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1 Общие положения

1.1 Кафедра – это объединение профессорско-преподавательского состава и научных работников одной отрасли знаний. Кафедра ЭТ является основным учебно-научным структурным подразделением университета и входит в состав факультета экономики и менеджмента (ФЭМ) ГОУВПО «КнАГТУ». 
Кафедра ЭТ осуществляет учебную, методическую и научно-исследовательскую деятельность. Совместно с другими подразделениями университета кафедра экономической теории ведет подготовку студентов, обучающихся по всем направлениям и специальностям и по всем формам обучения, участвует в переподготовке и повышении квалификации работников предприятий и организаций города и региона.
По своему статусу кафедра невыпускающая.

Полное наименование кафедры – Экономическая теория. Сокращенное наименование кафедры – ЭТ.
Адрес кафедры: г. Комсомольск-на-Амуре, пр. Ленина, д. 27, ГОУВПО «КнАГТУ», корпус 1, ауд. 335-1, телефоны: городской – 54-30-22, внутренний – 10-47.
Электронный адрес: E-mail kaf_et@knastu.ru
1.2 Кафедра ЭТ создана в 1994 году приказом ректора университета № 82-О от 24 марта 1994 года, согласно которому кафедра Истории и экономической теории была разделена на две кафедры – Экономической теории и Истории.

Решение по реорганизации кафедры принимается Ученым советом университета по представлению совета ФЭМ и оформляется приказом ректора.
1.3 Подчиненность кафедры: декану ФЭМ, ректору ГОУВП «КнАГТУ».
1.4 Руководство кафедрой:

1.4.1 Управление кафедрой осуществляется на принципах единоначалия и коллегиальности.

1.4.2 Коллегиальным органом управления кафедрой является заседание кафедры, возглавляемое заведующим кафедрой. На заседании кафедры рассматриваются вопросы текущей деятельности и стратегического развития кафедры, замещения вакантных должностей, аттестации научно-педагогических сотрудников и другие вопросы.
1.4.3 Непосредственное руководство деятельностью кафедры осуществляет заведующий кафедрой, обязательно имеющий ученое звание и ученую степень. 
Заведующий кафедрой назначается на должность приказом ректора на срок до пяти лет по результатам конкурсного отбора. Порядок и условия конкурсного отбора и заключения трудовых договоров определяются Положением о порядке замещения должностей научно-педагогических работников в высшем учебном заведении РФ.
Если срок назначения заведующего кафедрой истек, а новые выборы не были объявлены, то приказом по университету назначается исполняющий обязанности заведующего кафедрой с указанием срока и условий его работы. 
Досрочное освобождение от должности заведующего кафедрой осуществляется приказом по университету в следующих случаях:

- ликвидации кафедры или объединения кафедр;

- по личному заявлению;

- при нарушении положений Устава ГОУВПО «КнАГТУ» или законодательства Российской Федерации;

- при действиях, не совместимых со статусом преподавателя высшей школы;

- при неэффективной деятельности кафедры (по представлению Совета ФЭМ);

- в случае неизбрания по основной преподавательской должности.  
Досрочное освобождение заведующего кафедрой от должности осуществляется только при согласии Ученого совета ГОУВПО «КнАГТУ». 
1.5 В своей деятельности кафедра руководствуется законодательством РФ, постановлениями Правительства РФ, Министерства образования и науки РФ, Уставом университета, настоящим Положением и другими нормативными актами, решениями Ученого совета университета, приказами ректора и распоряжениями проректоров и декана ФЭМ, политикой руководства в области качества университета.
1.6  Планирование на кафедре осуществляется путем составления планов работы кафедры и ее преподавателей. Деятельность кафедры осуществляется в соответствии с комплексным перспективным планом развития кафедры на пять лет, согласованным со стратегическими целями развития университета и факультета.
1.7    Заведующий кафедрой в конце каждого учебного года представляет письменный отчет (план-отчет) о работе кафедры по всем направлениям деятельности. В конце каждого семестра всеми преподавателями представляется отчет о выполнении учебных поручений, а в конце учебного года – отчет о выполнении индивидуального плана.
2 Структура и организация работы кафедры

