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ДОЛЖНОСТНАЯ НСТРУКЦИЯ

Заведующего кафедрой среднего профессионального образования
1. Общие положения
1.1. Заведующий кафедрой среднего профессионального образования относится к профессорско-преподавательскому составу.
1.2. На
должность
заведующего
кафедрой среднего профессионального образования избирается лицо, имеющее высшее профессиональное образование по специальности, соответствующей профилю кафедры, и стаж работы по специальности, соответствующей профилю кафедры, не менее 3 лет.
1.3. Заведующий кафедрой среднего профессионального образования утверждается в должности приказом ректора.
1.4. Заведующий кафедрой среднего профессионального образования организует работу кафедры и непосредственно руководит кафедрой.
1.5. Заведующий кафедрой среднего профессионального образования должен знать:
1.5.1. Конституцию РФ;
1.5.2. Законы, постановления правительства, нормативные акты РФ по вопросам образования и воспитания обучающихся;
1.5.3. Федеральные государственные образовательные стандарты;
1.5.4. Локальные нормативные акты Института по организации учебного процесса;
1.5.5. Педагогику,       педагогическую       психологию,       основы физиологии, гигиены;
1.5.6. Приоритетные    направления    развития    образовательной системы Российской Федерации;
1.5.7. Теорию      и      методы      управления      образовательными системами;

1.5.8. Современные формы и методы обучения и воспитания;
1.5.9.
Методику профессионального обучения;

1.5.10.
Порядок составления учебных планов;

1.5.11. Правила ведения документации по учебной работе;
1.5.12. Планирование и организацию всех видов учебных занятий и учебной работы;
1.5.13. Организацию методической, научно-методической работы; научных исследований, современное состояние в области знаний по читаемым дисциплинам;
1.5.14. Основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием;
1.5.15. Правила и нормы по охране труда, технике безопасности и противопожарной безопасности;
1.5.16. Культуру общения и служебной этики.
1.6.
В своей деятельности заведующий кафедрой руководствуется:

1.6.1. Конституцией РФ;
1.6.2. Законом Российской Федерации «Об образовании»;
1.6.3. Федеральными государственными образовательными стандартами высшего и среднего-профессионального образования;
1.6.4. Законодательными и нормативными актами Российской Федерации в области высшего и среднего-профессионального образования;
1.6.5. Методическими материалами, касающимися вопросов его деятельности;
1.6.6. Уставом Института;
1.6.7. Коллективным договором;
1.6.8. Положением о факультете Института, положением о кафедре;
1.6.9. Приказами и распоряжениями ректора;
1.6.10. Распоряжениями, указаниями проректора по учебно-методической работе и иными нормативными и распорядительными актами Института;

1.6.11. Настоящей должностной инструкцией.

1.7. Заведующий кафедрой подчиняется непосредственно декану факультета, в состав которого входит кафедра.
1.8. Заведующему кафедрой подчиняются все работники кафедры.
1.9. В период временного отсутствия заведующего кафедрой (болезнь, отпуск, командировка) его обязанности выполняет назначенный деканом факультета работник, несущий полную ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
2. Функции
2.1. Функциями заведующего кафедрой являются:

2.1.1. Организация работы профессорско-преподавательского состава, научных работников и учебно-вспомогательного персонала кафедры;

2.1.2. Реализация профессиональных программ всех ступеней среднего профессионального и дополнительного образования;

2.1.3. Выполнение кафедрой задач подготовки выпускников по профилю кафедры, отвечающим современным требованиям;

2.3.2. Руководство комплексной учебной, методической, научно-исследовательской и воспитательной работой в рамках должностных обязанностей заведующего кафедрой Института.
3. Обязанности
3.1. Заведующий кафедрой обязан:

3.1.1. Разрабатывает стратегию развития деятельности кафедры по направлениям подготовки, укрепляет и развивает внешние связи с работодателями и органами управления образованием;

3.1.2. Осуществляет анализ рынка образовательных услуг и рынка труда по направлениям подготовки специалистов на кафедре;

3.1.3. Формирует предложения по улучшению ведения учебного процесса по профилю кафедры;

