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1. Общие положения 

Настоящее положение разработано в соответствии с Федеральным законом 

Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации», Приказом Минобрнауки России от 06.04.2021 № 245 

«Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по образовательным программам высшего образования - 

программам бакалавриата, программам специалитета, программам 

магистратуры», Уставом Государственного бюджетного образовательного 

учреждения высшего образования Московской области «Технологический 

университет имени дважды Героя Советского Союза, летчика-космонавта А.А. 

Леонова» (далее — Университет) и требованиями системы менеджмента качества 

Университета. 

1.1. Кафедра техники и технологий (далее - Кафедра) является структурным 

подразделением института ракетно-космической техники и технологии 

машиностроения (далее — Институт), осуществляющим учебную, методическую и 

научно-исследовательскую деятельность по содержанию и профилю 

закрепленных дисциплин в соответствии с требованиями федеральных 

государственных образовательных стандартов (ФГОС ВО). 

1.2. Кафедра создается, реорганизуется, ликвидируется приказом ректора 

Университета на основании соответствующего решения Ученого совета 

Университета. 
1.3. Руководство деятельностью Кафедры осуществляет заведующий 

кафедрой, имеющий высшее образование, ученую степень и ученое звание, стаж 

научно-педагогической работы или работы в организациях по направлению 

профессиональной деятельности, соответствующей деятельности Кафедры, не 

менее 5 лет. Должность заведующего Кафедрой является выборной. Порядок 

выборов определяется Уставом Университета и Положением о порядке выборов 

заведующих кафедрами Университета. 

1.4. Условия труда работников Кафедры определяются Правилами 

внутреннего трудового распорядка Университета, трудовыми договорами, 

заключаемыми с каждым работником. 

1.5. Кафедра в своей деятельности руководствуется: 

®е Конституцией и Трудовым кодексом Российской Федерации;     
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® Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»; 

® законом Московской области от 27.07.2013  №94/2013-0ОЗ «Об 

образовании»; 

» нормативными правовыми актами Министерства образования Московской 

области Российской Федерации, локальными нормативными актами 

Университета; 

® Уставом Университета; 

® Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в 

Университете; 

» Настоящим Положением. 

1.6. В образовательном процессе Кафедра использует аудиторный фонд, 

вычислительную технику, стендовое и другое оборудование, а также фонд 

технической библиотеки Университета. 

1.7. Планы и графики образовательного процесса, практик, подготовки и 

защиты дипломного проекта, учебно-методические материалы по дипломному 

проектированию (проекты приказов, графики, составы Государственной 

аттестационной комиссии (далее - ГАК)) разрабатываются Кафедрой в 

соответствии с ФГОС ВО, согласуются с директором института и утверждаются 

Учебно-методическим советом Университета. 

1.8. Работа Кафедры осуществляется в соответствии с годовым планом, 

утверждаемым в установленном в Университете порядке и предусматривающим 

все направления её деятельности. Итоги выполнения плана подводятся на 

заседании Кафедры после окончания каждого семестра. Годовой отчёт о работе 

Кафедры представляется в учебно-методическое управление Университета после 

окончания второго семестра в первой декаде июля. 

1.9. Положение о Кафедре, вносимые в него дополнения и изменения 

утверждаются приказом ректора Университета. 

2. Организационная структура и управление Кафедрой 

2.1. Кафедра является составной частью организационной структуры 

Института. 

2.2. Структура и штат Кафедры утверждаются приказом ректора 

Университета по представлению директора Института, проректора по учебно- 

методической работе в установленном порядке. В структуру входит учебно- 

научная лаборатория прикладной трёхмерной визуализации и виртуальной 

реальности (далее лаборатория), обеспечивающая учебную,  учебно- 
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методическую и научно-исследовательскую работу педагогических работников, 
относящихся к профессорско-преподавательскому составу, и обучающихся. 
Лабораторией руководит заведующий лабораторией, назначаемый на должность 

приказом ректора Университета. 

