
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего образования

«Башкирский государственный педагогический университет им. М.Акмуллы»
(ФГБОУ ВО «БГПУ им. М.Акмуллы»)

ПОЛОЖЕНИЕ О СТРУКТУРНОМ ПОДРАЗДЕЛЕНИИ

СИСТЕМА МЕНЕДЖМЕНТА КАЧЕСТВА

КАФЕДРА ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО И СОЦИАЛЬНОГО
ОБРАЗОВАНИЯ

ПСП-16-53-2021

Официальное издание

Положение не может быть полностью или частично воспроизведено, тиражи­
ровано и распространено без письменного разрешения 

ректора ФГБОУ ВО «БГПУ им. М.Акмуллы».



Предисловие

1 ПОЛОЖЕНИЕ О СТРУКТУРНОМ ПОДРАЗДЕЛЕНИИ РАЗРАБОТАНО 
И.о.заведующего кафедры Вахидовой Люцией Вансеттовной /

(подпись),. — р ^ -------------------

2 УТВЕРЖДАЮ {  ... f / /

Ректор ФГБОУ ВО «БГПУ им. М. Акмуллы» '■ С.Т. Сагитов

3 ПОЛОЖЕНИЕ О СТРУКТУРНОМ ПОДРАЗДЕЛЕНИИ ВВЕДЕНО В 
ДЕЙСТВИЕ приказом ректора ФГБОУ ВО «БГПУ им. М.Акмуллы» от
« ____»_______________ № _______________ .

Экземпляр № ___.

4 ПОЛОЖЕНИЕ О СТРУКТУРНОМ ПОДРАЗДЕЛЕНИИ СОГЛАСОВАНО

Проректор по
учебно-воспитательной работе 

Директор ИП

Начальник юридического отдела

Начальник отдела документационного 
обеспечения

Председатель НПО 
Сотрудников и преподавателей

2



СОДЕРЖАНИЕ:

1. Общие положения 4

2. Структура подразделения 4

3. Цели и задачи 5

4. Функции 6

5. Права Ю
6. Ответственность Ю
7. Взаимоотношения с другими подразделениями 11

3



1 Общие положения
1.1 Кафедра профессионального и социального образования (далее -  

кафедра) относится к типу «выпускающих кафедр», которая готовит педагогов 
профессионального обучения по специальности 44.03.04 -  Профессиональное 
обучение и 44,03.02 - Психолого-педагогическое образование, профиль "Психология 
и социальная педагогика" (институт педагогики). Кафедра является основным 
структурным подразделением Института педагогики (далее -  ИП) ФГБОУ ВО 
«Башкирский государственный педагогический университет им. М. Акмуллы» 
(далее - Университет) и может быть реорганизована, ликвидирована приказом 
ректора Университета на основании решения Ученого совета Университета.

1.2 Кафедра в своей деятельности руководствуется Федеральным законом 
Российской Федерации «Об образовании в Российской Федерации», 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 была создана как «Кафедра профессионального и социального 
образования», призванная готовить педагогов профессионального обучения в 
соответствии с приказом ректора №115/0 от 20.02.2021 г.

1.4 Действующее официальное наименование кафедры - «Кафедра
профессионального и социального образования», на основании решения Учёного 
совета Университета от 20.02.2021 г., которое соответствует профилю
профессиональной подготовки специалистов в области профессионального и 
социального образования. Наряду с установленным официальным наименованием 
кафедры принято её сокращенное наименование - «Кафедра ПиСО».

1.5 Общее руководство кафедрой осуществляет директор ИП.
1.6 Непосредственное управление кафедрой осуществляет заведующий. 

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

1.7 На период временного отсутствия заведующего кафедрой на срок не более 
пяти 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 представлению директора ИП 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-вспомогательного персонала:
-ППС: профессоры, доценты, старшие преподаватели, преподаватели, 

ассистенты;
-учебно-вспомогательный персонал (лаборант).
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2.2 Для организации и осуществления научной, научно-исследовательской, 
научно-образовательной и иных видов деятельности кафедра участвует в системе 
развития профессионального образования, принимает активное участие в научно- 
исследовательской деятельности международной академии наук педагогического 
образования и Научной секции педагогики и психологии академии наук республики 
Башкортостан.

