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1. Общие положения

 1.1.     Настоящая должностная инструкция определяет основные обязанности, права и ответственность  заведующего кафедрой ________________ Института/факультета ___________ (далее – институт/факультет) федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Казанский (Приволжский) федеральный университет». 
1.2. 
Заведующий кафедрой относится к категории руководителей. Должность заведующего кафедрой является выборной. Порядок выборов на указанную должность и квалификационные требования к кандидатам определяются Положением о выборах заведующего кафедрой КФУ. Избранный заведующий кафедрой назначается на должность и освобождается oт должности приказом ректора университета.
1.3. 
Заведующий кафедрой организует работу возглавляемой кафедры, непосредственно руководит ею и несет ответственность за ее деятельность.
1.4. 
В своей деятельности заведующий кафедрой руководствуется:
· Конституциями РФ и РТ;

· Законами РФ "Об образовании" и "О высшем и послевузовском профессиональном образовании";

· нормативно-правовыми актами Президента РФ, Правительств РФ и РТ, Министерства образования и науки РФ в области образования и науки;

· Типовым положением об образовательном учреждении высшего профессионального образования (высшем учебном заведении) РФ;
· государственными образовательными стандартами высшего профессионального образования;

· Уставом КФУ;

· Положениями об институте/факультете, отделении и кафедре;

· Правилами внутреннего  распорядка КФУ;

· решениями Ученых советов КФУ и института/факультета, приказами и распоряжениями ректора КФУ, распоряжениями директора института/декана факультета, заведующего отделением;

· распоряжениями проректоров по образовательной и научной деятельности, иными нормативными и распорядительными актами администрации КФУ;

· настоящей должностной инструкцией.

1.5.  
Заведующий кафедрой должен знать:

· теорию и методы управления образовательными системами;

· порядок составления учебных планов;

· правила ведения документации по учебной работе;

· педагогику, физиологию, психологию и методику профессионального обучения;

· современные формы и методы обучения и воспитания студентов;

· правила и методы работы на интерактивном оборудовании и лингафонном для работников языкового профиля;

· основы трудового законодательства, правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной безопасности; 

· установленный в КФУ порядок организации, планирования и финансирования, проведения и внедрения научных исследований и разработок;

· порядок заключения и исполнения договоров при совместном выполнении работ с другими учреждениями, организациями и предприятиями;
· установленный в КФУ порядок составления заявок на приобретение приборов, материалов, другого научного оборудования;
· системы управления научными исследованиями и разработками, организации оценки и оплаты труда научных работников, формы и методы их поощрения;
· действующие в КФУ положения по подготовке и повышению квалификации кадров.

1.6. 

Заведующий кафедрой подчиняется непосредственно заведующему отделением.

1.7. 

В состав кафедры входят профессора, доценты, старшие преподаватели (преподаватели), ассистенты, учебно-вспомогательный и технический персонал, которые находятся в непосредственном подчинении заведующего кафедрой.

1.8. 
На время длительного отсутствия заведующего кафедрой (творческий отпуск, болезнь, стажировка и пр.) его обязанности исполняет должностное лицо кафедры, назначенное приказом ректора КФУ на основании представления директора института/декана факультета.

Данное лицо после назначения приобретает соответствующие права и несет ответственность за ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей заведующего кафедрой.

2. Должностные обязанности

В обязанности заведующего кафедрой входят:

2.1. 

Организация проведения всех видов учебных занятий по всем формам обучения.

2.2. 

Разработка и представление на утверждение в установленном порядке учебно-методи​ческие комплексы (далее - УМК) по дисциплинам кафедры.

2.3. 

Подготовка заключений по УМК, составляемым другими кафедрами.

2.4.

Утверждение планов работы кафедры, индивидуальных планов работы преподавателей.

2.5.  
Распределение педагогической нагрузки и функциональных обязанностей между работниками кафедры и контроль за своевременностью и качеством их выполнения.
2.6.  
Выбор современных технических средств при проведении учебных занятий и обеспечение их использования по назначению.

2.7. Владение навыками и применяет интерактивное техническое оборудование в процессе обучения. Для работы с обучающимися по овладению навыками устной неродной речи, культурой речи родного языка, использование лингафонного оборудования.

2.8.  
Анализ информации о текущей работе студентов и аспирантов, о результатах  промежуточной аттестации, разработка и реализация плана мероприятий по устранению выявленных недостатков.

2.9.  
Организация и руководство педагогической и производственной практиками, курсовыми и выпускными квалификационными (дипломными) работами.

2.10.  
Организация:

· подготовки инновационных проектов на гранты, хоздоговорные исследования;

· проведения научно-исследовательской работы на кафедре в соответствии с ут​вержденным планом;

· подготовки  учебников, учебных, наглядных и других пособий и руководств, в том числе на получение грифа УМО и др.;

· обсуждения завершенных научно-исследовательских работ и результатов внедрения этих работ.

2.10.  
Рассмотрение диссертаций, представляемых к защите сотрудниками кафедры или другими соискателями (по поручению ректората или директората).