2.1 Руководство деятельностью кафедры осуществляет заведующий кафедрой, обязательно имеющий ученое звание и ученую степень. С заведующим кафедрой заключается контракт сроком до пяти лет после конкурсного отбора на Ученом совете университета. Заведующий кафедрой руководит ее деятельностью и несет персональную ответственность за результаты ее работы в соответствии с настоящим Положением и должностной инструкцией. 
2.2 В период отсутствия заведующего кафедрой его функции выполняет один из ведущих преподавателей кафедры.
Исполняющий обязанности заведующего кафедрой должен выполнять следующие обязанности:

- нести ответственность перед заведующим кафедрой за состояние и оперативный контроль учебной и методической работы и за выполнение разовых поручений;

- оказывать помощь заведующему кафедрой в составлении планов работы, отчетов, планировании учебной нагрузки, решении других организационных задач (ремонт помещений, организация дежурств, работа в общежитиях, работа с первокурсниками, родителями студентов и др.);

- заменять заведующего кафедрой на период его отсутствия (командировка, отпуск, болезнь и т.п.).

Исполняющий обязанности заведующего кафедрой имеет право:

- по согласованию с заведующим кафедрой отдавать распоряжения, контролировать работу преподавателей и лаборантов;

- 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 Ученого совета университета, совета ФЭМ, совещаниях и в других инстанциях.
2.3  Организационная структура кафедры ЭТ показана на рисунке.




Рис. Организационная структура кафедры ЭТ

2.4  Изменения в структуре кафедры осуществляются приказом ректора по представлению декана и заведующего кафедрой. Решение кафедры об организации ее филиалов рассматривает Ученый совет университета по представлению совета ФЭМ.

3 Цели и показатели деятельности кафедры
3.1  Основная цель деятельности кафедры ЭТ состоит в удовлетворении потребностей личности в интеллектуальном, культурном и нравственном развитии через высшее и послевузовское профессиональное образование путем реализации целевых программ обучения, привлечения высококвалифицированных преподавателей, применения инновационных технологий обучения и современного оборудования в соответствии со стандартами образовательной деятельности, а также с учетом индивидуальных запросов студентов.

Кафедра, имея статус не выпускающей, совместно с другими структурными подразделениями университета ведет подготовку, переподготовку и повышение квалификации специалистов по всем лицензированным направлениям и специальностям подготовки.
3.2 Сводные показатели деятельности кафедры объединяются в план-отчет кафедры за год, в котором выделяются следующие разделы:
- численность профессорско-преподавательского состава;

- подготовка научно-педагогических кадров кафедры;

- переподготовка и повышение квалификации педагогических кадров;

- учебно-методическая работа;
- методическое обеспечение учебного процесса;

- организационно-методическая работа;

- научно-исследовательская работа;

- учебная и научно-исследовательская работа студентов;

- публикации результатов научной деятельности;

- организация внешних связей;

- финансово-хозяйственная деятельность;

- материально-техническая и учебно-лабораторная база;

- информатизационная деятельность и другие виды работ.
Оценка деятельности кафедры осуществляется по показателям в соответствии с положением «Комплексная оценка деятельности кафедр и факультетов».
4 Задачи  кафедры

Главные задачи кафедры:

- создание условий для удовлетворения потребностей студентов в повышении уровня профессиональных знаний и навыков;

- подготовка высококвалифицированных специалистов обладающих глубокими теоретическими знаниями и необходимыми практическими навыками;
- повышение квалификации персонала кафедры;

- методическое обеспечение учебного процесса;
- разработка и использование новых технологий обучения;
- удовлетворение потребностей предприятий и организаций в повышении квалификации их персонала;
- организация и проведение по заказам предприятий и организаций научных исследований;
- распространение научных, технических и культурных знаний среди населения.
5 Функции кафедры