3 Цели и задачи
3.1 Целью деятельности кафедры является подготовка квалифицированных 

педагогов профессионального обучения, конкурентоспособных на рынке труда, 
успешно осуществляющих профессионально-педагогическую деятельность, 
направленную на подготовку специалистов для отраслей экономики.

3.2 Основными задачами кафедры являются:
-обеспечение процесса овладения профессией по программам 

профессионального образования и дополнительного профессионального 
образования обучающимися образовательных учреждений, учебно-курсовой сети 
предприятий и организаций, а также центров по подготовке, переподготовке и 
повышению квалификации специалистов службы занятости населения;

-формирование компетенций и профессиональной готовности студентов к 
социально-педагогической и психолого-педагогической деятельности в сфере 
общего, профессионального и дополнительного образования, в сфере социальной 
защиты и социального обслуживания семей и детей, устанавливаемых вузом в 
рамках Федерального Государственного образовательного стандарта высшего 
образования по соответствующим направлениям подготовки;

-организация теоретического обучения по общепрофессиональным и 
специальным учебным дисциплинам, а также производственного обучения по 
группам родственных профессий основных предприятий, основанное на сочетании 
практического обучения с производительным трудом при использовании передовых 
технологий, внедрении ИКТ комплексов;

-организация учебно-воспитательной деятельности студентов;
-ориентация молодежи на развитие профессионально важных и значимых 

качеств личности современного специалиста;
-организация опытно-экспериментальной и научно-исследовательской работы 

по проблемам профессионального образования;
-подготовка к осуществлению организационно-методической деятельности в 

учебных заведениях, а также в учебно-курсовой сети предприятий и организаций, 
создавая педагогические проекты содержания образования, частных методик 
обучения и инновационной деятельности;

-формирование социально-личностных компетенций, обусловливающих 
организацию эффективной воспитательной работы в учреждениях системы 
профессионального образования;

-формирование готовности к осуществлению психолого-педагогического 
сопровождения процесса социализации обучающихся;

-осуществление профессиональной переподготовки и повышения 
квалификации специалистов образовательных и социозащитных организаций;
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-активизация научных исследований, способов конкурировать на рынке 
научной продукции;

-формирование учебно-методических компетенций, позволяющих 
разрабатывать профессиональные образовательные программы: учебные планы и 
программы учебных дисциплин, пособия и рекомендации.

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 членов кафедры о содержании нормативных документов и 
решений Ученого совета Университета и института;

-распределение учебной нагрузки и оценка работы ill 1C;
-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 функционированием методического кабинета, за рабочим 

состоянием лекционных аудиторий и иных помещений, закрепленных за кафедрой;
-контроль за качеством проведения ППС аудиторных занятий, 

самостоятельной работы студента и контроля самостоятельной работы, 
независимого тестирования, интернет-экзамена, зачетов, экзаменов, защиты 
курсовых и дипломных работ, выполнения и экспозиции на просмотре работ 
студентов;

-обеспечение безопасности членов кафедры и студентов ИП: принятие 
своевременных мер по устранению сбоев в работе учебно-производственного 
оборудования (составление актов и заявок на 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
6



программам (далее — ОПОП) 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 
Федеральным государственным образовательным стандартом высшего образования 
и нормативными актами Университета;

-осуществление подготовки комплексного методического обеспечения по всем 
учебным дисциплинам, закрепленным за кафедрой, по практикам и по 
государственной итоговой аттестации; ориентирование содержания дисциплин 
кафедры на соответствие федерального государственного образовательного 
стандарта в процессе формирования следующих компетенций:
Универсальные компетенции:

-  владение культурой мышления, способность к обобщению, 
анализу, восприятию информации;

-  готовность к взаимодействию с коллегами;
-  публичная речь;
-  знание и применение нормативно-правовых документов;
-  способность научно анализировать социально-значимые проблемы 

и процессы, умение использовать на практике методы гуманитарных, 
социальных и экономических наук в различных видах профессионально­
педагогической деятельности;

-  способность выявлять естественнонаучную сущность проблем, 
возникающих в ходе профессионально-педагогической деятельности;

-  готовность работать с информацией из различных источников;
-  владение нормами педагогических отношений в профессионально­

педагогической деятельности при проектировании и осуществлении 
образовательного процесса, направленного на подготовку рабочих 
(специалистов).