2.3. Должностные обязанности работников Кафедры, заведующего 
Кафедрой, заведующего лабораторией — определяются о должностными 

инструкциями, утверждаемыми ректором Университета, по представлению 
заведующего Кафедрой после согласования с проректором по учебно- 

методической работе. 

2.4. Работники Кафедры выполняют свои функции согласно должностным 
инструкциям и в соответствии с трудовым договором и индивидуальным планом 

работы. 

2.5. Штатный состав Кафедры определяется штатным расписанием и 

включает в себя: 

. педагогических работников, относящихся к  профессорско- 

преподавательскому составу (далее - ШС): 

— заведующий Кафедрой; 

— профессор; 

— доцент; 

— старший преподаватель; 

— преподаватель; 

® учебно-научный персонал: 
— заведующий лабораторией; 

» учебно-вспомогательный персонал: 

— старший лаборант. 

2.6. Птатная численность Кафедры определяется из расчета объемов 

плановой учебной, учебно-методической и научно-исследовательской работы, 

нормативов учебной нагрузки по должностям и видам работ, утверждаемых 

ректором Университета. 

2.7. Руководство Кафедрой осуществляет заведующий — Кафедрой, 

назначаемый на должность в установленном порядке и несущий полную 

ответственность за организацию и результаты работы Кафедры. 

2.8. Заведующий Кафедрой непосредственно подчиняется директору 

Института. 
2.9. Полномочия, права, обязанности, ответственность и требования к 

квалификации персонала Кафедры приведены в соответствующих должностных 

инструкциях работников. 
ыы ы     
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2.10. На время отсутствия заведующего Кафедрой (болезнь, отпуск, 

командировка и т.д.) его обязанности исполняет лицо назначенное, приказом 
ректора Университета, в установленном порядке. 

3. — Основные задачи Кафедры 

3.1. Главным принципом организации образовательного процесса Кафедры 

является обеспечение подготовки кадров по приоритетным направлениям, 

развиваемым в Университете. 

3.2. Кафедра основное внимание уделяет организации подготовки 

обучающихся в Университете, направленной на повышение профессионального 

уровня обучающихся в соответствии с конкретными требованиями, 

отражающими современные тенденции развития науки и техники. 

3.3. По направлению специализации 22.06.01 «Технологии материалов» 

(направленность «Материаловедение») на Кафедре открыта аспирантура, которая 

дает возможность молодым специалистам повышать свое профессиональное 

образование на более высоком уровне. 

3.4. В задачи Кафедры входит систематическое повышение 

профессиональной квалификации ППС Кафедры. 

3.5. Научная деятельность Кафедры включает организацию и проведение 

научно-исследовательских и опытно-конструкторских работ педагогических 

работников, работников и обучающихся в рамках научно-исследовательских 

программ, грантов, инициативных научных проектов и т.п. 

4. Функции Кафедры 

Для реализации возложенных задач работники Кафедры выполняют 

следующие функции: 

4.1. — Учебная работа. 

4.1.1 Организация и проведение по всем закрепленным за Кафедрой 

дисциплинам и формам обучения лекций, лабораторных, практических и 

семинарских занятий, консультаций, зачетов, экзаменов, предусмотренных 

учебными планами. Организация и проведение всех видов практик обучающихся, 

осуществление работ по выбору баз преддинломной и производственной практик. 

4.1.2 Организация и проведение конкурса на замещение должностей ППС в 

соответствии с Положением о порядке замещения должностей ШС. 
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4.1.3 Осуществление руководства курсовыми работами обучающихся, 
предусмотренных учебными планами по дисциплинам Кафедры. 

4.1.4 Обеспечение руководства выпускными квалификационными работами 

и консультирования обучающихся по отдельным вопросам (разделам) работ, 

обеспечение их рецензирования. 
4.1.5 Планирование, организация и руководство самостоятельной работой 

обучающихся по всем дисциплинам Кафедры, предусмотренных учебными 

планами. 