5.1 В области учебно-образовательной деятельности:

- формирование квалифицированного профессорско-преподавательского и учебно-вспомогательного персонала;

- обеспечение повышения квалификации преподавателей;

- разработка информационных, методических и программных материалов для учебного процесса;

- разработка, адаптация и реализация эффективных технологий обучения;

- реализация политики университета в области качества образовательной и научной деятельности;

- укрепление материальной базы кафедры;

- участие в сохранении и развитии учебного и научного аудиторного фонда.

5.2 В области организационно-методическом деятельности:

- разработка учебных планов и учебных программ дисциплин, закрепленных за кафедрой;

- проведение мероприятий по организации воспитательной работы среди студентов;

- организация и руководство практиками студентов;

- 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;

- содействие в работе общественных организаций университета, развитии студенческого самоуправления, организации труда, быта и отдыха студентов, аспирантов, докторантов и сотрудников.
5.3 В области научно-исследовательской деятельности:

- в соответствии с утвержденным планом госбюджетных НИР кафедры;

- по хоздоговорной тематике;

- по международным, федеральным и региональным программам и проектам;

- содействие внедрению результатов НИР;

- подготовка рекомендаций для опубликования научных работ;

- подготовка кадров высшей квалификации и обеспечение научно-профессионального роста через аспирантуру, докторантуру и соискательство;

- рассмотрение диссертаций, представляемых к защите членами кафедры или по поручению диссертационных советов другими соискателями;

- установление связи с предприятиями и организациями в целях обобщения и распространения передового опыта и оказание им научно-технической помощи;

- пропаганда научно-технических знаний и достижений.
5.4 В области развития международной деятельности:

- содействие академической мобильности студентов, аспирантов, научных сотрудников и преподавателей кафедры;

- организация обучения, стажировок и практик иностранных граждан в рамках договоров и соглашений, заключенных ГОУВПО «КнАГТУ», университетом или факультетом;

- возможное участие в организации деятельности совместных с зарубежными партнерами структурных подразделений;

- участие в информационно-рекламная деятельности достижений кафедры;

- направление в загранкомандировки сотрудников кафедры.
5.5 В области повышения квалификации и переподготовки кадров по заявкам юридических и физических лиц на договорной основе:
- участие в реализации образовательных программ дополнительного образования;

- разработка методического обеспечения по дисциплинам кафедры согласно плану повышения квалификации и переподготовки.
5.6 В области профориентационной работы:
- разработка и реализация плана профориентационной работы кафедры;

- участие в разработке и реализации плана профориентационной работы факультета и университета.
5.7 Экономические отношения кафедры с внешними организациями строятся, как правило, на хозрасчетной основе с заключением соответствующего договора от имени университета.
5.8 Номенклатура дел кафедры формируется в соответствии с приложением А.

5.9 В конце учебного года заведующий кафедрой отчитывается на совете ФЭМ и в ректорате.

6 Права кафедры

Кафедра имеет право входить в межкафедральные научные и учебные структуры, временные творческие научные коллективы с участием преподавателей и студентов, межвузовские ассоциации.

Права каждого сотрудника кафедры предусмотрены в различных нормативно-правовых документах: должностной инструкции, положении о выборах, порядке замещения, перевода на другую должность, нормативных актах, содержащих сведения о порядке оплаты труда, продолжительности отпуска сотрудников и других документах.

7 Ответственность кафедры
Заведующий кафедрой несет ответственность:

- за разглашение конфиденциальной информации, составляющей государственную или коммерческую тайну;

- за невыполнение всех требований нормативных документов по проведению делопроизводства и защите информации.
Распределение ответственности сотрудников кафедры представлено в таблице.
Таблица
Матрица ответственности кафедры ЭТ
	Процессы
	Зав. каф.
	Доцент


	Старший преп.
	Ассистент
	Инженер
1-й кат.

