
          Досрочное освобождение заведующего кафедрой от должности       



Досрочное освобождение заведующего кафедрой от должности осуществ-
ляется только при согласии Ученого совета ФГБОУ ВПО «КнАГТУ». 

1.5 В своей деятельности кафедра руководствуется: 
 действующим законодательством и другими правовыми норма-

тивными актами РФ в области образования;  
 Уставом университета, коллективным договором между админи-

страцией и трудовым коллективом КнАГТУ; 
  Настоящим Положением; 
  Нормативными актами, решениями Учёных советов университета 

и факультета, приказами ректора и распоряжениями проректоров и декана 
ФКТ 

1.6 Планирование деятельности кафедры осуществляется путем со-
ставления планов деятельности кафедры и индивидуальных планов её пре-
подавателей. 

Планы деятельности кафедры разрабатываются в соответствии с 
комплексным перспективным планом развития кафедры на пять лет, со-
гласованным со стратегическими целями университета, а также планом ра-
боты ФКТ на следующий учебный год. 

1.7 Результаты реализации утверждённых планов представляются за-
ведующим кафедрой в конце учебного года в виде письменного отчёта 
(план – отчёта) о работе кафедры. В конце каждого семестра заведующий 
кафедрой представляет отчёт кафедры о выполнении преподавателями 
учебных поручений. 

 
2 Структура и организация работы кафедры 

 
          2.1 Руководство текущей деятельностью кафедры осуществляет за-
ведующий кафедрой, имеющий, как правило, учёное звание профессора 
или учёную степень доктора наук. После конкурсного отбора на Учёном 
совете университета с заведующим кафедрой заключается контракт сроком 
на пять лет. Заведующий кафедрой несет персональную ответственность за 
результаты работы кафедры. Условия возникновения ответственности и её 
размер устанавливается настоящим Положением и должностной инструк-
цией заведующего кафедрой. 
          В  период отсутствия заведующего кафедрой его функции осуществ-
ляет заместитель заведующего кафедрой. 
          Заместитель заведующего кафедрой назначается из числа сотрудни-
ков, относящихся к ППС кафедры. Назначение на должность заместителя 
заведующего кафедрой осуществляется приказом ректора университета по 
согласованию с заведующим кафедрой. 
         Заместитель заведующего кафедрой должен выполнять следующие 
обязанности: 



 нести ответственность перед заведующим кафедрой за состояние 
и оперативный контроль учебной и методической работы, а также за вы-
полнение разовых поручений; 

 оказывать помощь заведующему кафедрой в состоянии планов 
работы, отчетов, планировании учебной нагрузки, решении других органи-
зационных задач; 

 заменять заведующего кафедрой на период его отсутствия. 
         Заместитель заведующего кафедрой имеет право: 

 по согласованию с заведующим кафедрой отдавать распоряже-
ния, контролировать работу ППС и учебно – вспомогательного персонала 
кафедры; 

 участвовать в формировании планов работы кафедры и учебной 
нагрузки преподавателей; 

 проводить заседания кафедры, в период отсутствия заведующего 
кафедрой; 

 представлять в отдельных случаях кафедру на заседаниях Учено-
го совета ФГБОУ ВПО « КнАГТУ» и ФКТ, а также в других инстанциях. 
         2.2 Структура и штатное расписание кафедры ВМ определяется её за-
ведующим по согласованию с деканом ФКТ, учебно-методическим управ-
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Рисунок 1 – Организационная структура управления кафедрой ВМ 



лением и отделом кадров. Окончательный вариант структуры и штатного 
расписания кафедры ВМ утверждается ректором ФГБОУ ВПО «КнАГТУ». 
         Действующая организационная структура управления кафедрой пока-
зана на рисунке 1. 
         Изменения в организационной структуре кафедры (за исключением 
открытия филиалов кафедры) осуществляется приказом ректора по пред-
ставлению заведующего кафедрой. Решение кафедры об организации ее 
филиалов рассматривает Учёный совет университета по представлению 
Учёного совета ФКТ. 
      