4.1.6 Оформление и предоставление для утверждения в установленном 

порядке учебных планов и учебных программ по дисциплинам Кафедры 

(отдельно по каждому уровню профиля и направления подготовки), 

разработанных с учетом требований ФГОС ВО и рекомендаций, принятых в 

Университете для всех форм обучения. 

4.1.7 Организация научно-исследовательской работы обучающихся и 

участие в конкурсах по научно-исследовательской работе и творческих 

конкурсах. 

4.1.8 Подготовка и организация совместно с директором Института работы 

ГАК. 

4.2 — Учебно-методическая работа. 

4.2.1 Подготовка ПИС Кафедры учебников, учебных пособий, тестов, 

конспектов лекций и других видов учебно-методической литературы, обсуждение 

на заседаниях Кафедры и представление их в установленном порядке для 

тиражирования. 

4.2.2 Создание по всем дисциплинам Кафедры для всех направлений 

подготовки для всех форм обучения учебно-методического обеспечения, а также 

электронных учебно-методических комплексов по дисциплинам Кафедры. 

4.2.3 Разработка наглядных пособий, дидактических материалов, 

необходимых для проведения всех форм учебных занятий, организации 

самостоятельной работы обучающихся, проведения текущего и итогового 

контроля знаний и умений обучающихся по дисциплинам Кафедры. 

4.2.4 Обеспечение постоянного совершенствования методики преподавания, 

применения в процессе обучения компьютерной техники, современных 

технических средств, новых методов активизации познавательной деятельности 

обучающихся. 
4.2.5 Разработка и применение новых технологий обучения и контроля 

качества процесса обучения по дисциплинам Кафедры. 
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4.2.6 Создание электронного методического и информационного 
обеспечения образовательного процесса по дисциплинам Кафедры, включая 

самостоятельную работу обучающихся. 

4.3 Научная работа. , 
4.3.1 Организация и проведение научно-исследовательских работ (НИР) и 

опытно-конструкторских работ (ОКР), участие в совместных с организацией или 

сторонними организациями в НИР и ОКР. 

4.3.2 Проведение коллективом Кафедры и отдельными работниками 

кафедры из числа ППС научных исследований целевого и конкурсного характера. 

4.3.3 Организация и руководство научной работой обучающихся. 

4.3.4 Рецензирование учебных пособий, учебников и монографий. 

4.3.5 Оппонирование и рецензирование диссертационных работ. 

4.3.6 Проведение тематических научных семинаров и формирование 

кафедральных направлений научных исследований. 

4.3.7 Закрепление авторских прав на научные исследования: публикация, 

депонирование и т.п. 

4.4 Подготовка и повышение квалификации ППС Кафедры: 

4.4.1 Изучение, обобщение и распределение положительного опыта 

учебной, методической и научной работы ППС Кафедры. 

4.4.2 Организация ежемесячных взаимопосещений занятий ППС Кафедры. 

4.4.3 Обсуждение результатов взаимопосещений, методов и методик 

преподавания, использования технических средств обучения и т.п. 

4.4.4 Организация и руководство педагогической и профессиональной 

практикой стажёров, начинающих преподавателей. 

4.4.5 Обсуждение и утверждение тем диссертационных работ, результатов 

диссертационных исследований. 

4.4.6 Подготовка заключений и рекомендаций по научным исследованиям, 

квалификационных заключений и рекомендаций. 

4.4/1 Заслушивание отчётов ИИС о формах и результатах повышения 

квалификации. 

4.5 Организационная работа, связь © другими организациями и 

учреждениями: 
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4.5.1 Организация подготовки индивидуальных планов работы ППС по 

разделам учебной, методической, научной и воспитательной работы и 

заслушивание не реже двух раз в год отчётов по их выполнению. 
4.5.2 Установление и укрепление связей Кафедры с предприятиями, 

организациями с целью изучения, обобщения и использования в образовательном 
процессе передового опыта их деятельности, а также оказание им научно- 

технической и методической помощи. 
4.5.3  Заслушивание отчётов соискателей о выполнении ими 

индивидуальных планов работы. 
4.5.4 Участие ШС Кафедры в проведении профориентационной работы, а 

также в соответствии с приказом ректора Университета в организации и 

проведении приёма абитуриентов по направлениям подготовки, реализуемых в 

Университете. 