Профессиональные компетенции:
-  владение основами речевой культуры;
-  владение приемами и методами исследовательской деятельности;
-  использование современных методов обучения и диагностики 

результатов обучения;
-  готовность к эффективной организации и управлению 

образовательным процессом подготовки специалистов;
-  способность к выполнению профессионально-педагогических 

функций для обеспечения функционирования и развития образовательного 
процесса;
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-  способность к развитию профессионально важных и значимых 
качеств личности будущего специалиста;

-  способность к использованию современных воспитатель*! ых 
технологий формированию у обучающихся духовных, нравствен) гых 
ценностей и гражданственности;

-  готовность к участию в научных исследованиях по проблемам, 
возникающим в процессе подготовки рабочих и специалистов;

-  готовность к поиску, созданию, распространению, применению 
новшеств и творчества в образовательном процессе для решения 
профессионально-педагогических задач.

-  внедрение новых видов творческой деятельности студентов ИП в процессе 
учебной и творческой работы и создание необходимых условий для 
профессиональной их самореализации (организация проектной деятельности; 
осуществление социальных заказов, проектирование и разработка электронных 
продуктов, участие в информационно-методической работе 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;

-  оказание дополнительных образовательных услуг: поиск оптимальных 
форм предоставления образовательных услуг на базе кафедры и предложение в 
Институте непрерывного профессионального образования «Вектор развития» (далее 
-  ИНПО) 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 управлением международных связей 
(далее — УМС) программ двудипломного образования и академической мобильности 
в рамках деятельности Университета ШОС.

4.3 В сфере организации научно-исследовательской работы:
-контроль за проведением ППС научно-педагогических, методических и 

технологических исследований по профилю кафедры;
-участие в научной деятельности Университета по научно-методическим 

направлениям и педагогическим проблемам высшего, среднего и начального 
профессионального образования;

-организация и проведение конференций, семинаров, круглых столов, 
конкурсов, олимпиад и иных мероприятий в контексте проблем профессионального 
образования;
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-организация и проведение конференций, семинаров, круглых столов, 
конкурсов, олимпиад и иных мероприятий в контексте проблем профессионального 
образования;

-обсуждение материалов научных исследований ППС и рекомендация по 
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) 

ИП в осуществлении педагогических 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;
-научно-методическое обеспечение воспитательной работы в системе 

высшего, среднего, начального профессионального образования в рамках опытно­
экспериментальной деятельности.

-привлечение студентов к социально-воспитательной деятельности, 
благотворительной работе с воспитанниками детских жомов и социальных приютов, 
с целью формирования профессиональных компетенций;

-развитие студенческого самоуправления, совершенствования деятельности 
студенческого совета БГПУ через увеличения числа социально-воспитательных 
мероприятий, вовлечение в работу совета большинства студентов.

4.5 В сфере совершенствования материально-технической базы кафедры: 
-составление и подача в соответствующие структурные подразделения заявок

на приобретение информационно-консультационным центром им. Р.Г. Кузеева 
(далее - ИКЦ) 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;

-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;

-внесение предложений распределение заработанных кафедрой средств на 
дальнейшее формирование её материальной базы.

Перечисленные функции кафедры структурируются по должностям ППС и 
учебно-вспомогательного персонала и рассматриваются отдельно в должностных 
инструкциях работников кафедры.
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5 Права
5.1 Для выполнения установленных функций кафедра имеет право:
-требовать от сотрудников кафедры соблюдения ими Правил внутреннего

распорядка Университета и установленной отчетности;
-рекомендовать на основе решения кафедры стимулирующие формы оплаты 

труда (премирование и др.) своих сотрудников;
-формировать научные и методические школы с привлечением специалистов 

кафедры;
-организовывать структурные подразделения и временные творческие 

коллективы, реализующие задачи кафедры и заказы Университета;
-участвовать в реализации решений коллектива факультета и Университета; 
-получать необходимую информацию из других структурных подразделений 

