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3-34 МИНОБРНАУКИ РОССИИ 
 

Федеральное государственное  

бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования 
«Комсомольский-на-Амуре государственный  

университет» 
(ФГБОУ ВО «КнАГУ») 

 

  

П Р И К А З  
 

__________________№_______________ 
 

г. Комсомольск-на-Амуре 
 

 Об утверждении Положения  

о подразделении   
 

В целях регламентации деятельности кафедры «Химия и химические тех-

нологии» и во исполнение п. 5.2.3 СТО П.003-2018 
 

ПРИКАЗЫВАЮ: 
 

1 Утвердить Положение о подразделении кафедры «Химия и химические 

технологии» (приложение 1). 

2 Ввести в действие Положение с 01.02.2021. 

3 Уполномоченному по качеству Ерохиной О.А. в срок до 07.02.2021 озна-

комить сотрудников кафедры «Химия и химические технологии» с Положением 

под роспись в журнале ознакомления. 

4 Заведующей кафедрой Шакировой О.Г. до 07.02.2021 разместить Поло-

жение о подразделении в системе электронного документооборота на платформе 

Alfresco. 

 

Приложение 1: Положение о подразделении кафедры «Химия и химические 

технологии» –  на 32 листах. 
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                                                                    Приложение №1 

                                                                              УТВЕРЖДЕНО 

                                                                              Приказом ректора университета 

                                                                    от ___.___.202___  № ______- О       

 
МИНОБРНАУКИ РОССИИ 

 

Федеральное государственное 

бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования 

«Комсомольский-на-Амуре государственный 

 университет» 

(ФГБОУ ВО «КнАГУ») 
 

ПОЛОЖЕНИЕ О ПОДРАЗДЕЛЕНИИ 
 

г. Комсомольск-на-Амуре 

 

 

 

           

 

1 Общие положения 
 

1.1 Кафедра – это объединение профессорско-преподавательского состава 

и научных работников в одной или нескольких тесно связанных между собой 

отраслях знаний. Настоящее положение распространяется на кафедру «Химия и 

химические технологии» федерального государственного бюджетного образова-

тельного учреждения высшего образования «Комсомольский-на-Амуре государ-

ственный университет» (кафедра «Химия и химические технологии» ФГБОУ ВО  

«КнАГУ» (ХиХТ) и устанавливает её основные задачи, функции, состав, струк-

туру, права, ответственность, порядок организации деятельности, а также поря-

док взаимодействия с другими подразделениями вуза и сторонними организаци-

ями. Кафедра ХиХТ осуществляет учебную, профориентационную, методиче-

скую и научно-исследовательскую деятельность. Совместно с другими подраз-

делениями КнАГУ кафедра ХиХТ ведет подготовку студентов по всем формам 

обучения. 

Положение разработано в соответствии с положениями СМК.  

1.2 Кафедра ХиХТ является структурным подразделением университета и 

подчиняется декану факультета машиностроительных и химических технологий 

(ФМХТ). 

Кафедра входит в состав факультета мащиностроительных и химических 

технологий КнАГУ, осуществляет учебную, методическую и научно-

исследовательскую деятельность.  

Кафедра имеет статус – выпускающая.  

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

Кафедры  «Химия и химические 

технологии» 

»  
и дистанционного обучения 
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пус 1, ауд. 419. 

Электронный адрес: tpnp@knastu.ru 

Кафедра ТПНП переименована в 2020 приказом ректора № 38 – «О» от 

05.02.2020 «Об изменении организационной структуры управления университе-

том» и получила название – кафедра «Химия и химические технологии». 

1.3 Руководство кафедрой:  

1.3.1 Управление кафедрой осуществляется на принципах единоначалия и 

коллегиальности.  

1.3.2 Коллегиальным органом управления кафедрой является заседание 

кафедры, возглавляемое заведующим кафедрой. На заседании кафедры рассмат-

риваются вопросы деятельности и развития кафедры, замещения вакантных 

должностей, аттестации научно-педагогических сотрудников и другие.  

1.3.3 Непосредственное руководство деятельностью кафедры осуществля-

ет заведующий кафедрой, избираемый на заседании Ученого совета университе-

та путем тайного голосования сроком до пяти лет из числа наиболее квалифици-

рованных и авторитетных специалистов соответствующего профиля, имеющих 

ученую степень и ученое звание, и утверждаемый в должности приказом ректо-

ра университета.   

1.3.4 Избранный Ученым советом университета и заключивший трудовой 

договор заведующий кафедрой руководит деятельностью кафедры и несет пер-

сональную ответственность за результаты ее работы в соответствии с настоящим 

Положением и должностной инструкцией.  

1.3.5 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.   

1.3.6 Досрочное освобождение от должности заведующего кафедрой осу-

ществляется приказом по университету в случаях ликвидации кафедры или объ-

единения, по личному заявлению, при нарушении положений Устава КнАГУ 

или законодательства России, при действиях, не совместимых со статусом пре-

подавателя высшей школы, при неэффективной деятельности кафедры (по пред-

ставлению ректора или декана ФМХТ), в случае неизбрания (освобождения) по 

основной преподавательской должности.    
Обязанности заведующего кафедрой во время его отсутствия возлагаются 

на заместителя заведующего кафедрой распоряжением заведующего кафедрой. 
1.4 Кафедра организуется и ликвидируется приказом ректора на основании 

решения Ученого совета университета. 
1.5 В своей деятельности кафедра руководствуется: 
- действующим законодательством Российской Федерации (законами РФ 

№ 273-ФЗ от 29.12.2012 «Об образовании в Российской Федерации», № 127-ФЗ 
от 23.08.1996 «О науке и государственной научно-технической политике»,  
№ 162-ФЗ от 29.06.2015 «О стандартизации в Российской Федерации» и пр.); 

- Трудовым кодексом Российской Федерации; 
- приказами и распоряжениями Минобрнауки России; 
- Уставом университета; 
- приказами и распоряжениями ректора университета, проректоров, декана 
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ФМХТ; 
- политикой руководства в области качества;  
- национальными стандартами ИСО серии 9000;  
- настоящим Положением; 
- иными нормативными документами. 
Политика кафедры в области качества соответствует политике универси-

тета в целом и направлена на достижение поставленной цели путем решения 
следующих задач, влияющих на качество образовательного процесса, научной и 
инновационной деятельности и их результатов: 

- обеспечение высокой квалификации и мотивации профессорско-
преподавательского, научного и вспомогательного персонала кафедры посред-
ством создания и реализации системы персональной оценки труда каждого ра-
ботающего; 

- обеспечение качества обучения студентов посредством совершенствова-
ния процедур обучения и создания положительной мотивации студентов к обу-
чению; 

- непрерывное улучшение качества учебно-методического и материально-
технического обеспечения образовательного процесса, а также внедрение со-
временных технологий обучения; 

- увеличение объемов и расширение сферы научно-исследовательской и 
инновационной деятельности кафедры, как основы для привлечения дополни-
тельных ресурсов, повышения квалификации и практических навыков персонала; 

- создание системы постоянного профессионального обучения в области 
менеджмента качества сотрудников кафедры;  

- совершенствование системы управления кафедрой на основе современ-

ных методов менеджмента организации. 

1.6 Планирование на кафедре осуществляется путем составления планов 

работы кафедры и индивидуальных планов преподавателей. Деятельность ка-

федры осуществляется в соответствии с планом работы кафедры на следующий 

учебный год, индивидуальными планами работы преподавателей кафедры.  

1.7 Заведующий кафедрой представляет декану ФМХТ план и отчет о ра-

боте кафедры ежегодно в начале и в конце учебного года. В конце учебного года 

представляется отчет кафедры по выполнению учебных поручений. 

