9 Укрепление уровня 

исполнительской 

дисциплины
 

Количество неисполненных или испол-

ненных с существенным нарушением сро-

ков (более чем на 14 календарных дней) 

поручений, выданных сотрудникам ка-

федры и оформленных на основании РИ 

4.2.3-3 «О контроле исполнения поруче-

ний в ФГБОУ ВО «КнАГУ» 

Не более 0 

Примечания: 

*- Учитываются только работы, выполненные на высоком уровне, защищенные на оценку 

«отлично» в ГЭК и соответствующие одному из следующих требований: 

- выполненные в ходе реализации в рамках НИОКР, х/д, гранта; 

- в результате выполнения работы была издана до момента защиты статья, входящая в пе-

речень ВАК РФ и/или получено свидетельства о регистрации результатов интеллектуаль-

ной деятельности; 

- имеется акт о внедрении результатов работы от предприятия. 

- работа выполнена как СТАРТАП 

Учитывается не более 3 работ 

**- учитываются средства, в т.ч. и не проходящие через университет, но привлеченные на 

реализацию проекта (подтверждается документами). 
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4 Задачи подразделения 

 

Главные задачи кафедры: 

- создание условий для удовлетворения потребностей студентов в по-

вышении уровня профессиональных знаний; 

- подготовка кадров высшей квалификации; 

- повышение квалификации персонала кафедры; 

- методическое обеспечение учебного процесса; 

- разработка и внедрение в образовательный процесс новых информа-

ционных технологий; 

- удовлетворение потребностей предприятий и организаций в повыше-

нии квалификации их персонала; 

- организация и проведение по заказам предприятий и организаций 

научных исследований и выполнение опытно-конструкторских работ; 

- распространение научных, технических и культурных знаний среди 

населения. 

 

5 Функции подразделения 

 

5.1 Создание условий для удовлетворения потребностей личности в ин-

теллектуальном, культурном и нравственном развитии через высшее образо-

вание. 

Для этого кафедра: 

- формирует квалифицированный профессорско-преподавательский и 

учебно-вспомогательный персонал; 

- обеспечивает повышение квалификации преподавателей; 

- разрабатывает информационные, методические и программные мате-

риалы для учебного процесса; 

- разрабатывает, адаптирует и реализует эффективные технологии обу-

чения;  

- реализует политику университета в области качества образовательной 

и научной деятельности; 

- укрепляет материальную базу кафедры, привлекает дополнительные 

внебюджетные средства для развития кафедры; 

- участвует в сохранении и развитии учебного и научного аудиторного 

фонда. 

5.2 Организация и проведение на высоком научно-методическом 

уровне учебной работы, подготовка бакалавров, магистров и аспирантов в 

соответствии с требованиями федеральных государственных образователь-

ных стандартов, федеральных государственных требований и учебных пла-

нов, утвержденных ученым советом КнАГУ: 

- разработка рабочих программ дисциплин и практик, закрепленных за 

кафедрой; 

- проведение мероприятий по организации воспитательной работы сре-
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ди студентов; 

- организация и руководство практиками обучающихся; 

- использование в учебном процессе современных средств обучения; 

- содействие в трудоустройстве выпускников кафедры; 

- обеспечение творческого взаимодействия с родственными кафедрами 

университета, отечественных и зарубежных вузов, научно-

исследовательскими институтами; 

- работа по совершенствованию учебного процесса (подготовка рабо-

чих программ, актуализация УМК дисциплин); 

- содействие в работе общественных организаций университета, разви-

тии студенческого самоуправления, организации труда, быта и отдыха сту-

дентов, аспирантов, докторантов и сотрудников. 

5.3 В соответствии с утвержденным планом госбюджетных НИР ка-

федры осуществляется организация и проведение научно-исследовательской 

работы: 

- по хоздоговорной тематике; 

- по международным, федеральным и региональным программам и 

проектам и грантам; 

- содействие внедрению результатов НИР; 

- подготовка рекомендаций для опубликования научных работ; 

- подготовка научных и научно-педагогических кадров, обеспечение 

научно-профессионального роста через аспирантуру, докторантуру и соиска-

тельство; 

- рассмотрение диссертаций, представляемых к защите членами кафед-

ры или по поручению диссертационных советов другими соискателями; 

- установление связи с предприятиями и организациями в целях обоб-

щения и распространения передового опыта и оказание им научно-

технической помощи; 

- пропаганда научно-технических знаний и достижений; 

- рецензирование научных статей, диссертаций, авторефератов. 

