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1 Общие положения

1.1 Настоящая должностная инструкция определяет задачи, функции, права и ответственность заведующего кафедрой – руководителя кафедры (далее – Заведующий кафедрой) соответствующего факультета Воронежского государственного университета (далее – Университет).
1.2 Заведующий кафедрой избирается на выборной основе Ученым советом Университета тайным голосованием на срок до 5 лет из числа наиболее квалифицированных и авторитетных специалистов соответствующего профиля, имеющих, как правило, ученую степень и ученое звание, и принимается на должность по срочному трудовому договору.

Порядок избрания Заведующего кафедрой и требования к лицам, имеющим право на участие в выборах, определяются законодательством Российской Федерации, Уставом Университета и П ВГУ 4.0.07 – 2015 Положение о порядке выборов на должность заведующего кафедрой Воронежского государственного университета.

Назначение, досрочное освобождение от должности и освобождение Заведующего кафедрой от исполнения обязанностей осуществляется приказом ректора Университета в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Уставом Университета.
1.3 Заведующий кафедрой подчиняется декану факультета. Работа Заведующего кафедрой координируется проректорами по соответствующим направлениям деятельности Университета.
1.4 На период отсутствия Заведующего кафедрой исполнение его обязанностей возлагается на одного из преподавателей кафедры в установленном порядке.

1.5 Заведующему кафедрой непосредственно подчинены работники структурных подразделений кафедры.
1.6 Заведующий кафедрой в своей практической деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации, Профессиональными стандартами, нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти, законодательными и нормативными актами государственных органов управления Воронежской области; внутренними нормативными и распорядительными документами Университета, Положением о факультете ВГУ, Положением о кафедре ВГУ, настоящей инструкцией.
1.7 Заведующий кафедрой организует свою работу в соответствии с Уставом Университета, Правилами внутреннего трудового и учебного распорядка Университета, Миссией Университета, стратегическими планами развития Университета, перспективными и текущими планами работы Университета и факультета, Политикой ВГУ в области качества.

1.8 Заведующий кафедрой должен знать:
·  законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации по вопросам высшего профессионального образования; 
·  локальные нормативные акты Университета;
· государственные образовательные стандарты высшего профессионального образования; 

· теорию и методы управления образовательными системами; 

·  порядок составления учебных планов; 

·  правила ведения документации по учебной работе; 

·  основы педагогики, физиологии, психологии; 

·  методику профессионального обучения; 

·  методы и способы использования образовательных технологий, включая дистанционные; 
·  основные методы поиска, сбора, хранения, обработки, предоставления, распространения информации, необходимой для осуществления научно-исследовательской деятельности; 

·  механизмы оформления прав интеллектуальной собственности; 

·  технологию организации методической, научно-методической, научно-исследовательской работы; 

·  современные формы и методы обучения и воспитания; 

·  правила и порядок представления обучающихся (студентов) к государственным и именным стипендиям; 

·  нормативные документы, регламентирующие статус научных, педагогических и руководящих работников образовательных учреждений высшего профессионального образования, особенности регулирования их труда; 

·  основы управления персоналом, проектами; 

·  основы экологии, экономики, права, социологии;
·  финансово - хозяйственную деятельность образовательного учреждения; 

·  основы административного, трудового законодательства; 

·  требования к работе на персональных компьютерах, иных электронно-цифровых устройствах; 

·  правила по охране труда и пожарной безопасности;
·  Устав Университета;

·  Миссию Университета;

·  Стратегический план развития Университета;

·  Политику Университета в области качества;

·  Коллективный договор;

· Правила внутреннего трудового и учебного распорядка Университета;

·  Положения о филиалах Университета;

·  Положение о факультете ВГУ;

· Положение о кафедре ВГУ
2 Квалификационные требования
Заведующий кафедрой должен иметь высшее профессиональное образование, наличие ученой степени и ученого звания, стаж научно-педагогической работы или работы в организациях по направлению профессиональной деятельности, соответствующей деятельности кафедры, не менее 5 лет.
3 Должностные обязанности

Заведующий кафедрой обязан:
· разрабатывать стратегию развития деятельности кафедры по направлениям подготовки, укреплять и развивать внешние связи с работодателями и органами управления образованием;