3 Цели и показатели деятельности 
          3.1 Основная цель деятельности кафедры ВМ – подготовка высоко-
образованных специалистов в соответствии с существующими и перспек-
тивными требованиями общества, коммерческих организаций региона и 
потребностями университета. 
          3.2 Для достижения основной цели деятельности кафедры руковод-
ству необходимо: 

 постоянно изучать и прогнозировать требования заинтересован-
ных сторон к качеству подготовки специалистов в сфере высшего образо-
вания; 

 формировать ППС кафедры из сотрудников, обладающих ква-
лификацией в соответствии с требованиями образовательного стандарта; 

 улучшать качество образования за счёт совершенствования 
учебно- методического и материально – технического обеспечения учебно-
го процесса; 

 ориентироваться на достижения лидеров в области образования; 
 добиваться выполнения требований ФГБОУ ВПО « КнАГТУ» 

всеми сотрудниками кафедры; 
 развивать и повышать профессионализм сотрудников кафедры 

          3.3 Сводные показатели деятельности кафедры объединяются в план-
отчёт кафедры за год, в котором выделяются разделы: 

 образовательная деятельность; 
 научно-инновационная деятельность; 
 финансово-экономическая деятельность; 
 международная деятельность; 
 развитие инфраструктуры. 

Оценка деятельности кафедры осуществляется по положению об оценке 
результативности деятельности факультета (института, кафедры). 
 
            4 Задачи кафедры 

К главным задачам кафедры ВМ относятся следующие: 
 создание условий для удовлетворения потребностей студентов в 

повышении уровня своих профессиональных знаний; 
 повышение квалификации ППС  кафедры; 



 методическое обеспечение учебного процесса; 
 разработка и использование новых технологий обучения по 

профессиональным образовательным программам, реализуемым на кафед-
ре ВМ. 

 
5 Функции кафедры 
5.1 К основным функциям кафедры ВМ относятся следующие: 
 организация и проведение на высоком научно - методическом 

уровне учебной работы по подготовке специалистов в соответствии с тре-
бованиями государственных образовательных стандартов и учебных пла-
нов, утверждённых учёным советом ФГБОУ ВПО «КнАГТУ». Для этого 
ППС кафедры разрабатываются учебные планы и рабочие программы за-
крепленных за кафедрой дисциплин, проводятся мероприятия по органи-
зации воспитательной работы среди студентов; 

 формирование квалифицированного ППС кафедры посредством 
подготовки кадров высшей квалификации и обеспечения научно - профес-
сионального роста через аспирантуру, докторантуру и соискательство, рас-
смотрения диссертаций, представляемых к защите членами кафедры или 
по поручению диссертационных советов другими соискателями; 

 обеспечение учебных курсов, закреплённых за кафедрой ВМ, 
методическими материалами, способствующих достижению образователь-
ной услугой установленного уровня качества; 

 проведение научно- исследовательской работы в соответствии с 
утвержденным планом госбюджетных НИР кафедры, а также работ по 
хоздоговорной тематике; 

 обеспечение безопасных условий труда при выполнении учеб-
ного процесса и научных исследований; 

 сохранение сведений, относящихся к государственной и ком-
мерческой тайне ФГБОУ ВПО «КнАГТУ»; 

 формирование номенклатуры, дел кафедры в соответствии с 
приложением А; 

 представление в структурные подразделения университета не-
обходимых материалов. 

 
6 Матрица ответственности 

  Матрица ответственности кафедры ВМ представлена в приложении 
Б. 

 
7 Права кафедры 

          7.1 Кафедра имеет следующие права: 
 право требовать письменного оформления нормативных, испол-

нительно-распорядительных документов, относящихся к деятельности ка-
федры; 



 право принимать участие в решении вопросов развития кафед-
ры, замещения вакантных должностей кафедры, аттестации научно - педа-
гогических сотрудников кафедры, утверждения тем диссертаций и др; 

 право запрашивать в структурных подразделениях ФГБОУ ВПО 
«КнАГТУ» и получать в установленном порядке информацию и материа-
лы, необходимые для выполнения функций, определённых настоящим по-
ложением; 

 право входить в межкафедральные научные и учебные структу-
ры, временные творческие научные коллективы с участием ППС и студен-
тов, межвузовские ассоциации. 

7.2 Права каждого сотрудника кафедры предусмотрены в различных 
нормативно- правовых документах: должностной инструкции, положении 
о выборах, порядке замещения, перевода на другую должность, норматив-
ных актах, содержащих сведения о порядке оплаты труда, продолжитель-
ности отпуска сотрудников и других документах. 
            
           8 Ответственность кафедры 
 
           8.1 Кафедра несёт ответственность за результаты реализации за-
креплённых за ней профессиональных образовательных программ. 
           8.2 Ответственность заведующего кафедрой устанавливается насто-
ящим положением, а остальных сотрудников кафедры – соответствующи-
ми должностными инструкциями. 
          8.3 Заведующий кафедрой несёт ответственность: 

 за ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей – 
в пределах, определённых трудовым законодательством РФ; 

 за правонарушения, совершённые в процессе осуществления сво-
ей деятельности, - в пределах, определённых административным, уголов-
ным и гражданским законодательством РФ; 

 за причинение материального ущерба – в пределах, определён-
ных трудовым и гражданским законодательством РФ. 
              