5.4 Развитие международной и внешнеэкономической деятельности:  

- содействие академической мобильности студентов, аспирантов, науч-

ных сотрудников и преподавателей кафедры; 

- организация обучения, стажировок и практик иностранных граждан в 

рамках договоров и соглашений, заключенных КнАГУ, кафедрой; 

- возможное участие в организации и деятельности совместных с зару-

бежными партнерами структурных подразделений; 

- информационно-рекламная деятельность по достижениям и разработ-

кам кафедры; 

- содействие и направление в загранкомандировки студентов, сотруд-

ников кафедры. 

5.5 Повышение квалификации и переподготовка кадров по заявкам 

юридических и физических лиц на договорной основе. 

5.6 Профориентационная работа и участие в формировании континген-
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та 1 курса. 

5.7 Обеспечение безопасных условий труда при выполнении учебного 

процесса и научных исследований. 

5.8 Сохранение сведений, относящихся к Государственной тайне. 

 

6 Матрица ответственности 

 

Матрица ответственности кафедры ПЭИТ представлена в приложении Г. 

 

7 Права подразделения 

 

7.1 Общие права подразделения: 

- в рамках требований соответствующих федеральных государственных 

образовательных стандартов и профессиональных стандартов (при их нали-

чии), с учетом требований заинтересованных работодателей определять 

структуру и содержание рабочих учебных планов закрепленных за кафедрой 

образовательных программ; 

- в рамках реализации требований федеральных государственных обра-

зовательных стандартов, самостоятельно определять формы, методы и тех-

нологии организации и реализации учебного процесса обучающихся; 

- разрабатывать программы и учебно-методические комплексы закреп-

ленных за кафедрой дисциплин; 

- разрабатывать и/или согласовывать программы и учебно-

методические комплексы дисциплин по реализуемым кафедрой образова-

тельным программам; 

- разрабатывать и/или представлять к изданию учебную литературу 

и/или учебно-методическую документацию, необходимую для организации и 

реализации образовательного процесса; 

- представлять к опубликованию полученные на кафедре результаты 

научных исследований и/или разработок преподавателей, сотрудников, обу-

чающихся;  

- вносить вопросы в повестку заседаний ученого совета университета, 

ученого совета факультета и участвовать в подготовке проектов соответ-

ствующих решений и приказов; 

- участвовать в научных обществах, семинарах, конференциях, симпо-

зиумах и других аналогичных мероприятиях научного и/или научно-

методического характера; 

- использовать помещения, учебно-лабораторное оборудование, техни-

ческие средства обучения, закрепленные за кафедрой и/или предоставляемые 

университетом; 

- взаимодействовать со всеми структурными подразделениями КнАГУ 

в пределах их компетенции. 

- запрашивать в структурных подразделениях университета и получать 

в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для вы-
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полнения функций, определенных в данном положении о подразделении. 

7.2 Кафедра имеет право входить в межкафедральные научные и учеб-

ные структуры, временные творческие научные коллективы с участием пре-

подавателей и студентов, межвузовские ассоциации. 

7.3 Права каждого сотрудника кафедры предусмотрены в различных 

нормативно-правовых документах: должностной инструкции, нормативных 

актах, содержащих сведения о порядке оплаты труда, продолжительности 

отпуска сотрудников и других документах. 

 

8 Ответственность подразделения 

 

8.1 Заведующий кафедрой несет ответственность: 

- за результаты работы кафедры в соответствии с настоящим Положе-

нием и должностной инструкцией. 

- за разглашение конфиденциальной информации, составляющей госу-

дарственную или коммерческую тайну; 

- за невыполнение всех требований нормативных документов по дело-

производству и защите информации; 

- за подготовку и представление документации на лицензирование и 

аккредитацию по закрепленным за кафедрой образовательным программам. 

8.2 Коллектив кафедры несет ответственность за добросовестное и 

неукоснительное исполнение правил, регламентирующих деятельность уни-

верситета и кафедры. 