 

2 Структура и организация работы подразделения 
 

2.1 Структура и штат кафедры, а также изменения к ним определяются 
приказом ректора. В штат кафедры входят профессора, доценты, старшие пре-
подаватели, заведующий лабораториями, инженеры. Права, обязанности, ответ-
ственность, требования к квалификации персонала кафедры приведены в соот-
ветствующих должностных инструкциях. 

2.2 Годовые планы и отчеты деятельности кафедры составляются заведу-

ющим кафедрой на основе работ по направлениям деятельности. Планы дея-

тельности кафедры определяются задачами, которые ставит перед кафедрой рек-

торат и основываются на имеющемся штате сотрудников, на обеспечении учеб-

ными пособиями, оборудованием, состоянием лаборатории и учебных аудито-
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рий, а также финансовыми возможностями. После обсуждения этих планов за-

ведующий кафедрой формирует годовой план. План согласуется с руководите-

лями подразделений, работа с которыми предусматривается планами и утвер-

ждается распоряжением декана ФМХТ.   

2.3 Планирование учебно-методической работы. 

Содержание образования по направлениям определяются рабочими про-

граммами дисциплин, предусмотренными учебными планами и разрабатывае-

мыми на основе федеральных государственных образовательных стандартов 

данных направлений. 

2.3.1 Рабочие программы разрабатываются преподавателями кафедры. Со-

ставленные программы обсуждаются на заседаниях кафедры, согласуются с об-

щенаучными и профилирующими кафедрами. После всех согласований рабочие 

программы утверждаются первым проректором. 

2.3.2 Распределение учебной нагрузки профессорско-преподавательского 

состава (по семестрам) осуществляет заведующий кафедрой. На основании этого 

составляются индивидуальные планы преподавателей и расписание работы ка-

федры на данный семестр. 

2.4 В состав кафедры входят лаборатории: 

- технологии нефти и газа (аудитория № 420-1); 

- физико-химических методов анализа (аудитория № 421-1); 

- физической химии (аудитория № 425-1); 

- химии горючих ископаемых (аудитория 427-1); 

- полимеров и композиционных материалов (аудитория № 429-1); 

- общей химии (аудитория № 431- 1); 

- коллоидной химии (аудитория №426- 1); 

- технологии переработки полимеров (аудитория № 422-1). 

2.5 Структурная схема управления кафедры представлена на рисунках 1, 2. 

 
 

Рисунок 1 

 

 

Заведующий 

кафедрой 

Инженер 

ППС:  

профессор, доцент,  

ст. преподаватель 

Заведующий 

лабораториями 
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Рисунок 2 

 

Изменения в структуре кафедры осуществляются приказом ректора по 

представлению декана ФМХТ и заведующего кафедрой ХиХТ.  

 

3  Цели и показатели деятельности 

3.1 Основная цель кафедры ХиХТ – обеспечение условий и требований за-

конодательства в области подготовки высококвалифицированного, конкуренто-

способного и востребованного на рынке труда бакалавра техники и технологий. 

Основная миссия деятельности кафедры ХиХТ – удовлетворение потребностей 

личности в интеллектуальном, культурном и нравственном развитии через выс-

шее образование с использованием новых образовательных технологий и каче-

ственного обеспечения учебного процесса. Направления подготовки, реализуе-

мые кафедрой, представлены в таблице 1.   

Таблица 1 - Основные направления подготовки бакалавров и аспирантов 

Код 

(ОКСО)  

 

Наименование про-

граммы высшего 

 Образования 

 

Уровень  

 

Нормативный 

срок  

 обучения  

Квалификация   

(степень)  

Форма 

 реализации  

1 2 3 4 5 6 

18.03.01  Химическая технология 

- профиль «Технология 

и переработка полиме-

ров» 

 

высшее  4 года Академический 

бакалавр  

Очная  

  Заведующий кафедрой   Зав. лаб. ХиХТ   

Работа по организации  

учеб ного   процесса   

Организационно - 

методическое обеспечение  

образовательной    

пр о граммы   

Издание   пособий,    

методических   указаний,  

практ и кумов   

Реализация и разработк а  
программ дополнительн о го   

образования   

Деятельность    

по сопровождению    

уч. процесса   

Научная работа   

Выполне ние  

НИОКР   

Публикационная    

деятел ь ность   

Выполнение    

гра н тов   

Научно - 

исследовательская  
работа    

со студент а ми   

Взаимодействие    

с работодателями   

Формирование    

кадрового    

потенци а ла    

кафедры   
Деятельность    

по формированию  

континге н та   

Международная    

д е ятельность   

Воспитательная    

р а бота    

со студентами   



 

 

7 

1 2 3 4 5 6 

18.03.01  Химическая технология 

- профиль «Химическая 

технология природных 

энергоносителей и уг-

леродных материалов»  

 

высшее  4 года Прикладной 

бакалавр  

Очная  

 

 

3.2 Деятельность кафедры реализуется за счет организации взаимодей-

ствия с ведущими вузами страны и потенциальными работодателями; внедрения 

инновационных методов и технологий в образовательный процесс; повышения 

уровня профессионализма сотрудников кафедры и его развития. 

Цели кафедры устанавливаются ежегодно и отражаются в плане и отчете 

работы кафедры. 

3.3 Сводные показатели деятельности кафедры объединяются в план и от-

чет кафедры за год. Оценка деятельности кафедры осуществляется в соответ-

ствии с перечнем показателей оценки результативности деятельности кафедры, 

представленным в приложении А. 

 

4 Задачи подразделения 
 

4.1 Основные задачи кафедры: 

- удовлетворение потребностей личности в интеллектуальном, культурном 

и нравственном развитии посредством представления профессионального обра-

зования высокого уровня; 

- удовлетворение потребности общества и государства в квалифицирован-

ных специалистов с высшим образованием и научно-педагогических кадрах 

высшей квалификации; 

- удовлетворенность потребности общества и государства в фундамен-

тальных и прикладных научных исследованиях и иных научно-технических ра-

ботах, 

- методическое и материально-техническое обеспечение учебного про-

цесса; 

- разработка и внедрение инновационных технологий и активных методов 

обучения;    

- организация взаимодействия с потенциальными работодателями с целью 

содействия трудоустройству выпускников кафедры и совершенствования основ-

ной образовательной программы, реализуемой кафедрой;    

- удовлетворение потребностей предприятий и организаций в повышении 

квалификации их персонала;    

- распространение научных знаний среди населения. 

4.2 Для решения основных задач в учебной области выполняется: 

- обучение студентов по следующим дисциплинам: «Общая и неорганиче-

ская химия», «Аналитическая химия», «Физическая химия», «Коллоидная хи-

мия», «Дисперсные системы», «Процессы и аппараты химической технологии», 
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«Общая химическая технология», «Химия и физика полимеров», «Химическая 

технология полимеров», «Технология переработки полимеров»,  «Органическая 

химия», «Биохимия», «Основы биотехнологии», «Химическая технология топ-

лива и углеродных материалов», «Физико-химические процессы в техносфере», 

«Математические методы в инженерных расчетах», «Теоретические основы хи-

мической технологии топлива и углеродных материалов», «Химическая техно-

логия горючих ископаемых», «Основы проектирования и оборудование пред-

приятий по переработке полимеров», «Основы конструирования изделий из 

пластмасс и оснастки», «Утилизация и вторичное использование отходов пласт-

масс», «Основы научных исследований и проектирования», «Специальные гла-

вы химической технологии переработки нефти и газа», «Технология нефти и 

природных газов», «Расчет химических процессов и реакторов», «Оборудование 

нефтегазоперерабатывающих заводов» и др.; 

- систематическое проведение учебно-методических работ по повышению 

качества подготовки студентов; 

- подготовка учебников, учебных пособий по читаемым курсам лекций. 

