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1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение регламентирует деятельность кафедры 

изобразительного искусства федерального государственного бюджетного 
образовательного учреждения высшего профессионального образования 
«Башкирский государственный педагогический университет им. М. 
Акмуллы» (далее -  Университет).

Кафедра изобразительного искусства (далее -  кафедра) относится к 
типу «выпускающих кафедр» и является структурным подразделением 
художественно-графического факультета (далее -  ХГФ).

Кафедра осуществляет учебную и методическую деятельность по 
закрепленным за ней дисциплинам, выполняет научно-исследовательскую 
работу по единой тематике, ведет воспитательную работу среди 
студентов, осуществляет подготовку научно-педагогических кадров и 
повышение их квалификации.

Кафедра может быть реорганизована, ликвидирована приказом 
ректора Университета на основании решения Ученого совета 
Университета.

1.2. Кафедра в своей деятельности руководствуется Федеральным 
законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 
Федерации», Лицензией Университета на право ведения образовательной 
деятельности, Типовым положением об образовательном учреждении 
высшего профессионального образования (высшем учебном заведении) 
Российской Федерации, другими нормативными актами Российской 
Федерации и Республики Башкортостан, Уставом Университета, 
локальными нормативными актами Университета, настоящим 
Положением.

1.3. Деятельность кафедры осуществляется в соответствии с 
утвержденными научными направлениями Университета, исходя из задач, 
поставленных при ее организации и установленных Заказчиками.

1.4. Кафедра создана как «Кафедра изобразительного искусства» в 1974 
году при факультете черчения, рисования и труда. В соответствии с приказом 
ректора БГПИ №252 от 19.10.77 был создан ХГФ. По приказу БГПИ №208-а от 
11 июля 1983г., и переименована в «Кафедру изобразительного искусства.

1.5. Официальное наименование кафедры -  «Кафедра
изобразительного искусства» соответствует профилю профессиональной 
подготовки специалистов и бакалавров. Наряду с установленным 
официальным наименованием кафедры принято её сокращенное название -  
«Кафедра ИЗО».

1.6. Место нахождения: 450000, г. Уфа, ул. Октябрьской 
революции За, учебный корпус 1, кабинет 400.

1.7. Общее руководство кафедрой осуществляет декан ХГФ.
1.8. Непосредственное управление кафедрой осуществляет

заведующий кафедрой. Заведующий кафедрой избирается Ученым советом 
Университета на срок до пяти лет в порядке, предусмотренном 
действующим Положением Университета о порядке выборов заведующего
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кафедрой. Назначение на должность и освобождение от должности 
производится приказом ректора Университета.

Заведующий кафедрой осуществляет организацию и руководство 
всеми направлениями деятельности кафедры. Заведующий кафедрой несет 
полную ответственность за качество и своевременность выполнения 
возложенных настоящим Положением на кафедру задач, реализацию 
плана работы кафедры по всем направлениям деятельности.

На период временного отсутствия заведующего кафедрой на срок не 
более пяти дней распоряжением заведующего кафедрой исполнение его 
обязанностей временно возлагается на заместителя заведующего кафедрой 
или одного из наиболее авторитетных преподавателей кафедры. На период 
временного отсутствия заведующего кафедрой на срок более пяти дней по 
представлению заведующего кафедрой приказом ректора Университета 
назначается временно исполняющий обязанности заведующего кафедрой.

2. Структура подразделения
2.1. На кафедре предусматриваются должности профессорско- 

преподавательского состава (далее - ППС) и учебно-воспитательного 
персонала (далее - УВП).

В состав кафедры входят:
-ППС: профессора, доценты, старшие преподаватели, преподаватели, 

ассистенты;
-УВП (лаборанты различных категорий, учебные мастера и 

заведующие мастерскими).
2.2. Внутри кафедры могут образовываться научно- 

исследовательские лаборатории и другие подразделения, обеспечивающие 
учебный процесс и научно-исследовательскую работу. Создание таких 
подразделений осуществляется на основании решения Ученого совета 
Университета или по приказу Ректора.

3. Цель и задачи
3.1. Целью деятельности кафедры является подготовка 

квалифицированных специалистов, конкурентоспособных на рынке труда, 
и формирование у студентов ХГФ способности к эффективной работе по 
специальности, готовности к профессиональному росту, социальной и 
профессиональной мобильности.