9 Взаимоотношения (служебные связи) кафедры с другими под-
разделениями 
 
               9.1 В процессе осуществления своей деятельности кафедры ВМ 
взаимодействует со следующими структурными подразделениями ФГБОУ 
ВПО «КнАГТУ»: 
              - кафедрами университета, участвующими в реализации образова-
тельных профессиональных программ, закреплённых за кафедрой ВМ; 
              - отделом кадров; 
              - общим отделом; 
              - учебно – методическим управлением (УМУ); 
              - планово - финансовым отделом (ПЭО); 



 



ПРИЛОЖЕНИЕ А 
(справочное) 

 
         Вид документов Количество 

дел образую-
щихся за год 

Срок хранения 
документов 

Примечания 

23         Кафедра    
1                2         3          4           5 

23-01   До минования 
надобности 

(ДМН) 

 

23-02 Приказы ректора уни-
верситета по основной 
деятельности (копии) 

  
ДМН 

 

Подлинники в 
общем отделе 

23-03 Приказы ректора уни-
верситета по личному 
составу ППС и сотруд-
ников 

  
 

ДМН 

Подлинники в 
общем отделе 

23-04 Приказы по личному 
составу ППС и сотруд-
ников (о командиров-
ках, поощрениях и 
взысканиях) (копии) 

  
 
 

ДМН 

Подлинники в 
общем отделе 

23-05 Приказы по личному 
составу студентов (оч-
ная форма обучения, 
бюджетная основа) 
(копии) 

  
 

ДМН 

Подлинники в 
общем отделе 

23-06 Приказы по личному 
составу студентов (оч-
ная форма обучения, 
договорная основа) 
(копии) 

  
 

ДМН 

Подлинники в 
общем отделе 

23-11 Приказы по личному 
составу слушателей 
дополнительного  об-
разования (копии) 

  
 

ДМН 

Подлинники в 
общем отделе 

23-12 Приказы ректора уни-
верситета по НИС (ко-
пии) 

  
ДМН 

Подлинники в 
общем отделе 

23-13 Приказы ректора уни-
верситета по аспиран-
туре и докторантуре 
(копии) 

  
ДМН 

Подлинники в 
общем отделе 

23-14 Распоряжения ректора, 
проректоров, заведую-
щего кафедрой 

  
ДМН 

Подлинники в 
общем отделе 

23-15 Решения Ученого сове-
та университета (ко-
пии) 

  На сайте универ-
ситета 



23-16 Протоколы заседаний 
совета кафедры 

 Постоянно ст. 
571 

 

 
 

Протоколы научно-
методических семина-
ров кафедры 

 5 лет  

23-17 Положение о кафедре 
(копия) 

 До замены но-
вым ст. 16 ТП 

Подлинник в об-
щем отделе 

23-18 Должностные инструк-
ции сотрудников (ко-
пии) 

 3 года после 
замены новым 

Подлинники хра-
нятся в отделе 
кадров 

23-19 Учебно-методические 
комплексы дисциплин 
(курсов) 

 До замены но-
выми 

На каждую дис-
циплину (курс) 
отдельно 

23-20 План-отчет о работе 
кафедры на учебный 
год 

 Постоянно ст. 
572 ТП 

 

23-22 План повышения ква-
лификации преподава-
телей кафедры 

 ДМН 
ст. 371 

 

23-23 План изданий методи-
ческих разработок 

 5 лет  

23-24 Индивидуальные пла-
ны преподавателей 

 5 лет 
ст. 574 ТП 

 

23-25 Рабочие учебные пла-
ны на учебный год и 
календарный учебный 
график 

 1 год 
ст. 381 

 

23-26 Учебные поручения 
преподавателей кафед-
ры 

 5 лет  

23-27 Отчет о выполнении 
учебной нагрузки пре-
подавателей кафедры 
за учебный год 

  
 

1 год 

 

23-28 Документы о научно-
исследовательской ра-
боте кафедры, студен-
тов и аспирантов 
(обоснования, справки) 

 5 лет ЭПК 
ст. 1290 ТП 

 

23-29 Опись тем дипломных 
работ (проектов), кур-
совых работ (проектов) 