3.1.4. Организует
межфакультетское, межвузовское, международное взаимодействие преподавателей кафедры;

3.1.5. Обеспечивает выполнение Федерального государственного образовательного стандарта, определяет направления методической, научно-исследовательской, воспитательной работы на кафедре;

3.1.6. Создает условия для формирования у обучающихся (студентов, слушателей) основных составляющих компетентности, обеспечивающей успешность будущей профессиональной деятельности выпускников;

3.1.7. Разрабатывает систему качества подготовки специалистов на кафедре;

3.1.8. Определяет педагогические методы и средства обучения в целях обеспечения высокого качества учебного процесса;

3.1.9. Организует проведение и контролирует выполнение всех видов учебных занятий по всем формам обучения;

3.1.10. Присутствует на учебных занятиях, а также на экзаменах и зачетах по выбору;

3.1.11. Регулярно проводит заседания кафедры по обсуждению запланированных и текущих вопросов учебной, научной, методической деятельности работников кафедры и воспитательной работы;

3.1.12. Создает и читает авторские курсы по дисциплинам, преподаваемым на кафедре, в установленном Институтом порядке и объеме;

3.1.13. Представляет на утверждение проректору по учебно-методической работе планы работы кафедры и индивидуальные планы работы преподавателей кафедры;

3.1.14. Осуществляет распределение педагогической нагрузки и функциональных обязанностей между работниками кафедры и контролирует своевременность и качество их исполнения;

3.1.15. Осуществляет выбор современных технических средств обучения при проведении учебных занятий и обеспечивает возможности их использования;

3.1.16. Организует и осуществляет контроль за учебной, производственной и другими видами практики обучающихся (студентов, слушателей), курсовыми и выпускными работами;

3.1.17. Обеспечивает проведение курсовых экзаменов и зачетов, а также промежуточных испытаний обучающихся (студентов, слушателей) по отдельным предметам; анализирует их результаты и докладывает о них на заседаниях кафедры;

3.1.18. Организует по поручению проректора по научно-исследовательской работе, декана факультета проведение научно-исследовательской работы на кафедре, рассматривает диссертации, представляемые к защите работниками кафедры ученой степени;

3.1.19. Руководит
научно-исследовательской работой обучающихся (студентов, слушателей);

3.1.20. Организует обсуждение результатов завершенных научно-исследовательских работ и возможности их внедрения;

3.1.21. Обеспечивает возможность опубликования сведений о достигнутых научных результатах;

3.1.22. Обеспечивает составление заключений на учебники, учебные и учебно-методические пособия;

3.1.23. Организует работу и принимает непосредственное участие в подготовке учебников, наглядных пособий и учебно-методических материалов кафедры;

3.1.24. Контролирует качество и выполнение индивидуальных планов преподавателей;

3.1.25. Ведет педагогическую и научно-исследовательскую работу на кафедре;

3.1.26. Изучает, обобщает и распространяет опыт работы преподавателей кафедры, обеспечивает учебную и методическую помощь начинающим преподавателям кафедры;

3.1.27. Проводит подбор, аттестацию и оценку деятельности своих подчиненных, комплектует кафедру квалифицированными научно-педагогическими работниками и учебно-вспомогательным персоналом;

3.1.28. Проводит замещение должностей научно-педагогических работников кафедры в соответствии с требованиями законодательства и положения «О проведении конкурса на замещение вакантных должностей профессорско-преподавательского состава», утверждённого приказом ректора;

3.1.29. Руководит подготовкой научно-педагогических кадров;

3.1.30. Планирует повышение квалификации преподавателей кафедры;

3.1.31. Участвует в работе учебно-методических комиссий Института по направлениям подготовки, устанавливает связи с другими образовательными учреждениями и иными организациями в целях оказания научно-методической помощи;

3.1.32. Принимает участие в международной деятельности кафедры, факультета, устанавливает и поддерживает международное сотрудничество по профилю кафедры с отечественными и зарубежными высшими учебными заведениями, научно-исследовательскими организациями, предприятиями и учреждениями;

3.1.33. Участвует в разработке штатного расписания кафедры;

3.1.34. Обеспечивает составление и хранение всех видов документации и отчетности по итогам деятельности кафедры;