Университета и быть информированными о графике движения документов 
(исходящих материалов) кафедры;

-своевременно получать квалифицированную поддержку учебно­
вспомогательных подразделений Университета;

-рекомендовать перечень наименований дисциплин по выбору и количество 
часов на их изучение в рамках требований федерального государственного 
образовательного стандарта высшего образования;

-готовить пакеты документов к лицензированию новых специальностей; 
-рекомендовать последовательность изучения дисциплин кафедры в учебном 

плане, вид итогового контроля и распределение количества часов, установленных 
федеральным государственным образовательным стандартом высшего образования 
на их изучение, по видам учебных занятий;

-получать материально-технические средства на обеспечение 
образовательного процесса;

-осуществлять подготовку к заключению договоров о научно 
исследовательской деятельности с организациями;

-оказывать дополнительные платные образовательные услуги по договорам с 
предприятиями, учреждениями, организациями и физическими лицами, в том числе 
студентам, обучающимся по стандартным программам в соответствии с 
Положением о дополнительных образовательных услугах Университета.

6 Ответственность
6.1 Кафедра несёт 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 образования.

- Сохранность и функционирование переданного кафедре технического 
оборудования для обеспечения учебного процесса и научной деятельности.

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

ю



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, 
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 
хранятся в папках кафедры, соответствующих установленной номенклатуре дел 
кафедры.

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

Наименование
структурных

подразделений

Предоставляемая информация (ис­
ходящие документы  

кафедры)

Получаемая информация
(входящие документы 

кафедры)
Ученый секретарь сове­
та Университета

-данны е результатов проведения 
конкурсов на замещение вакантных 
должностей и получения ученых зва­
ний ППС, (выписка из протокола за­
седания кафедры и документы со­
гласно установленному перечню).

-требования к организации и 
проведению конкурсов на за­
мещение вакантных должно­
стей и получение ученых зва­
ний ППС;

-реш ения Ученого совета 
Университета.

У чебно-мето дический 
департамент

-проекты  учебных планов ООП для 
согласования и последующего утвер­
ждения;

-предлож ения по изменению учеб­
ных планов ООП;

-п лан ы  и отчеты о работе кафедры; 
-отчеты  об итогах экзаменацион­

ных сессий по дисциплинам кафедры;
-договоры  с учебными заведения­

ми, предприятиями и другими орга­
низациями о проведении практик;

-заявки  на опубликование учебно­
методической литературы по дисци­
плинам кафедры;

-расчет часов по кафедре; 
-распределение учебной нагрузки 

по лицам;
-карточки  учебных поручений; 
-отчеты  курсовых руководителей о 

практиках;
-документация о ведении процеду­

ры системы менеджмента качества;
-представления кафедры и заявле­

ния ППС на дополнительную оплату;
-отчеты  о выполнении учебной 

нагрузки по кафедре; 
-командировочные документы

-оф ициальные копии феде­
рального государственного об­
разовательного стандарта по 
специальностям (направлени­
ям), реализуемым кафедрой;

-утверж денны е учебные 
планы ООП и измененные 
учебные планы ООП;

-утверж денны е рабочие 
учебные планы ООП;

-ф орм а отчетов о работе ка­
федры;

-распоряж ения начальника 
учебно-методического депар­
тамента;

-конкурсная документация 
по установленному перечню;

-утверж денные заявки на 
опубликование учебно­
методической литературы;

-требования к оформлению 
документации и ведению про­
цедуры системы менеджмента 
качества.
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IHIC кафедры на согласование.
Управление научной 
работы

Департамент по воспи­
тательной работе и мо­
лодежной политике

Отдел документацион­
ного обеспечения

-планы и отчеты о научно- 
исследовательской работе кафедры: 

-заявки на участие в грантах, кон­
курсах, конференциях и т.д.;

-представления на обучение членов 
кафедры в аспирантуре и докторанту­
ре;

-договоры о совместной научно- 
исследовательской работе с органи­
зациями и о выполнении научно- 
технических заданий членами кафед­
ры и студентами:

-учебно-методические комплексы 
по специальностям послевузовского 
профессионального образования;

-командировочные документы 
ППС кафедры на согласование.