	1.1 Стратегия развития кафедры
	О, И
	И
	И
	И
	И

	1.3 Учебно-методические и научные контакты
	О, С
	И
	И
	Ф
	

	2.1 Учебный процесс
	О
	О, И
	О, И
	О, И
	

	2.2 Методическая работа
	О
	О, И
	О, И
	
	

	2.3Организационно-методическая работа
	О
	И
	
	
	

	3.1 Научная деятельность
	О, С
	О, И
	О, И
	Ф
	

	3.2Организационно-методическое обеспечение НИР
	О, С
	О, И
	О, И
	И
	

	4. Внеучебная  работа
	С, Ф
	Ф
	И
	И
	

	5. Материально-техническое обеспечение деятельности кафедры
	С, Ф
	Ф
	Ф
	Ф
	О, И


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

И – непосредственный исполнитель;

С – согласование, визирование возможного решения задачи;

Ф – информирование.
9 Взаимоотношения (служебные связи) кафедры с другими подразделениями 


9.1  Кафедра ЭТ согласно организационной структуре университета является структурным подразделением ФЭМ и подчиняется непосредственно декану ФЭМ.


9.2 В процессе своей деятельности кафедра взаимодействует со структурными подразделениями и должностными лицами ГОУВПО «КнАГТУ», приведенными в приложениях Б и В.

10 Финансирование деятельности

Финансирование деятельности кафедры осуществляется за счет государственного бюджетного финансирования, кафедрального проекта, института новых информационных технологий.
Зав. кафедрой ЭТ, уполномоченный по качеству    

            Т.А. Яковлева
СОГЛАСОВАНО:

Первый проректор







А.Р. Куделько

Декан ФЭМ

                                                        


В.В. Литовченко
Начальник отдела менеджмента качества




М.Г. Некрасова

Начальник отдела кадров






Ю.А. Рукосуева

Начальник юридического отдела





Р.В. Коновалов
ПРИЛОЖЕНИЕ А
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ КАФЕДЫ

	23
	Кафедра

	
	Вид документов
	Количество дел образующихся за год
	Срок хранения документов
	Примечания

	 23-01
	Приказы и инструктивные письма  Министерства образования и науки Российской  Федерации, относящиеся к деятельности кафедры (копии)
	
	До минования надобности

(ДМН)
	

	23-02
	Приказы ректора университета по основной деятельности (копии)
	
	ДМН
	Подлинники в общем отделе

	23-03
	Приказы ректора университета по личному составу ППС и сотрудников (копии)
	
	ДМН
	Подлинники в общем отделе

	23-04
	Приказы по личному составу ППС и сотрудников (о командировках, поощрениях и взысканиях) (копии)
	
	ДМН
	Подлинники в общем отделе

	23-05
	Приказы по личному составу студентов (очная форма обучения, бюджетная основа) (копии)
	
	ДМН
	Подлинники в общем отделе

	23-06
	Приказы по личному составу студентов (очная форма обучения, договорная основа)
	
	ДМН
	Подлинники в общем отделе

	23-07
	Приказы по личному составу студентов (очная форма обучения, договорная основа) кафедральный проект
	
	ДМН
	Подлинник и в общем отделе

	23-08
	Приказы по личному составу студентов (заочная форма обучения, договорная основа) кафедральный проект (копии)
	
	ДМН
	Подлинники в общем отделе

	23-09
	Приказы по личному составу студентов (заочная форма обучения, бюджетная основа) (копии)
	
	ДМН
	Подлинник и в общем отделе

	23-10
	Приказы по личному составу студентов (заочная форма обучения, договорная основа) (копии)
	
	ДМН
	Подлинники в общем отделе

	23-11
	Приказы по личному составу слушателей дополнительного образования (копии) 
	
	ДМН
	Подлинники в общем отделе

	23-12
	Приказы ректора университета по НИС (копии)
	
