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1 Общие положения

1.1 Кафедра является основным образовательным (учебно-научным) структурным подразделением университета, обеспечивающим проведение учебной, методической, научно-исследовательской и воспитательной работы. Кафедра подчиняется непосредственно декану факультета, в состав которого она входит. 
1.2 По степени участия в процессах подготовки и выпуске специалистов кафедры делятся на выпускающие кафедры и кафедры общей подготовки. 

Выпускающие кафедры осуществляют преподавание общепрофессиональных и специальных дисциплин определенных направлений подготовки и(или) специальностей, а также руководство выпускными квалификационными работами и практиками.

Кафедры общей подготовки осуществляют преподавание  дисциплин, соответствующих их профилю, и, как правило, не осуществляют руководство выпускными квалификационными работами и практиками. 
Выпускающая кафедра может выполнять функции кафедры общей подготовки по определенным образовательным программам (по профилю кафедры).
1.3 Работа кафедры осуществляется в соответствии с  планами работы ректората, совета университета, научно-методического совета университета,  охватывающими учебную, методическую, научно-исследовательскую, воспитательную и другие виды работ.

Обсуждение хода выполнения этих планов и других вопросов деятельности кафедры проводится на заседаниях кафедры под председательством заведующего.

В заседаниях кафедры принимают участие сотрудники, указанные в п. 4.2 настоящего положения.
На заседания кафедры могут быть приглашены  работники других кафедр вузов, а также предприятий, учреждений и организаций.

1.4 Кафедра обязана иметь документацию, отражающую содержание, организацию и методику проведения учебно-воспитательного процесса, и документацию по научно-исследовательской работе (см. приложение 1).
Положение о конкретной кафедре разрабатывается в соответствии с макетом его, приведенном в приложении 2.

Настоящее положение составлено в соответствии с Федеральным законом РФ "О высшем и послевузовском профессиональном образовании" №125 от 22.08.96., уставом ФГОУ ВПО «КГТУ».

2 Основные задачи

2.1 Основными задачами кафедры являются организация и осуществление на высоком уровне учебной и методической работы по одной или нескольким родственным дисциплинам, научных исследований, воспитательной работы среди студентов, подготовки научно-педагогических кадров и повышения их квалификации.
2.2 Работа кафедры должна быть направлена на подготовку специалистов, обладающих теоретическими и практическими знаниями, умениями и навыками, высокой профессиональной квалификацией в соответствии с государственными образовательными стандартами высшего профессионального образования.

3 Функции кафедры

3.1 Функции  выпускающей кафедры

3.1.1 Изучает потребность в специалистах на рынке труда, участвует в разработке методики определения потребности в специалистах региона, а также в разработке и выполнении основных показателей по выпуску специалистов по всем формам обучения.
3.1.2 Проводит по всем формам обучения все виды учебных занятий. С этой целью:

3.1.2.1 Разрабатывает на основе государственных образовательных стандартов, примерных программ дисциплин, рабочих учебных планов направлений подготовки и специальностей, положения об УМКД ООП ВПО «КГТУ» и других нормативных документов учебно-методические комплексы дисциплин.  Организует совместно с другими кафедрами разработку учебно-методических комплексов направления подготовки (специальности).
3.1.2.2 Обеспечивает непрерывное совершенствование преподавания, повышение качества лекций как ведущей формы обучения, активных форм обучения (деловые игры, тренинги), практических, лабораторных и самостоятельных занятий, как эффективных форм закрепления знаний, привития необходимых умений и навыков, развития творческих способностей студентов, использование информационных технологий в образовательном процессе.
3.1.2.3 Организует и руководит научно-исследовательской работой студентов. 
3.1.2.4 Организует совместно с другими кафедрами разработку сквозных программ учебных и производственных практик.
3.1.2.5 Организует и руководит курсовыми и выпускными квалификационными работами, способствует приближению условий их проведения к реальным условиям производственной и исследовательской деятельности, развивает формы сквозного и комплексного проектирования.

