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         1 Общие положения 

1.1 Институт исторического, правового и социально-гуманитарного образо-

вания (далее –  Институт) является самостоятельным структурным подразделением 

ФГБОУ ВО «Башкирский государственный педагогический университет им. М. Ак-

муллы» (далее – Университет), организующим учебную и методическую деятель-

ность, научно-исследовательскую работу кафедр Института, воспитательную работу 

среди студентов, подготовку научно-педагогических кадров и повышение их квали-

фикации.   

1.2 Институт может быть переименован, реорганизован, ликвидирован прика-

зом ректора Университета на основании решения Ученого совета Университета. 

1.3 Институт в своей деятельности руководствуется федеральным законом 

«Об образовании в Российской Федерации» №273-ФЗ от 29.12.2012 г., иными нор-

мативно-правовыми актами в сфере образования, Уставом и иными локальными 

нормативными актами Университета, настоящим Положением. 

1.4 Институт был создан приказом ректора БГПУ № 87/о от 30.01.2020 г. на 

основании решения Ученого совета Университета от 30 января 2020 г. протокол № 5 

на базе «Института исторического и правового образования» и «Социально-

гуманитарного факультета». 

1.5 Действующее официальное наименование Института – «Институт исто-

рического, правового и социально-гуманитарного образования» установлено реше-

нием Ученого совета Университета от 30 января 2020 г. протокол № 5, и соответст-

вует профилю профессиональной подготовки специалистов. Наряду с установлен-

ным официальным наименованием Института принято его сокращенное наименова-

ние – «ИИПСГО». 

1.6 Общее руководство Институтом осуществляет выборный представи-

тельный орган коллектива – ученый совет Института, возглавляемый директором 

Института. Порядок формирования, компетенция, срок полномочий ученого совета 

определяется «Положением об ученом совете факультета/института (подразделе-

ния)», принятым Ученым советом Университета и утвержденным ректором.  

1.7 Непосредственное управление Институтом осуществляет директор Ин-

ститута. Директор Института избирается сроком до пяти лет Ученым советом БГПУ 

им. М. Акмуллы. Назначение на должность и освобождение от должности произво-

дится приказом ректора Университета. 

Директор Института осуществляет организацию и руководство всеми направ-

лениями деятельности Института. Директор Института несет полную ответствен-

ность за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положе-

нием на Институт задач, реализацию плана работы Института по всем направлениям 

деятельности. 

1.8 На период временного отсутствия директора Института на срок не более 

пяти дней распоряжением директора Института его обязанности временно исполня-

ет заместитель директора Института по учебной работе. В случае отсутствия по-

следнего – заместитель директора Института по научной работе, а в случае отсутст-

вия последнего – заместитель директора Института по воспитательной работе.  

На период временного отсутствия директора Института на срок более пяти 

дней, по представлению директора Института приказом ректора Университета на-



 

 

значается временно исполняющий обязанности директора Института из числа за-

местителей директора Института.  

Обязанности заместителей директора Института возлагаются на ППС кафедр 

Института в качестве дополнительных обязанностей. Дополнительные обязанности 

заместителей директора Института закрепляются в их должностных инструкциях 

ППС на кафедрах Института.  

2 Структура Института 

2.1 В состав Института входят следующие структурные единицы: 

2.1.1 Кафедра отечественной истории; 

2.1.2 Кафедра всеобщей истории и культурного наследия; 

2.1.3 Кафедра права и обществознания; 

2.1.4 Кафедра философии, социологии и политологии; 

2.1.5 Кафедра культурологи и социально-экономических дисциплин; 

2.1.6 Научно-образовательная лаборатория патриотического воспитания мо-

лодежи;  

2.1.7 Научно-исследовательская  лаборатория    «Методология  и методы гу-

манитарных исследований».    

2.2 Внутри Института могут образовываться иные подразделения (научно-

исследовательские лаборатории, центры и др.), обеспечивающие учебный процесс и 

научно-исследовательскую работу. Создание таких подразделений осуществляется 

на основании приказа ректора Университета в соответствии с решением Ученого 

совета Университета. 

3 Цели и задачи 

3.1 Целью деятельности Института является организация подготовки кафед-

рами Института квалифицированных специалистов, конкурентоспособных на рынке 

труда, компетентных, ответственных,  обладающих высокими гражданскими и 

нравственными качествами.  