	ДМН
	Подлинники в общем отделе

	23-13
	Приказы ректора университета по аспирантуре и докторантуре (копии)
	
	ДМН
	Подлинники в общем отделе

	23-14
	Распоряжения ректора, проректоров, заведующего кафедрой
	
	ДМН
	Подлинники в общем отделе

	23-15
	Решения совета университета (копии)
	
	
	На сайте университета

	23-16
	Протоколы заседаний 

кафедры  
	
	Постоянно

ст. 5в
	

	23-17
	Положение о кафедре 

(копия)


	
	До замены 

Новым

Ст. 16 ТП
	Подлинник в общем отделе

	23-18
	Должностные инструкции сотрудников (Копии)
	
	3 года

после замены новым 
	Подлинник и хранятся в отделе кадров университета

	23-19
	Учебно-методические комплексы дисциплин (курсов) 
	
	
	На каждую дисциплину (курс) отдельно

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

ст. 572 ТП
	

	23-21
	Отчеты о работе ГАК по специальностям кафедры 
	
	ДМН
	

	23-22
	План повышения квалификации преподавателей кафедры


	
	ДМН

ст. 371
	

	23-23
	План изданий методических разработок
	
	5 лет
	

	23-24
	Индивидуальные планы преподавателей 
	
	5 лет,

ст. 574 ТП
	

	23-25
	Рабочие учебные планы на учебный год и график учебного процесса
	
	1 год

ст. 381
	

	23-26
	Учебные поручения преподавателей кафедры
	
	5 лет
	

	23-27
	Отчет о выполнении учебной нагрузки преподавателей кафедры за учебный год
	
	1 год
	

	23-28
	Документы о научно-исследовательской работе кафедры (обоснования, справки)
	
	5 лет  ЭПК

ст. 1290 ТП
	

	23-29
	Опись тем дипломных работ (проектов)
	
	5 лет


	

	23-30
	Рецензии, отзывы на авторефераты, статьи
	
	3 года ЭПК

ст. 936 ТП
	

	23-31
	Зачетные и  экзаменационные ведомости 
	
	5 лет

ст. 597 ТП
	

	23-32
	Документы ( Переписка программы, списки, отчеты руководителей практики) о проведении всех видов практик студентов
	
	1 год

ст. 609 ТП
	

	23-33
	Графики предоставления отпусков. Список личного состава кафедры
	
	1 год

ст. 356
	

	23-34
	Переписка с учреждениями, предприятиями, организациями по вопросам работы кафедры
	
	5 лет

ст. 584 ТП


	

	23-35
	Журнал учета рецензирования контрольных работ  студентов ИНИТ
	
	5 лет
	

	23-36
	Журнал инструктажа по технике безопасности
	
	10 лет

ст. 316б
	

	23-37
	Стандарты  университета

(РД, СТП, РИ)
	
	До замены новыми
	

	23-38
	Результаты внутренних аудитов корректирующих и предупреждающих действий
	
	3 года
	

	23-39
	Информационные письма
	
	До минования надобности
	

	23-40
	Докладные записки (копии)
	
	ДМН
	

	23-41
	Вопросы для поступающих в аспирантуру
	
	1 год
	

	23-42
	Распределение нагрузки для расписания занятий  ДО и ИНИТ
	
	1 год
	

	23-43
	Описи дел, переданных в архив университета.

 Акты об уничтожении дел
	
	3 года 

ст. 74 ТП
	

	23-44
	Номенклатура дел кафедры
	
	До замены новой

ст. 67 ТП


	


ПРИЛОЖЕНИЕ Б
ВХОДЯЩИЕ ДОКУМЕНТЫ
	№
	Документ
	Источник
	Сроки передачи документа

	
	
	Подразделение
	Ответственный
	Процесс
	

	1
	Приказы и инструктивные письма Минобразования и науки РФ, относящиеся к деятельности кафедры
	Общий отдел