3.1.35. Дает указания и поручения преподавателям и другим работникам кафедры в соответствии с их должностными инструкциями и задачами, выполняемыми кафедрой, требует их выполнения;

3.1.36. Проводит работу по укреплению и развитию материально-технической базы кафедры и факультета;

3.1.37. Организует и контролирует выполнение обучающимися (студентами, слушателями) и работниками кафедры правил по охране труда и правил пожарной безопасности;

3.1.38. Разрабатывает должностные инструкции работников, непосредственно подчиненных заведующему кафедрой;

3.1.39. При увольнении передает приемнику всю документацию кафедры согласно номенклатуре, утверждённой ректором Института.
4. Права
4.1. В пределах своих полномочий заведующий кафедрой имеет право:

4.1.1. Разрабатывать
и
вносить
предложения по совершенствованию учебного процесса, научной работы, а также деятельности кафедры, факультета, Института;

4.1.2. Определять содержание учебных курсов в соответствии с Федеральными государственными образовательными стандартами;

4.1.3. Присутствовать на всех видах учебных занятий, а также при проведении экзаменов и зачетов;

4.1.4. Осуществлять опрос студентов о качестве проводимых преподавателями кафедры учебных занятий.

4.1.5. Пользоваться услугами библиотек, учебно-методическими и информационными ресурсами Института;

4.1.6. Выполнять обусловленную трудовым договором работу и пользоваться организационным и материально-техническим обеспечением своей профессиональной деятельности;

4.1.7. Представлять к поощрению отличившихся в исполнении трудовых обязанностей преподавателей и других работников кафедры;

4.1.8. При совершении дисциплинарных проступков требовать от работников объяснения допущенных нарушений Устава Института, дисциплины труда, методов воспитания и оформлять документы для решения вопроса по привлечению их к дисциплинарной ответственности;

4.1.9. Обжаловать приказы и распоряжения руководства в установленном законодательством порядке;

4.1.10. Подписывать документы по вопросам, входящим в его функциональные обязанности;

4.1 11. На защиту профессиональной чести и достоинства;

4.1.12. Знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения;

4.1.13. На объективную оценку своего труда и соответствующие формы поощрения;

4.1.14. Вести подбор научно-педагогических работников и учебно-вспомогательного персонала кафедры;

4.1.15. Иные права, предусмотренные локальными нормативными актами Института, трудовым законодательством.
5. Ответственность
5.1. Заведующий кафедрой несет ответственность за:

5.1.1. Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных законодательством Российской Федерации, невыполнение приказов, распоряжений и поручений ректора, проректора по учебно-методической работе, начальника учебно-методического управления, декана факультета, в состав которого входит кафедра;

5.1.2. Правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.1.3. Причинение материального ущерба - в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.1.4. Последствия принятых им решений, выходящих за пределы его полномочий, установленных законодательством, Уставом Института, иными нормативными правовыми актами;

5.1.5. Нарушение установленного порядка замещения должностей научно-педагогических работников;

5.1.6. Качество
учебной,
методической, научно-исследовательской и воспитательной работы на кафедре;

5.1.7. Нарушение   Правил   внутреннего   распорядка  Института,

неисполнение положений и иных локальных нормативных актов Института;

5.1.8. Жизнь и здоровье обучающихся во время образовательного процесса;

5.1.9. Недостоверную информацию о состоянии выполнения своих должностных обязанностей и деятельности кафедры;

5.1.10. Невыполнение индивидуального плана работы;

5.1.11. Нарушения, связанные с подготовкой учебно-методических комплексов, учебных программ дисциплин и иными видами учебно-методической деятельности кафедры;

5.1.12. Непринятие мер по пресечению выявленных нарушений правил охраны труда и техники безопасности, противопожарных и других правил, создающих угрозу деятельности Института и его работникам.

Начальник 
учебно-методического управления


   
                  Е.П. Головина

Начальник юридического отдела                                 Начальник отдела кадров

________________О.А. Хаустова                                  ________Н.В. Полянская

«___» _________________ ____ г.                                «__»___________ ____ г.

С инструкцией ознакомлен:                            __________________      