· осуществлять руководство деятельностью кафедрой в соответствии с положением о кафедре;
· действовать в пределах полномочий, установленных ректором Университета;
· обеспечивать выполнение государственного образовательного стандарта;
· обеспечивать выполнение решений ученого совета Университета, приказов и распоряжений ректора, распоряжений декана;
· определять педагогические методы и средства обучения в целях обеспечения высокого качества учебного процесса;

· разрабатывать систему качества подготовки специалистов на кафедре;

· организовывать межфакультетское, межвузовское, международное взаимодействие преподавателей кафедры;

· участвовать в разработке штатного расписания кафедры;

· осуществлять распределение педагогической нагрузки и функциональных обязанностей между работниками кафедры и контролировать своевременность и качество их исполнения; 
· разрабатывать должностные инструкции и графики работы и утверждать индивидуальные планы работы работников кафедры;
· контролировать качество и выполнение индивидуальных планов преподавателей кафедры и иных работников; 
· давать в пределах своей компетенции указания, обязательные для работников кафедры;

· организовывать проведение и контролировать выполнение всех видов учебных занятий по всем формам обучения; 
· осуществлять мониторинг и анализ посещаемости и успеваемости обучающихся в группах специализации по кафедре;
· присутствовать на учебных занятиях, а также на экзаменах и зачетах по выбору;

· организовывать проведение и профессиональное обсуждение открытых занятий;
· осуществлять выбор современных технических средств обучения при проведении учебных занятий и обеспечивать возможности их использования;

· регулярно проводить заседания кафедры по обсуждению запланированных и текущих вопросов учебной, научной, методической деятельности работников кафедры и воспитательной работы; 
· обеспечивать проведение промежуточной аттестации обучающихся; анализировать результаты аттестации и докладывать о них на заседаниях кафедры; 

·  подготавливать заключения по учебным программам и дисциплинам кафедры, по учебным программам других кафедр факультета;
· формировать предложения по улучшению ведения учебного процесса по профилю кафедры;
· обеспечивать организацию работ по созданию и функционированию системы менеджмента качества на кафедре;

· обеспечивать своевременное представление достоверной информации руководству Университета и факультета о деятельности кафедры;

· представлять ежегодно отчет о работе кафедры за учебный год;

· организовывать разработку диагностических, корректирующих, предупреждающих мероприятий по реализации учебно-научного процесса;
· принимать участие в подготовке к аттестации и лицензированию специальностей и направлений подготовки, реализуемых факультетом;
· организовывать и осуществлять контроль за ознакомительной, учебно-производственной и другими видами практики обучающихся (студентов, слушателей), курсовыми и дипломными работами; 

·  организовывать по поручению руководства факультета проведение научно-исследовательской работы на кафедре, рассматривать диссертации, представляемые к защите работниками кафедры или соискателями ученой степени; 
· вести педагогическую и научно-исследовательскую работу на кафедре; 

·  руководить научно-исследовательской работой обучающихся (студентов, слушателей); 

·  организовывать обсуждение завершенных научно-исследовательских работ и результатов возможности их внедрения;

· вносить в установленном порядке предложения по формированию планов научно-исследовательских работ факультета;
·  обеспечивать возможность опубликования сведений о достигнутых научных результатах; 

·  обеспечивать составление заключений на учебники, учебные и учебно-методические пособия; 

·  организовывать работу и принимать непосредственное участие в подготовке учебников, наглядных пособий и учебно-методических материалов кафедры; 

· создавать и читать авторские курсы по дисциплинам, преподаваемым на кафедре в установленном Университете порядке и объеме;

· изучать, обобщать и распространять опыт работы преподавателей кафедры, обеспечивать учебную и методическую помощь начинающим преподавателям кафедры; 
· руководить подготовкой научно-педагогических кадров; 

·  планировать повышение квалификации преподавателей кафедры; 

·  участвовать в работе учебно-методических комиссий Университета по направлениям подготовки, устанавливать связи с другими образовательными учреждениями и иными организациями в целях оказания научно-методической помощи; 