3.2 Основными задачами Института являются создание условий для: 

- удовлетворения потребности личности в интеллектуальном, культурном, и 

нравственном развитии посредством приобретения высшего образования по специ-

альностям и направлениям, реализуемым кафедрами Института; 

- удовлетворения потребности общества в квалифицированных специалистах с 

высшим образованием; 

- реализации научного потенциала студентов (обучающихся) и ППС при орга-

низации и проведении фундаментальных, прикладных, экспериментальных иссле-

дований, и иных видов работы по профилю деятельности кафедр Института;  

- формирования гражданских и нравственных качеств у студентов (обучаю-

щихся) Института. 

3.3 Основными направлениями деятельности Института являются: 

- организационно-управленческая деятельность; 

- учебная и методическая деятельность; 

- организация научно-исследовательской работы (далее – НИР) и научно-

исследовательской работы студентов (далее – НИРС); 



 

 

- воспитательная работа среди обучающихся; 

- совершенствование материальной базы Института; 

- обеспечение безопасности работников и обучающихся Института. 

4 Функции 

Для решения основных целей и задач Институт выполняет следующие функ-

ции: 

4.1 В сфере организационно-управленческой деятельности: 

- организация взаимодействия Института с другими структурными подразде-

лениями Университета и взаимодействия структурных подразделений Института; 

- контроль за деятельностью структурных подразделений Института; 

- информирование работников Института и структурных подразделений Ин-

ститута о содержании нормативных документов и решений Ученого совета и ректо-

рата Университета; 

- планирование работы Института  с учетом концепции его развития;  

- подготовка и представление отчетных материалов о работе Института; 

- формирование кадрового состава УВП Института, привлечение к деятельно-

сти в качестве заместителей директора Института опытных преподавателей кафедр 

Института; 

- распределение функциональных обязанностей между УВП Института и 

ППС, выполняющими обязанности заместителей директора Института; 

- адаптация типовых должностных инструкций для ППС и УВП применитель-

но к специфике деятельности Института; 

- подготовка и направление в отдел кадров Университета предложений и ма-

териалов о поощрении и наложении взысканий на работников Института и его 

структурных подразделений; 

- организация и проведение конкурсов на замещение должностей ППС и по-

лучения ученых званий; 

- обеспечение делопроизводства и документоведения по результатам деятель-

ности Института: подготовка проектов приказов по студентам, по государственной 

итоговой аттестации (далее – ГИА), составу государственных аттестационных ко-

миссий; прием документов поступивших обучающихся; ведение личных дел обу-

чающихся; подготовка ответов на запросы сторонних организаций и граждан по во-

просам работы Института;  

- передача документации в архив для хранения или ее уничтожения; 

- ведение страницы Института на сайте Университета; 

- контроль за ведением страниц структурных подразделений, ППС и работни-

ков Института на сайте Университета. 

4.2 В сфере учебно-методической деятельности: 

- организация профориентационной деятельности кафедр Института; 

- участие в формировании контингента обучающихся Института – направле-

ние руководству Университета предложений по составлению правил приема в Уни-

верситет, перечню вступительных испытаний (если таковые предусмотрены прави-

лами приема в Университет), составу предметных комиссий; 

- создание условий для организация деятельности профильных классов и экс-



 

 

периментальных площадок кафедр Института в образовательных учреждениях РБ; 

- контроль за разработкой ОПОП; 

- разработка и актуализация учебных планов (далее – УП) и рабочих учебных 

планов (далее – РУП);  

- составление, изменение, и контроль за соблюдением графиков и расписаний 

учебных занятий, ГИА, самостоятельной работы обучающихся, контроля самостоя-

тельной работы обучающихся; 

- организация текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации 

обучающихся; 

- мониторинг качества знаний обучающихся; 

- контроль за своевременностью и качеством проведения ППС аудиторных за-

нятий, самостоятельной работы студентов (далее – СРС) и контроля самостоятель-

ной работы обучающихся со стороны ППС (далее – КСР), независимого тестирова-

ния, интернет-экзамена, зачетов, экзаменов, защиты курсовых и выпускных квали-

фикационных работ; 

- посещение и анализ открытых занятий ППС; 

- совместно с институтом дополнительного образования (далее – ИДО) разра-

ботка и реализация программ дополнительного профессионального образования; 

- принятие своевременных мер по устранению сбоев в работе учебного обору-

дования (составление актов и заявок на ремонтно-восстановительные работы) и не-

соответствий учебного оборудования требованиям. 

4.3 В сфере организации НИР и НИРС: 

- подготовка планов и отчетов о НИР и НИРС Института; 

- организация, проведение и участие в мероприятиях, направленных на разви-

тие НИР и НИРС в Институте и Университете; 

- привлечение обучающихся к участию в НИРС; 

- координация разработки и реализации совместных проектов кафедр Инсти-

тута с научными учреждениями РБ и РФ; 

- организация собственных учебно-методических центров, научных лаборато-

рий. 

