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1 Общие положения 

1.1 Кафедра романо-германского языкознания и зарубежной литературы (далее 

– кафедра) относится к типу «выпускающих кафедр» и является основным структурным 

подразделением Института филологического образования и межкультурных коммуни-

каций (далее – ИФОМК) ГОУВПО «Башкирский государственный педагогический уни-

верситет им. М. Акмуллы» (далее - Университет).  

Кафедра может быть переименована, реорганизована, ликвидирована приказом 

ректора Университета на основании решения Ученого совета Университета. 

1.2 Кафедра в своей деятельности руководствуется Законом Российской Феде-

рации «Об образовании», Федеральным Законом «О высшем и послевузовском профес-

сиональном образовании», Типовым положением об образовательном учреждении 

высшего профессионального образования (высшем учебном заведении) Российской Фе-

дерации, Лицензией Университета на право ведения образовательной деятельности, 

другими нормативными актами Российской Федерации и Республики Башкортостан, 

Уставом Университета, локальными нормативными актами Университета, настоящим 

Положением. 

1.3 Кафедра создана приказом ректора от 31 января 2011 г. № 25/о как кафедра 

романо-германского языкознания и зарубежной литературы путем объединения кафедр 

романо-германской филологии и зарубежной литературы и страноведения ИФОМК. 

1.4 Действующее официальное наименование кафедры - «Кафедра романо-

германского языкознания и зарубежной литературы» установлено решением Ученого 

совета Университета от 24 января  2011 г. и соответствует профилю профессиональной 

подготовки специалистов. Наряду с установленным официальным наименованием ка-

федры принято её сокращенное наименование - «Кафедра РГЯ и ЗЛ».  

1.5 Общее руководство кафедрой РГЯ и ЗЛ осуществляет директором ИФОМК.  

1.6 Непосредственное управление кафедрой осуществляет заведующий. Заве-

дующий кафедрой избирается Ученым советом Университета на срок до пяти лет в по-

рядке, предусмотренном действующим положением Университета «О порядке выборов 

заведующего кафедрой». Назначение на должность и освобождение от должности про-

изводится приказом ректора Университета.  

1.7 На период временного отсутствия заведующего кафедрой на срок не более пя-

ти дней распоряжением заведующего кафедрой исполнение его обязанностей временно 

возлагается на одного из наиболее авторитетных преподавателей кафедры. На период 

временного отсутствия заведующего кафедрой на срок более пяти дней по представле-

нию директора ИФОМК приказом ректора Университета назначается временно испол-

няющий обязанности заведующего кафедрой. 

 

2 Структура подразделения 

2.1 На кафедре предусматриваются должности профессорско-

преподавательского состава (ППС) и учебно-вспомогательного персонала (УВП). 

В состав кафедры входят:  

- ППС: профессора, доценты, старшие преподаватели, преподаватели, ассистенты; 



Положение о кафедре романо-германского 

языкознания и зарубежной литературы 

СИСТЕМА МЕНЕДЖМЕНТА КАЧЕСТВА 

ГОУВПО «БГПУ им. М. Акмуллы» 

ПСП 16/25 Издание: 1-2011 Стр. 3 из 17 

 

- учебно-вспомогательный персонал (лаборанты различных категорий). 

2.2 Состав ППС кафедры включает в себя лиц, работающих на постоянной ос-

нове (штатные сотрудники), по совместительству и на условиях почасовой оплаты тру-

да. 

Штатными работниками кафедры являются преподаватели, для которых работа в  

Университете является основной. Указанные работники могут работать на условиях 

полного рабочего дня, а также на условиях неполного рабочего времени. 

Совместительство может быть внутренним и внешним. К внутренним совмести-

телям относятся работники Университета, выполняющие педагогическую работу на ка-

федре на условиях штатного совместительства. К внешним штатным совместителям от-

носятся лица, ведущие в Университете педагогическую нагрузку по трудовому догово-

ру, но имеющие основное место работы в иной организации.  

Учебная работа на условиях почасовой оплаты труда осуществляется путем за-

ключения срочных трудовых договоров. 