	ППС  кафедры ЭТ

	
	В течение
года


	2
	Приказы ректора университета по основной деятельности 
	Общий отдел, УМУ


	ППС  кафедры ЭТ

	Учебный 

процесс


	В течение
года


	3
	Приказы ректора университета по личному составу
	Отдел кадров
	ППС кафедры ЭТ

	Кадровое обеспечение
	В течение
года


	4
	Приказы ректора университета по НИС, аспирантуре и докторантуре
	НИС

	ППС  кафедры ЭТ
Аспиранты 
кафедры

	Научные исследования
	В течение
года


	5
	Решения совета университета
	Общий отдел

	ППС  кафедры ЭТ

	
	В течение
года


	6
	Распоряжения декана ФЭМ


	Деканат ФЭМ
	ППС  кафедры ЭТ

	
	В течение
года


	7

	Документы системы менеджмента качества

	Отдел 

менеджмента качества
	Уполномоченный по качеству
	
	В течение
года



ПРИЛОЖЕНИЕ В
ИСХОДЯЩИЕ ДОКУМЕНТЫ
	№
	Документ
	Источник
	Сроки 
передачи документа

	
	
	Подразделение
	Ответственный
	Процесс
	

	1
	Завизированные заявления для оформления пре-
подавателей    почасовиков на работу
	УМУ
	Начальник
УМУ
	Организация
учебной работы кафедры
	Сентябрь
текущего
года

	2
	Завизированные  заявления на оплату преподавателей-почасовиков
	Кафедра ЭТ

	Преподаватели-
почасовики
	Организация
учебной работы кафедры
	До  20-го
числа
каждого
месяца

	3
	Кафедральная заявка на
включение в план издания учебно-методических материалов
	РИО
	Начальник
РИО
	Методическое
обеспечение
учебного процесса
	Ноябрь
текущего
года

	4
	Годовой отчёт о научно-исследовательской
работе кафедры
	НИС
	Проректор
по    научной работе
	Контроль  результатов  научной работы
кафедры
	Декабрь
текущего
года

	5
	Кафедральная заявка на
включение в план издания пособий
	РИО
	Начальник
РИО
	Методическое
обеспечение
учебного процесса
	Апрель
текущего
года

	6
	Заявки на преподавателей-почасовиков
	УМУ
	Начальник
УМУ
	Планирование
учебной работы
	Апрель
текущего
года

	7

	Составление     учебных
поручений
	УМУ
	Начальник
УМУ
	Планирование
учебной работы
	Май   текущего
года

	8
	Утверждённые   индивидуальные планы преподавателей
	Кафедра ЭТ

	Декан
ФЭМ
	Контроль деятельности
ППС кафедры
	Июнь текущего
года

	9
	Годовой отчёт о работе
кафедры
	Кафедра ЭТ

	Декан
ФЭМ
	Контроль деятельности кафедры
	Июнь текущего
года


ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ
	№
	Ф. И. О.
	Подпись сотрудника
	Дата 

ознакомления
	Примечания

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	

	12
	
	
	
	

	13
	
	
	
	

	14
	
	
	
	

	15
	
	
	
	

	16
	
	
	
	

	17
	
	
	
	

	18
	
	
	
	

	19
	
	
	
	

	20
	
	
	
	

	21
	
	
	
	

	22
	
	
	
	

	23
	
	
	
	

	24
	
	
	
	

	25
	
	
	
	

	26
	
	
	
	

	27
	
	
	
	

	28
	
	
	
	

	29
	
	
	
	

	30
	
	
	
	

	31
	
	
	
	

	32
	
	
	
	

	33
	
	
	
	

	34
	
	
	
	

	35
	
	
	
	

	36
	
	
	
	

	37
	
	
	
	


ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ
	№ изм.
	Номер приказа, 

дата утверждения изменения
	Кол-во страниц изменения
	Инвентарный номер изменения
	Дата получения изменения
	Подпись уполномоченного по качеству

	1
	2
	3
	4
	5
	6
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