3.1.2.6 Организует защиту выпускных квалификационных работ,  подготовку учебной документации для представления в ГАК. Участвует в работе ГАК.
3.1.2.7 Проводит курсовые экзамены и зачеты, систематически анализируя их итоги по дисциплинам кафедры, совместно с деканатом ведёт эту работу по всем дисциплинам направления подготовки (специальности), закреплённым в соответствии с учебными планами за другими кафедрами.

3.1.2.8 Рецензирует и согласовывает содержание, методическую и профессиональную направленность учебных (рабочих) программ дисциплин, составленных преподавателями кафедр.
3.1.2.9 Осуществляет эффективное использование в учебной и научно-исследовательской работе современной техники и лабораторного оборудования. Организует внедрение в учебный процесс и эффективное использование вычислительной техники.
 3.1.2.10 Осуществляет  подготовку и повышение квалификации научно-педагогических кадров. Устанавливает творческие связи с кафедрами других вузов; изучает, обобщает и распространяет опыт  работы лучших преподавателей; оказывает помощь начинающим преподавателям в овладении педагогическим мастерством. Рассматривает и организует обсуждение на заседании кафедры или совместном заседании с другими кафедрами и компетентными и заинтересованными организациями диссертации, представляемые к защите членами кафедры или, по поручению руководства университета (декана факультета), другими соискателями.
3.1.3 Проводит работу по расширению и укреплению связей с производством.
3.1.3.1 Развивает сотрудничество с предприятиями, учреждениями и организациями в подготовке специалистов, направленное на овладение студентов профессиональными навыками, передовыми методами организации труда и управления, приобретение опыта  организаторской деятельности.

3.1.3.2 Организует выступления руководителей и ведущих специалистов предприятий, учреждений и организаций перед студентами и профессорско-преподавательским составом кафедры; привлекает к педагогической деятельности ведущих учёных.

3.1.4 Участвует в научно-исследовательской работе по планам и решениям ученого совета университета.

3.1.4.1 Проводит научные исследования по важнейшим теоретическим, научно-техническим и социально-экономическим проблемам по профилю подготовки специалистов, проблемам педагогики высшей школы в тесной связи с задачами повышения качества подготовки специалистов.

3.1.4.2 Обсуждает законченные научно-исследовательские работы, принимает участие во внедрении их результатов в производство и в учебный процесс, и дает рекомендации к их опубликованию.
3.1.6 Совместно с кафедрами общей подготовки под руководством декана факультета участвует в организации приёма в университет, работе приемной комиссии университета, профессиональной ориентации учащейся и работающей молодёжи.
 3.1.7 Осуществляет в установленном порядке сотрудничество с кафедрами зарубежных вузов по учебной, учебно-методической и научно-исследовательской работе, а такие с зарубежными научно-исследовательскими организациями по профилю кафедры.

3.1.8 Участвует в работе методической комиссии факультета.

3.2.Функции  кафедры общей подготовки

3.2.1 Проводит по всем формам обучения все виды учебных занятий. С этой целью:
3.2.1.1 Разрабатывает на основе государственных образовательных стандартов, рабочих учебных планов направлений подготовки и специальностей, положения об УМКД ООП ВПО «КГТУ» и других нормативных документов учебно-методические комплексы дисциплин, оказывает помощь выпускающим кафедрам и участвует в разработке учебно-методических комплексов направлений подготовки и специальностей.
3.2.1.2 Обеспечивает непрерывное совершенствование преподавания: повышение качества лекций как ведущей формы обучения, активизацию практических, семинарских, лабораторных и самостоятельных занятий как эффективных форм закрепления знаний, привития необходимых умений и навыков, развития творческих способностей студентов.
3.2.1.З Организует и руководит научно-исследовательской работой студентов на основе разрабатываемого комплексного плана организации НИРС на весь период обучения.
3.2.1.4 Оказывает помощь выпускающим кафедрам и участвует в разработке сквозных программ учебных и производственных практик.
3.2.1.5 Организует и руководит самостоятельной работой студентов, способствует приближению условий ее проведения к реальным условиям производственной и исследовательской деятельности.
3.2.1.6 Проводит курсовые экзамены и зачеты, анализируют их итоги.
3.2.1.7 Согласовывает с выпускающими кафедрами соответствующих направлений подготовки (специальностей) содержание, методическую и профессиональную направленность учебных (рабочих) программ дисциплин.
3.2.1.8 Осуществляет эффективное использование в учебной и научно-исследовательской работе современной техники и лабораторного оборудования. Организует внедрение в учебный процесс и эффективное использование вычислительной техники.   