2.3 Для организации и осуществления научной, научно-исследовательской, 

научно-образовательной и иных видов деятельности в составе кафедры функционируют 

научно-образовательные проблемные группы: «Лингвистика текста», «Проблемы мор-

фологии», «Перевод и переводоведение», «Генетическая стилистика», «Просодика язы-

ка», «Проблемы лексической семантики», «Проблемы ономастики». Компетенция и от-

ветственность проблемных групп определяются соответствующими положениями. 

При содействии Немецкого культурного центра им. Гете в г. Санкт-Петербург в 

составе кафедры функционирует Центр учебно-методических материалов им. Гете для 

организации и осуществления учебной, учебно-методической, культурной и иных видов 

деятельности. Компетенция и ответственность Центра учебно-методических материа-

лов им. Гете определяются соответствующим положением. 

2.4 Внутри кафедры могут образовываться иные научно-исследовательские ла-

боратории и другие подразделения, обеспечивающие учебный процесс и научно-

исследовательскую работу. Создание таких подразделений осуществляется на основа-

нии решения Ученого совета Университета. 

 

3 Цель и задачи 

3.1 Целью деятельности кафедры является подготовка квалифицированных 

специалистов, конкурентоспособных на рынке труда, и формирование у студентов 

ИФОМК способности к эффективной работе по специальности, готовности к професси-

ональному росту, социальной и профессиональной мобильности. 

3.2 Основными задачами кафедры являются: 

- удовлетворение потребности личности в интеллектуальном, культурном и нрав-

ственном развитии посредством приобретения высшего образования по специальностям 

и направлениям, реализуемым на ИФОМК; 

- удовлетворение потребности общества в квалифицированных специалистах с 

высшим образованием; 
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- предоставление условий для реализации научного потенциала студентов (обу-

чающихся) и ППС при организации и проведении фундаментальных, прикладных, экс-

периментальных исследований, творческих и иных видов работы по профилю деятель-

ности кафедры;  

- формирование лингвистической и страноведческой культуры студентов (обуча-

ющихся) ИФОМК в межкультурных и межъязыковых видах деятельности  с учетом по-

следних достижений лингвистической науки и страноведения; 

- участвовать в формировании научно-методического потенциала Университета 

для обеспечения инновационных процессов в образовательном пространстве региона; 

- способствовать  развитию Университета как инновационного научно-

методического и педагогического центра, обеспечивающего становление специалиста 

нового поколения в разных сферах профессиональной деятельности; 

- обеспечение рынка труда РБ компетентными конкурентоспособными специали-

стами в области межкультурной коммуникации и перевода, а также филологии, обла-

дающими высокой профессиональной культурой, социальной и профессиональной мо-

бильностью. 

-формирование у студентов системы ориентирующих знаний о литературе и куль-

туре Европы от античности до современности и фрагментарного представления о лите-

ратурах и культурах других регионов мира;  

- формирование гражданских и нравственных качеств у студентов (обучающихся) 

ИФОМК. 

 

4 Функции 

Для достижения цели и решения основных задач кафедра выполняет следующие 

функции:  

4.1 В сфере организационно-управленческой деятельности: 

- организация взаимодействия кафедры с другими структурными подразделения-

ми Университета; 

- обеспечение делопроизводства и документоведения по результатам деятельно-

сти кафедры; передача документации в архив для хранения или её уничтожения; 

- планирование работы кафедры с учетом стратегии и концепции её развития; 

- подготовка и представление отчетных материалов; 

- формирование кадрового состава кафедры: прием новых квалифицированных 

специалистов и привлечение к педагогической деятельности ведущих ученых и специа-

листов научных учреждений и предприятий; 

- информирование членов кафедры о содержании нормативных документов и ре-

шений ученого совета Университета и института; 

- распределение учебной нагрузки и оценка работы ППС;  

- распределение функциональных обязанностей между сотрудниками кафедры; 

- контроль за деятельностью структурных подразделений кафедры; 

- обсуждение на заседаниях кафедры кандидатур преподавателей на замещение 

должностей ППС и получение ученых званий; 
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- адаптация типовых должностных инструкций для ППС и сотрудников кафедры; 

- участие в аттестации ППС кафедры, подготовка и направление в отдел кадров 

предложений о поощрении и наложении взысканий на работников кафедры; 

- контроль за рабочим состоянием лекционных аудиторий и иных помещений, за-

крепленных за кафедрой; 