2.11.  Обеспечение:

· проведения и анализ экзаменов и зачетов;

· подготовки рекомендаций для опубликования законченных научных работ;

· помощи начинающим преподавателям в овладении педагогическим мастерством;

· составления, учета, управления и хранения документации кафедры;

· по поручению ректората или директората составления заключений на учебники, учебные пособия и методическую литературу;

· выполнения политики и целей КФУ в области качества в рамках деятельности кафедры;

· соблюдения требований системы менеджмента качества КФУ, предъявляемых к деятельности кафедры;

- сохранности закрепленного за кафедрой оборудования, инвентаря, а также учебных и производственных помещений;

-
своевременного оформления трудовых отношений с профессорско-преподавательским составом и другими работниками кафедры (в том числе оформление трудовых договоров с профессорско-преподавательским составом, учет рабочего времени при работе по совместительству, контроль сроков истечения договоров с профессорско-преподавательским составом, оформление работы по часовой форме оплаты труда и другим вопросам);
- своевременного уведомления сотрудников кафедры о сокращении численности или штата работников, либо реорганизации кафедры (путем присоединения, переименования и т.п.) и передача уведомлений в управление кадров;
- своевременной организации работы по предоставлению сведений в учебно-методическое управление о проведении конкурса на замещение должности ППС с целью заключения трудового договора;

- соблюдения Устава КФУ, Правил внутреннего распорядка КФУ и других локальных актов КФУ, выполнения приказов и распоряжений ректора КФУ.
- выполнения правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

2.12. 

Руководство:

· научно-исследовательской работой студентов и аспирантов;

· подготовкой научно-педагогических кадров.

2.13. 
Контроль за выполнением индивидуальных планов учебной, научной, методической и других видов работ ППС и аспирантами кафедры.

2.14. 
Изучение, обобщение и распространение передового опыта работы ППС кафедры.

2.15.
 
Проведение мероприятий по повышению квалификации работников кафедры.

2.16. 
Предоставление руководству института/факультета предложений по приему на работу, увольнению и перемещению работников кафедры.

2.17. Внесение руководству института/факультета представлений о поощрении отличившихся работников, а также о применении мер дисциплинарного взыскании к нарушителям и трудовой учетной дисциплины.

2.18. 
Подготовка ежегодного отчета по итогам своей деятельности перед коллективом кафедры.

2.19. 
Установление по поручению руководства КФУ или института/факультета связи с учебными учреждениями, заведениями и другими организациями в целях оказания научно-методической помощи.

2.20. 
Обеспечение условий для учебно-воспитательного процесса в соответствии с требованиями государственной аккредитации и лицензирования.
2.21. Недопущение личной заинтересованности, которая может привести к конфликту интересов. 

2.22.
Принятие мер  и создание условий противодействию коррупции в пределах своих полномочий. 

3. Права

Заведующий кафедрой имеет право:

3.1. 
Определять содержание учебных курсов в соответствии с государственными образовательными стандартами.

3.2. 
Участвовать в обсуждении и решении вопросов деятельности КФУ и института/факультета, а также отделений и иных учебных подразделений университета.

3.3. 
Присутствовать на всех видах учебных занятий, а также при проведении экзаменов и зачетов у студентов, обучающихся по специальности, реализуемой на данной кафедре.

3.4.
Бесплатно пользоваться услугами библиотек, вычислительных центров, информационных фондов учебных и научных подразделений КФУ, а также в установленном порядке услугами социально-бытовых, лечебных и других структурных подразделений университета.

3.5. 
Самостоятельно определять педагогически оправданные методы и средства обучения, обеспечивающие высокое качество учебного процесса.

3.6.
Выбирать методы и средства проведения научных исследований, отвечающие мерам безопасности.

3.7. Запрашивать от руководителей структурных подразделений и иных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

3.8. Обжаловать приказы и распоряжения администраций КФУ и института/факультета в установленном законодательством порядке, а также требовать от администраций КФУ и института/факультета организационного и материально-технического обеспечения своей деятельности, а также оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
3.9. Выносить на рассмотрение ППС отделения или Учёного совета института/факультета вопросов, связанных с совершенствованием учебного процесса и повышением качества подготовки студентов.
4. Ответственность
4.1. Заведующий кафедрой несет ответственность за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ и Правилами внутреннего трудового распорядка КФУ.
4.2. Заведующий кафедрой несет ответственность за правонарушения, совер​шенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовный и гражданским  законодательством РФ.

4.3. Заведующий кафедрой несет ответственность за причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ.

5. Взаимосвязи по должности

5.1. Заведующий кафедрой принимает к исполнению:

· поручения ректора, проректоров, директора института/декана факультета и его заместителей, заведующего отделением, выраженные в устной или письменной форме и непосредственно ему адресованные.

- поручения, не касающиеся прямых его должностных обязанностей, других лиц администрации КФУ, только при наличии резолюций проректоров,  директора института/декана факультета или заведующего отделением.

5.2. Заведующий кафедрой может получить информацию от служб и структурных подразделений института/факультета и КФУ, если это не входит в его прямые обязанности, на основе соответствующего запроса с визой директора института/декана факультета или проректоров университета. 
Должностная инструкция разработана в соответствии с действующим законодательством.

Директор института                                       ____________             
     _____________
      (подпись)
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