  
5 лет 

 

23-30 Рецензии, отзывы на 
авторефераты, статьи 

 3 года ЭПК 
ст. 936 ТП 

 

23-31 Зачетные и экзамена-
ционные ведомости 

 5 лет 
ст. 597 ТП 

 

23-33 Графики предоставле-
ния отпусков. Список 
личного состава ка-
федры 

 1 год 
ст. 356 

 



23-34 Переписка с учрежде-
ниями, предприятиями, 
организациями по во-
просам работы кафед-
ры 

  
    5 лет 
 ст. 584 ТП  

 

23-36 Журнал учета рецензи-
рования контрольных 
работ студентов ИНИТ 

  
    5 лет 

 

23-37 Журнал инструктажа 
по технике безопасно-
сти 

         10 лет 
       ст. 316б 

 

23-38 Стандарты универси-
тета (РП, ДП, СТО, РИ, 
РД) 

 До замены но-
выми 

 

23-39 Результаты внутренних 
аудитов корректирую-
щих и предупреждаю-
щих действий 

  
       3 года 

 

23-40 Информационные 
письма 

        ДМН  

23-41 Докладные записки 
(копии) 

        ДМН  

23-42 Вопросы для поступа-
ющих в аспирантуру 

        1 год  

23-43 Распределение нагруз-
ки для расписания за-
нятий ДО и ИНИТ 

        1 год  

23-45 Документы по работе 
со студентами, имею-
щими задолженности 
(графики пересдач, до-
полнительных кон-
сультаций и т.д.)  

  
       ДМН 

 

23-46 Результаты самообсле-
дования кафедры 

   5 лет ЭПК  

23-47 Материалы по Интер-
нет-тестированию 

       ДМН  

23-48 Государственные обра-
зовательные стандарты 
(ГОС), зарегистриро-
ванные в УМУ 

 До замены      
новыми 

 

23-49 Описи дел, переданных 
в архив университета. 
Акты об уничтожении 
дел 

      3 года 
  ст. 74 ТП 

 

23-50 Номенклатура дел ка-
федры 

 До замены но-
вой Ст. 67 ТП 

 

 
 
 



ПРИЛОЖЕНИЕ Б 
 

Матрица ответственности кафедры 
 «Высшая математика» 

 

Процессы     Профессорско-преподавательский состав и УВП кафедры ВМ
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ре
п.

   
  

Х
ар
ин
а 
О

.П
. 

С
т.

 п
ре
п.

   
 К
ат
ун
це
ва

 Н
.Л

. 

С
т.

 п
ре
п.

  
М
ат
ю
ш
ен
ко

 Л
.Н

. 

Д
ок
ум

ен
то
ве
д 

  
К
ры

ло
ва

 О
.В

. 

Д
оо
ку
м
ен
то
ве
д 

Т
ри
гу
б 
Ю

.С
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1.Стратегия развития кафедры и внешние связи  
1.1 Стратегия разви-
тия кафедры 

О, С  У У  У  У  У  У  У  У  У  У   У, И,  Ф У, Ф 

1.2 Учебно-
методические и науч-
ные контакты 

О, И, У, 
С  

 
У, 
И  

У, И  У, И   У, И У, И   У, И  У, И  У, И У, И  У, И  У, Ф У, Ф 

2.Учебно-методическая работа кафедры  

2.1 Учебный процесс О, И, У, С   И И  И  И  И  И  И  И  И  И  У, Ф У, Ф 

2.2 Методическая ра-
бота 

О, И, У, С   И И И  И  И  О, И  И  И  И  И  У, Ф У, Ф 

2.3 Организационно-
методическая работа 

 О, И, У. С 
У, 
И  

 У, И  У, И  У, И У, И  О, У, И  У, И  И  И  И  У, Ф 
У, Ф 

 

3.Научно-исследовательская работа 

3.1 Научная деятель-
ность 

 О, И, У, С 
У, 
И  

О, У, 
И  

У, И  У, И  У, И  У, И   И И  И  У, И    

3.2 Организационно-
методическое обеспе- О, И, У, С  

 У, 
И 

О, У, 
И  

 У, И  У, И У, И У, И   У, И О, У, И   У, И  У, И   



чение НИР 
4. Организационно-
методическая работа 

О, И, У, С  
 И, 
У 

 И, У  И, У И, У   И, У У  У  У  У  У    

5. Материально-
техническое обеспе-
чение деятельности 

О, И, У, С  
 И, 
У 

И, У  И, У  И, У  И, У  И, У  У  У  У  У    

Примечание: О – ответственный,  
 

И – исполнитель, 
 

У – участник, 
 

Ф – информация, 
 

С – согласование, 
 

 