- контроль за качеством проведения ППС аудиторных занятий, СРС и КСР, неза-

висимого тестирования, интернет-экзамена, зачетов, экзаменов, защиты курсовых и вы-

пускных квалификационных работ, учебной и производственной переводческих прак-

тик; 

- обеспечение безопасности членов кафедры и студентов ИФОМК: принятие 

своевременных мер по устранению сбоев в работе учебно-производственного оборудо-

вания (составление актов и заявок на ремонтно-восстановительные работы) и несоот-

ветствий учебного оборудования требованиям; осуществление контроля за соблюдени-

ем правил безопасности жизни и деятельности сотрудниками кафедры и студентами; 

предоставление в службу безопасности Университета предложений по улучшению без-

опасности сотрудников и студентов. 

4.2 В сфере организации учебного процесса по основным образовательным 

программам (далее ООП) и дополнительным образовательным программам, реализуе-

мым кафедрой: 

- ведение профориентационной деятельности; 

- участие в организации приема студентов: рекомендация по формированию 

предметных комиссий из числа членов кафедры, подготовка материалов вступительных 

испытаний согласно установленному перечню экзаменов, участие в проведении вступи-

тельных экзаменов; 

- подготовка необходимых документов для лицензирования новых специально-

стей (направлений); 

- участие в разработке, актуализации и согласовании учебных планов и рабочих 

учебных планов; программ дисциплин кафедры, учебных и производственных практик, 

итоговой аттестации выпускников в соответствии с федеральным государственным об-

разовательным стандартом высшего профессионального образования и нормативными 

актами Университета; 

- осуществление подготовки комплексного методического обеспечения по всем 

учебным дисциплинам, закрепленным за кафедрой, по практикам и по государственной 

итоговой аттестации на основе «Положения об УМК» с целью его внедрения в образо-

вательный процесс; ориентирование содержания дисциплин кафедры на соответствие 

ФГОС и современным требованиям времени; 

- внедрение новых видов творческой деятельности студентов ИФОМК в процессе 

учебной и творческой работы и создание необходимых условий для профессиональной 

их самореализации (проведение различных конкурсов профессионального мастерства, 

участие в методической работе кафедры и др.);  

- проведение ППС открытых лекционных, практических, семинарских и лабора-

торных занятий с последующим их анализом; 
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- организация текущего контроля успеваемости студентов по дисциплинам ка-

федры, промежуточной и итоговой аттестацией студентов института; 

- представление отчетов об итогах экзаменационных сессий; 

- внедрение информационных технологий обучения в процесс обучения по дис-

циплинам кафедры (компьютерного тестирования, электронных учебников, презента-

ций учебных курсов, практик, мультимедийных форм обучения на занятиях и т.д.); 

- ведение страницы кафедры на сайте Университета и осуществление контроля за 

ведением страниц структурных подразделений и сотрудников кафедры на сайте Уни-

верситета; 

- оказание дополнительных образовательных услуг: поиск оптимальных форм 

предоставления образовательных услуг на базе кафедры и предложение в Институте 

повышения квалификации и профессиональной переподготовки (далее ИПКиПП)  

направлений программ дополнительного образования; разработка пакета документов 

для лицензирования дополнительной образовательной программы с последующей их 

реализацией на курсах повышения квалификации и профессиональной переподготовки 

и прочих формах образовательных услуг на базе кафедры; разработка и реализация 

совместно с Центром довузовского образования Университета (ЦДО) программ дову-

зовского образования. 

4.3 В сфере организации научно-исследовательской работы: 

- контроль за работой лабораторий кафедры и за проведением ППС фундамен-

тальных, методических, прикладных и иных научных исследований по профилю кафед-

ры; 

- участие в научной деятельности Университета по теоретическим, научно-

исследовательским, социально-экономическим, научно-методическим направлениям и 

педагогическим проблемам высшего профессионального образования; 

- организация и проведение конференций, семинаров, круглых столов, конкурсов, 

олимпиад и иных мероприятий; 

- обсуждение материалов научных исследований ППС и рекомендация к внедре-

нию их в учебный процесс; 

-составление планов и отчетов по научно-исследовательской работе кафедры; 

- открытие научных подразделений на базе кафедры, активизирующих работу 

студентов (обучающихся), ППС, сотрудников кафедры; 

- осуществление совместных научных проектов с организациями на договорной 

основе; 

- реализации научного потенциала ППС кафедры и студентов (обучающихся) 

ИФОМК в осуществлении коммерческих проектов (грантов) и в совместной их научно-

исследовательской работе; 

- поиск форм и путей популяризации работы кафедры и её членов. 