3.2. Основными задачами кафедры являются:
-  удовлетворение потребности личности в интеллектуальном, 

культурном и нравственном развитии посредством приобретения высшего 
образования по специальностям и направлениям, реализуемым на 
факультете;

-  удовлетворение потребности общества в квалифицированных 
специалистах с высшим образованием;

-  предоставление условий для реализации научного потенциала 
студентов (обучающихся) и ППС при организации и проведении



фундаментальных, прикладных, экспериментальных исследований, и 
иных видов работы по профилю деятельности кафедры;

-  формирование эстетической культуры студентов (обучающихся) в 
профессиональной деятельности, наравне с выработкой мастерства 
профессионального овладения традиционными видами декоративно­
прикладного искусства и современными технологиями;

-  формирование гражданских и нравственных качеств у студентов, 
обучающихся на ХГФ.

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 

подразделениями Университета;
-обеспечение делопроизводства и документоведения по результатам 

деятельности 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 специалистов научных учреждений и 
предприятий;

-информирование сотрудников кафедры о содержании нормативных 
документов и решений Ученого совета Университета и факультета; 

-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;
-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 качеством проведения ППС аудиторных занятий, СРС и 
КСР, независимого тестирования, интернет-экзамена, зачетов, экзаменов, 
защиты курсовых и дипломных работ, выполнения и экспозиции на 
просмотре работ студентов;

-обеспечение безопасности членов кафедры и студентов: принятие 
своевременных мер по устранению сбоев в работе учебно­
производственного оборудования (составление актов и заявок на
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ремонтно-восстановительные работы) и несоответствий учебного 
оборудования требованиям; осуществление контроля за соблюдением 
правил безопасности жизни и деятельности сотрудниками кафедры и 
студентами; предоставление в службу безопасности Университета 
предложений по улучшению безопасности сотрудников и студентов.

4.2. В сфере организации учебного процесса по основным 
образовательным программам (далее - ООП) и дополнительным 
образовательным программам, реализуемым 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 вступительных 
экзаменов;

-подготовка необходимых документов для лицензирования новых 
специальностей (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 ФГОС 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 учебно-методическом комплексе (далее -  УМК) с целью его 
внедрения в образовательный процесс; ориентирование содержания 
дисциплин кафедры на соответствие ФГОС и современным требованиям 
времени;

-внедрение новых видов творческой деятельности студентов в 
процессе учебной и творческой работы и создание необходимых условий 
для профессиональной их самореализации (проведение персональных, 
групповых выставок студентов, участия в «Днях науки» и конкурсах 
научных работ вуза и кафедры и др.);

-проведение ППС открытых лекционных, практических, 
семинарских и лабораторных занятий с последующим их анализом;

-организация текущего контроля успеваемости студентов по 
дисциплинам кафедры, промежуточной и итоговой аттестацией студентов 
факультета;

-представление отчетов об итогах экзаменационных сессий; 
-внедрение информационных технологий обучения в процесс 

обучения по дисциплинам кафедры (компьютерного тестирования, 
электронных учебников, презентаций 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 Университета.
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4.3. В сфере организации научно-исследовательской работы: 
-контроль за работой лабораторий кафедры и за проведением ППС

фундаментальных, поисковых, методических, педагогических, прикладных 
и иных научных исследований по профилю кафедры;

-участие в научной деятельности Университета по теоретическим, 
научно-техническим, социально-экономическим, научно-методическим 
направлениям и педагогическим проблемам высшего профессионального 
образования;

-организация и проведение конференций, семинаров, круглых 
столов, конкурсов, олимпиад и иных мероприятий;

- организация учебно-исследовательской деятельности студентов 
ХГФ по различным проектным направлениям.

-обсуждение материалов научных исследований ППС и 
рекомендация к внедрению 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) 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; 
-составление планов и отчетов о воспитательной работе кафедры; 
-организация и проведение мероприятий в соответствии с планами 

воспитательной 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 помещениями с целью 
контроля за уборкой и содержанием оборудования аудиторий в рабочем 
состоянии;
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-внесение предложений распределение заработанных кафедрой 
средств на дальнейшее 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:

- предоставлять руководству Университета предложения о внесении 
изменений в штатное расписание, приеме, увольнениях и перемещениях 
сотрудников кафедры, их поощрение и наказание;

- 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 ресурсы в пределах своих компетенций.