-планы и отчеты о воспитательной 
работе кафедры;

-решения функционального 
совета Университета по науч­
но-исследовательской деятель­
ности;

-бюллетени научно-
исследовательской деятельности 
Университета;

-формы планов и отчетов о 
научно-исследовательской ра­
боте кафедры;

-сведения о грантах, конкур­
сах. конференциях и др.;

-требования к оформлению 
заявок на участие в конферен­
циях, конкурсах;

-утвержденные заявки на 
опубликование научно-
исследовательских работ ППС 
(монографий, и др.);

-формы договоров о научно- 
исследовательской работе с ор-
ганизациями.__________________

-формы планов и отчетов о 
воспитательной работе кафед­

-представления на получение де­
нежных средств на проведение вос- 
питательных мероприятий.__________
-  проекты приказов, договоров, ак­
тов и иные документы на согласова­
ние различными структурными под­
разделениями Университета;
-  ответы на запросы сторонних ор­
ганизаций по вопросам работы ка­
федры.

ры:
-сведения о трудоустройстве 

выпускников._________________
-  планы работы Университе­
та;
-  нормативные акты выше­
стоящих организаций;
-  нормативные акты Универ­
ситета (устав, приказы, распо­
ряжения, положения, инструк­
ции, правила и т.п.);
-  запросы сторонних органи­
заций по вопросам работы ка-

Отдел кадров -  проекты должностных инструкций
работников кафедры;
-  представления о сроках очередных 
отпусков ППС и учебно­
вспомогательный персонал кафедры;
-  предложения о поощрении и 
наложении взысканий на работников

_________________________ кафедры._____ ____ ___________  __
Юридический отдел -  договоры на правовую экспертизу

и согласование:
-  проекты положений о кафедре и 
структурных подразделениях кафед­

федры. ______________________
-  утвержденные должностные 
инструкции сотрудников дека­
ната;
-  трудовые договоры сотруд­
ников и членов кафедры.

-  второй учтенный экземпляр 
положения о кафедре и поло­
жений о структурных подраз­
делениях кафедры

ры на правовую экспертизу и сопла-



1------------ -—------------------- -—■
сование.

Финансовое управление -  сметы и расчеты обучения слуша­
телей курсов дополнительного обу­
чения на согласование;
-  сметы и расчеты на распределе­
ние финансовых средств внутриву- 
зовских грантов на согласование.

-  утвержденные сметы и рас­
четы обучения слушателей 
курсов дополнительного обу­
чения;
-  утвержденные сметы и рас­
четы на распределение финан­
совых средств внутривузовских 
грантов.

Служба безопасности -  заявки на обеспечение безопасно­
сти в учебных корпусах №5,10, 
адм.корп.);
-  представления на использование 
кафедрой учебных помещений Уни­
верситета для проведения различных 
мероприятий.

-  требования об обеспечении 
безопасности в учебных корпу­
сах Университета;
-  утвержденные представле­
ния на проведение дополни­
тельных занятий и иных меро­
приятий в аудиториях Универ­
ситета.

Департамент информа­
ционных ресурсов и 
коммуникаций

-  заявки на приобретение компью­
терного, мультимедийного оборудо­
вания и его обслуживание;
-  представления о доступе к ин­
формации в Интернете, об открытии 
и совершенствовании страницы ка­
федры на сайте Университета;
-  тестовые материалы по дисци­
плинам кафедры;
-  электронные презентации кафед­
ры.

-  планы компьютерного обес­
печения подразделений Уни­
верситета;
-  планы обеспечения доступа 
кафедры к информации в Ин­
тернете;
-  требования по ведению 
страницы кафедры на сайте 
Университета и по созданию 
электронных учебников по 
учебным дисциплинам;
-  распоряжения начальника 
центра информационных тех­
нологий, касающиеся кафедры.

Управление рекрутинга 
и карьерного развития

-  предложения по организации 
вступительных испытаний по пред­
метам кафедры;
-  материалы вступительных испы­
таний (задания, методические реко­
мендации по выполнению заданий и 
прочая документация);
-  отчет председателя предметной 
комиссии;
-  заявления на оплату работы чле­
нов предметной комиссии.