3.2.1.9 Осуществляет подготовку и повышение квалификации научно-педагогических кадров. Устанавливает творческие связи с кафедрами других вузов; изучает, обобщает и распространяет опыт работы лучших преподавателей; оказывает помощь начинающим преподавателям в овладении педагогическим мастерством. Рассматривает и организует обсуждение на заседании кафедры или совместном заседании с другими кафедрами и компетентными и заинтересованными организациями диссертации, представляемые к защите членами кафедры или, по поручению руководства университета (декана факультета), другими соискателями.
3.2.3 Проводит работу по расширению и укреплению связей с производством.
3.2.3.1 Развивает сотрудничество с предприятиями, учреждениями и организациями в подготовке специалистов, направленное на овладение студентами профессиональными навыками, передовыми методами организации труда и управления, приобретение опыта организаторской деятельности.   

3.2.4 Участвует в работе методических комиссий факультетов.

4 Состав и структура кафедры

4.1 Кафедру возглавляет заведующий кафедрой, назначенный на эту должность ректором по результатам выборов на ученом совете, сроком на 5 лет из числа наиболее квалифицированных и авторитетных специалистов соответствующего профиля, имеющих ученую степень или звание, в соответствии с уставом  КГТУ, разработанным на основе действующего Федерального закона РФ  "О высшем и послевузовском профессиональном образовании" №125 от 22.08.96.

Заведующий кафедрой участвует в работе всех подразделений университета, где обсуждаются и решаются вопросы деятельности кафедры; утверждает индивидуальные планы работы преподавателей, планы работы сотрудников кафедры и другие документы на уровне кафедры; осуществляет распределение педагогической нагрузки и функциональных обязанностей между работниками кафедры и контролирует своевременность и качество их выполнения; представляет в ректорат по согласованию с деканом предложения по приему на работу, увольнению и перемещению работников кафедры, их моральному и материальному поощрению, а также о мерах дисциплинарного воздействия; требует от соответствующих структурных подразделений и служб университета принятия мер, обеспечивающих необходимые условия для проведения учебно-воспитательного и научно-исследовательского процессов. План работы кафедры на учебный год и индивидуальный план заведующего кафедрой утверждаются деканом факультета.

Заведующий кафедрой несет личную ответственность за деятельность кафедры. Сроки и формы отчета заведующего о работе возглавляемой им кафедры устанавливаются ректором университета.

4.2 В состав кафедры входят профессора,  доценты, старшие преподаватели, преподаватели, ассистенты, преподаватели-стажеры, аспиранты, учебно-вспомогательный персонал, а также сотрудники приданных кафедре научных подразделений.

4.3 Все сотрудники кафедры пользуются правами, предусмотренными законодательством Российской Федерации, уставом ФГОУ ВПО «КГТУ».

4.4 Кафедра обязана иметь учебно-научные лаборатории, кабинеты и другие подразделения, обеспечивающие учебный и научный процессы.

4.5 При кафедре могут создаваться секции, центры, методические кабинеты и другие подразделения. Создание таких подразделений осуществляется по решению ученого совета и оформляется приказом ректора.

4.6 Структура кафедры и ее штаты утверждаются ректором университета. Штаты профессорско-преподавательского состава кафедр определяются в зависимости от расчетной учебной нагрузки на одного преподавателя.

5 Организация и ликвидация кафедры

5.1 Решение об организации и ликвидации кафедры принимается ученым советом университета по представлению ученого совета факультета и утверждается приказом ректора.