8.3 Коллектив кафедры несет ответственность за: 

- невыполнение возложенных на него задач, функций, обязанностей; 

- подготовку студентов с уровнем компетенций, не соответствующих 

требованиям ФГОС ВО. 

8.4 Персональная ответственность устанавливается должностными ин-

струкциями работников кафедры ПЭИТ. 

 

9 Взаимоотношения (служебные связи) с другими подразделениями 

 

9.1 В процессе осуществления своей деятельности кафедра ПЭИТ вза-

имодействует со следующими структурными подразделениями университета: 

- кафедрами университета, участвующими в реализации образователь-

ных программ, закрепленных за кафедрой ПЭИТ; 

- управлением кадрами и делами (УКД); 

- учебно-методическим управлением (УМУ); 

- управлением экономики (УЭ); 

- редакционно-издательским отделом (РИО); 

9.2 Информация, передаваемая в подразделения КнАГУ, представлена 

в приложении Д. 

9.3 Информация, представляемая подразделениями КнАГУ, представ-

лена в приложении Е. 



10 

 

10 Финансирование деятельности 

 

10.1 Финансирование деятельности кафедры осуществляется за счет 

государственного бюджетного финансирования, внебюджетное финансиро-

вание осуществляется за счет проведения различных форм обучения и веде-

ния хоздоговорной и научной деятельности. 

10.2 Экономические отношения кафедры с внешними предприятиями и 

организациями строятся, как правило, на хозрасчетной основе с заключением 

соответствующего договора от имени университета. 

 

11 Записи 

 

11.1 Виды записей определены ДП 4.2.3/4.2.4 и хранятся согласно но-

менклатуре дел кафедры (Приложение Ж). 

11.2 Перечень записей, ведущихся в подразделении, представлен в 

приложении И. 

11.3 Ответственными за ведение записей являются закрепленный за 

кафедрой делопроизводитель ФЭУ, преподаватели  и заведующий кафедрой. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ А 

(обязательное) 

 

 
 

Заведующий 

кафедрой 

1. Стратегия 

развития 

4. Социальная, 

внеучебная и 

воспитательная 

работа на кафедре 

2. Учебная работа 

кафедры 

2.1 Учебный 

процесс 

2.2 Методическая 

работа 

2.3 Организационно-

методическая работа 

3. Научная работа 

кафедры 

5. Материально-

техническое 

обеспечение 
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ПРИЛОЖЕНИЕ Б 

(обязательное) 

 

Список лабораторий, закрепленных за кафедрой ПЭИТ 

 
№ Аудитория Кабинет 

1 Мастерская кафедры «Промышленная электроника и инновационные 

технологии» 

24/3 

2 1. Лаборатория компьютерного проектирования и моделирования 

2. Лаборатория технических средств обучения 

211/3 

3 Лаборатория электроники и микропроцессорной техники 213/3 

4 Лаборатория силовой электроники (медиа) 217/3 

5 Лаборатория элементов и узлов биомедицинской и экологической техни-

ки 

300/3 

6 Лаборатория электронной техники (медиа) 304/3 

7 Радиоклуб 424/3 

8 Кафедра «Промышленная электроника и инновационные технологии» 208/3 

9 Кафедра «Промышленная электроника и инновационные технологии» 210/3 

10 Лаборатория ЭВМ (медиа) 207/3 

11 Лаборатория проектирования технологических нововведений (медиа) 209/3 

12 1. Лаборатория беспилотных систем 

2. Учебная аудитория для курсового и дипломного проектирования 

3. Помещение для самостоятельной работы обучающихся 

 

326а 
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ПРИЛОЖЕНИЕ В 
(обязательное) 

 

Основные направления подготовки бакалавров и магистров 

 

№ 

п/п 

Код 

(ОКСО) 
Наименование 

Уровень 

обучения 

Период 

обуче-

ния 

 

Квалифи-

кация, 

степень 

Форма 

реализа-

ции 

1 2 3 4 5 6 7 

1 12.03.04 
Биотехнические си-

стемы и технологии 
Высшее  4 года бакалавр О 

2 11.03.04 
Электроника и нано-

электроника 
Высшее  

4 года 

4,5 года 
бакалавр О, З 

3 11.03.01 Радиотехника Высшее  4 года бакалавр О 

4 24.03.02 

Системы управления 

движением и навига-

ция 

Высшее  4 года бакалавр О 

6 27.03.05 Инноватика Высшее 
4 года 

4,5 года 
бакалавр О, З 

5 11.04.04 
Электроника и нано-

электроника 
Высшее  2 года магистр О 

7 27.04.04 
Управление в техни-

ческих системах 
Высшее 2 года магистр О 

Примечание: О - очная форма обучения; З – заочная форма обучения. 
 