5.2. Заведующий выпускающей кафедрой имеет право 
согласовывать рабочие программы, методические указания, рекомендации 
и другие учебно-методические материалы по дисциплинам 
невыпускающих кафедр при реализации рабочего учебного плана 
специальности, курируемой данной выпускающей кафедрой.

5.3. Для выполнения установленных настоящим положением 
функций сотрудники кафедры предоставляются права, предусмотренные 
трудовым законодательством Российской Федерации и Республики 
Башкортостан, Уставом Университета и должностными инструкциями.

6. Ответственность, учет, отчетность
6.1. Кафедра несет ответственность за:

- Качественное и своевременное выполнение возложенных настоящим 
Положением на кафедру задач и функций, выполнение плана работы по 
всем направлениям деятельности.

- Качество преподаваемых дисциплин, подготовку студентов с 
уровнем знаний, соответствующим требованиям государственного 
образовательного стандарта высшего профессионального образования.

- Кафедра несет ответственность за научный уровень исследований, 
эффективность проводимых мероприятий по утвержденным для нее 
научным направлениям, за внедрение полученных результатов в практику, 
за сохранение, правильное и эффективное использование имеющихся в 
лаборатории материальных ценностей, за качество производимой 
печатной продукции.

Сохранность и функционирование переданного кафедре 
технического оборудования для обеспечения учебного процесса и научной 
деятельности.
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6.2. Кафедра представляет отчетность в соответствии с 
требованиями Министерства образования и науки Российской Федерации 
и других органов государственной статистики, представляет проректору по 
научной работе сведения, необходимые для принятия управленческих и 
финансовых решений.

6.3. Отчеты о завершенных научно-исследовательских работах и их 
этапах обсуждаются на совещаниях Ученого совета Университета с 
участием профессорско-преподавательского состава соответствующей 
кафедры, участвовавшей в выполнении Заказа.

6.4. Результаты деятельности кафедры ежегодно докладываются на 
Ученом совете Университета заместителем директора по научной работе.

6.5. За выполнение функций, возложенных на кафедру, отвечает 
заведующий кафедрой.

7. Взаимоотношения с другими подразделениями
7.1. Внешние связи кафедры со структурными подразделениями 

Университета регулируются в соответствии со структурой Университета, 
Уставом Университета, исходящими организационно-распорядительными 
и нормативными документами администрации Университета. Так, кафедра 
принимает к исполнению в части, касающейся её деятельности, все 
приказы и распоряжения по Университету, ХГФ, все решения Ученого 
совета Университета, Ученого совета ХГФ.

7.2. Внутренняя работа кафедры подлежит документальному 
оформлению и протоколированию. Входящие документы и дубликаты 
исходящих документов хранятся в папках кафедры, соответствующих 
установленной номенклатуре дел кафедры.

Взаимодействия кафедры со структурными подразделениями 
Университета, отражены в следующей таблице:

Н аи м ен ован и е
структурн ы х

п о дразделен и й

П ред оставляем ая  и н ф орм ация 
(и сход ящ и е докум ен ты  

каф едры )

П олучаем ая инф орм ация 
(вход ящ и е докум енты  

каф едры )
У чены й  секретарь 
совета
У н и верси тета

-дан н ы е р езультатов  проведения 
кон курсов  на зам ещ ен и е вакантны х 
д о л ж н о стей  и получен и я учены х 
зван и й  П П С , (вы писка из протокола  
засед ан и я  каф едры  и д окум ен ты  
согласн о  у стан овлен н ом у  перечню ).

-треб ован и я  к организации  и 
п ро вед ен и ю  конкурсов на 
зам ещ ен и е  вакантны х 
д о л ж н о стей  и получение 
учен ы х  званий  П П С ;
-реш ен и я  У ченого  совета 
У н и верси тета .