5.2 Кафедра создается при наличии не менее пяти преподавателей, из которых, как правило, не менее трех должны иметь ученые степени и(или) звания.

Приложение 1

Перечень обязательной документации кафедры

	Наименование документа
	Срок хранения

	1
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров ВУЗа (копии)
	До минования надобности

	2
	Протоколы заседания кафедры за учебный год
	Пост.,ст.571 (сдавать в архив КГТУ)

	3
	 Рабочие учебные планы на учебный год и графики учебного процесса
	1 год, ст.602

	4
	План работы кафедры на учебный год
	Пост., ст.572 «а» (сдавать в архив КГТУ)

	5 
	Годовой отчет о работе кафедры
	Пост. Ст.575 «а» (сдавать в архив КГТУ)

	6
	Отчеты председателей о работе Государственных экзаменационных комиссий по всем факультетам
	Пост. (сдавать в учебное управление)

	7
	Индивидуальные планы и отчеты о работе преподавателей
	5 лет ст. 574

	8
	Сведения о педагогической нагрузке преподавателей кафедры на учебный год
	5 лет

	9
	План подготовки научно-педагогических кадров высшей квалификации
	5 лет

	10
	Планы повышения квалификации профессорско-преподавательского состава
	До минования надобности

	11
	Годовой план научно-исследовательских работ ВУЗа. Копии – 5 лет.
	Пост., ст.572 «а» в НИСе

	12
	Годовой отчет о научно-исследовательской работе кафедры. Копии – 5 лет.
	Пост., ст 1284 в НИСе

	13
	Методические материалы кафедры (методические указания к лабораторным, контрольным заданиям, дипломным проектам, рецензии на программы и т.п.)
	5 лет, ст. 591 

	14
	Контрольные и лабораторные работы студентов по дисциплинам кафедры, рефераты, курсовые проекты, согласно основных книг учета кафедры
	1 год (Приказ №169 от 16.08.83 г.)

	15
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам
	1 год, ст. 566

	16
	Документы проверок подразделений и кафедр, посещения лекций, семинаров (справки, сведения)
	5 лет ЭПК*)ст. 606

	17
	Договоры с учреждениями, организациями и предприятиями на выполнение научно-исследовательских работ и документы к ним (планы работ, акты приемки-передачи, переписка и др.)
	5 лет, ст.1285

	18
	 Журнал посещаемости и успеваемости студентов
	 5 лет, ст. 605

	19
	Журнал регистрации контрольных,  курсовых работ и рефератов
	 3 года, ст.616 

	20
	Журнал регистрации входящей корреспонденции
	3 года, ст. 106 «б»

	21
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции
	3 года, ст. 106 «б»

	22
	Номенклатура дел кафедры
	5 лет, ст.95 «б»

	23
	Описи на дела, переданные в архив КГТУ, акты о выделении дел к уничтожению
	3 года, ст. 117 «б»

	Хранить в сейфе деканата

	1
	Книга протоколов заседания ГАК по защите дипломных проектов
	75 лет, ст. 593 (сдавать в архив КГТУ)

	2
	Книга протоколов заседания ГАК по приему госэкзаменов
	75 лет, ст. 593


*) ЭПК – экспериментально-проверочная комиссия

Приложение 2

Макет 

положения о конкретной кафедре
	
	УТВЕРЖДАЮ

Ректор ФГОУ ВПО «КГТУ»

____________В.Е. Иванов

«___»____________2008 г.


ПОЛОЖЕНИЕ

о кафедре _________________________

__________________________________
Калининград 2008
1 Общие положения

         1.1 Настоящее положение конкретизирует статус, функции и структуру кафедры _______________________________________________________________________ (далее «кафедра») Федерального государственного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Калининградский государственный технический университет» (ФГОУ ВПО «КГТУ»).

1.2 На кафедру распространяется Положение о кафедре (типовое) ФГОУ ВПО «КГТУ» (СМК ПСП 01-2008) в части, к ней относящейся, - общие и другие положения данного документа в соответствии со статусом и профилем деятельности кафедры в университете, в том числе задачи кафедры.