4.4 В сфере воспитательной работы среди обучающихся: 

- подготовка планов и отчетов о воспитательной работе Института; 

- организация, проведение и участие в спортивно-оздоровительных, культур-

но-массовых и прочих мероприятиях по воспитательной работе в Институте, Уни-

верситете, общежитиях студенческого городка; 

- участие в организации работы студенческого городка Университета – атте-

стация, заселение обучающихся и т.п.; 

- контроль за трудоустройством выпускников Института, помощь им в трудо-

устройстве.  

4.5 В сфере совершенствования материальной базы Института: 

- самостоятельное привлечение финансовых средств; 

- контроль за составлением и подачей в информационно-консультационный 

центр Университета заявок кафедр Института о потребностях в научной и учебно-

методической литературе; 

- составление и подача в соответствующие структурные подразделения заявок 



 

 

о потребностях в поддержании и развитии  материальной базы Института; 

- организация мероприятий по сохранению материальной базы Института, 

уборке помещений Института и закрепленных за Институтом территорий. 

4.6 В сфере обеспечения безопасности работников и студентов (обучаю-

щихся) Института: 

- представление в службу безопасности Университета предложений по улуч-

шению безопасности работников и студентов (обучающихся) Института; 

- контроль за соблюдением требований безопасности работниками и студен-

тами (обучающимися) Института. 

Перечисленные функции Института структурируются по должностям ППС,  

УВП Института, обязанностях ППС, выполняющих функции заместителей директо-

ра Института, и закрепляются в их должностных инструкциях. 

5 Права 

5.1 Институт имеет право: 

- представлять руководству Университета предложения о внесении изменений в 

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

поощрении и наказании; 

- привлекать по согласованию с руководством Университета сотрудников дру-

гих подразделений и сторонних организаций к участию в работе Института; 

- представлять Университет во внешних организациях по вопросам деятельно-

сти Института; 

- получать для осуществления своих функций материальные и финансовые ре-

сурсы в пределах своих компетенций. 

5.2 Для выполнения установленных настоящим положением функций сотруд-

никам Института предоставляются права, предусмотренные трудовым законода-

тельством Российской Федерации и Республики Башкортостан, Уставом Универси-

тета и должностными инструкциями. 

6 Ответственность 

6.1.Институт несёт ответственность за:  

- Качественное и своевременное выполнение возложенных настоящим Поло-

жением на Институт задач и функций, выполнение плана работы по всем направле-

ниям деятельности. 

- Качество преподаваемых дисциплин, подготовку студентов с уровнем зна-

ний, соответствующим требованиям Федерального государственного образователь-

ного стандарта высшего образования. 

- Сохранность и функционирование переданного Институту технического 

оборудования для обеспечения учебного процесса и научной деятельности. 

6.2 За выполнение функций, возложенных на Институт, отвечает директор 

Института. 

7 Взаимоотношения с другими подразделениями 

7.1 Институт в процессе решения стоящих перед ним задач, выполнении 

возложенных на него функций и реализации предоставленных ему прав взаимодей-



 

 

ствует с другими подразделениями Университета и организует взаимодействие соб-

ственных внутренних структурных подразделений. 

7.2 Процесс взаимоотношений Института с другими подразделениями под-

лежит документальному оформлению. Входящие документы и дубликаты исходя-

щих документов хранятся в папках Института, соответствующих установленной 

номенклатуре дел Института.  

Взаимодействия Института со структурными подразделениями Университета, 

отражены в следующей таблице: 

 
Наименование 

структурных 

подразделений 

Получаемая информация 

(документация) 

Предоставляемая информация (доку-

ментация) 

Ученый секре-

тарь Универси-

тета 

- требования к организации и про-

ведению конкурсов на замещение ва-

кантных должностей и получение уче-

ных званий  ППС; 

- решения Ученого совета Универ-

ситета; 

- решения ректората Университета. 

- результаты проведения конкур-

сов на замещение вакантных долж-

ностей и получения ученых званий 

ППС (протоколы заседаний счетных 

комиссий); 

- отчет о выполнении решений 

Ученого совета и ректората Универ-

ситета, в части,  касающейся Инсти-

тута. 