4.4 В сфере организации воспитательной работы: 

- участие в воспитании студентов (обучающихся) и пропаганде общечеловеческих 

ценностей; 

- выделение из числа ППС кураторов студенческих групп и курсов; 



Положение о кафедре романо-германского 

языкознания и зарубежной литературы 

СИСТЕМА МЕНЕДЖМЕНТА КАЧЕСТВА 

ГОУВПО «БГПУ им. М. Акмуллы» 

ПСП 16/25 Издание: 1-2011 Стр. 7 из 17 

 

- составление планов и отчетов о воспитательной работе кафедры; 

- организация и проведение мероприятий в соответствии с планом воспитатель-

ной работы кафедры. 

4.5 В сфере совершенствования материально-технической базы кафедры: 

- составление и подача в соответствующие структурные подразделения заявок на 

приобретение библиотекой Университета учебно-методической и научной литературы; 

- составление и подача в соответствующие структурные подразделения заявок на 

проведение ремонта помещений кафедры, приобретение необходимого (в том числе и 

компьютерного) оборудования и расходных материалов для лабораторий и мастерских;  

- принятие мер по сохранению материальной базы кафедры: закрепление ППС и 

сотрудников за учебными и подсобными помещениями с целью контроля за уборкой и 

содержанием оборудования аудиторий в рабочем состоянии; 

- внесение предложений распределение заработанных кафедрой средств на даль-

нейшее формирование её материальной базы. 

Перечисленные функции кафедры структурируются по должностям ППС и УВП 

и рассматриваются отдельно в должностных инструкциях работников кафедры. 

 

5 Права 

5.1 Кафедра имеет право: 

- представлять руководству Университета предложения о внесении изменений в 

штатное расписание, приеме, увольнениях и перемещениях сотрудников кафедры, их поощ-

рении и наказании; 

- привлекать по согласованию с руководством Университета сотрудников других 

подразделений и сторонних организаций к участию в работе кафедры; 

- представлять Университет во внешних организациях по вопросам деятельности 

кафедры; 

- получать для осуществления своих функций материальные и финансовые ресур-

сы в пределах своих компетенций. 

5.2 Заведующий выпускающей кафедрой имеет право согласовывать рабочие 

программы, методические указания, рекомендации и другие учебно-методические ма-

териалы по дисциплинам невыпускающих кафедр при реализации рабочего учебного 

плана специальности, курируемой данной выпускающей кафедрой. 

5.3 Для выполнения установленных настоящим положением функций сотруд-

ники кафедры предоставляются права, предусмотренные трудовым законодательством 

Российской федерации и Республики Башкортостан, Уставом Университета и долж-

ностными инструкциями. 

 

6 Ответственность 

Кафедра отвечает за:  

6.1 Качественное и своевременное выполнение возложенных настоящим Поло-

жением на кафедру задач и функций, выполнение плана работы по всем направлениям 

деятельности. 
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6.2 Качество преподаваемых дисциплин, подготовку студентов с уровнем зна-

ний, соответствующим требованиям государственного образовательного стандарта 

высшего профессионального образования. 

6.3 Сохранность и функционирование переданного кафедре технического обо-

рудования для обеспечения учебного процесса и научной деятельности. 

За выполнение функций, возложенных на кафедру, отвечает заведующий кафед-

рой. 

 

7 Взаимоотношения с другими подразделениями 

7.1 Внешние связи кафедры со структурными подразделениями Университета 

регулируются в соответствии со структурой Университета, уставом Университета, ис-

ходящими организационно-распорядительными и нормативными документами админи-

страции Университета. Так, кафедра принимает к исполнению в части, касающейся её 

деятельности, все приказы и распоряжения по Университету, институту, все решения 

ученого совета Университета, ученого совета института. 

7.2 Внутренняя работа кафедры подлежит документальному оформлению и 

протоколированию. Входящие документы и дубликаты исходящих документов хранят-

ся в папках кафедры, соответствующих установленной номенклатуре дел кафедры.  