4.6 Участие в общеуниверситетских мероприятиях: 

4.6.1] Подготовка предложений по открытию новых направлений 

подготовки, реализуемых в Университете и участие в проведении работ по их 

лицензированию. 

4.6.2 Подготовка предложений по профилям и соответствующему им 

набору учебных дисциплин, бюджету учебного времени на каждую дисциплину, 

формам контроля знаний. 

4.6.3 Разработка совместно с другими кафедрами предложений по 

выполнению обучающимися комплексных выпускных квалификационных работ 

(проектов), включающих тематику дисциплин нескольких кафедр. 

4.6.4 Участие заведующего и ПС Кафедры из числа наиболее 

квалифицированных ППС в работе секций соответствующего  учебно- 

методического объединения (далее — УМО) по направлениям подготовки 

Кафедры и установление постоянных связей с руководством УМО. 

4.6.5 Организация и проведение межкафедральных совещаний по 

проблемам подготовки высококвалифицированных кадров. 

4.6.6 Оказание помощи директорам институтов в проведении всех видов 

организационной, образовательной, учебно-методической, научной и 

воспитательной работы с обучающимися, а также в своевременном и 

качественном выполнении указаний ректора Университета и решений Учёного и 

Учебно-методического советов Университета. 

4.6.7 Подготовка предложений по составу ГАК и кандидатуре её 

председателя.     
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4.6.8 Организация и проведение встреч, совещаний, семинаров с ПС 
других кафедр Университета, учёными, практиками по проблемам дисциплин 

Кафедры. 
Таблица. 1 

Матрица ответственности персонала Кафедры 

Учебно- 

научная 
лаборатория 
прикладной 

Наименование Кафедра трёхмерной 
визуализаци 

работ ин 

виртуальной 

реальности 

Заведующий 
кафедрой/заместит Старший Заведующий 

ель заведующего Профессор Доцент преподаватель Преподаватель лабораторией 

кафедрой 

Организует 
проведение по 
всем 
закрепленным за 
Кафедрой 

дисциплинам 
лекций, ОУ У У У У У 
лабораторных, 
практических и 
семинарских 
занятий, 

консультаций, 

зачетов, экзаменов 
Организует 

проведение всех 
видов практик ОУ У У У У У 
обучающихся 
Осуществляет 

руководство 
выпускными 
квалификационны 
ми работами и 
курсовыми ОУ У У У У У 
работами, 
предусмотренным 
и ‘учебными 

планами по 
дисциплинам                   
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Кафедры, и 

обеспечивает их 

рецензирование 
Планирует, 
организует и 
руководит 
самостоятельной 

работой 
обучающихся по 

всем дисциплинам ОУ У У У У У 

Кафедры в 
объемах, 

предусмотренных 
учебными 
планами 
Оформляет и 
предоставляет для 
утверждения В 
установленном 
порядке учебные 

планы и рабочие 
программы по 
дисциплинам ОУ у у У У У 

Кафедры, 
разработанные с 

учетом 
требований ФГОС 
во и 

рекомендаций, 

принятых в 
Университете 

Организует 

научно- 
исследовательские 
работы (НИР) ОУ У У У У. У 

обучающихся и 

участие в 
конкурсах по НИР 

Подготавливает и 

организует работу 
Государственной 

экзаменационной 

комиссии (ГЭК) ОУ у У у У У 

совместно с 
директором 
института. 
ракетно- 
космической           
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техники и 
технологии 
машиностроения 
Осуществляет 

руководство ППС 

Кафедры по 

подготовке 
учебников, 

учебных пособий, 

тестов, конспектов 
лекций и других 

ВИДОВ учебно- 

методического ОУ У У У У У 

обеспечения, 

обсуждает их на 

заседаниях 
Кафедры и 
представляет в 
установленном 
порядке для 
тиражирования 
Осуществляет 