У чеб н о ­
м етоди ческое
уп равлен и е

-п р о ек ты  учебны х планов О О П  для 
со гл асо ван и я  и последую щ его  
у твер ж д ен и я ;
-п р ед л о ж ен и я  по изм ен ен и ю  
у ч еб н ы х  п лан ов О О П ;
-п лан ы  и отчеты  о работе каф едры ; 
-отч еты  об и тогах  экзам ен ац и он н ы х  
сессий  по ди сц и п ли н ам  каф едры ;

-о ф и ц и ал ьн ы е копии  Ф ГО С  
по специальностям  
(н ап равлен и ям ), реализуем ы м  
каф едрой ;
-у твер ж д ен н ы е учебны е 
п ланы  О О П  и изм ененны е 
учеб н ы е планы  О О П : 
-у твер ж д ен н ы е рабочие
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-до го во р ы  с учебны м и заведен и ям и , 
п р ед п р и яти ям и  и други м и  
о р ган и зац и ям и  о п роведен и и  
п рактик ;
-заявки  на оп уб ли кован и е у ч еб н о ­
м ето ди ческо й  ли тературы  по 
д и сц и п ли н ам  каф едры ; 
расчет  часов по каф едре: 
-р асп р ед ел ен и е  учебной  нагрузки  по 
л и ц ам ;
-карточки  учебны х поручений ; 
-отчеты  курсовы х руководи телей  о 
п ракти ках ;
-до к у м ен тац и я  о веден и и  п роцедуры  
С М К ;
-п р ед ставлен и я  каф едры  и заявлен и я 
П П С  н а  д о п о л н и тел ьн у ю  оплату; 
-отч еты  о вы полнени и  учебной  
н агрузки  по каф едре; 
-ко м ан д и р о во ч н ы е до ку м ен ты  П П С  
каф ед р ы  на согласование.

у ч еб н ы е п ланы  О О П ;
-ф орм а отчетов о работе 
каф едры ;
-р асп оряж ен и я  н ачальн и ка  
У М У ;
-кон курсн ая  д окум ен тац и я  по 
у стан о вл ен н о м у  перечню ; 
-у твер ж д ен н ы е заявки на 
о п у б л и ко ван и е  учебно- 
м ето ди ческо й  литературы ; 
-требован и я к оф орм лению  
д о ку м ен тац и и  и ведению  
п ро ц ед у р ы  СМ К .

У п равлен и е 
научной работы  и 
м еж дун ародн ы х  
связей

-п лан ы  и отчеты  о научно- 
и сслед овательской  работе  каф едры  
заявки  на участие в грантах , 
кон курсах , кон ф ерен ц и ях  и т.д .; 
-п р ед ставлен и я  на обучен и е членов 
каф ед р ы  в асп и ран туре  и 
до кто р ан ту р е;
-договоры  о совм естн ой  Н И Р с 
о рган и зац и ям и  и о вы п олн ен и и  
н ау чн о -тех н и ч еск и х  задан и й  
ч лен ам и  каф едры  и студен там и ; 
-У М К  по сп ец и альн остям  
п осл еву зо вско го  п р оф есси он альн ого  
о б разован и я;
-ко м ан д и р о во ч н ы е д окум ен ты  П П С 
каф едры  на согласование.

-реш ен и я  ф ун кц и он альн ого  
со вета  У н и вер си тета  по Н И Д: 
-бю ллетен и  Н И Д  У ни верси тета ; 
-ф орм ы  п лан ов и отчетов о 
н ау чн о -и сслед о вател ьско й  
работе  каф едры ;
-сведен и я  о грантах , 
кон курсах , кон ф ерен ц и ях  и 
др.;
-тр еб о ван и я  к оф орм лен и ю  
заяво к  на участи е  в 
ко н ф ер ен ц и ях , конкурсах ; 
-у твер ж д ен н ы е заявки  на 
о п у б л и ко ван и е  научно- 
и сслед о вател ьски х  работ П П С 
(м о н о гр аф и й , и др .);
-ф орм ы  д о говоров  о Н И Р с 
о рган и зац и ям и .

У п равлен и е по
восп итательной
работе

-планы  и отчеты  о восп и тательн ой  
работе  каф едры ;
-п р ед ставлен и я  на п олучен и е 
д ен еж н ы х  средств  на п роведение 
восп и тательн ы х  м ероприятий .

-ф орм ы  планов и отчетов о 
восп и тательн ой  работе 
каф едры ;
-сведен и я о трудоустрой стве  
вы п ускн и ков .