- совершенствование материальной базы кафедры. 

4.3 Для решения основных задач в области научно-исследовательских ра-

бот выполняется: 

- проведение фундаментальных и поисковых научно-исследовательских 

работ по основным направлениям научно-исследовательской работы кафедры; 

- публикация результатов научно-исследовательских работ в периодиче-

ских и специальных научных журналах, участие в семинарах и конференциях. 

4.4 Для решения основных задач в области организационных работ вы-

полняется: 

- систематическое повышение квалификации профессорско-препода-

вательского состава. 

- развитие и поддержание взаимосвязей с вузами, предприятиями Россий-

ской Федерации. 

- развитие хозяйственных вопросов, обеспечивающих нормальной функ-

ционирование кафедры. 

 

5 Функции подразделения 
 

Кафедра осуществляет следующие функции, сгруппированные по видам 

деятельности:  

5.1 Учебная и учебно-методическая деятельность:  

5.1.1 Проводит все виды учебных занятий по всем формам обучения по за-

крепленным за кафедрой дисциплинам в соответствии с учебным планом, про-

граммами учебных дисциплин, расписанием учебных занятий и требованиями 

локальных нормативных актов.  

5.1.2 Разрабатывает учебные планы по направлению подготовки, рабочие 

программы по дисциплинам, программы учебной, производственной и предди-

пломной практики, программу государственной итоговой аттестации с учетом 

требований рынка труда на основе федеральных государственных образователь-
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ных стандартов высшего образования.  

5.1.3 Разрабатывает учебно-методические комплексы дисциплин, закреп-

ленных за кафедрой, проводит их согласование и представляет на утверждение в 

установленном порядке.  

5.1.4 Участвует в мероприятиях, проводимых университетом, по модерни-

зации учебного процесса и повышению качества обучения.  

5.1.5 Организует и осуществляет контроль за самостоятельной работой 

студентов, включая выполнение ими домашних заданий, курсовых работ и про-

ектов.  

5.1.6 Обеспечивает повышение качества преподавания путем совершен-

ствования имеющихся методик обучения, изучает и внедряет новые методики и 

технологии обучения.  

5.1.7 Организует и осуществляет руководство различными видами практик 

обучающихся в соответствии с нормативно-правовыми документами, регламен-

тирующими данный вид деятельности.  

5.1.8 Осуществляет в установленном порядке текущий контроль успевае-

мости и промежуточной аттестации студентов.  

5.1.9 Организует и осуществляет государственную итоговую аттестацию 

выпускников по закрепленному за кафедрой направлению подготовки по всем 

формам обучения.  

5.1.10 Оказывает в установленном порядке платные дополнительные обра-

зовательные услуги по профилю кафедры.  

5.1.11 Осуществляет подготовку и повышение квалификации научно-

педагогических кадров.  

5.1.12 Устанавливает творческие связи с кафедрами других высших учеб-

ных заведений, изучает, обобщает и распространяет опыт работы лучших пре-

подавателей.  

5.2 Научная деятельность:  

5.2.1 Участвует в научно-исследовательской деятельности университета, 

проводит научные исследования по техническому направлению, по проблемам 

высшего образования в тесной связи с задачами повышения качества подготовки 

обучающихся.  

5.2.2 Проводит научно-методические семинары с обсуждением вопросов, 

направленных на повышение уровня педагогического мастерства профессорско-

преподавательского состава.  

5.2.3 Осуществляет в установленном порядке сотрудничество с кафедрами 

других высших учебных заведений, а также с научно-исследовательскими орга-

низациями по профилю кафедры.  

5.2.4 Организует научно-исследовательскую работу студентов.  

5.2.5 Осуществляет деятельность по публикации научных статей в издани-

ях, рекомендованных ВАК РФ, входящих в базы цитирования РИНЦ, Scopus, 

Web of Science, а также рецензирования научных работ различного уровня по 

профилю кафедры.   

5.3 Воспитательная работа с обучающимися:  

5.3.1 Участвует в формировании и развитии культурных и нравственных 
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качеств обучающихся.  

5.3.2 Организует и проводит внеучебную воспитательную работу с обуча-

ющимися.  

5.3.3 Организует и проводит мероприятия по повышению научной грамот-

ности населения.  

5.4 Работа по профориентации студентов и содействию трудоустройству 

выпускников:  

5.4.1 Участвует в профориентационной работе в школах, лицеях, в органи-

зациях, учреждениях по организации набора и приема абитуриентов в универси-

тет.  

5.4.2 Организует и проводит мероприятия (олимпиады, конкурсы) с по-

тенциальными абитуриентами.  

5.4.3 Развивает сотрудничество с предприятиями, учреждениями, органи-

зациями в подготовке кадров по профилю кафедры.  

5.4.4 Содействует в трудоустройстве выпускников по профилю кафедры и 

анализирует их использование в качестве специалистов.  

5.5 Организационная деятельность:  

5.5.1 Организует деятельность в соответствии с учебными планами, гра-

фиком учебного процесса и годовым планом работы.  

5.5.2 Обеспечивает делопроизводство и документирование по функциони-

рованию кафедры.  

5.5.3 Проводит мероприятия и принимает меры по обеспечению безопас-

ности жизни и здоровья обучающихся и работников при проведении учебных 

занятий в закрепленных за кафедрой помещениях.  

5.5.4 Привлекает к педагогической деятельности ведущих ученых и специ-

алистов научных организаций и предприятий. Проводит кадровую политику с 

целью выполнения требований ФГОС ВО к кадровому обеспечению образова-

тельной программы 18.03.01 – «Химическая технология»  

5.5.5 Комплектует и оснащает закрепленные за кафедрой помещения соот-

ветствующим материально-техническим оборудованием, необходимым для ор-

ганизации учебно-воспитательного процесса в соответствии с требованиями 

ФГОС ВО.  

5.6 Международная деятельность  

Развитие международной и внешнеэкономической деятельности за счѐт 

содействия академической мобильности студентов, аспирантов, научных со-

трудников и преподавателей кафедры и организации обучения, стажировок и 

практик иностранных граждан в рамках договоров и соглашений, заключенных 

КнАГУ. 

 

6 Матрица ответственности 
 

Матрица ответственности приведена в приложении Б. 
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7 Права подразделения 
 

7.1 Кафедра имеет право:  

- требовать письменного оформления нормативных, исполнительно-

распорядительных и иных документов; 

- принимать решения и участвовать в их подготовке в соответствии с пол-

номочиями подразделения; 

- запрашивать в структурных подразделениях университета и получать в 

установленном порядке информацию и материалы, необходимые для выполне-

ния функций, определенных в данном положении о подразделении. 

- в рамках требований соответствующих федеральных государственных 

образовательных стандартов, с учетом требований заинтересованных работода-

телей определять структуру и содержание рабочих учебных планов закреплен-

ных за кафедрой образовательных программ;  

- разрабатывать программы и учебно-методические комплексы закреплен-

ных за кафедрой дисциплин;  

- разрабатывать и/или согласовывать  программы и учебно-методические 

комплексы дисциплин по реализуемым  кафедрой образовательным програм-

мам;   

- разрабатывать и/или представлять к изданию учебную литературу и/или 

учебно-методическую документацию, необходимую для организации и реализа-

ции образовательного процесса;  

- представлять к опубликованию полученные на кафедре результаты науч-

ных исследований и/или разработок преподавателей, сотрудников, студентов;  

- вносить вопросы в повестку заседаний ученого совета ФМХТ, участво-

вать в подготовке проектов соответствующих решений и приказов;  

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

мах и других аналогичных мероприятиях научного и/или научно-методического 

характера;  

- использовать помещения, технические средства обучения, закрепленные 

за кафедрой  и/или предоставляемые университетом;  

- взаимодействовать со всеми структурными подразделениями КнАГУ  в 

пределах их компетенции;  

- входить в межкафедральные научные и учебные структуры, временные 

творческие научные коллективы с участием преподавателей и студентов, межву-

зовские ассоциации.  