руководство по 
подготовке 
методических 
указаний и 

вопросов 
итогового 
государственного 
экзамена по ОУ У У У У У 

направлению 
подготовки 
выпускающей 

Кафедры в 

соответствии с 
требованиями 

ФГОС ВО 
Осуществляет 

руководство По 
подготовке 
методических 
указаний по ОУ У У У У У 

преддипломной 

практике 
выпускников 
Кафедры 

Разрабатывает ОУ У У у У У 

тематику 
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выпускных 
квалификационны 
х работ по 

направлениям 
подготовки 
Кафедры в 
соответствии с 
требованиями 

ФГОС ВО 
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Подготавливает 
методические 
указания по 
выполнению 
выпускных 
квалификационны 
х работ по 
направлениям 
подготовки 
Кафедры 

ОУ 

  

Осуществляет 
руководство в 
создании по 
закрепленным 
дисциплинам 
Кафедры учебно- 
методического 
комплекса, а 
также 
электронного 
учебно- 
методического 
комплекса 

ОУ 

  

Организует 

разработку 
наглядных 

пособий, 

дидактических 

материалов, 

необходимых для 

проведения всех 
форм учебных 

занятий, 
организации 

самостоятельной 

работы 
обучающихся, 

проведения 

текущего,       ОУ             
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промежуточного и 
итогового 
контроля знаний и 

умений 
обучающихся по 

дисциплинам 
Кафедры 

Организует и 

проводит научно- 
исследовательские 
(НИР) и опытно- 

конструкторские 

(ОКР) Работы, Оу ОУ | ОУ ОУ ОУ У 
участвует в 
совместных с 
организацией или 

сторонними 
организациями В 
НИРи ОКР 

Осуществляет 

проведение 
коллективом 

@ Кафедры научных ОУ у у у у у 

исследований 
теоретического и 
практического 
характера 
Организует и 

руководит 
научной работой ОУ У У У У У 

обучающихся и 

аспирантов 
Рецензирует 

учебные пособия, ОУ у у У У у 

учебники и 
монографии 

Оппонирует и 

рецензирует ОУ у У у у У 

диссертационные 
работы 

Проводит 
тематические 
научные семинары 

и формирует ОУ У У у У У 

кафедральные 
направления 
научных 
исследований                 
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Способствует 

закреплению 

авторских прав на 

научные 

исследования, 

публикации и т.п. 
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ОУ 

   

  
Организует 

взаимопосещение 
занятий ППС 

Кафедры. 

Проводит 

обсуждение 
результатов 
взаимопосещений, 

методов и методик 

преподавания, 

использования 

технических 
средств обучения 

ит.п. 

ОУ 

  

Организует 

руководство 
педагогической И 

профессиональной 

практикой 
стажеров, 

начинающих 

преподавателей 

ОУ 

  

Проводит 
обсуждение и 
утверждение тем 
диссертационных 
работ, результатов 

диссертационных 
исследований 

ОУ 

  

Подготавливает 

заключения и 

рекомендации по 

научным 
исследованиям 

ОУ 

  

Заслушивает 
отчеты ППС о 
формах и 
результатах 

повышения 
квалификации 

ОУ 

    
  

Разрабатывает 
ежегодный план   ОУ               
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мероприятий 
совершенствовани 
я СМК 

образовательного 
процесса Кафедры 
в соответствии с 
Политикой в 

области качества, 

принятой |: 

Университете 

  

  

Организует 
мероприятия по 
внутренней 

диагностике 
качества 
образовательного 

процесса по 
дисциплинам 
Кафедры 

ОУ 

  

Анализирует 
недостатки в 
организации и 
содержании 
образовательного 
процесса, 
разрабатывает и 

выполняет 
мероприятия по их 
устранению 

ОУ 

  