Учебно-

методический 

департамент 

- учтенные копии ФГОС ВО по на-

правлениям, реализуемым Институ-

том; 

- утвержденные и измененные УП 

ОПОП; 

- утвержденные РУП ОПОП; 

- утвержденные расписания учеб-

ных занятий, ГИА, СРС, КСР и т.п.; 

- разрешение изменения  (переноса) 

сроков и времени проведения учебных 

занятий ГИА, СРС, КСР и т.п. во из-

менение расписания; 

- форма планов и отчетов о работе 

Института;  

- распоряжения начальника УМД; 

- требования к оформлению доку-

ментации и ведению процедур СМК. 

- проекты УП ОПОП для согласо-

вания и последующего утверждения; 

- предложения по изменению УП 

ОПОП; 

- согласованные РУП ОПОП; 

- проекты расписаний учебных за-

нятий, ГИА, СРС, КСР и т.п.; 

- согласованные изменения (пере-

нос) сроков и времени проведения 

учебных занятий ГИА, СРС, КСР и 

т.п.; 

- проекты приказов по студентам; 

- проекты состава Государствен-

ных экзаменационных комиссий (да-

лее ГЭК); 

- планы и отчеты о работе Инсти-

тута; 

- отчеты об итогах экзаменацион-

ных сессий; 

- статистические данные о движе-

нии контингента студентов; 

- представления и заявления ППС 

и УВП на дополнительную оплату; 

- командировочные документы 

ППС и УВП Института на согласова-

ние; 

- документация о ведении проце-

дур СМК. 

Управление на- - формы планов и отчетов о НИР - планы и отчеты о НИР Институ-



 

 

учной работы  Института; 

- сведения о грантах, конкурсах, 

конференциях и т.п.; 

- решения функционального науч-

ного совета Университета; 

- приказы, распоряжения ректора и 

проректора по научной деятельности; 

- информационные письма и мате-

риалы по организации НИР. 

та и кафедр; 

- представления, заявки по орга-

низации и проведению научных ме-

роприятий. 

 

 

 

Департамент по 

воспитательной 

работе и моло-

дежной полити-

ке 

- формы планов и отчетов по вос-

питательной работе Института; 

- приказы, распоряжения ректора и 

проректора по учебно-воспитательной 

работе; 

- информационные письма и мето-

дические материалы по организации 

воспитательной работы; 

- формы сведений о различных ка-

тегориях студентов. 

- планы и отчеты о воспитатель-

ной работе Института; 

- представления, заявки по орга-

низации и проведению спортивно-

оздоровительных,  культурно-

массовых и прочих мероприятий по 

воспитательной работе; 

- сведения о различных категорий 

студентов. 

Управление 

рекрутинга и 

карьерного раз-

вития 

- формы сведений о трудоустрой-

стве выпускников; 

- информация о проведении меро-

приятий, связанных с трудоустройст-

вом студентов (ярмарки вакансий и т 

пр.); 

- правила приема; 

- приказы о зачислении студентов; 

- личные дела зачисленных студен-

тов; 

- планы профориентационной ра-

боты и развития довузовского образо-

вания. 

- сведения о трудоустройстве вы-

пускников; 

- справки, копии документов, под-

тверждающие трудоустройство вы-

пускников; 

- предложения об организации и о 

перечне вступительных испытаний; 

- представления о составе пред-

метных комиссий; 

- проекты приказов по движению 

контингента студентов на согласова-

ние; 

- предложения Института по орга-

низации профориентационной рабо-

ты и довузовского образования. 

Администра-

тивно-

хозяйственное 

управление 

- решения научно-технического со-

вета Университета; 

- планы мероприятий по улучше-

нию состояния и ремонту аудиторного 

фонда, прочих помещений учебного 

корпуса № 4, прилегающей террито-

рии Института, общежитий № 2 и 5; 

- планы по обеспечению потребно-

стей Института в необходимом обору-

довании и расходных материалах для 

выполнения установленных целей и 

задач. 

- заявки о возможностях и пред-

ложения по улучшению состояния и 

ремонту аудиторного фонда, прочих 

помещений учебного корпуса № 4, 

прилегающей территории Института, 

общежитий № 2 и 5; 

- заявки Института о приобрете-

нии необходимого оборудования и 

расходных материалах для выполне-

ния установленных целей и задач. 



 

 

Департамент по 

общим и право-

вым вопросам 

- нормативные акты вышестоящих 

организаций; 

- планы работы Университета; 

- локальные нормативные акты 

Университета (приказы, распоряже-

ния, инструкции); 

- запросы сторонних организаций 

по вопросам работы Института; 

- вторые учтенные экземпляры 

должностных инструкций работников 

Института; 

- второй учтенный экземпляр по-

ложения об Институте; 

- локальные нормативные акты 

Университета (Устав, положения, пра-

вила и т.п.); 

- согласованные приказы, догово-

ры, локальные нормативные акты; 

- архивные справки; 

- акты о приеме, хранении, переда-

че и изъятии документов кафедры. 