7.2 Права каждого сотрудника кафедры предусмотрены в различных нор-

мативно-правовых документах: должностных инструкциях, нормативных актах, 

содержащих сведения о порядке оплаты труда, продолжительности отпуска со-

трудников и других документах.  

 

8 Ответственность подразделения  
 

8.1 Кафедра несёт ответственность: 

- за результаты реализации закреплённых за ней образовательных про-
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грамм;  

- за подготовку обучающихся, соответствующую требованиям федераль-

ного государственного образовательного стандарта высшего образования;   

- за разглашение конфиденциальной информации, составляющей государ-

ственную или коммерческую тайну; 

- за невыполнение всех требований нормативных документов по проведе-

нию делопроизводства и защите информации; 

- за соблюдение трудовой дисциплины и здорового морального климата в 

коллективе, а также правил внутреннего распорядка. 

8.2 Заведующий кафедрой несет персональную ответственность:  

- за достижение показателей оценки результативности деятельности ка-

федры, предусмотренных локальными нормативными актами университета; 

- за невыполнение возложенных на кафедру задач, функций и обязанно-

стей;  

- за нарушение прав и академических свобод обучающихся и работников 

кафедры;  

- за необеспечение безопасности жизни и здоровья обучающихся и работ-

ников кафедры во время выполнения ими своих должностных обязанностей;  

- за необеспечение сохранности и функционирования переданного на пра-

вах оперативного использования оборудования для обеспечения учебного про-

цесса;   

- за несоблюдение трудовой дисциплины, здорового морального климата в 

коллективе, а также Правил внутреннего распорядка;  

- за несвоевременное выполнение постановлений вышестоящих организа-

ций, а также приказов и распоряжений ректора, проректоров университета, де-

кана ФМХТ.  

8.3 Ответственность других сотрудников кафедры устанавливается в соот-

ветствующих должностных инструкциях с учѐтом требований действующего за-

конодательства Российской Федерации.  

 

9 Взаимоотношения (служебные связи)  с другими  

   подразделениями 

 

Взаимоотношения кафедры с другими подразделениями университета от-

ражено в приложении В. 

 

10 Финансирование деятельности 
 

Финансирование деятельности кафедры осуществляется за счет государ-

ственного бюджетного финансирования, выигранных грантов и добровольных 

пожертвований ООО «РН-КНПЗ».  

 

11 Записи 
 

11.1 Записи, подготавливаемые кафедрой, отражают содержание, органи-
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зацию и методику проведения образовательного процесса, их перечень пред-

ставлен в номенклатуре дел кафедры (приложении Г), сроки оформления необ-

ходимых документов по некоторым видам работ указаны в приложении Д.  

11.2 Управление документацией и распределение ответственности по 

управлению документацией регламентируется ДП 4.2.3/4.2.4 «Управление до-

кументацией и записями».  

11.3 Управление и виды записей кафедры ХиХТ представлены в прило-

жении Е.  

Ответственными за ведение записей являются: заведующий кафедрой, за-

ведующий лабораториями.  

11.4 На кафедре документация хранится в течение сроков, установленных 

номенклатурой дел кафедры. Документы с истекшим сроком хранения переда-

ются в архив университета в соответствии с РИ 4.2.3-6 «Инструкция о передаче-

приеме дел в архив университета». 
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ПРИЛОЖЕНИЕ А 

(обязательное) 

Перечень показателей оценки результативности деятельности выпускающих кафедр 

 

Цель 
Показатель оценки 

результативности 
Критерий оценки 

Индикаторы оценки уровня 

интенсивности процессов, 

направленных на достижение цели 

1 Повышение каче-

ства приема абиту-

риентов 

Средний балл ЕГЭ сту-

дентов, принятых по ре-

зультатам ЕГЭ в прием-

ную кампанию, следую-

щую за отчетным учеб-

ным годом, для освоения 

программ бакалавриата и 

специалитета, реализуе-

мым факультетом (инсти-

тутом) в очной форме 

Не менее 58,3 балла 1.1 Общее количество выпускников обще-

образовательных учреждений, учреждений 

среднего профессионального образования, 

принимающих участие в олимпиадах, кон-

курсах, организованных кафедрой 

1.2 Количество иногородних (в т.ч. ино-

странных)  выпускников общеобразователь-

ных учреждений, учреждений среднего 

профессионального образования, принима-

ющих участие в олимпиадах, конкурсах, ор-

ганизатором или соорганизатором, которых 

выступила кафедра 

1.3 Количество элективных курсов, реализу-

емых педагогическими работниками кафед-

ры для учащихся общеобразовательных 

учреждений на протяжении не менее полу-

годия 

1.4 Количество программ дополнительного 

образования, реализуемых педагогическими 

работниками кафедры для учащихся 

общеобразовательных учреждений в период 

проведения каникулярных школ «Техноло-

гии будущего» 
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Цель 
Показатель оценки 

результативности 
Критерий оценки 

Индикаторы оценки уровня 

интенсивности процессов, 

направленных на достижение цели 

1.5 Количество научных проектов, подго-

товленных учащимися 10-11 классов обще-

образовательных учреждений под руковод-

ством научно-педагогических работников 

кафедры 

2 Соответствие реа-

лизуемых основных 

образовательных 

программ требова-

ниям раздела 7 

ФГОС ВО 

Доля основных образова-

тельных программ высше-

го образования всех уров-

ней, при реализации кото-

рых в очной, очно-заочной 

и (или) заочной формах 

обучения, выполняются 

требования раздела 7 

ФГОС ВО 

Не менее 50 % 2.1 Доля основных образовательных про-

грамм высшего образования всех уровней, 

при реализации которых в очной, очно-

заочной и (или) заочной формах обучения, 

выполняются требования ФГОС ВО к кад-

ровым условиям реализации 

2.2 Доля основных образовательных про-

грамм высшего образования всех уровней, 

при реализации которых в очной, очно-

заочной и (или) заочной формах обучения, 

выполняются требования ФГОС ВО к мате-

риально-техническому обеспечению про-

граммы 

2.3 Доля основных образовательных про-

грамм высшего образования всех уровней, 

при реализации которых в очной, очно- 

заочной и (или) заочной формах обучения, 

выполняются требования ФГОС ВО к учеб-

но-методическому обеспечению дисциплин, 

закрепленных за кафедрой 



 

 

16 

Цель 
Показатель оценки 

результативности 
Критерий оценки 

Индикаторы оценки уровня 

интенсивности процессов, 

направленных на достижение цели 

3 Рост востребован-

ности выпускников, 

завершивших освое-

ние в очной форме 

обучения образова-

тельных программ 

кафедры 

Удельный вес численно-

сти выпускников факуль-

тета (института), завер-

шивших освоение образо-

вательных программ по 

очной форме обучения в 

предшествующем 

учебном году и зареги-

стрированных в течение 

периода с 01 июля по 31 

мая в службах занятости в 

качестве безработных, в 

общем числе выпускников 

очной формы обучения 

предшествующего учеб-

ного года 

Не более 2 % 3.1 Доля студентов-выпускников очной 

формы, обучавшихся  по образовательным 

программам, закрепленным за кафедрами 

факультета (института), и трудоустроив-

шихся в течение отчетного учебного года, 

от общего количества студентов-

выпускников очной формы, обучавшихся по 

состоянию на конец учебного года по всем 

образовательным программам факультета 

(института)  