·  принимать участие в международной деятельности кафедры, факультета Университета, устанавливать и поддерживать международное сотрудничество по профилю кафедры с отечественными и зарубежными высшими учебными заведениями, научно-исследовательскими организациями, предприятиями и учреждениями;
· обеспечивать взаимодействие с предприятиями и организациями по трудоустройству выпускников кафедры, обеспечивать мониторинг востребованности специалистов;
·  создавать условия для формирования у обучающихся (студентов, слушателей) основных составляющих компетентности, обеспечивающей успешность будущей профессиональной деятельности выпускников;
· обеспечивать составление и хранение всех видов документации и отчетности по итогам деятельности кафедры;
· обеспечивать контроль состояния учебно-лабораторных помещений, закрепленных за кафедрой, оборудования и его сохранность;
· разрабатывать предложения по развитию материально-технической базы, информационного обеспечения учебного и научного процессов;
· содействовать привлечению финансовых средств на факультет;
· контролировать выполнение обучающимися (студентами, слушателями) и работниками кафедры правил по охране труда и пожарной безопасности.
4 Права

Заведующий кафедрой имеет право:
· вносить предложения администрации Университета по совершенствованию деятельности кафедры, факультета и Университета в целом;
· вносить предложения ректору по приему и увольнению с должности руководителей структурных подразделений в составе кафедры;
· вносить предложения в установленном порядке по структуре и штатному расписанию кафедры, о поощрениях и взысканиях работникам кафедры;

· вносить предложения в установленном порядке по открытию новых специализаций и магистерских программ;
· вносить предложения по организации и проведению научных, научно-методических конференций, семинаров, совещаний и круглых столов по тематике кафедры;
· формировать комиссии и рабочие группы по основным направлениям деятельности кафедры;
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— pacnpefenaTb MOPYYEHUs Mexay paboTHMKAMW MO HanpaBrEHUAM AeATEnbHO-
CTV Kadbeapsl; '

— BHOCUTb NPEAnoXeHNs O pacxo4oBaHUN AEHEXHbIX CPEeAcTB, nepegaBaemblx da-
KynbTeTy n3 BrogxeTa YHUBEpCUTETa;

— HanpaenATb Ha peueH3npoBaHWE pesynbTaTbl HAYYHO-METOOUYECKON U Hay4HO-
nccneposaTtenbCckon paboTbl COTPYAHUKOB Kadeapsl;

— 3anpawwmBaTb Yy cnyx6 YHuepcuteTa, cunuanos, NpeacTaBUTENLCTB U UHbIX
CTPYKTYPHbIX noapasfeneHnini YHusepcuTeTa OOKYMEHTbl U OpYryto Heobxoanmyo UHAOpP-
MavLuio no nobbiM Bonpocam AeATeNbHOCTM Kadeapsl;

— nonyyaTb JOCTyn K pecypcam VIHTerpupoBaHHOW MHpopMaLMOHHON cuctemsl BIY,
HeobxoauMbIM ANS peanu3auun OesTenbHOCTM Kadedpbl: K OpraHu3aLVoHHON CTPYKType
YHuBepcuTeTa, K ayguTopHOMY (QOHAY, K pe3ynbTaTtaM aTTeCTALNOHHbIX UCMbITaHWUM, K anek-
TPOHHbIM y4eOHbIM NriaHamu cneumanbHOCTEN/HanpaBieHnin NOATOTOBKN, peanu3yemMbiX Ha
dakynbeTeTe, K pabounmm nporpammMam y4yeOHbIX AUCUUMNIUH, K 3SNEKTPOHHbIM Yy4YebHo-
METOOUYECKMM pecypcam.

5 OTBeTCTBEHHOCTb

5.1 3aBepyowmin kadeapon HeceT OTBETCTBEHHOCTb B COOTBETCTBUM C [ENCTBYIO-
LM 3aKkoHogaTenscTsoM Poccuiickon ®epepaumm n YctaBsom YHuBepcureTa:

— 32 HernosiHOe 1 HeKaYeCTBEHHOE UCMOSHEHNE BO3MNOXEHHbIX HAa HEro obs3aHHoCTEN;

—3a HeCBOEBPEMEHHOE BbINOSIHEHUE MPUKA30B PEKTopa, PacropsHPKeHUN AekaHa u
PEeLLEHUN yYeHbIX COBETOB YHUBEpPCUTETA U haKynbTeTa,;

— 3a HeobecneyeHne BbINOMHEHUS NULEH3NOHHbIX TpeboBaHWi K peannsyembiM 06-
pasoBaTenbHbIM NporpamMmmMam;