- ответы на запросы сторонних 

организаций по вопросам работы Ин-

ститута; 

- проекты должностных инструк-

ций работников Института; 

- представления о сроках очеред-

ных отпусков ППС и УВП Институ-

та; 

- предложения и материалы о по-

ощрении и наложении взысканий на 

работников Института; 

- проекты положений об Институ-

те, структурных подразделений на 

согласование; 

- приказы по движению контин-

гента студентов на согласование; 

- договоры, локальные норматив-

ные акты на правовую экспертизу и 

согласование; 

- документация для хранения в 

архиве; 

- документация для уничтожения. 

Управление 

экономики и 

Финансовое 

управление 

- утвержденные сметы доходов и 

расходов по финансовым средствам, 

привлеченным Институтом самостоя-

тельно; 

- утверждение сметы расходов 

фонда развития Института. 

- сметы доходов и расходов по 

финансовым средствам, привлечен-

ным Институтом самостоятельно; 

- смета расходов фонда развития 

Института. 

Служба безо-

пасности 

- требования обеспечения безопас-

ности в учебном корпусе № 4; 

- утвержденные представления на 

использование Институтом учебных 

помещений Университета для прове-

дения различных мероприятий. 

- представления по улучшению 

обеспечения безопасности в учебном 

корпусе № 4; 

- представления на использование 

Институтом учебных помещений 

Университета для проведения раз-

личных мероприятий. 

Управление ин-

формационно-

технического 

обеспечения 

- планы по улучшению состояния 

Института, условия обеспечения ком-

пьютерной техникой, доступа к ин-

формации в Интернете; 

- требования, замечания по веде-

нию страницы  Института на сайте 

Университета; 

- распоряжения начальника Управ-

ления, касающиеся Института. 

 

 

- заявки на обеспечение потребно-

стей Института в компьютерном и 

мультимедийном оборудовании, дос-

тупе к информации в Интернете, 

внедрению дистанционных образова-

тельных технологий; 

- предложения по совершенство-

ванию сайта Университета; 

- электронные презентации Ин-

ститута. 

ИДО - требования по оформлению обра-

зовательных программ дополнитель-

ного образования. 

- предложения по внедрению об-

разовательных программ дополни-

тельного образования и повышения 

квалификации. 

Кафедра Инсти-

тута  

- проекты УП ОПОП для согласо-

вания; 

- распоряжения директора Инсти-

тута; 



 

 

- предложения об изменении РУП 

ОПОП; 

- выписки из протоколов заседаний 

о закреплении тем курсовых работ и 

выпускных квалификационных работ; 

- предложения для составления 

планов работы ученого совета Инсти-

тута и Университета; 

- результаты промежуточных и 

итоговых аттестаций студентов по 

дисциплинам кафедры; 

- планы и отчеты о работе кафед-

ры; 

- планы и отчеты кафедры о науч-

но-исследовательской деятельности; 

- планы и отчеты кафедры о воспи-

тательной работе на согласование; 

- УМК по дисциплинам кафедры 

на утверждение;  

- материалы по практикам кафедры 

(программы, методические указания, 

отчеты курсовых руководителей);  

- сведения о распределении сту-

дентов для прохождения практик; 

- карточки учебных поручений 

ППС на согласование; 

- заполненные индивидуальные 

планы ППС кафедры на утверждение; 

- командировочные документы 

ППС кафедры на согласование; 

- предложения о составе предмет-

ных экзаменационных комиссий. 

- копии утвержденных УП ОПОП; 

- копии утвержденных РУП 

ОПОП; 

- графики практик; 

- согласованные планы и отчеты о 

работе кафедры; 

- согласованные планы и отчеты 

кафедры о научно-

исследовательской деятельности; 

- согласованные планы и отчеты 

кафедры о воспитательной работе; 

- утвержденные УМК по дисцип-

линам кафедры и материалы прак-

тик; 

- согласованные карточки учеб-

ных поручений ППС кафедры; 

- согласованные командировоч-

ные документы ППС кафедры; 

- утвержденные расписания ГЭК; 

- утвержденные приказы о прове-

дении практик; 

- утвержденные приказы о курсо-

вых работах и ВКР; 

- утвержденные УМК по дисцип-

линам кафедры; 

- информация о текущей деятель-

ности Института; 

- информационные письма и иная 

корреспонденция для кафедры. 
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