3.2 Доля студентов-выпускников очной 

формы, обучавшихся  по образовательным 

программам, закрепленным за кафедрами 

факультета (института), и принимавших 

участие в течение учебного года в меропри-

ятиях Центра карьеры, от общего количе-

ства студентов очной формы, обучающихся 

по состоянию на конец учебного года на 

выпускном курсе факультета (института)  

4 Рост качества об-

разовательного про-

цесса 

Доля выпускных квали-

фикационных работ, вы-

полненных студентами 

оной формы обучения на 

высоком уровне* 

 

Не менее 30 % 4.1 Доля студентов очной формы, обучаю-

щихся  по образовательным программам, 

закрепленным за кафедрой, и принимающих 

участие в выполнении финансируемых 

НИОКР, инновационных или инжиниринго-

вых проектах, от общего количества 

студентов очной формы, обучающихся по 

состоянию на конец учебного года на всех 

курсах 
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Цель 
Показатель оценки 

результативности 
Критерий оценки 

Индикаторы оценки уровня 

интенсивности процессов, 

направленных на достижение цели 

4.2 Количество студенческих научных 

(научно-практических) семинаров, заплани-

рованных и реализованных с участием ка-

федры 

5 Укрепление пози-

ций университета на 

международном 

рынке образователь-

ных услуг 

Удельный вес численно-

сти иностранных студен-

тов, обучающихся по со-

стоянию на конец учебно-

го года по образователь-

ным программам кафедры 

уровня бакалавриата, спе-

циалитета и магистрату-

ры, в обшей численности 

студентов (приведённый 

контингент) 

Не менее 2 % 5.1 Количество студентов очной формы, 

обучающихся  по образовательным про-

граммам, закрепленным за кафедрой, и 

направленных в течение учебного года по 

программам академической мобильности в 

вузы-партнеры 

5.2 Количество иностранных студентов ка-

федры, продолживших обучение на следу-

ющем уровне образования   

6 Рост эффективно-

сти научно-

исследовательской 

деятельности 

Объём НИОКР и инжини-

ринговых работ, выпол-

ненных в течение учебно-

го года, в расчёте на одну 

ставку сотрудника из чис-

ла педагогических работ-

ников кафедры 

Не менее 100 тыс.р. для кафедр, 

специализирующихся на реали-

зации образовательных про-

грамм высшего образования в 

очной форме 

6.1 Количество инициативных НИОКР и 

инжиниринговых работ, реализуемых НПР 

факультета/института 

6.2 Количество статей, опубликованных в 

течение учебного года в журналах, реко-

мендованных ВАК РФ 

6.3 Количество статей, опубликованных в 

течение учебного года в изданиях, вклю-

ченных в международную базу цитирования 

Web of Science или Scopus 

6.4 Доля сотрудников из числа ППС кафед-

ры с ученой степенью, рассчитанная в цело-

численных ставках 
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Цель 
Показатель оценки 

результативности 
Критерий оценки 

Индикаторы оценки уровня 

интенсивности процессов, 

направленных на достижение цели 

7 Рост инновацион-

ной активности 

Объем средств, привле-

ченных из различных ис-

точников на реализацию 

инновационных, инжини-

ринговых, социальных 

проектов** в течение 

учебного года, в расчёте 

на одну ставку сотрудника 

из числа педагогических 

работников кафедры 

Не менее 30 тыс.р. для кафедр, 

специализирующихся на реали-

зации образовательных про-

грамм высшего образования в 

очной форме 

7.1 Количество инновационных, инжини-

ринговых, социальных проектов, подготов-

ленных в течения учебного года для участия 

в конкурсах (У.М.Н.И.К., СТАРТ, КУБ и 

др.) 

7.2 Количество инновационных, инжини-

ринговых, социальных проектов, реализуе-

мых в течение учебного года под руковод-

ством НПР кафедры 

8 Увеличение при-

влеченных финансо-

вых ресурсов 

Доходы университета из 

всех источников, полу-

ченные при содействии 

руководства факультета 

(института), в том числе 

за счет обеспечения реа-

лизации образовательных 

программ, других факуль-

тетов (институтов) в тече-

ние учебного года, в рас-

чёте на одну ставку со-

трудника из числа педаго-

гических работников ка-

федры 

Не менее 1850 тыс.р. 8.1 Объём бюджетных средств, привлечен-

ных в связи с реализацией образовательных 

программ среднего профессионального и 

высшего образования всех уровней, в т.ч. по 

Программе развития системы целевой под-

готовки для предприятий ОПК 

8.2 Объём внебюджетных средств, привле-

ченных в связи с реализацией образователь-

ных программ среднего профессионального 

и высшего образования всех уровней 

8.3 Доля просроченных обязательств, свя-

занных с оплатой услуг по реализации обра-

зовательных программ среднего профессио-

нального и высшего образования, закреп-

ленных за факультетом (институтом) 

8.4 Объём средств, привлеченных в связи с  

реализацией программ профессионального 

обучения 
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Цель 
Показатель оценки 

результативности 
Критерий оценки 

Индикаторы оценки уровня 

интенсивности процессов, 

направленных на достижение цели 

8.5 Объём средств, привлеченных в связи с 

реализацией программ дополнительного 

профессионального образования 

8.6 Объём средств, привлеченных в связи с 

реализацией программ дополнительного об-

разования детей и взрослых (в т.ч. по про-

граммам подготовки поступления в вуз) 

8.7 Объём средств, привлеченных в универ-

ситет в связи с организацией предоставле-

ния научно-технических услуг передачей 

прав на использование результатов интел-

лектуальной деятельности, предоставлением 

услуг в области художественного, литера-

турного и исполнительского творчества 

9 Рост результатив-

ности учебной дея-

тельности  основных 

образовательных 

программ, финанси-

руемых за счет 

средств федерально-

го бюджета 

Уровень выполнения по 

состоянию на конец ка-

лендарного года государ-

ственного задания по реа-

лизации с использованием 

очной и заочной 

форм обучения образова-

тельных программ всех 

уровней высшего образо-

вания, закрепленных за 

кафедрой 

Не менее 90 % - 
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Цель 
Показатель оценки 

результативности 
Критерий оценки 

Индикаторы оценки уровня 

интенсивности процессов, 

направленных на достижение цели 

10 Укрепление уров-

ня исполнительской 

дисциплины 

Количество неисполнен-

ных или исполненных с 

существенным нарушений 

сроков (более чем на 14 

календарных дней) пору-

чений, выданных сотруд-

никам кафедры и оформ-

ленных на основании  

РИ 4.2.3-3 «О  контроле 

исполнения поручений в 

ФГБОУ ВО «КнАГУ» 

Не более 0 - 

 

Примечания: 

*- работы, выполненные  выпускником по итогам НИР, работы над инновационным, инжиниринговым  проектом. Проект дол-

жен быть зарегистрирован в установленном порядке и утвержден проректором по НиИР не ранее чем за год до защиты; 

- магистерские диссертации, основная часть работы, которой выполнена с использованием современного исследовательского 

оборудования, высокотехнологичного оборудования, высокотехнологичного программного обеспечения (моделирование, слож-

ные вычисления) 

- в результате выполнения  ВКР подана заявка на объект интеллектуальной собственности или издана статья в изданиях входя-

щих в перечень ВАК РФ, Scopus или Web of Science; 

- работа выполнялась по заказу организации (наличие заявки от организации, подготовленной на имя проректора по НиИР до 

выхода приказа о закрепление тем. Допускаются заявки от общеуниверситетских подразделений, таких как Технопарк, ИТУ, 

ЦИЯ и т.п.). Заявки от организаций, представленные после выхода приказа,  не учитываются. 