О тдел
эксп луатац и и  
зданий  и 
сооруж ений

-заявки  на рем он т пом ещ ен и й  
каф ед р ы  и сп ец оборуд ован и я  
м астерски х ;
-заявки  на приобретен и е 
о б о р у д о ван и я  и расходн ы х  
м атер и ал о в  для л аборатори й  и 
м астерски х .

-реш ен и я  научн о-техн и ческого  
совета  У н и верси тета;
-п лан ы  м ероп ри яти й  по 
у л у ч ш ен и ю  состояния 
ау д и торн ого  ф онда 
У н и вер си тета  и 
о су щ ествл ен и ю  закупок 
расх о дн ы х  м атериалов.



О тдел
д о ку м ен тац и о н н о го
обесп ечен и я

-о тветы  на зап росы  сторон н и х  
о р ган и зац и й  по вопросам  работы  
каф едры .

-п лан ы  работы  У н и верси тета: 
-н о р м ати вн ы е акты  
вы ш есто ящ и х  организаций ; 
-н о р м ати вн ы е акты  
У н и вер си тета  (устав, приказы , 
р асп о р яж ен и я . полож ения, 
и н струкц и и , п рави ла  и т.п .): 
-зап росы  сторонних  
орган и зац и й  по вопросам  
работы  каф едры .

О тдел кадров -п роекты  д олж н остн ы х  инструкций  
р аб о тн и ко в  каф едры ;
-п ред ставлен и я  о сроках  очередны х 
о тп усков  П П С  и У В П  каф едры ; 
-п р ед л о ж ен и я  о поощ рен и и  и 
н алож ен и и  взы скан и й  на р аб отн и ков  
каф едры .

-вторы е учтен н ы е экзем п ляры  
утвер ж д ен н ы х  долж н остн ы х  
и н струкц и й  сотрудников 
каф едры .

Ю ри ди чески й
отдел

-п р о ек ты  приказов, д оговоров , актов 
и ины е до ку м ен ты  на согласован и е 
р азл и чн ы м и  структурн ы м и  
п о д р аздел ен и ям и  У н и верси тета; 
-до го во р ы  на правовую  эксп ерти зу  и 
со гл асо ван и е
-п р о екты  полож ений  с каф едре и 
стр у кту р н ы х  подразделен и ях  
каф едры , л окальн ы х  н о р м ати вн о ­
п равовы х  актов на правовую  
эксп ер ти зу  и согласован и е

-второй  учтен н ы й  экзем пляр  
п ол о ж ен и я  о каф едре и 
п ол о ж ен и й  о структурны х 
п о д р аздел ен и ях  каф едры ; 
-со гл асо ван н ы е д оговоры , 
л о кал ьн ы е н ор м ати вн о ­
правовы е акты .

Ф инансово-
экон ом и ческое
управлен и е

-см еты  д о х о д о в  и расходов по 
ф и н ан со вы м  средствам , 
п р и вл еч ен н ы м  каф едрой  
сам остоятельн о

—  
-у твер ж д ен н ы е см еты  доходов
и р асходов  по ф инансовы м  
ср едствам , привлеченны м  
каф едрой  сам остоятельн о

С луж ба
безоп асн ости

-заявки  на обесп ечен и е 
б езо п асн о сти  в учебном  корпусе 
№ 1;
-п р ед ставлен и я  на и сп ользован и е 
каф едрой  учебны х пом ещ ений  
У н и вер си тета  для  п роведения 
р азл и чн ы х  м ероприятий .

-тр еб о ван и я  об обеспечени и  
безо п асн о сти  в учебны х 
корп усах  У ниверситета: 
-у твер ж д ен н ы е представления 
н а п роведение 
д о п о л н и тел ьн ы х  занятий  и 
ины х м ероприятий  в 
ау д и тори ях  У ниверситета.

ИТУ -заявки  на приобретен и е 
ко м п ью тер н о го , м ульти м еди й н ого  
обо р у д о ван и я  и его обслуж и ван и е; 
-п р ед ставлен и я  о д оступ е  к 
и н ф о р м ац и и  в И н тернете, об 
откры ти и  и соверш ен ствован и и  
стр ан и ц ы  каф едры  на сайте 
У н и вер си тета ;
-тесто вы е  м атер и ал ы  по 
д и сц и п ли н ам  каф едры ; 
эл ек тр о н н ы е п р езен тац и и  каф едры .