Взаимодействия кафедры со структурными подразделениями Университета, от-

ражены в следующей таблице: 

 
Наименование 

структурных 

подразделений 

Предоставляемая информация 

(исходящие документы 

кафедры) 

Получаемая информация 

(входящие документы 

кафедры) 

Ученый секретарь 

совета Университе-

та 

 данные результатов прове-

дения конкурсов на замещение 

вакантных должностей и полу-

чения ученых званий ППС, (вы-

писка из протокола заседания 

кафедры и документы согласно 

установленному перечню). 

 требования к организации и прове-

дению конкурсов на замещение ва-

кантных должностей и получение уче-

ных званий ППС; 

 решения ученого совета Универси-

тета. 

Учебно-

методическое 

управление 

 

 проекты учебных планов 

ООП для согласования и после-

дующего утверждения; 

 предложения по изменению 

учебных планов ООП; 

 планы и отчеты о работе 

кафедры; 

 отчеты об итогах экзамена-

ционных сессий по дисципли-

нам кафедры; 

 договоры с учебными заве-

дениями, предприятиями и дру-

гими организациями о проведе-

нии практик; 

 официальные копии ФГОС по спе-

циальностям (направлениям), реализу-

емым кафедрой; 

 утвержденные учебные планы ООП 

и измененные учебные планы ООП; 

 утвержденные рабочие учебные 

планы ООП; 

 форма отчетов о работе кафедры; 

 распоряжения начальника УМУ;  

 конкурсная документация по уста-

новленному перечню; 

 утвержденные заявки на опублико-

вание учебно-методической литерату-

ры; 



Положение о кафедре романо-германского 

языкознания и зарубежной литературы 

СИСТЕМА МЕНЕДЖМЕНТА КАЧЕСТВА 

ГОУВПО «БГПУ им. М. Акмуллы» 

ПСП 16/25 Издание: 1-2011 Стр. 9 из 17 

 

 заявки на опубликование 

учебно-методической литерату-

ры по дисциплинам кафедры; 

 расчет часов по кафедре; 

 распределение учебной 

нагрузки по лицам; 

 карточки учебных поруче-

ний; 

 отчеты курсовых руководи-

телей о практиках; 

 документация о ведении 

процедуры СМК; 

 представления кафедры и 

заявления ППС на дополнитель-

ную оплату; 

 отчеты о выполнении учеб-

ной нагрузки по кафедре; 

 командировочные докумен-

ты ППС кафедры на согласова-

ние. 

 требования к оформлению докумен-

тации и ведению процедуры СМК. 

Управление науч-

ной работы и меж-

дународных связей 

 планы и отчеты о научно-

исследовательской работе ка-

федры 

 заявки на участие в грантах, 

конкурсах, конференциях и т.д. 

 представления на обучение 

членов кафедры в аспирантуре и 

докторантуре; 

 договоры о совместной НИР 

с организациями и о выполне-

нии научно-технических зада-

ний членами кафедры и студен-

тами; 

 УМК по специальностям 

послевузовского профессио-

нального образования; 

 командировочные докумен-

ты ППС кафедры на согласова-

ние. 

 решения функционального совета 

Университета по НИД; 

 бюллетени НИД Университета; 

 формы планов и отчетов о научно-

исследовательской работе кафедры; 

 сведения о грантах, конкурсах, 

конференциях и др.; 

 требования к оформлению заявок 

на участие в конференциях, конкурсах; 

 утвержденные заявки на опублико-

вание научно-исследовательских работ 

ППС (монографий, и др.); 

 формы договоров о НИР с органи-

зациями. 

Управление по 

воспитательной ра-

боте 

 планы и отчеты о воспита-

тельной работе кафедры;  

 представления на получе-

ние денежных средств на прове-

дение воспитательных меропри-

ятий. 

 формы планов и отчетов о воспи-

тательной работе кафедры; 

 сведения о трудоустройстве вы-

пускников. 
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АХУ  заявки на ремонт помеще-

ний кафедры и спецоборудова-

ния мастерских; 

 заявки на приобретение 

оборудования и расходных ма-

териалов для лабораторий. 

 решения научно-технического совета 

Университета; 

 планы мероприятий по улучшению 

состояния аудиторного фонда Универ-

ситета и осуществлению закупок рас-

ходных материалов. 