- в результате работы изготовлен опытный образец, макет, программный продукт (учитывается при наличии отправленной заяв-

ки на регистрацию программы); 

**- учитываются средства, в т.ч. и непроходящие через университет, но привлеченные на реализацию проекта (подтверждается 

документами).  
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Функции кафедры 

Сотрудники кафедры  

Зав. каф. Профессор Доцент 
Старший  

преподаватель 
Зав. лаб. Инженер 

1 Учебная и учебно-методическая 

деятельность 
ОИ И СФИ СФИ СФИ        ФИ 

1.1 Учебный процесс ОИ И И И И          Ф 

1.2 Методическая работа ОИ И И И И          Ф 

1.3 Организационно-

методическая работа 
ОИ ОИ И И И          Ф 

2 Научная деятельность ОИ СФИ СФИ СФИ СФ          Ф 

2.1 Научно-исследовательская 

работа 
ОИ И И И И          Ф 

2.2 Организационно-

методическое обеспечение НИР 
ОИ И И И И         СФ 

2.3 Материально-техническое 

обеспечение деятельности 
О С С С ОИ  

3 Воспитательная работа с обу-

чающимися 
ОИ И И И И  

4 Работа по профориентации и 

содействию трудоустройству 

выпускников 

ОИ И И И   

5 Организационная деятельность ОИ    ОИ  

6 Международная деятельность ОИ И И И   

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

                И – непосредственный исполнитель; 

                С – согласование, визирование возможного решения задач; 

                Ф – информирование. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ В 

 

Информация, передаваемая сотрудниками кафедры в подразделения университета 

 
Название под-

разделения 

 

Какая информация передается 

Когда информа-

ция передается 

Кому инфор-

мация пере-

дается 

Каким образом 

передается ин-

формация 

Кто передает 

информацию 

Управление 

кадрами и де-

лами 

Материалы на оформление сотрудников кафед-

ры, докладные записки, корреспонденцию для 

рассылки 

При возникнове-

нии потребности 

Начальнику 

УКД 

Лично, бумаж-

ный вариант 

Владельцы про-

цессов 

Управление  

экономики 
Проекты смет на будущий год, финансовые до-

кументы для утверждения 

Авансовые отчеты, отчеты о командировках с 

приложением соответствующих документов; 

табели учета использования рабочего времени 

 

При возникнове-

нии потребности 

В течение года 

 

Начальнику 

УЭ  

Главному 

бухгалтеру 

 

Журнал заявок 

 

 Бумажный ва-

риант 

Зав. кафедрой 

 

Табельщик, вла-

дельцы процес-

сов 

Деканат 

ФМХТ 
План и отчет работы кафедры на учебный год; 

индивидуальные планы-отчеты преподавателей; 

предложения о включении мероприятий кафед-

ры в календарный план воспитательных меро-

приятий института; заполненные зачетные и эк-

заменационные ведомости.  

На согласование: учебные планы и изменения к 

учебным планам, календарные планы, учебно-

методические комплексы дисциплин (УМКД); 

проекты приказов на практику; проекты прика-

зов об утверждении тем ВКР и назначении ру-

ководителей 

 

В течение года, в 

сроки плана 

Декану 

ФМХТ 

Лично, бумаж-

ный и электрон-

ный вариант 

Зав. кафедрой 
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Другие дека-

наты КнАГУ 

Заполненные зачетные и экзаменационные ве-

домости.  

На согласование: учебные планы и изменения к 

учебным планам, календарные планы, учебно-

методические комплексы дисциплин (УМКД) 

В зимнюю и лет-

нюю сессии 

Деканам  Лично, бумаж-

ный вариант 

Зав. кафедрой 

Учебно-

методическое 

управление 

Кафедральный сводный расчет учебной нагруз-

ки; планируемое распределение ставок ППС по 

категориям на новый учебный год; материалы 

для составления расписаний занятий и сессий 

Октябрь, май Начальнику 

УМУ 

Лично, бумаж-

ный или элек-

тронный вари-

ант 

Зав. кафедрой 

УНИД Информацию о ходе выполнения НИР; научно-

технические отчеты по НИР; документы для 

оформления сотрудников для участия в НИР  

 

В течение года Начальнику 

УНИД 

Лично, бумаж-

ный и электрон-

ный вариант 

Зав. кафедрой, 

грантодержатель 

Редакционно-

издательский 

отдел 

Кафедральный план изданий на текущий кален-

дарный год; заявки и аннотации на издания для 

подготовки тематических планов внутривузов-

ского издания учебной, учебно-методической, 

научной, справочной и другой литературы; ори-

гинал-макеты рукописей (в печатном и элек-

тронном вариантах) учебных, научных и др. из-

даний для редакционной обработки; оригиналы 

рецензий на учебные, научные и др. издания с 

заверенной подписью рецензента и печатью 

учебного заведения; выписки из протоколов за-

седаний кафедры с рекомендациями к изданию 

учебной, учебно-методической и др. литературы 

По плану, при 

принятии реше-

ния о тиражиро-

вании 

Начальнику 

РИО 

Лично, бумаж-

ный и электрон-

ный вариант или 

в журнале за-

явок 

Зав. кафедрой, 

ППС 
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Информация, передаваемая подразделениями университета сотрудникам кафедры ХиХТ 

 
Название под-

разделения 

Какая информация передается Когда инфор-

мация переда-

ется 

Кому информа-

ция передается 

Каким обра-

зом передает-

ся информа-

ция 

Кто передает 

информацию 

Управление 

кадрами и де-

лами 

Формы документов для заполнения, приказы и распо-

ряжения руководства КнАГУ, письма от других органи-

заций 

 

В течение го-

да 

Зав. кафедрой Журнал за-

явок 

Начальник УКД 

Управление  

экономики 
Информацию о состоянии зарплаты сотрудников, пе-

редаче документов на оплату, утвержденные сметы 

расходов на будущий год  

В индивидуальном порядке для каждого сотрудника 

сведения о заработной плате 

 

В течение го-

да  

 

В течение го-

да 

Зав. кафедрой 

 

 

ППС, УВП 

Журнал за-

явок 

 

Лично 

Начальник УЭ 

 

 

Начальник УЭ 

 

Деканат 

ФМХТ 
Документы по организации образовательного процесса 

(учебной и внеучебной работы); информацию о подго-

товке и проведении мероприятий, методические мате-

риалы по воспитательной работе и социальным вопро-

сам в университете; зачетные и экзаменационные ведо-

мости 

 

 

В течение го-

да 

Зав. кафедрой Лично Декан ФМХТ 

Другие дека-

наты КнАГУ 

Документы по организации образовательного процесса 

(учебной и внеучебной работы); информацию о подго-

товке и проведении мероприятий, методические мате-

риалы по воспитательной работе и социальным вопро-

сам в университете; зачетные и экзаменационные ведо-

мости 

В течение го-

да 

Зав. кафедрой, 

ППС 

Журнал за-

явок 

Деканы 
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Учебно-

методическое 

управление 

Приказы и распоряжения руководства университета по 

организации учебного процесса; планируемое количе-

ство ставок профессорско- преподавательского состава 

(ППС) на новый учебный год 

В течение го-

да 

Зав. кафедрой Лично, жур-

нал заявок,  

Начальник УМУ 

УНИД Информационные и информационно-методические ма-

териалы о проводимых научных мероприятиях (конфе-

ренции, семинары, выставки) в стране и за рубежом; 