Анализирует 
выполнение 
расписания 
учебных занятий и 

состояние 
посещаемости 
занятий 
обучающихся и 

принимает меры 
по устранению 
выявленных 
недостатков 

ОУ 

      
  

Анализирует 

организацию 

учебно- 
методического 

обеспечения 

дисциплин   ОУ               
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Кафедры |: о 

соответствии с 
установленными 
требованиями и 

принимает меры 
по устранению 
выявленных 
недостатков 

Анализирует 

состояние научной 

работы ПХ, 
включая 
организацию 
научной работы с 

обучающимися, ОУ У У У У У 

разрабатывает и 

реализует 
мероприятия по 
совершенствовани 

ю                 
  

Условные обозначения: 

О руководит работами, координирует работу исполнителей и принимает 

решение, обобщает результаты работ, несет ответственность за конечные 

результаты; 

У участвует в проведении работ, несет ответственность за качество 

выполняемой работы в касающейся его сфере; 

И - получает информацию о принятом решении. 

5. Взаимодействие с другими подразделениями 

5.1. Кафедра получает от ректора Университета, проректоров и директора 

Института указания и распоряжения по организационно- производственной 

деятельности. 

5.2. Кафедра координирует работу с другими структурными 

подразделениями, обеспечивающими деятельность Университета. 

5.3. Кафедра взаимодействует с предприятиями, организациями с целью 

изучения, обобщения и использования в образовательном процессе передового 

оныта их деятельности, а также оказания им научно-технической и методической 

помощи. 
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5.4. Кафедра в лице заведующего или представителя Кафедры , из числа 

наиболее квалифицированных [ШС участвует в работе секций соответствующих 

учебно-методических объединений по направлению подготовки. 

5.5. Кафедра организует и проводит межкафедральные совещания по 

проблемам подготовки бакалавров соответствующего направления подготовки; 

5.6. Оказывает содействие директору Института в проведении всех видов 

организационной, учебной, учебно-методической, научной и воспитательной 

работы с обучающимися, а также в своевременном и качественном выполнении 

указаний ректора и решений Ученого и Учебно-методического советов 

Университета. 

5.7. Подготавливает предложения по составу ГАК и кандидатуре 

председателя ГАК. 

5.8. Организует взаимодействие с управлением диагностики и 

совершенствования качества образования по реализации СМК в образовательном 

процессе Кафедры в соответствии с требованиями стандартов и директив в 

области качества высшего образования. 

5.9. Организует и проводит встречи, совещания, семинары с 

преподавателями других кафедр Университета, учеными, практиками по 

дисциплинам Кафедры. 
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6. Права и обязанности работников Кафедры 

6.1. Права работников Кафедры: 

6.1.1. Участвовать в совещаниях, конференциях и методических семинарах 

по вопросам, касающимся компетенции Кафедры. 
6.1.2. Запрашивать и получать необходимую информацию по всем вопросам 

работы структурных подразделений Университета. 
6.1.3. Вносить руководству Университета предложения о 

совершенствовании деятельности Кафедры. 
6.1.4. Пользоваться компьютерной, множительной и иной оргтехникой, 

средствами связи, а также иными материальными ресурсами, имеющимися в 

Университете, необходимыми для обеспечения деятельности Кафедры. 
6.1.5. Другие права, предусмотренные Уставом Университета и 

соответствующими должностными инструкциями. 

6.2. Обязанности работников Кафедры: 

6.2.1 Качественно и в полном объёме выполнять возложенные на Кафедру 

настоящим Положением задачи и функции. 

6.2.2 Соблюдать нормативные и правовые акты Российской Федерации в 

сфере образования, государственные и международные стандарты, Устав и 

Правила внутреннего трудового распорядка, установленные в Университете, 

приказы и распоряжения ректора Университета, проректора по учебно- 

методической работе. 

6.2.3 Участвовать в общих мероприятиях Кафедры и Университета, 

систематически повышать свою квалификацию. 

6.2.4 Сохранять  конфиденциальность сведений, содержащихся в 

документах Кафедры. 

