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ситета по представлению Учёного совета СГФ и оформляется приказом ректора. 

1.1 Подчиненность кафедры: непосредственно декану СГФ. 

1.2 Руководство кафедрой: 

1.2.1 Управление кафедрой осуществляется на принципах единоначалия 

и коллегиальности. 

1.2.2 Коллегиальным органом управления кафедрой является заседание 

кафедры, возглавляемое заведующим кафедрой. На заседании кафедры рас-

сматриваются вопросы деятельности и развития кафедры, замещения вакант-

ных должностей, аттестации научно-педагогических сотрудников и другие. 

1.2.3 Непосредственное руководство деятельностью кафедры осуществ-

ляет заведующий кафедрой, избираемый Ученым советом университета путем 

тайного голосования из числа наиболее квалифицированных и авторитетных 

специалистов соответствующего профиля, имеющих ученую степень и ученое 

звание, а также стаж научно-педагогической работы или работы в организаци-

ях, по направлению профессиональной деятельности, соответствующей дея-

тельности кафедры, не менее 5 лет. Процедура выборов заведующего кафедрой 

определяется РИ П.001-2017 «Трудоустройство и продление трудового догово-

ра с педагогическими работниками, относящимися к профессорско-

преподавательскому составу, в ФГБОУ ВО «КнАГУ». 

1.2.4 Кандидат на должность заведующего кафедрой избирается на срок 

от одного года до 5 лет. 

1.2.5 На должность заведующего кафедрой вправе выдвинуть кандидатуру: 

- работники этой кафедры; 

- декан факультета. 

1.2.6 Избранный Ученым советом университета и заключивший трудо-

вой договор заведующий кафедрой руководит деятельностью кафедры и несет 

персональную ответственность за результаты ее работы в соответствии с насто-

ящим Положением и должностной инструкцией. 

1.2.7 Если срок назначения заведующего кафедрой истек, и новые выборы 

не были объявлены, то приказом по университету назначается исполняющий обя-

занности заведующего кафедрой с указанием срока и условий его работы. 

1.2.8  В случае временного отсутствия заведующего кафедрой его заме-

щает сотрудник из числа ППС, назначенный распоряжением декана факультета. 

В случае длительного отсутствия заведующего кафедрой ректор своим прика-

зом может назначить одного из членов кафедры временно исполняющим обя-

занности заведующего кафедрой. 

1.2.9 Досрочное освобождение от должности заведующего кафедрой 

осуществляется приказом по университету в случаях ликвидации кафедры или 

объединения, по личному заявлению, при нарушении положений Устава 

КнАГУ или законодательства России, при действиях, не совместимых со стату-

сом преподавателя высшей школы, при неэффективной деятельности кафедры 

(по представлению Учёного совета СГФ), в случае неизбрания (освобождения) 

по основной преподавательской должности.   

1.3 В своей деятельности кафедра руководствуется: 

1) Законами РФ; 
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2) Указами Президента РФ и Постановлениями Правительства РФ,  

3) Приказами Министерства науки и высшего образования РФ; 

3) Уставом университета; 

4) настоящим Положением и другими нормативными актами; 

5) решениями Ученого совета университета и Ученого совета СГФ; 

6) приказами ректора и распоряжениями проректоров, декана СГФ; 

7) политикой руководства в области качества; 

8) национальными стандартами ИСО серии 9000. 

1.4 Планирование на кафедре осуществляется путем составления планов 

работы кафедры и ее преподавателей. Деятельность кафедры осуществляется в 

соответствии с комплексным перспективным планом развития кафедры на пять 

лет, согласованным со стратегическими целями университета, планом работы 

кафедры на текущий учебный год, ежегодными индивидуальными планами ра-

боты преподавателей кафедры.  

1.7 Ежегодно в конце учебного года заведующий кафедрой представляет 

декану СГФ план-отчет о работе кафедры, который утверждается на учёном со-

вете факультета, и отчёт о выполнении учебной нагрузки преподавателей ка-

федры за учебный год. Ежегодно по окончании календарного года кафедра 

предоставляет декану СГФ отчет о научной деятельности подразделения. 

 

2 Структура и организация работы подразделения 
 

2.1 Руководство деятельностью кафедры осуществляет заведующий кафед-

рой. Заведующий кафедрой руководит ее деятельностью и несет персональную 

ответственность за результаты ее работы в соответствии с настоящим Положени-

ем и должностной инструкцией. В период отсутствия функции заведующего ка-

федрой осуществляет заместитель, назначаемый приказом ректора из числа ППС. 