информационные и информационно-методические ма-

териалы о проводимых конкурсах проектов на гранты 

и программы фундаментальных  

и прикладных научно-исследовательских и опытно-

конструкторских работ (НИОКР), проводимых между-

народными, федеральными и региональными органи-

зациями и фондами; помощь при оформлении заявок и 

методических материалов на конкурсы по получению 

финансирования по грантам, программам и контрак-

там; помощь в заключении контрактов на выигранные 

гранты, программы финансирования НИОКР; консуль-

тации и помощь в поиске заказчиков, а также помощь в 

заключении контрактов на работы по хозяйственным 

договорам с предприятиями и организациями  

В течение го-

да 

Зав. кафедрой, 

грантодержатели 

Журнал за-

явок 

Начальник 

УНИД 

Редакционно-

издательский 

отдел 

Тематические планы внутривузовского издания учеб-

ной, учебно-методической, научной, справочной и дру-

гой литературы на текущий календарный год после 

утверждения редакционно- издательским советом; по-

мощь в подготовке к изданию учебных, научных и дру-

гих изданий; статистическую отчетность об изданиях 

предыдущих лет (по требованию)  

В течение го-

да 

ППС, зав. ка-

федрой 

Приказы пер-

вого прорек-

тора 

Начальник РИО 
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ПРИЛОЖЕНИЕ Г 

(обязательное) 
 

Номенклатура дел кафедры ХиХТ 
 

Индекс 

дела 
Заголовок дела 

Коли-

че-

ство 

ед. 

хра-

нения 

Срок  

хранения 

и  

№ статей  

по переч-

ню 

Примечание 

1 2 3 4 5 

01-16-1 Положение о кафедре  

(копия) 

 

3 г. 

ст. 56 

После замены но-

вым 

Подлинник в УКД 

В электронном ви-

де на сайте вуза 

01-16-2 Должностные инструкции со-

трудников кафедры (копии) 
 

3 года 

ст. 77  

После замены но-

выми 

Подлинники в 

УКД  

01-16-3 Приказы ректора по основной 

деятельности (копии)  

ДМН 

ст. 19 

Подлинники в 

УКД 

В электронном 

виде в Alfresco 

01-16-4 Приказы ректора по личному 

составу ППС и сотрудников 

(копии) 
 

ДМН 

ст. 19 

Подлинники в 

УКД 

В электронном 

виде в Alfresco 

01-16-5 Приказы по личному составу 

студентов (все формы обуче-

ния), по личному составу слу-

шателей дополнительного обра-

зования, обучающихся по обра-

зовательным программам про-

фессионального обучения (копии) 

 

ДМН 

ст. 19 

Подлинники в 

ОФКС 

В электронном 

виде в Alfresco 

01-16-6 Приказы по личному составу 

аспирантуры и докторантуры 

(копии) 
 

ДМН 

ст. 19 

Подлинники в  

ОПА НПК 

В электронном 

виде в Alfresco 

01-16-7 Приказы по отделу организации 

и сопровождению научной и 

инновационной деятельностью 

(копии) 

 

ДМН 

ст. 19 
Подлинники в 

УНИД 

В электронном 

виде в Alfresco 

01-16-8 Распоряжения ректора, прорек-

торов, (копии)  

ДМН 

ст. 19 

Подлинники в 

УКД 

В электронном 

виде в Alfresco 



 

 

28 

1 2 3 4 5 

01-16-9 Распоряжения декана (копии)  ДМН  

01-16-10 Распоряжения заведующего ка-

федрой 
 

ДМН  

01-16-11 План работы кафедры на 

учебный год 
 

Постоян-

но 

ст. 290 

(1) 

 

01-16-12 Отчет работы кафедры за 

учебный год  

Постоян-

но 

ст. 475(1) 

 

01-16-13 
Протоколы заседаний кафедры 

за учебный год 
 

Постоян-

но 

ст. 18 
 

01-16-14 План повышения квалификации 

и переподготовки преподавате-

лей кафедры 

 
5 лет 

ст. 719   

01-16-15 Индивидуальные планы и отче-

ты преподавателей за учебный 

год 

 

5 лет 

ст. 285  
 

01-16-16 Рабочие учебные планы и гра-

фик учебного процесса на учеб-

ный год  

 

1 год 

 

01-16-17 Федеральные государственные 

образовательные Стандарты 

(ФГОС), зарегистрированные в 

УМУ (копии) 

 

ДЗН Подлинники в 

УМУ 

01-16-18 Отчеты о работе ГЭК по основ-

ным образовательным про-

граммам кафедры (копии) 

 

ДМН Подлинники в 

УМУ 

01-16-19 Учебно-методические комплек-

сы дисциплин (курсов) 
 

ДЗН  

01-16-20 План подготовки учебно-

методических изданий кафедры 

(копии) 

 

ДМН 

ст. 285  
 

01-16-21 Учебные поручения преподава-

телей кафедры (копии) 
 5 лет 

 

01-16-22 Документы о научно-

исследовательской работе ка-

федры (обоснования, справки) 

 

5 лет  

ЭПК 
 

01-16-23 Документы по ВКР, ВАР (заяв-

ления, задания, переписка, 

опись и т.д.) 

 

5 лет 
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1 2 3 4 5 

01-16-24 Рецензии, отзывы на авторефе-

раты, статьи 
 

3 года 

ЭПК  

01-16-25 Зачетные и экзаменационные 

ведомости 
 

5 лет 

ст. 705  

01-16-26 Листы ознакомления студентов 

с программой ГИА 
 

ДМН 
 

01-16-27 Документы (переписка про-

граммы, списки, отчеты руково-

дителей практики) о проведе-

нии всех видов практик студен-

тов 

 

5 лет 

ЭПК 

ст. 730 

ТП 
 

01-16-28 Переписка с учреждениями, 

предприятиями, организациями 

по вопросам работы кафедры 

 

5 лет 

ст. 89 

После  

окончания  

переписки 

01-16-29 Журналы учета / регистрации 

инструктажей по охране труда и 

пожарной безопасности 

 

10 лет 

ст. 626 
 

01-16-30 Стандарты университета (РД, 

СТО, РИ и т.д.) 
 

ДЗН 

  

01-16-31 График предоставления отпус-

ков личного состава кафедры 

(копия) 

 1 г.  

ст. 693 

Подлинник в УКД 

01-16-32 Планы-отчеты о выполнении 

корректирующих мероприятий 

по внутренним проверкам 

 

ДМН 

 

01-16-33 Номенклатура дел кафедры 

 

ДЗН 

ст. 200 а 

Не ранее 3 л. по-

сле передачи дел 

в архив или уни-

чтожения  

01-16-34 Описи дел, переданных в архив 

университета, акты о выделе-

нии дел к уничтожению 

 

3 года 

ст. 248  

В архиве вуза 

постоянно 
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ПРИЛОЖЕНИЕ Д  

(обязательное) 
 

Документы, подготавливаемые кафедрой, и график их представления  

в подразделения КнАГУ в течение календарного года  
  

Наименование документа  
Срок  

представления  

Наименование 

подразделения,   

куда представля-

ется (документ)  