Отдел документа-

ционного обеспе-

чения 

 проекты приказов, догово-

ров, актов и иные документы на 

согласование различными 

структурными подразделениями 

Университета; 

 ответы на запросы сторон-

них организаций по вопросам 

работы кафедры. 

 планы работы Университета; 

 нормативные акты вышестоящих 

организаций; 

 нормативные акты Университета 

(устав, приказы, распоряжения, поло-

жения, инструкции, правила и т.п.); 

 запросы сторонних организаций по 

вопросам работы кафедры. 

Отдел кадров  проекты должностных ин-

струкций работников кафедры; 

 представления о сроках оче-

редных отпусков ППС и ВУП 

кафедры; 

 предложения о поощрении и 

наложении взысканий на работ-

ников кафедры. 

  вторые учтенные должностные ин-

струкции сотрудников директората; 

 

Юридический от-

дел 
 Договоры на правовую экс-

пертизу  и согласование 

 Проекты положений о ка-

федре и структурных подразде-

лениях кафедры на правовую 

экспертизу  и согласование 

 второй учтенный экземпляр положе-

ния о кафедре и положений о струк-

турных подразделениях кафедры 

 согласованные договоры, локальные 

нормативно-правовые акты 

Планово-

финансовый отдел 
 сметы и расчеты обучения 

слушателей курсов дополни-

тельного обучения на согласо-

вание; 

 сметы и расчеты на распре-

деление финансовых средств 

внутривузовских грантов на со-

гласование. 

 утвержденные сметы и расчеты 

обучения слушателей курсов дополни-

тельного обучения; 

 утвержденные сметы и расчеты на 

распределение финансовых средств 

внутривузовских грантов. 

Служба безопасно-

сти 
 заявки на обеспечение без-

опасности в учебных корпусах 

№5, 1 (адм.); 

 представления на исполь-

зование кафедрой учебных по-

мещений Университета для 

проведения различных меро-

приятий.  

 требования об обеспечении безопас-

ности в учебных корпусах Университе-

та; 

 утвержденные представления на 

проведение дополнительных занятий и 

иных мероприятий в аудиториях Уни-

верситета. 

ЦИТ  заявки на приобретение 

компьютерного, мультимедий-

ного оборудования и его об-

 планы компьютерного обеспечения 

подразделений Университета; 

 планы обеспечения доступа кафедры 



Положение о кафедре романо-германского 

языкознания и зарубежной литературы 

СИСТЕМА МЕНЕДЖМЕНТА КАЧЕСТВА 

ГОУВПО «БГПУ им. М. Акмуллы» 

ПСП 16/25 Издание: 1-2011 Стр. 11 из 17 

 

служивание; 

 представления о доступе к 

информации в Интернете, об 

открытии и совершенствовании 

страницы кафедры на сайте 

Университета; 

 тестовые материалы по 

дисциплинам кафедры; 

 электронные презентации 

кафедры. 

к информации в Интернете; 

 требования по ведению страницы 

кафедры на сайте Университета и по 

созданию электронных учебников по 

учебным дисциплинам; 

 правила оформления тестовых мате-

риалов по дисциплинам кафедры; 

 распоряжения начальника ЦИТ, ка-

сающиеся кафедры. 

Приемная комис-

сия Университета 
 предложения по организа-

ции вступительных испытаний 

по предметам кафедры; 

 материалы вступительных 

испытаний (задания, методиче-

ские рекомендации по выпол-

нению заданий и прочая доку-

ментация); 

 отчет председателя пред-

метной комиссии; 

 заявления на оплату работы 

членов предметной комиссии. 

 правила приема; 

 требования к оформлению материа-

лов вступительных экзаменов; 

 форма отчета председателя предмет-

ной комиссии. 

 

ИПКиПП  предложения по внедрению 

образовательных программ до-

полнительного образования и 

повышения квалификации; 

 пакет документов для ли-

цензирования программ допол-

нительного образования по 

направлению работы кафедры; 

 комплект текущих доку-

ментов по реализации курсов 

повышения квалификации и 

профессиональной переподго-

товки на согласование; 

 командировочные доку-

менты ППС кафедры на согла-

сование. 