 Замещение должностей ППС производится по трудовому договору. Заклю-

чению такого трудового договора предшествует конкурсный отбор в соответствии 

РИ П.001-2017 «Трудоустройство и продление трудового договора с педагогиче-

скими работниками, относящимися к профессорско-преподавательскому составу, 

в ФГБОУ ВО «КнАГУ». 

2.2 В состав кафедры входят: 

- аудитория 411/1; 

- аудитория 418/1; 

- аудитория 105/4 – юридическая клиника; 

- аудитория 402/1 – учебный зал судебных заседаний; 

- аудитория 404/1 – кабинет криминалистики.  

2.3 Структура управления  кафедрой ПЧП включает семь функциональ-

ных блоков (приложение А). Эти блоки курируют заведующий кафедрой, от-

вечающий за материальную базу и обеспечение учебного процесса.  

2.4 Изменения в структуре кафедры осуществляются приказом ректора по 

представлению декана СГФ и заведующего кафедрой ПЧП.  

3 Цели и показатели деятельности 
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3.1 Основная цель кафедры ПЧП – обеспечение условий и требований за-

конодательства в области подготовки высококвалифицированного, конкуренто-

способного и востребованного на рынке труда бакалавра юриспруденции. 

Основные направления подготовки, реализуемые кафедрой, представле-

ны в таблице 3.1. 

Таблица 3.1 - Основные направления подготовки бакалавров 

Код 

(ОКСО) 
Наименование Уровень 

Норматив-

ный 

срок  

обучения 

Квалификация  

(степень) 

Форма 

реали-

зации* 

 Программы высшего образования:     

40.03.01 Юриспруденция высшее 4 бакалавр О 

40.03.01 Юриспруденция высшее 4,5 бакалавр З 

40.03.01 Юриспруденция высшее 3,5 бакалавр З 

40.03.01 Юриспруденция высшее 4,5 бакалавр ОЗ 

40.03.01 Юриспруденция высшее 3 г. 11 мес. бакалавр ОЗ 

 
Программы дополнительного  

образования 
    

 

Повышение квалификации руководя-

щих работников и специалистов по 

профилю основных образовательных 

программ вуза 

допол-

нитель-

ное 

от 72 до 500 

часов 
 О, З 

* Примечание:  
О – очная форма обучения;  
З – заочная форма обучения; 
ОЗ – очно-заочная форма обучения 

 

Цель деятельности кафедры реализуется за счет: 

 организации взаимодействия с ведущими вузами страны и потенциаль-

ными работодателями;  

 внедрения инновационных методов и технологий в образовательный 

процесс; 

 повышения уровня профессионализма сотрудников кафедры и его развития. 

3.3 Сводные показатели деятельности кафедры и их числовые значения 

отражаются в плане и отчете работы кафедры за год. Оценка деятельности ка-

федры осуществляется в соответствии с перечнем показателей оценки резуль-

тативности деятельности кафедры, представленным в приложении Б. 

 

4 Задачи подразделения 

 

Основные задачи кафедры: 

 создание условий для удовлетворения потребностей студентов в повы-

шении уровня профессиональных знаний; 

 подготовка высококвалифицированных бакалавров, обладающих глу-

бокими теоретическими и необходимыми практическими знаниями; 

 повышение квалификации сотрудников кафедры; 

 методическое и материально-техническое обеспечение учебного процесса; 
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 разработка и внедрение инновационных технологий и активных мето-

дов обучения; 

 организация взаимодействия с потенциальными работодателями с це-

лью содействия трудоустройству выпускников кафедры и совершенствования 

основной образовательной программы, реализуемой кафедрой; 

 удовлетворение потребностей предприятий и организаций в повыше-

нии квалификации их персонала; 

 организация и проведение поисковых и прикладных научных исследо-

ваний по профилю кафедры и проблемам высшего образования; 

 организация научно-исследовательской работы студентов и привлече-

ние их к участию в научных конференциях и семинарах; 

 распространение научных, юридических знаний среди населения. 

 

5 Функции подразделения 

 

Кафедра осуществляет следующие функции, сгруппированные по видам 

деятельности: 

5.1 Учебная и учебно-методическая деятельность: 

5.1.1 Проводит все виды учебных занятий по всем формам обучения по 

закрепленным за кафедрой дисциплинам в соответствии с учебным планом, 

программами учебных дисциплин, расписанием учебных занятий и требовани-

ями локальных нормативных актов. 