1.3 Кафедра входит в состав факультета _______________________________

_______________________________________________________________________.

2 Функции

2.1 Кафедра является выпускающей по основным образовательным программам высшего профессионального образования (ООП ВПО):

_______________________________________________________________________

        (указывается коды, наименования, нормативные сроки обучения ООП ВПО и

_______________________________________________________________________

                      получаемые по ним квалификации) 

Функции кафедры как выпускающей определены типовым положением о кафедре ФГОУ ВПО «КГТУ» (раздел 3.1).

В приложении 1 приведен перечень учебных дисциплин и курсов, других видов учебной работы кафедры по указанным выше ООП ВПО.

2.2 Кафедра также участвует в реализации ООП ВПО университета, перечень которых приведен в приложении 2. В приложении 2 приведен также перечень учебных дисциплин и курсов, других видов учебной работы кафедры по этим ООП ВПО.

Функции кафедры как кафедры общей подготовки по указанным ООП ВПО определены типовым положением о кафедре ФГОУ ВПО «КГТУ» (раздел 3.2).
3 Структура кафедры

3.1 Структура кафедры приведена в приложении 3.

3.2 Основные задачи и функции подразделений кафедры.

3.2.1 Основные задачи и функции ___________________________________ лаборатории ______________________________________________________:
- …;
- …;
- ….

3.2.2 Основные функции кабинета ___________________________________:

- …;

- …;
- …;
- ….
4 Дополнительные положения

(определяют, если это существенно и необходимо, специфику кафедры).
Приложение 1
к положению о кафедре 
_________________________________________________
(наименование кафедры)

Перечень учебных дисциплин, курсов, других видов учебной работы кафедры по ООП ВПО
_____________________________________________________________________________
(код и наименование направления подготовки, специальности)

	№

п/п
	Индекс дисциплины по учебному плану
	Наименование дисциплины по учебному плану

	1
	
	2

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Приложение 2
к положению о кафедре 

_______________________________________
(наименование кафедры)

_________________________
Перечень учебных дисциплин, курсов, других видов учебной работы кафедры по ООП ВПО университета
	№

п/п
	Код направления подготовки, специальности
	Наименование

направления подготовки, специальности 
	Индекс дисциплины по учебному плану
	Наименование дисциплины по учебному плану

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение 3
к положению о кафедре 

____
(наименование кафедры)

_______________
Структура кафедры

В состав кафедры входят:

__________________________________________________________________

(перечень лабораторий, центров, кабинетов и т.п.)
Лист согласования
Разработано:

Зав. кафедрой  (наименование кафедры)    (подпись)                (Ф.И.О)
Согласовано:

Первый проректор                                                              А.Л. Гудков
Проректор по учебной работе                                           В.И. Устич
Проректор по научной работе                                           В.В. Брюханов
Проректор по учебно-методической работе                    А.А. Недоступ
Начальник учебного управления                                      В.Е. Огнев

Декан факультета _____________________

______________________                                                 (Ф.И.О.)
Экспертиза проведена:

Начальник Центра управления качеством                        Т.П. Колина

Лист регистрации изменений

	Изменение
	Номера листов

(страниц)
	Номер
документа-основания
	Подпись

	Дата

	Срок

введения изменения

	
	Новых

	Аннулированных
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Лист ознакомления

	Ф.И.О.
	Должность
	Дата
	Роспись

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Лист согласования
Разработано:

Первый проректор                                                                      А.Л. Гудков
Проректор по учебно-методической работе                            А.А. Недоступ

Профессор кафедры ихтиопатологии                                       В.А. Шутов
Согласовано:

Проректор по учебной работе                                                   В.И. Устич

Проректор по научной работе                                                   В.В. Брюханов
Начальник учебного управления                                              В.Е. Огнев

Экспертиза проведена:

Начальник Центра управления качеством                                Т.П. Колина

Лист регистрации изменений

	Изменение
	Номера листов

(страниц)
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документа-основания
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