 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ Г 

(обязательное) 

Матрица ответственности сотрудников кафедры ПЭИТ 
 

Функции кафедры 

З
ав

ед
у
ю

щ
и

й
 

к
аф

ед
р
о
й

 

П
р
о
ф

ес
со

р
 

Д
о
ц

ен
т 

С
та

р
ш

и
й

 

п
р
еп

о
д

ав
ат

ел
ь
 

П
р
еп

о
д

ав
ат

ел
ь
 

А
сс

и
ст

ен
т 

Создание условий для удовлетворения 

потребностей личности в 

интеллектуальном, культурном и 

нравственном развитии через высшее 

образование 

С 

О 

Ф 

И 

О 

Ф 

И 

О 

Ф 

И 

О 

Ф 

И 

О 

Ф 

И 

О 

Ф 

И 

Организация и проведение на высоком 

научно-методическом уровне учебной 

работы, обучение специалистов в 

соответствии с требованиями 

государственных образовательных 

стандартов и учебных планов, 

утвержденных Ученым советом ФГБОУ 

ВО «КнАГУ» 

С 

О 

Ф 

И 

С 

О 

Ф 

И 

С 

О 

Ф 

И 

С 

О 

Ф 

И 

С 

О 

Ф 

И 

С 

О 

Ф 

И 

Организация и проведение научно-

исследовательской работы 

С 

О 

Ф 

И 

О 

Ф 

И 

О 

Ф 

И 

О 

Ф 

И 

О 

Ф 

И 

О 

Ф 

И 

Развитие международной и 

внешнеэкономической деятельности 

С 

О 

Ф 

И 

О 

Ф 

И 

О 

Ф 

И 

О 

Ф 

И 

О 

Ф 

И 

О 

Ф 

И 

Повышение квалификации и 

переподготовка кадров по заявкам 

юридических и физических лиц на 

договорной основе 

С 

О 

Ф 

И 

И 

Ф 

И 

Ф 

И 

Ф 

И 

Ф 

И 

Ф 

Профориентационная работа и участие в 

формировании контингента 1 курса 

С 

О 

Ф 

И 

О 

И 

Ф 

О 

И 

Ф 

О 

И 

Ф 

О 

И 

Ф 

О 

И 

Ф 

Обеспечение безопасных условий труда 

при выполнении учебного процесса и 

научных исследований 

С 

О 

Ф 

И 

О 

И 

Ф 

О 

И 

Ф 

О 

И 

Ф 

О 

И 

Ф 

О 

И 

Ф 

Сохранение сведений, относящихся к 

Государственной тайне 

И 

О 

И 

О 

И 

О 

И 

О 

И 

О 

И 

О 

Обозначения: 

С - согласование, визирование возможного решения задачи; 

О - ответственный, отвечает за проведение и конечный результат работы; 

И - непосредственный исполнитель; 

Ф - информирование



 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ Д 

(обязательное) 

 

Информация, передаваемая сотрудниками кафедры ПЭИТ 
Название 

подразделения 

Какая информация передается Когда 

информация 

передается 

Кому 

информация 

передается 

Каким образом 

информация 

передается 

Кто передает 

информацию 

1 2 3 4 5 6 
Учебно-

методическое 

управление 

- планируемое распределение ставок ППС по 

категориям на новый учебный год; 

- заявления на оплату почасовой нагрузки; 

- докладные записки о переносе занятий; 

- материалы для составления расписаний 

занятий и сессий 

В течение 

учебного года 

Начальнику учебно-

методического 

управления, 

сотрудникам 

В печатном виде Зав. кафедрой, ППС, 

закрепленный за кафедрой 

делопроизводитель ФЭУ 

Управление 

экономики 

- планируемое распределение ставок ППС по 

категориям на новый учебный год; 