5.1.2 Разрабатывает учебные планы по направлению подготовки, рабочие 

программы по дисциплинам, программы учебной и производственной практи-

ки, программу итоговой государственной аттестации с учетом требований рын-

ка труда на основе федеральных государственных образовательных стандартов 

высшего образования. 

5.1.3 Разрабатывает учебно-методические комплексы дисциплин, закреп-

ленных за кафедрой, проводит их согласование и представляет на утверждение 

в установленном порядке. 

5.1.4 Участвует в мероприятиях, проводимых университетом, по модер-

низации учебного процесса и повышению качества обучения. 

5.1.5 Организует и осуществляет контроль за самостоятельной работой 

студентов, включая выполнение ими домашних заданий, курсовых работ. 

5.1.6 Обеспечивает повышение качества преподавания путем совершен-

ствования имеющихся методик обучения, изучает и внедряет новые методики и 

технологии обучения. 

5.1.7 Организует и осуществляет руководство различными видами прак-

тик обучающихся в соответствии с нормативно-правовыми документами, ре-

гламентирующими данный вид деятельности. 

5.1.8 Осуществляет в установленном порядке текущий контроль успевае-

мости и промежуточной аттестации студентов. 

5.1.9 Организует и осуществляет итоговую государственную аттестацию 

выпускников по закрепленному за кафедрой направлению подготовки по всем 

http://www.osu.ru/doc/3124
http://www.osu.ru/doc/3124
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формам обучения. 

5.1.10 Оказывает в установленном порядке платные дополнительные об-

разовательные услуги по профилю кафедры. 

5.1.11 Осуществляет подготовку и повышение квалификации научно-

педагогических кадров. 

5.1.12 Устанавливает творческие связи с кафедрами других высших учеб-

ных заведений, изучает, обобщает и распространяет опыт работы лучших пре-

подавателей. 

5.2 Научная деятельность: 

5.2.1 Участвует в научно-исследовательской деятельности университета, 

проводит научные исследования по гуманитарному направлению, по пробле-

мам высшего образования в тесной связи с задачами повышения качества под-

готовки обучающихся. 

5.2.2 Проводит научно-методические семинары с обсуждением вопросов, 

направленных на повышение уровня педагогического мастерства профессор-

ско-преподавательского состава, а также по вопросам совершенствования зако-

нодательства и правоприменительной практики. 

5.2.3 Осуществляет в установленном порядке сотрудничество с кафедра-

ми других высших учебных заведений,  а также с научно-исследовательскими 

организациями по профилю кафедры. 

5.2.4 Организует научно-исследовательскую работу студентов. 

5.2.5 Осуществляет деятельность по публикации научных статей в изда-

ниях, рекомендованных ВАК РФ, входящих в базы цитирования РИНЦ, Scopus, 

Web of Science, а также рецензирования научных работ различного уровня по 

профилю кафедры.  

5.3 Воспитательная работа с обучающимися: 

5.3.1 Участвует в формировании и развитии культурных и нравственных 

качеств обучающихся. 

5.3.2 Организует и проводит внеучебную воспитательную работу с обу-

чающимися. 

5.3.3 Организует и проводит мероприятия по формированию правовой 

культуры и повышению правовой грамотности населения. 

5.4 Работа по профориентации студентов и содействию трудоустрой-

ству выпускников: 

5.4.1 Участвует в профориентационной работе в школах, лицеях, в орга-

низациях, учреждениях по организации набора и приема абитуриентов в уни-

верситет. 

5.4.2 Организует и проводит мероприятия (олимпиады, конкурсы) с по-

тенциальными абитуриентами. 

5.4.3 Развивает сотрудничество с предприятиями, учреждениями, органи-

зациями в подготовке специалистов по профилю кафедры. 

5.4.4 Содействует в трудоустройстве выпускников по профилю кафедры 

и анализирует их использование в качестве специалистов. 

5.5 Организационная деятельность: 

5.5.1 Организует деятельность в соответствии с учебными планами, гра-
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фиком учебного процесса и годовым планом работы. 

5.5.2 Обеспечивает делопроизводство и документирование по функцио-

нированию кафедры. 

5.5.3 Проводит мероприятия и принимает меры по обеспечению безопас-

ности жизни и здоровья обучающихся и работников при проведении учебных 

занятий в закрепленных за кафедрой помещениях. 

5.5.4 Привлекает к педагогической деятельности ведущих ученых и спе-

циалистов научных организаций и предприятий. Проводит кадровую политику 

с целью выполнения требований ФГОС ВО к кадровому обеспечению образо-

вательной программы 40.03.01 – «Юриспруденция» 

5.5.5 Комплектует и оснащает закрепленные за кафедрой помещения со-

ответствующим материально-техническим оборудованием, необходимым для 

организации учебно-воспитательного процесса в соответствии с требованиями 

ФГОС ВО. 