-планы  ком пью терного  
об есп еч ен и я  подразделений  
У н и верси тета ;
-п лан ы  обесп ечен и я д оступ а  
каф едры  к инф орм ации  в 
И н терн ете;
-тр еб о ван и я  по ведению  
стр ан и ц ы  каф едры  на сайте 
У н и вер си тета  и по созданию  
электрон н ы х  учебн и ков  по 
у ч еб н ы м  д и сц и п ли н ам ; 
-п р ави л а  оф орм лен и я  тестовы х
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м атер и ал о в  по д и сц и п ли н ам  
каф едры .

П рием ная
ком иссия
У н и вер си тета

-п р ед л о ж ен и я  по орган и зац и и  
всту п и тел ьн ы х  исп ы тан и й  по 
п р ед м етам  каф едры ;
-м атер и ал ы  вступ и тельн ы х  
и сп ы тан и й  (задания, м етоди чески е  
реко м ен д ац и и  по вы п олн ен и ю  
зад ан и й  и прочая д окум ен тац и я); 
отч ет  председателя предм етной  
ком и сси и ;
-заявлен и я  на оплату  работы  членов 
п редм етн ой  ком иссии .

-п р ави л а  прием а;
-треб ован и я  к оф орм лен и ю  
м атер и ал о в  вступ и тельн ы х  
экзам ен ов ;
-ф орм а отчета  председателя 
п ред м етн ой  ком иссии.

И П К иП П -п р ед л о ж ен и я  по вн едрен и ю  
о б р азо вател ьн ы х  програм м  
д о п о л н и тел ьн о го  образован и я и 
п овы ш ен и я  квалиф икации ;
-п ак ет  до ку м ен то в  для 
ли ц ен зи р о ван и я  програм м  
д о п о л н и тел ьн о го  образован и я по 
н ап р авл ен и ю  работы  каф едры ; 
-ко м п л ект  текущ и х  до ку м ен то в  по 
реали зац и и  курсов повы ш ения 
квал и ф и кац и и  и проф есси он альн ой  
п ер еп о дго то вки  на согласован и е; 
-ко м ан д и р о во ч н ы е до ку м ен ты  П П С 
каф ед р ы  на согласование; 
-п р ед л о ж ен и я  каф едры  о ведении 
п р о ф о р и ен тац и о н н о й  раб оты  и 
во зм ож н ы х ф орм ах  довузовского  
о б разован и я;
-п р о гр ам м ы  п о д готови тельн ы х  
курсов по п роф и лю  каф едры ; 
-р у ко п и си  уч еб н о -м ето д и ч еско го  
п о со б и й  для  аби тури ен тов  
п о д го то ви тел ьн ы х  курсов;
-заявл ен и е  на оплату  р аб оты  П П С  на 
п о д го то ви тел ьн ы х  курсах.

-треб ован и я  к оф орм лен и ю  
о б р азо вател ьн ы х  програм м  
д о п о л н и тел ьн о го  образования; 
-ли ц ен зи я  У н и верси тета  на 
п р ед о ставл ен и е 
о б р азо вател ьн ы х  услуг с 
перечн ем  програм м  курсов; 
-алгори тм  с и н струкцией  по 
оф о р м л ен и ю  докум ен тац и и  
курсов  повы ш ения 
квали ф и кац и и  и 
п роф есси он альн ой  
переп одготовки ; 
-утвер ж д ен н ы е докум енты  
курсов  и о бразовательн ы х  
м одулей ;
-согласован н ы е
ко м ан ди р о во чн ы е докум енты  
П П С  каф едры ;
-п лан ы  проф ори ен тац и он н ой  
р аб о ты . Ц ен тра  д овузовского  
об р азо ван и я  У н и верси тета; 
-заявка  на оп уб ли кован и е в 
и зд ател ьстве  У н и верси тета  
м ето ди чески х  раздаточны х 
м атер и ал о в  (У М П ) для 
п о д го то ви тел ьн ы х  курсов.