- заявления на оплату почасовой нагрузки 

 

В течение 

учебного года 

Начальнику 

управления 

экономики 

В печатном виде Зав. кафедрой, ППС, 

закрепленный за кафедрой 

делопроизводитель ФЭУ 

Бухгалтерия - авансовые отчеты, отчеты о командировках с 

приложением соответствующих документов; 

- табели учета рабочего времени
 

В течение 

учебного года 

Сотрудникам 

расчетного отдела, 

главному бухгалтеру 

В печатном виде Зав. кафедрой, ППС, 

закрепленный за кафедрой 

делопроизводитель ФЭУ 

Управление 

кадрами и 

делами 

- документы на оформление сотрудников; 

-докладные записки, корреспонденцию для 

рассылки; 

- документы, подлежащие хранению 

В течение 

учебного года 

Начальнику, 

делопроизводителям 

В печатном виде Зав. кафедрой, ППС, 

закрепленный за кафедрой 

делопроизводитель ФЭУ 

Управление 

научно-

исследовательск

ой 

деятельностью 

-информацию о ходе выполнения НИР; 

-научно-технические отчеты по НИР; 

- документы для оформления сотрудников для 

участия в НИР. 

В течение 

учебного года 

Начальнику, 

ведущим 

специалистам 

В печатном виде Зав. кафедрой, ППС, 

закрепленный за кафедрой 

делопроизводитель ФЭУ 

Сектор 

менеджмента 

качества УМУ 

- отзывы о документах СМК; 

- другие документы. 

В течение 

учебного года 

Сотрудникам 

сектора менеджмента 

качества 

В печатном виде Зав. кафедрой, ППС, 

закрепленный за кафедрой 

делопроизводитель ФЭУ 
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1 2 3 4 5 6 

Деканат ФЭУ - индивидуальные планы-отчеты 

преподавателей; 

- на согласование: учебные планы и изменения 

к учебным планам, календарные планы, 

учебно-методические комплексы (УМК); 

- проекты приказов на практику; 

- предложения о включении мероприятий 

кафедры в календарный план воспитательных 

мероприятий университета (факультета); 

- заполненные зачетные и экзаменационные 

ведомости. 

В течение 

учебного года 

Декану ФЭУ, 

делопроизводителям 

ФЭУ 

В печатном виде Зав. кафедрой, ППС, 

закрепленный за кафедрой 

делопроизводитель ФЭУ 

Редакционно-

издательский 

отдел 

- кафедральный план изданий на текущий 

календарный год; 

-заявки и аннотации на издания для 

подготовки тематических планов 

внутривузовского издания учебной, учебно-

методической, научной, справочной и другой 

литературы; 

- оригинал-макеты рукописей (в печатном и 

электронном вариантах) учебных, научных и 

др. изданий для редакционной обработки; 

-оригиналы рецензий на учебные, научные и 

др. издания с заверенной подписью рецензента 

и печатью учебного заведения; 

- выписки из протоколов заседаний кафедры с 

рекомендациями к изданию учебной, учебно-

методической и др. литературы. 

В течение 

учебного года 

Начальнику отдела, 

редактору 

В печатном и 

электронном 

виде 

Зав. кафедрой, ППС, 

закрепленный за кафедрой 

делопроизводитель ФЭУ 
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ПРИЛОЖЕНИЕ Е 

(обязательное) 

 

Информация, представляемая подразделениями Университета сотрудникам кафедры ПЭИТ 
Название 

подразделения 

Какая информация представляется Когда информация 

представляется 

Кому информация 

представляется 

Каким образом 

информация 

представляется 

Кто представляется 

информацию 

1 2 3 4 5 6 
Учебно-

методическое 

управление 

-приказы и распоряжения руководства 

университета по организации учебного 

процесса; 

- планируемое количество ставок 

профессорско-преподавательского состава 

(ППС) на новый учебный год; 

- учебный план на год для формирования 

учебной нагрузки и поручений 

преподавателей кафедры; 