5.6 Международная деятельность 

Развитие международной и внешнеэкономической деятельности за счёт 

содействия академической мобильности студентов, аспирантов, научных со-

трудников и преподавателей кафедры и организации обучения, стажировок и 

практик иностранных граждан в рамках договоров и соглашений, заключенных 

КнАГУ. 

 

6 Матрица ответственности 

 

Матрица ответственности кафедры ПЧП представлена в приложении В. 

 

7 Права подразделения 
 

7.1 Кафедра имеет право: 

- в рамках требований соответствующих федеральных государственных 

образовательных стандартов, с учетом требований заинтересованных работода-

телей определять структуру и содержание рабочих учебных планов закреплен-

ных за кафедрой образовательных программ; 

- разрабатывать программы и учебно-методические комплексы закреп-

ленных за кафедрой дисциплин; 

- разрабатывать и/или согласовывать  программы и учебно - методиче-

ские комплексы дисциплин по реализуемым  кафедрой образовательным про-

граммам;  

- разрабатывать и/или представлять к изданию учебную литературу  

и/или учебно-методическую документацию, необходимую для организации и 

реализации образовательного процесса; 

- представлять к опубликованию полученные на кафедре результаты науч-

ных исследований и/или разработок преподавателей, сотрудников, студентов; 

- вносить вопросы в повестку заседаний  ученого совета СГФ, участво-

вать в подготовке проектов соответствующих решений и приказов; 

- участвовать в научных обществах, семинарах, конференциях, симпози-
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умах и других аналогичных мероприятиях научного и/или  научно-

методического характера;  

- использовать помещения, технические средства обучения, закрепленные 

за кафедрой  и/или предоставляемые университетом; 

- взаимодействовать со всеми структурными подразделениями КнАГУ в 

пределах их компетенции; 

- входить в межкафедральные научные и учебные структуры, временные 

творческие научные коллективы с участием преподавателей и студентов, 

межвузовские ассоциации. 

7.2 Права каждого сотрудника кафедры предусмотрены в различных нор-

мативно-правовых документах: должностных инструкциях, нормативных актах, 

содержащих сведения о порядке оплаты труда, продолжительности отпуска со-

трудников и других документах. 

 

8 Ответственность подразделения   
 

8.1 Кафедра несёт ответственность за результаты реализации закреплён-

ных за ней образовательных программ. 

8.2 Заведующий кафедрой несет персональную ответственность: 

- за невыполнение возложенных на кафедру задач, функций и обязанностей; 

- за подготовку обучающихся с уровнем знаний, не соответствующих требо-

ваниям государственного образовательного стандарта высшего образования;  

- за нарушение прав и академических свобод обучающихся и работников 

кафедры; 

- за необеспечение безопасности жизни и здоровья обучающихся и ра-

ботников кафедры во время выполнения ими своих должностных обязанностей; 

- за необеспечение сохранности и функционирования переданного на правах 

оперативного использования оборудования  для обеспечения учебного процесса;  

- за несоблюдение трудовой дисциплины, здорового морального климата 

в коллективе, а также Правил внутреннего распорядка; 

- за несвоевременное выполнение постановлений вышестоящих организаций, 

а также приказов и распоряжений ректора, проректоров университета, декана СГФ. 

8.3 Ответственность других сотрудников кафедры устанавливается в со-

ответствующих должностных инструкциях с учётом требований действующего 

законодательства Российской Федерации. 

 

9 Взаимоотношения (служебные связи) с другими подразделениями 
 
9.1 Информация, передаваемая сотрудниками кафедры в подразделения 

Университета, представлена в таблице 9.1. 

9.2 Информация, предоставляемая подразделениями Университета со-

трудникам кафедры, представлена в таблице 9.2. 
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Таблица 9.1 - Информация, передаваемая сотрудниками кафедры «Публичное и 

частное право» 
Название 

подразделе-

ния 

Какая  

информация 

передается 

Когда  

информация 

передается 

Кому  

информация 

передается 

Каким образом 

передается  

информация 

Кто передает 

информацию 

УМУ Федераль-

ные госу-

дарственные 

образова-

тельные 

стандарты 

При выходе 

нового госу-

дарственно-

го образова-

тельного 

стандарта 

Сотрудни-

кам 

УМУ 

На бумажном 

носителе 

Зав. кафедрой 

Проекты 

учебных по-

ручений на 

будущий год 

Конец сен-

тября 

Начальнику 

УМУ 

На бумажном 

носителе 

Зав. кафедрой 

СМК УМУ Документы, 

согласую-

щиеся с сек-

тором (ПП и 

ДИ) 