Д екан ат -п р ед л о ж ен и я  о составе предм етн ы х 
ком и сси й ;
-п р ед л о ж ен и я  об и зм енении  рабочих  
у ч еб н ы х  планов О О П ;
-п р о ек ты  состава  ГА К ;
-тем ати ка  В К Р и курсовы х р аб о т  по 
д и сц и п ли н ам  каф едры ;
-п р ед л о ж ен и я  для  составлен и я 
п лан ов  р аб о ты  учен ого  совета 
ф ак у льтета  и У н и верси тета; 
-р езу л ьтаты  п ром еж уточ н ы х  и 
и то го вы х  аттестаций  студен тов  по

-р асп оряж ен и я  декана; 
-п роекты  учебн ы х  планов О О П  
для согласован и я; 
-со гл асо ван н ы е планы  и 
отчеты  о работе  каф едры ; 
-со гл асо ван н ы е учебн ы е и 
раб о чи е  учебн ы е планы  О О П ; 
-со гл асо ван н ы е планы  и 
отчеты  каф едры  о научной  
работе;
-со гл асо ван н ы е п ланы  и 
отчеты  каф едры  о
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д и сц и п ли н ам  каф едры ;
-п лан ы  и отчеты  о работе каф едры ; 
-п лан ы  и отчеты  каф едры  о научно- 
и сслед о вател ьско й  деятельн ости ; 
-п лан ы  и отчеты  каф едры  о 
во сп и тательн о й  работе на 
согласован и е;
-У М К  по ди сц и п ли н ам  каф едры  на 
утвер ж д ен и е;
-м атер и ал ы  по практикам  каф едры ; 
сведен и я  о расп ределен и и  студен тов 
для  п р охож ден и я  практик;
-кар то ч ки  учебн ы х поручен и й  П П С  
на со гласован и е;
-зап о л н ен н ы е инди ви дуальн ы е 
п лан ы  П П С  каф едры  на 
утвер ж д ен и е;
-ко м ан д и р о во ч н ы е до ку м ен ты  П П С  
каф ед р ы  на согласование.

во сп и тательн о й  работе; 
у твер ж д ен н ы е У М К  по 
д и сц и п ли н ам  каф едры  и 
м атер и ал ы  практик; 
-со гл асо ван н ы е карточки  
уч еб н ы х  поручений  П П С 
каф едры ;
-со гл асо ван н ы е
ком ан ди р о во чн ы е докум енты  
П П С  каф едры ;
-утвер ж д ен н ы е
и н д и ви д у ал ьн ы е планы  ППС 
каф едры ;
-у твер ж д ен н ы е расписания 
зан яти й , экзам енационной  
сесси и , ГА К;
-у твер ж д ен н ы е п риказы  о 
п ровед ен и и  практик; 
-у твер ж д ен н ы е приказы  о ВКР; 
у тв ер ж д ен н ы е У М К  по 
д и сц и п ли н ам  каф едры ; 
-и н ф о р м ац и я  о текущ ей  
д еятельн о сти  ф акультета; 
и н ф о р м ац и о н н ы е письм а и 
иная корресп он ден ц и я.

И здательство -п лан ы  изданий  каф едры ;
-м атери алы  для о п убли кован и я; 
-вы п и ски  из протоколов заседаний  
каф ед р ы  о реком ен д ац и и  пособий  
П П С  к опубли кован и ю .

-план  изданий  У ниверситета; 
-требован и я  к оф орм лению  
м атер и ал о в  для 
оп убли кован и я.

Б и бли отека -заявки  на п ри об ретен и е научной , 
у ч еб н о -м ето д и ч еск о й  л и тературы  и 
п ер и о д и чески х  и зданий  по 
д и сц и п л и н ам  каф едры .

-сведен и я  о поступлении  
н аучн ой , у чебн о-м етоди ческой  
л и тер ату р ы  и п ериодических  
и зд ан и й  в б иблиотеку  
У н и вер си тета  и в отраслевой  
отдел  би бли отеки  по 
д и сц и п ли н ам  каф едры ;
-ф орм ы  заявки  на 
п ри об ретен и е литературы .

А рхив -до ку м ен тац и я  для хран ен и я в 
архиве;
-до ку м ен тац и я  для  уничтож ения.

-акты  о прием е, хранении , 
п ередаче  и изъятии 
д о ку м ен то в  каф едры .

8. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
8.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента утверждения 

его ректором Университета.
8.2. Все изменения и дополнения, необходимость в которых 

возникает в процессе деятельности кафедры, могут быть внесены в 
настоящее Положение приказом ректора Университета по представлению 
проректора по научной работе.
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