 



 
ПРИЛОЖЕНИЕ В 

(обязательное) 
ВХОДЯЩИЕ ДОКУМЕНТЫ 

 
 Документ Источник Получатель  

Подраз-
деление  

Ответ-
ственный 

Процесс  Ответствен-
ный  

Процесс  

1 2 3 4 5 6 7 
1 Рабочие про-

граммы 
Кафедры  Зав. ка-

федрами 
Методическое 
обеспечение 
читаемых 
курсов 

Зав. кафедрой 
ВМ 

Разработка 
учебного 
плана 

2 Формы доку-
ментов для 
заполнения 

Отдел 
кадров 

Началь-
ник отде-
ла кадров 

Оформление 
принимаемых 
сотрудников 

ППС, УВП Подача 
докумен-
тов о при-
ёме 

3 Приказы и 
распоряжения  
руководства 
ФГБОУ ВПО 
КнАГТУ, 
письма от 
других орга-
низаций 

Общий 
отдел 

Началь-
ник об-
щего от-
дела 

Управление 
документаци-
ей 

ППС, УВП Выполне-
ние долж-
ностных 
обязанно-
стей 

4 Утверждён-
ные учебные 
поручения на 
будущий год 

УМУ Началь-
ник УМУ 

Утверждение 
учебных по-
ручений 

Зав. кафедрой 
ВМ 

Планиро-
вание 
учебной 
работы 

5 Согласован-
ные докумен-
ты на оплату 

ПЭО Началь-
ник ПЭО 

Планирование 
расходов 

Зав. кафедрой Финанси-
рование 
деятельно-
сти 

6 Согласован-
ные планы 
издания мето-
дических ма-
териалов 

РИО Началь-
ник РИО 

Издание ме-
тодических 
материалов 

ППС Разработка 
методиче-
ских мате-
риалов 

7 Стандарты 
предприятия 

ОМК Началь-
ник ОМК 

Разработка 
СМК 

Уполномо-
ченный 

Разработка 
докумен-
тации 
СМК 

8 Утверждён-
ные заявки на 
приобретение 
товарно-
материальных 
ценностей 
(ТМЦ) 

ОМТС Началь-
ник 
ОМТС 

Приобретение 
ТМЦ 

Документовед Матери-
ально – 
техниче-
ское обес-
печение 

 
 
 



 
 
 

ПРИЛОЖЕНИЕ Г 
(обязательное) 

ИСХОДЯЩИЕ ДОКУМЕНТЫ 
 

 Документ Источник Получатель  
Подраз-
деление  

Ответ-
ствен-
ный  

Процесс  Ответ-
ственный  

Процесс  

1 2 3 4 5 6 7 
1 Материалы на 

оформление 
сотрудников 
кафедры 

Отдел 
кадров 

ППС, 
УВП 

Подача доку-
ментов о приё-
ме 

Начальник 
отдела 
кадров 

Оформление 
принимаемых 
сотрудников 

2 Проекты при-
казов, слу-
жебные за-
писки, корре-
спонденция 
для рассылки 

Общий 
отдел  

Зав. ка-
федрой 
ВМ 

Текущая дея-
тельность ка-
федры 

Начальник 
общего от-
дела 

Управление 
документацией 

3 Проекты 
учебных по-
ручений на 
будущий год 

УМУ Зав. ка-
федрой 
ВМ 

Планирование 
учебной рабо-
ты 

Начальник 
УМУ 

Утверждение 
учебных пору-
чений 

4 Финансовые 
документы 
для утвер-
ждения 

ПЭО Зав. ка-
федрой 

Финансирова-
ние деятельно-
сти 

Начальник 
ПЭО 

Планирование 
расходов 

5 Проект пуб-
ликации ме-
тодических 
материалов 

РИО ППС Разработка ме-
тодических ма-
териалов 

Начальник 
РИО 

Издание мето-
дических ма-
териалов 

6 Проекты до-
кументации в 
СМК 

Отдел 
МК 

Упол-
номо-
ченный  

Разработка до-
кументации в 
СМК 

Начальник 
отдела МК 

Разработка 
СМК 

7 Заявки на по-
ставку ТМЦ 

ОМТС Доку-
менто-
вед 

Материально – 
техническое 
обеспечение 

Начальник 
ОМТС 

Приобретение 
ТМЦ 
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