9 Сентябрь    

Отчеты преподавателей-руководителей практики   До 30  УМУ  

10 Октябрь    

Договоры оказания услуг и заявления на разрешение 

проведения занятий  

До 01  УМУ  

УКД  

Учебные поручения преподавателей  кафедры  

План работы кафедры 

До 01  УМУ  

Расписание консультаций для студентов ФЗДО  До 20  Сектор организации 

и контроля учебно-

го процесса УМУ  

11 Ноябрь    

Проект плана выпуска учеб.- метод. документации  До 15  РИО  

Докладная записка о составе ГЭК по направлению 

подготовки, письмо-согласие работодателя предсе-

дателя ГЭК  

До 15  УМУ  

График предоставления отпусков ППС и УВП  До 25  УКД 

12 Декабрь    

Опись дел, переданных в архив  До 30  Архив  

1 Январь    

Докладная записка о датах ГИА по направлению  

подготовки  

До 31  УМУ  

2 Февраль    

Расписание консультаций для студентов ФЗДО  До 20  Сектор организации 

и контроля учебно-

го процесса УМУ  

4 Апрель    

Проект плана выпуска учеб.-метод. документации  До 01  РИО  

5 Май    

Проект учебных поручений преподавателей  

кафедры  

До 15  УМУ  

6 Июнь    

Отчет работы кафедры  До 30  Деканат  

Отчет о выполнении учебной нагрузки преподавате-

лей кафедры за учебный год  

До 30  Деканат,  

УМУ  

Индивидуальные планы-отчѐты преподавателей  До 15  

До 30  

Кафедра,  

Деканат  
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Наименование документа  
Срок  

представления  

Наименование 

подразделения,   

куда представля-

ется (документ)  

Отчѐт ГЭК по направлению подготовки   До 30  Деканат,  

УМУ  

Другие сроки    

Акты и заявления на оплату проведенных занятий  До 15  

ежемесячно  

УМУ  

Табель учета использования рабочего времени  До 15, 20  

ежемесячно  

Бухгалтерия  

Докладные записки  В течение года  Деканат, Кафедра, 

УМУ, УКД  

Проект приказа о распределении обучающихся по 

местам прохождения практики и закреплении их за 

преподавателями - руководителями практики от ка-

федры  

За 2,5 месяца  

до начала  

практик  

УМУ,  

УКД  

Договор на проведение практики студентов  Октябрь  

текущего года  

УМУ  

Проект приказа об утверждении тем выпускных 

квалификационных работ и назначении руководите-

лей  

Не позднее,  

чем за 6 мес. 

до начала ГИА  

УМУ  

Распределение экзаменов на сессии  Не позднее,  

чем за 2 мес. 

до начала   

сессии  

УМУ  

Распределение дисциплин, ауд. фонда для составле-

ния расписания занятий  

Не позднее,  

чем за 2 мес. 

до начала  се-

местра  

УМУ  
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ПРИЛОЖЕНИЕ Е 

(справочное) 
 

Виды записей 

 
Пункт 

ГОСТ Р 

ИСО 

9001-2015 

Наименование 

записей 

Ответственный 

за управление 

записями 

Место 

хранения 

Срок 

хранения 

7.2 Компе-

тентность 

Должностные ин-

струкции сотруд-

ников  

Зав. кафедрой 
согласно 

НД 
3 года 

Документы об обу-

чении, повышении 

квалификации (со-

трудников, упол-

номоченных по ка-

честву, аудиторов) 

Зав. кафедрой 
согласно 

НД 
5 лет 

8.1 Плани-

рование и 

управление 

деятельно-

стью на ста-

диях жиз-

ненного 

цикла про-

дукции и 

услуг 

Организационно-

функциональная 

структура Универ-

ситета 

Ведущий  

инженер СМК 

УМУ 

согласно 

НД 
ДЗН 

План работы Зав. кафедрой 
согласно 

НД 
постоянно 

Отчет о работе Зав. кафедрой 
согласно 

НД 
постоянно 

Положение о под-

разделении 
Зав. кафедрой 

согласно 

НД 
3 года 

8.2 Требова-

ния к про-

дукции и 

услугам 

Протоколы собра-

ний, совещаний, за-

седаний различных 

категорий сотруд-

ников 

Зав. лаборатори-

ями 
согласно НД 

до мино-

вания 

надобно-

сти (ДМН) 

Законодательные 

акты, ФГОС 
Зав. кафедрой согласно НД ДЗН 

Переписка с внеш-

ними организация-

ми 
Зав. кафедрой согласно НД 5 лет 

8.3 Проек-

тирование и 

разработка 

продукции и 

услуг 

Внутренние доку-

менты (справки, 

выписки и т.д.) 

сотрудники 
согласно 

НД 
ДМН 

План работы Зав. кафедрой 
согласно 

НД 
постоянно 

8.4 Управ-

ление про-

цессами, 

продукцией 

и услугами, 

поставляе-

мыми внеш-

Информация по за-

купкам 

Зав. лаборатори-

ями 

согласно 

НД 
3 года 
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Пункт 

ГОСТ Р 

ИСО 

9001-2015 

Наименование 

записей 

Ответственный 

за управление 

записями 

Место 

хранения 

Срок 

хранения 

ними по-

ставщиками 

8.5 Произ-

водство 

продукции и 

предостав-

ление услуг 

Протоколы собра-

ний, совещаний, за-

седаний различных 

категорий сотруд-

ников 

Зав. кафедрой согласно НД ДМН 

Политика в области 

качества универси-

тета 

Зав. кафедрой согласно НД ДЗН 

Внутренние доку-

менты (справки, 

выписки и т.д.) 

сотрудники согласно НД  

Законодательные 

акты, ФГОС 
Зав. кафедрой согласно НД ДЗН 

8.6 Выпуск 

продукции и 

услуг 

Протоколы собра-

ний, совещаний, за-

седаний различных 

категорий сотруд-

ников 

Зав. лаборатори-

ями 
согласно НД ДМН 

Журнал учета вы-

дачи документов 

Зав. лаборатори-

ями 
согласно НД ДМН 

Отчет о работе  Зав. кафедрой согласно НД постоянно 

8.7 Управ-

ление несо-

ответству-

ющими ре-

зультатами 

процессов 

Протоколы собра-

ний, совещаний, за-

седаний различных 

категорий сотруд-

ников 

Зав. лаборатори-

ями 

согласно 

НД 
ДМН 

Внутренние доку-

менты (справки, 

выписки и т.д.) 

сотрудники 
согласно 

НД 
ДМН 

Планы-отчеты о 

выполнении кор-

ректирующих ме-

роприятий по внут-

ренним проверкам 

 
согласно 

НД 
постоянно 

9.1 Монито-

ринг, изме-

рение, ана-

лиз и оценка 

Материалы по со-

циологическим ис-

следованиям 

Ведущий  

инженер СМК 

УМУ 

согласно НД 5 лет 

Отчет о работе Зав. кафедрой согласно НД постоянно 

9.2 Внут-

ренний 

аудит 

Документы по внут-

реннему аудиту 

Зав. лаборатори-

ями 

согласно 

НД 
постоянно 

Планы-отчеты о 

выполнении кор-

ректирующих ме-

роприятий по внут-

ренним проверкам 

Зав. кафедрой 
согласно 

НД 
постоянно 

9.3 Анализ Внутренние доку- сотрудники согласно ДМН 
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Пункт 

ГОСТ Р 

ИСО 

9001-2015 

Наименование 

записей 

Ответственный 

за управление 

записями 

Место 

хранения 

Срок 

хранения 

со стороны 

руководства 

менты (справки, 

выписки и т.д.) 

НД 

Отчет о результа-

тивности СМК 

Ведущий  

инженер СМК 

УМУ 

согласно 

НД 
постоянно 

10 Улучше-

ние 

 

Документы по внут-

реннему аудиту  
Зав. кафедрой 

согласно 

НД 
постоянно 

Планы-отчеты о 

выполнении кор-

ректирующих ме-

роприятий по ре-

зультатам внутрен-

них аудитов 

Зав. кафедрой согласно НД постоянно 

Протоколы собра-

ний, совещаний, за-

седаний различных 

категорий сотруд-

ников 

Зав. лаборатория-

ми 
согласно НД ДМН 

 