-  правила приема;
-  требования к оформлению 
материалов вступительных эк­
заменов;
-  форма отчета председателя 
предметной комиссии.

Институт непрерывного 
профессионального об­
разования «Вектор раз­
вития»

-  предложения по внедрению обра­
зовательных программ дополнитель­
ного образования и повышения ква­
лификации;
-  пакет документов для лицензиро­
вания программ дополнительного 
образования по направлению работы 
кафедры;
-  комплект текущих документов по 
реализации курсов повышения ква-

-  требования к оформлению 
образовательных программ до­
полнительного образования;
-  лицензия Университета на 
предоставление образователь­
ных услуг с перечнем программ 
курсов;
-  алгоритм с инструкцией по 
оформлению документации 
курсов повышения квалифика-
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лификации и профессиональной пе­
реподготовки на согласование:
-  командировочные документы 
ППС кафедры на согласование.

ции и профессиональной пере­
подготовки:
-  утвержденные документы 
курсов и образовательных мо­
дулей;
-  согласованные командиро­
вочные документы ППС кафед­
ры.

Управление между на- -  предложения кафедры о ведении -  планы профориентационной
родных связей профориентационной работы и воз- работы. Центра организации

можных формах довузовского обра- довузовского образования Уни-
зования: верситета;
-  программы подготовительных -  заявка на опубликование в
курсов по профилю кафедры: издательстве Университета ме-
-  рукописи учебно-методического тодических раздаточных мате-
пособий для абитуриентов подгото- риалов для подготовительных
вительных курсов;
-  заявление на оплату работы ППС 
на подготовительных курсах.

курсов.

Институт педагогики -  предложения о составе предмет- -  распоряжения декана;
ных комиссий; -  проекты учебных планов
-  предложения об изменении рабо- ООП для согласования;
чих учебных планов ООП; -  согласованные планы и от-
-  проекты состава государственной четы о работе кафедры;
аттестационной комиссии: -  согласованные учебные и
-  тематика выпускных квалифика- рабочие учебные планы ООП;
ционных работ и курсовых работ по -  согласованные планы и от-
дисциплинам кафедры; четы кафедры о научной рабо-
-  предложения для составления те:
планов работы Ученого совета фа- -  согласованные планы и от-
культетаи Университета; четы кафедры о воспитатель-
-  результаты промежуточных и ной работе;
итоговых аттестаций студентов по -  утвержденные учебно-
дисциплинам кафедры; методические комплексы по
-  планы и отчеты о работе кафед- дисциплинам кафедры и мате-
ры: риалы практик:
-  планы и отчеты кафедры о науч- -  согласованные карточки
но-исследовательской деятельности; учебных поручений ППС ка-
-  планы и отчеты кафедры о воспи- федры;
тательной работе на согласование: -  согласованные командиро-
-  учебно-методические комплексы вочные документы ППС кафед-
по дисциплинам кафедры на утвер- ры:
ждение; -  утвержденные индивиду-
-  материалы по практикам кафед- альные планы ППС кафедры;
ры; -  отчеты курсовых руководи-
-  сведения о распределении сту- гелей о практиках;
дентов для прохождения практик: -  утвержденные расписания
-  карточки учебных поручений занятий, зкзаменационной сес-
ППС на согласование: сии. государственной аттеста-
-  заполненные индивидуальные циоиней комиссии:
планы ППС кафедры на утверждение: -  утвержденные приказы о
-  командировочные документы проведении практик;
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ППС кафедры на согласование. -  утвержденные приказы о 
выпускных квалификационных
работах;
-  утвержденные учебно­
методические комплексы по 
дисциплинам кафедры;
-  информация о текущей дея­
тельности факультета:
-  информационные письма и 
иная корреспонденция для ка­
федры.

ИКЦ им.Кузеева -  планы изданий кафедры;
-  материалы для опубликования;
-  выписки из протоколов заседаний 
кафедры о рекомендации пособий 
11ПС к опубликованию.

-  план изданий Университета;
-  требования к оформлению 
материалов для опубликова­
ния.
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