 требования к оформлению образова-

тельных программ дополнительного 

образования; 

 лицензия Университета на предо-

ставление образовательных услуг с пе-

речнем программ курсов; 

 алгоритм с инструкцией по оформ-

лению документации курсов повыше-

ния квалификации и профессиональной 

переподготовки; 

 утвержденные документы курсов и 

образовательных модулей; 

 согласованные командировочные 

документы ППС кафедры. 

ЦДО  предложения кафедры о  

ведении профориентационной 

работы и возможных формах 

довузовского образования; 

 программы подготовитель-

ных курсов по профилю кафед-

ры; 

 рукописи учебно-

методического пособий для 

абитуриентов подготовитель-

 планы профориентационной работы, 

Центра довузовского образования Уни-

верситета; 

 заявка на опубликование в издатель-

стве Университета методических раз-

даточных материалов (УМП) для под-

готовительных курсов. 
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ных курсов; 

 заявление на оплату работы 

ППС на подготовительных кур-

сах. 

Директорат  предложения о составе 

предметных комиссий; 

 предложения об изменении 

рабочих учебных планов ООП; 

 проекты состава ГАК; 

 тематика ВКР и курсовых 

работ по дисциплинам кафед-

ры; 

 предложения для составле-

ния планов работы ученого со-

вета института и Университета; 

 результаты промежуточных 

и итоговых аттестаций студен-

тов по дисциплинам кафедры; 

 планы и отчеты о работе 

кафедры; 

 планы и отчеты кафедры о 

научно-исследовательской дея-

тельности; 

 планы и отчеты кафедры о 

воспитательной работе на со-

гласование; 

 УМК по дисциплинам ка-

федры на утверждение;  

 материалы по практикам 

кафедры;  

 сведения о распределении 

студентов для прохождения 

практик; 

 карточки учебных поруче-

ний ППС на согласование; 

 заполненные индивидуальные 

планы ППС кафедры на утвер-

ждение; 

 командировочные документы 

ППС кафедры на согласование. 

 распоряжения директора; 

 проекты учебных планов ООП для 

согласования; 

 согласованные планы и отчеты о ра-

боте кафедры; 

 согласованные учебные и рабочие 

учебные планы ООП; 

 согласованные планы и отчеты 

кафедры о научной работе; 

 согласованные планы и отчеты 

кафедры о воспитательной работе; 

 утвержденные УМК по дисципли-

нам кафедры и материалы практик; 

 согласованные карточки учебных 

поручений ППС кафедры; 

 согласованные командировочные 

документы ППС кафедры; 

 утвержденные индивидуальные пла-

ны ППС кафедры; 

 отчеты курсовых руководителей о 

практиках; 

 утвержденные расписания занятий, 

экзаменационной сессии, ГАК; 

 утвержденные приказы о проведе-

нии практик; 

 утвержденные приказы о ВКР; 

 утвержденные УМК по дисциплинам 

кафедры; 

 информация о текущей деятельности 

института; 

 информационные письма и иная 

корреспонденция для кафедры. 

Издательство   планы изданий кафедры; 

 материалы для опублико-

вания; 

выписки из протоколов заседа-

ний кафедры о рекомендации 

пособий ППС к опубликова-

нию. 

 план изданий Университета; 

 требования к оформлению мате-

риалов для опубликования. 
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Библиотека  заявки на приобретение 

научной, учебно-методической 

литературы и периодических 

изданий по дисциплинам ка-

федры. 

 сведения о поступлении научной, 

учебно-методической литературы и пе-

риодических изданий в библиотеку 

Университета и в отраслевой отдел 

библиотеки по дисциплинам кафедры; 

 формы заявки на приобретение ли-

тературы. 

Архив  документация для хранения 

в архиве; 

 документация для уничто-

жения. 

 акты о приеме, хранении, передаче и 

изъятии документов кафедры. 

 

 

РАЗРАБОТАНО: 

 

Заведующий кафедрой ______________________________01 февраля 2011  года 
                          подпись                          Ф.И.О.                         дата    

СОГЛАСОВАНО: 

 

Проректор по учебной работе        
                          ________________________________________     ______________ 

      подпись                          Ф.И.О.                         дата    

 

Начальник юридического отдела 

                                      __________  _________________________________________ 

       подпись                          Ф.И.О.                         дата    

      

Начальник отдела кадров 

 
                                      ___________  _________________________________________ 

       подпись                          Ф.И.О.                         дата    
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