6.2.5 Соблюдать трудовую дисциплину и Правила внутреннего трудового 

распорядка, установленные в Университете. 

6.2.6 Добросовестно выполнять свои должностные обязанности. 

6.3. Заведующий Кафедрой имеет право: 

6.3.1 Поддерживать и улучшать положительный имидж Кафедры, 

Университета.   
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6.3.2 Знакомиться с проектами решений Ученого совета Университета, 

приказов и распоряжений ректора Университета. 
6.3.3 Представлять Университет во внешних организациях по вопросам 

деятельности Кафедры. 
6.3.4 Осуществлять взаимодействие с руководителями всех структурных 

подразделений Университета. 

6.3.5 Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции; 

созывать в установленном порядке совещания, а также участвовать в проводимых 

мероприятиях, имеющих отношение к деятельности Кафедры. 

6.3.6 Получать в установленном порядке необходимые для осуществления 

деятельности ресурсы, предусмотренные сметой и планами, и самостоятельно 

ими распоряжаться. 

6.3.7 По согласованию с руководством привлекать обучающихся, 

работников Университета, а также сторонних организаций к участию в работе, 

относящейся к компетенции Кафедры. 

6.3.8 Принимать участие в заседаниях советов институтов, кафедр и 

методических комиссий. 

6.3.9 Вносить предложения директору Института о совершенствовании 

деятельности Кафедры, повышении эффективности её работы, осуществлять 

непосредственное руководство и контроль деятельности работников Кафедры; 

6.3.10 Разрабатывать проекты нормативно-методических документов, 

связанных с организацией деятельности Кафедры. 

6.3.11 Вносить предложения проректору по учебно-методической работе о 

направлении работников на семинары, конференции, иные учебные мероприятия 

по вопросам деятельности Кафедры с целью повышения квалификации 

работников. 
6.3.12, Обеспечивать создание на рабочих местах оптимальных условий для 

высокопроизводительного, качественного труда. 

6.4. Заведующий Кафедрой обязан: 

6.4.1. Руководить деятельностью Кафедры, обеспечивать организацию её 

работы, выполнение задач и функций, определенных настоящим Положением, а 

также приказов, распоряжений и поручений руководства Университета. 

6.4.2. Контролировать соблюдение работниками Правил внутреннего 

трудового распорядка, установленных в Университете, охраны труда и техники 

безопасности, пожарной безопасности. 
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6.4.3. Устанавливать связи с образовательными учреждениями, заведениями 
и другими организациями в целях оказания научно-методической помощи. 

6.4.4. Организовывать проведение всех видов учебных занятий по всем 

формам обучения. 
6.4.5. Разрабатывать и представлять на утверждение в установленном 

порядке учебные программы по дисциплинам Кафедры. 

6.4.6. Утверждать планы Кафедры и индивидуальные планы ШИС. 
6.4.7. Осуществлять распределение — педагогической — нагрузки и 

функциональных обязанностей между работниками Кафедры и контролировать 

своевременность и качество выполнения их выполнения. 

6.4.8. Организовывать проведение научно-исследовательской работы на 

Кафедре в соответствии с утвержденным планом. 

6.4.9. Обеспечивать подготовку рекомендаций для опубликования 

законченных научных работ. 

6.4.10. Руководить подготовкой научно-педагогических кадров, а также 

проводить мероприятия по повышению квалификации работников Кафедры. 

6.4.11. Обеспечивать сохранность техники, оборудования и инвентаря, 

закрепленного за Кафедрой. 

7. Должностная ответственность руководителя Кафедры 

7.1. Заведующий Кафедрой несет ответственность за: 

— неполное и (или) некачественное учебно-методическое обеспечение 

основных образовательных программ по направлениям подготовки и 

специальностям в соответствии с ФГОС ВО. 

— ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных 

обязанностей, предусмотренных настоящим Положением, — в пределах, 

определенных действующим трудовым  законодательством Российской 

Федерации. 

— правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей 

деятельности, — в пределах, определенных действующим законодательством об 

административных правонарушениях, уголовным и гражданским 

законодательством Российской Федерации. 

— причинение материального ущерба - в пределах, определенных 

действующим трудовым законодательством Российской Федерации. 
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8. — Качественные показатели работы Кафедры 

| Таблица 2 

Перечень качественных показателей работы Кафедры 
Наименование показателя работы / показателя процесса Измеряемые 

величины 

Процент выполнения плановых мероприятий 100% 

ПТтатная укомплектованность 100% 

Использование программных и технических средств повышения 100% 

производительности труда 

Доля лиц, имеющих профильное базовое образование соответствующего 100% 

уровня и опыт работы по специальности 

Полнота обеспеченности локальными актами по направлению основной 100% 

деятельности 

гие показатели, отражающие специфику деятельности подразделения 100% у тр р       
  

9. Перечень документов, записей и данных по системе менеджмента 

качества, регламентирующих деятельность Кафедры 

9.1 Номенклатура дел Кафедры. 
9.2 Положение о Кафедре. 

9.3 Политика и цели Университета в области качества. 

9.4 Протоколы заседаний Кафедры. 

9.5 Устав Университета. 

9.6 Инструкции и другие документы Университета. 

9.7 Правила внутреннего трудового распорядка. 

9.8 Должностные инструкции работников Кафедры. 

9.9 Документы по планированию деятельности Кафедры (планы работы 

кафедры на учебный год, индивидуальные планы ППС и соответствующие 

отчеты). 
9.10 Документы системы менеджмента качества Университета. 

9.11 Организационно-распорядительная документация. 

9.12 Внешние нормативные документы (ФГОС ВО, приказы и 

инструктивные письма Министерства образования Московской области и др.).   
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9.13 Результаты внутренних и внешних аудитов системы менеджмента 

качества Кафедры (отчеты, протоколы несоответствий, выполнения 

корректирующих и предупреждающих действий). 
9.14 Отчеты по внутренним аудитам системы менеджмента качества. 
9.15 Переписка на бумажных и электронных носителях. 

10. Оценка эффективности деятельности Кафедры 

10.1 Использование в своей работе научно-образовательных методик и 

технологий, позволяющих наиболее полно раскрыть потенциал Кафедры. 

10.2 Оценка вклада Кафедры в решение задач Университета, на 

соответствующее вкладу финансирование и стимулирование труда, признание 

достижений и на моральное и материальное поощрение. 

10.3 Использование своего научно-образовательного потенциала для 

осуществления закрепленных функций, развитие и качественное улучшение его 

через структуры повышения квалификации и самообразование. 

10.4 Использование современных эффективных образовательных, 

педагогических, научно-исследовательских, социальных и управленческих 

технологий при осуществлении своих функций. 

10.5 Стремление к достижению наилучших показателей эффективного 

контракта с учётом выполнения всех видов работ, запланированных в 

индивидуальном плане преподавателя за отчетный период. 

10.6 Выполнение запланированных объемов нагрузки и порученных 

сверхнормативных работ при условии своевременного внесения информации 

педагогическим работником в индивидуальный план. 

10.7 Подготовка отчетов о достижении показателей эффективности 

деятельности Кафедры, которые готовятся дважды в течение учебного года. 

Отчеты за осенний семестр готовятся к 15 февраля, за весенний семестр — к 25 

июня. 
10.8 Согласование отчетов ПС с заведующим Кафедрой, директором 

Института, проректором по учебно-методической работе. 

10.0 Согласование отчетов о достижении показателей эффективности 

деятельности Кафедры с проректором по учебно-методической работе. 

10.10 Согласованные отчеты представляются в учебно-методическое 

управление в указанные сроки. Ответственность за полноту, достоверность и 

своевременность представления отчетов возлагается на заведующего Кафедрой.     
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СМК ПСП 23-22 Положение о кафедре техники и технологий 
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(Наименование должности) 

—__ ии 
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