- учебное расписание занятий 

преподавателей 

В течение учебного 

года 

Зав. кафедрой, ППС, 

закрепленному за 

кафедрой 

делопроизводителю 

ФЭУ 

В печатном и 

электронном виде 

Начальник учебно-

методического 

управления, 

сотрудники отдела 

Управление 

экономики 

- информацию о передаче документов на 

оплату; 

- информацию о состоянии зарплаты 

сотрудников; 

- утвержденные сметы доходов и расходов 

на будущий год и текущий момент по 

договорам, проводимым кафедрой 

В течение учебного 

года 

Зав. кафедрой, ППС, 

закрепленному за 

кафедрой 

делопроизводителю 

ФЭУ 

В печатном и 

электронном виде 

Начальник управления 

экономики, 

сотрудники 

Бухгалтерия - в индивидуальном порядке для каждого 

сотрудника сведения о заработной плате, 

расшифровку кратких обозначений, 

используемых в сведениях о заработной 

плате 

В течение учебного 

года 

Зав. кафедрой, ППС, 

закрепленному за 

кафедрой 

делопроизводителю 

ФЭУ 

В печатном виде и 

электронном виде 

Сотрудники 

расчетного отдела, 

главный бухгалтер 

Управление 

кадрами и 

делами 

- формы документов для заполнения; 

- приказы и распоряжения руководства 

КнАГУ; 

- письма от других организаций; 

- дела по номенклатуре, подлежащее сдаче 

В течение учебного 

года 

Зав. кафедрой, ППС, 

закрепленному за 

кафедрой 

делопроизводителю 

ФЭУ 

В печатном и 

электронном виде 

Начальник, 

делопроизводители 
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на хранение в архив университета. 

1 2 3 4 5 6 

Управление 

научно-

исследовательск

ой 

деятельностью 

- информационные и информационно-

методические материалы о проводимых 

научных мероприятиях (конференции, 

семинары, выставки) в стране и за 

рубежом; 

- информационные и информационно-

методические материалы о проводимых 

конкурсах проектов на гранты и 

программы фундаментальных и 

прикладных научно-исследовательских и 

опытно-конструкторских работ (далее 

НИОКР), проводимых международными, 

федеральными и региональными 

организациями и фондами; 

- помощь при оформлении заявок и 

методических материалов на конкурсы по 

получению финансирования по грантам, 

программам и контрактам; 

- помощь в заключении контрактов на 

выигранные гранты, программы 

финансирования НИОКР; 

- консультации и помощь в поиске 

заказчиков, а также помощь в заключении 

контрактов на работы по хозяйственным 

договорам с предприятиями и 

организациями. 

В течение учебного 

года 

Зав. кафедрой, ППС, 

закрепленному за 

кафедрой 

делопроизводителю 

ФЭУ 

В печатном и 

электронном виде 

Начальник, ведущие 

специалисты 
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Сектор 

менеджмента 

качества УМУ 

- документы системы менеджмента 

качества подразделений для проведения 

экспертизы и согласования, а также 

внедрения; 

- материалы, необходимые для включения 

в отчет о самооценке составления и 

ведения информации по самооценке; 

- другие документы. 

В течение учебного 

года 

Зав. кафедрой, ППС, 

закрепленному за 

кафедрой 

делопроизводителю 

ФЭУ 

В печатном и 

электронном виде 

Сотрудники сектора 

менеджмента качества 

1 2 3 4 5 6 

Деканат ФЭУ - документы по организации 

образовательного процесса (учебной и вне 

учебной работы), в т. ч. приказы о 

назначении стипендий и др.; 

- информацию о подготовке и проведении 

мероприятий, методические материалы по 

воспитательной работе и социальным 

вопросам в университете (факультете); 

- зачетные и экзаменационные ведомости; 

- другие документы. 

В течение учебного 

года 

Зав. кафедрой, ППС, 

закрепленному за 

кафедрой 

делопроизводителю 

ФЭУ 

В печатном и 

электронном виде 

Декан ФЭУ, 

делопроизводители 

ФЭУ
 

Редакционно-

издательский 

отдел 

- тематические планы внутривузовского 

издания учебной, учебно-методической 

(после получения грифа учебно-

методического совета), научной,  

- помощь в подготовке к изданию 

учебных, научных и др. изданий; 

- статистическую отчетность об изданиях 

предыдущих лет (по требованию). 