— 3a cogepxaHue Web-ctpaHuubl kadegpbl;

— 3a COXpaHEHMEe 1 pa3BUTUE YHUBEPCUTETCKON KOPNopaTUBHOWN KynbTypbl Kak CUCTe-
Mbl YHUBEPCUTETCKUX LIEHHOCTEWN;

— 3a HeBblINnonHeHne TpeboBaHun No oxpaHe Tpyda n TexHuKe 6e3onacHoCTH, NPous-
BOACTBEHHOW CaHUTapun 1 NpoTMBONOXapHOM 6e3onacHoCTN Ha Kadeape.

5.2 3aBeayrowmin kacdeapon npuBnekaeTcst K OTBETCTBEHHOCTU B Npeaenax, onpeae-
NeHHbIX 3akoHoaaTenbcTBoM Poccuitickon Gepepaumm:

- B Cfydae HeHaanexallero WUCMOSIHEHUSA WMAW HEUCTNOSTHEHUSA CBOUX [AOIMKHOCTHbIX
o6a3aHHOCTEN, NPefyCMOTPEHHbIX HACTOALLEN AOMKHOCTHON UHCTPYKLMEN,

- B CNy4yae npaBoHapyLUEHWIA, COBEPLUEHHbIX B NpoLecce CBoOel AeATENbHOCTH,

- B CNyyae nNpudnHeHns matepuansHoro yuepba.

6 Bzanmoneuncreue

6.1 3aBenytowuin kacbeapon BbINOMHAET NOPYyYEeHUs pekTopa, MPOPEKTOPOB MO COOT-
BETCTBYIOLLMM HanpasfeHUsaM OeATENbHOCTY, YKa3aHnsa AekaHa dakynbTeTa.

6.2 3aBenyoLlumin kacdeapoii obecneunBaeT B3aumoaencTaue kadenpbl co cnyxdamu
YHuBepcuTeTa 1 CTPYKTYPHbIMU NoapasfeneHnsmm dakynbteta B COOTBETCTBMM C [Tonoxe-
Huem o Kadeape.
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распределять поручения между работниками по направлениям деятельности кафедры;
· вносить предложения о расходовании денежных средств, передаваемых факультету из бюджета Университета;

· направлять на рецензирование результаты научно-методической и научно-исследовательской работы сотрудников кафедры;
· запрашивать у служб Университета, филиалов, представительств и иных структурных подразделений Университета документы и другую необходимую информацию по любым вопросам деятельности кафедры;
· получать доступ к ресурсам Интегрированной информационной системы ВГУ, необходимым для реализации деятельности кафедры: к организационной структуре Университета, к аудиторному фонду, к результатам аттестационных испытаний, к электронным учебным планами специальностей/направлений подготовки, реализуемых на факультете, к рабочим программам учебных дисциплин, к электронным учебно-методическим ресурсам.

5 Ответственность
5.1 Заведующий кафедрой несет ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Уставом Университета:

· за неполное и некачественное исполнение возложенных на него обязанностей;

· за несвоевременное выполнение приказов ректора, распоряжений декана и решений ученых советов Университета и факультета;

· за необеспечение выполнения лицензионных требований к реализуемым образовательным программам;

· за содержание Web-страницы кафедры;

· за сохранение и развитие университетской корпоративной культуры как системы университетских ценностей;

· за невыполнение требований по охране труда и технике безопасности, производственной санитарии и противопожарной безопасности на кафедре.


5.2 Заведующий кафедрой привлекается к ответственности в пределах, определенных законодательством Российской Федерации:

- в случае ненадлежащего исполнения или неисполнения своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией;
- в случае правонарушений, совершенных в процессе своей деятельности;

- в случае причинения материального ущерба.
6 Взаимодействие

6.1 Заведующий кафедрой выполняет поручения ректора, проректоров по соответствующим направлениям деятельности, указания декана факультета.

6.2 Заведующий кафедрой обеспечивает взаимодействие кафедры со службами Университета и структурными подразделениями факультета в соответствии с Положением о кафедре.
ОТВЕТСТВЕННЫЙ ИСПОЛНИТЕЛЬ



          

       Т.Н. Терехова