В течение учебного 

года 

Зав. кафедрой, ППС, 

закрепленному за 

кафедрой 

делопроизводителю 

ФЭУ 

В печатном виде Начальник отдела, 

редактор 

 



 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ Ж 

(обязательное) 

 

Номенклатура дел кафедры ПЭИТ 

Индекс 

дела 
Заголовок дела 

Кол-во 

ед. 

хране-

ния 

Срок  

хранения и 

№ статей 

по перечню 

Примечание 

1 2 3 4 5 

02-14-1 Положение о кафедре  

(копия) 
 

До минова-

ния надоб-

ности 

Подлинник в Сек-

торе делопроиз-

водства 

Д.01-03/1-1 

02-14-2 

 

Должностные инструкции сотрудников ка-

федры (копии) 

 

До замены 

новыми 

Подлинники в 

Секторе по ра-

боте с персона-

лом 

Д.01-03/2-3 

02-14-3 Распоряжения декана факультета, заведу-

ющего кафедрой 
 

5 лет 

20 (б) 
 

02-14-4 План-отчет работы кафедры на учебный год 

 

Постоянно 

ст. 1175 (1), 

1179 (1) 

 

02-14-5 Протоколы заседаний кафедры за учебный 

год 
 

Постоянно 

ст. 1173 

 

02-14-6 Листы ознакомления студентов с програм-

мой ГИА  

До минова-

ния надоб-

ности 

 

02-14-7 Индивидуальные планы и отчеты  

преподавателей за учебный год 
 

5 лет 

ст. 1153 
 

02-14-8 Учебные поручения преподавателей кафед-

ры 
 

5 лет 

ст. 1095 

 

02-14-9 Переписка с учреждениями, предприятия-

ми, организациями по вопросам работы ка-

федры 

 

 

5 лет ЭПК 

ст. 64 

 

02-14-10 
График предоставления отпусков  

личного состава кафедры (копия) 
 

До минова-

ния надоб-

ности 

Подлинник в 

УКД  

Д. 01-03/2-20 

02-14-11 Журналы учета / регистрации инструктажей 

по проверке знаний по охране труда 
 

5 лет 

ст. 448 (б) 

 

02-14-12 Журналы учета инструктажей по пожарной 

безопасности 
 

3 года 

ст. 1815 
 

02-14-13 Номенклатура дел кафедры 
 

3 года ст. 

129 (1) 
 

02-14-14 Описи дел, переданных в архив универси-

тета 
 

3 года 

ст. 130 

После утвер-

ждения описи 
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ПРИЛОЖЕНИЕ И 

(обязательное) 

 

Перечень записей, ведущихся на кафедре 

 

Пункт 

ГОСТ 

Р ИСО 

9001-

2015 

Наименование 

записей 

Ответственный за 

управление 

записями 

Место 

хранения 

Срок 

хранения 

7.1 УМК программы Заведующий кафед-

рой ПЭИТ, закреп-

ленный за кафедрой 

делопроизводитель 

ФЭУ 

Деканат 

ФЭУ, 

кафедра 

ПЭИТ 

ДЗН 

7.2  Протоколы заседа-

ния кафедры 

Заведующий кафед-

рой ПЭИТ, закреп-

ленный за кафедрой 

делопроизводитель 

ФЭУ 

Ректорат, 

сайт универ-

ситета, дека-

нат ФЭУ, 

кафедра 

ПЭИТ 

Постоянно 

8.3 Журналы преподава-

телей, журналы 

успеваемости, листы 

ознакомления со-

трудников с доку-

ментами, журнал ре-

гистрации инструк-

тажа по охране труда 

на рабочем месте 

ППС, заведующий 

кафедрой ПЭИТ, за-

крепленный за ка-

федрой делопроизво-

дитель ФЭУ 

Деканат 

ФЭУ, УМУ, 

ИТ-

управление, 

кафедра 

ПЭИТ 

ДМН 

8.5 План-отчет о работе 

кафедры 

Заведующий кафед-

рой ПЭИТ, закреп-

ленный за кафедрой 

делопроизводитель 

ФЭУ 

Деканат 

ФЭУ, кафед-

ра ПЭИТ 

Постоянно 

  
 