В течение 

года 

Сотруднику 

СМК УМУ 

На бумажном 

носителе 

Зав. Кафедрой 

Диспетчер-

ская УМУ 

Расписание 

консульта-

ций. Распре-

деление 

нагрузки по 

преподава-

телям на се-

местр 

Раз в се-

местр 

Сотрудни-

кам диспет-

черских 

На бумажном 

носителе 

Зав. кафедрой 

УКД 

 

Документы 

на оформле-

ние или 

увольнение 

сотрудников 

кафедры 

При уволь-

нении или 

приеме на 

работу со-

трудников 

Начальнику 

УКД 

На бумажном 

носителе 

Зав. кафед-

рой, сотруд-

ники 

Корреспон-

денция для 

рассылки, 

документы 

на подпись 

ректору и 

проректору 

по УВР и ВО 

При форми-

ровании ин-

формации 

для рассыл-

ки 

Сотрудни-

кам УКД 

На бумажном 

носителе 

Зав. кафед-

рой, сотруд-

ники 

УЭ, 

УМУ, 

УКД 

Финансовые 

документы 

для утвер-

ждения 

До 15 числа 

каждого ме-

сяца 

Начальнику 

УМУ, 

начальнику 

УЭ, началь-

нику УКД 

На бумажном 

носителе 

Зав. кафед-

рой, ППС 

Подразделе-

ния универ-

ситета 

Проекты 

приказов, 

докладные 

записки 

При форми-

ровании 

приказа или 

докладной 

записки 

В контакти-

рующие 

подразделе-

ния универ-

ситета 

На бумажном и 

электронном 

носителе 

Зав. кафед-

рой, сотруд-

ники 
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Название 

подразделе-

ния 

Какая  

информация 

передается 

Когда  

информация 

передается 

Кому  

информация 

передается 

Каким образом 

передается  

информация 

Кто передает 

информацию 

РИО Проект пуб-

ликаций 

учебно-

методиче-

ских изда-

ний 

Ноябрь, 

апрель 

Начальнику 

РИО 

На бумажном и 

электронном 

носителе 

Зав. кафедрой 

АХЧ, ОПРЗ Заявки на 

поставку 

ТМЦ 

В конце года Проректор 

по АХЧ 

На бумажном 

носителе 

Зав. кафедрой 

ОУДК Ведомости После про-

ведения в 

личном  

кабинете 

Сотруднику 

отдела 

На бумажном 

носителе 

ППС 

УНИД Научные 

публикации 

ППС кафед-

ры, заявки и 

отчеты по 

грантам 

В течение 

года 

Начальнику 

УНИД 

На бумажном 

носителе, 

ссылки с сай-

тов 

ППС кафедры 

ОПА НПК Документа-

ция по со-

провожде-

нию учебно-

го процесса 

По мере 

необходи-

мости 

Начальнику 

ОПА НПК 

На бумажном 

носителе 

Руководители 

аспирантов 

Библиотека Заявки на 

литературу 

По мере 

необходи-

мости 

Директору 

библиотеки 

На бумажном и 

электронном 

носителе 

Зав. кафедрой 

Бухгалтерия Документы, 

ведомости 

по инвента-

ризации 

Согласно 

приказу по 

университе-

ту 

Ведущему 

бухгалтеру 

На бумажном 

носителе 

Материально 

ответственное 

лицо 

IT-

управление 

Расписание 

вебинаров. 

Курсы на 

портале ДО 

 

Заявки на 

ремонт и 

установку 

ПО и подго-

товку рабо-

чих мест 

 

За неделю 

до начала 

занятий. 

По мере го-

товности. 

По мере 

необходи-

мости 

Сотруднику 

Колл-центра 

 

Начальнику 

управления 

Ведущему 

системному 

инженеру 

В журнале 

электронных 

заявок 

Зав. кафед-

рой, ППС 

Деканат 

СГФ, УДК 

Информация 

для табеля 

учета рабо-

чего време-

ни. 

График от-

Ежемесячно 

до 15 и 20 

числа.  

 

 

Ежегодно 

Документо-

вед СГФ, 

бухгалтер 

расчетного 

отдела бух-

галтерии 

По электрон-

ной почте 

Зав. кафедрой 
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Название 

подразделе-

ния 

Какая  

информация 

передается 

Когда  

информация 

передается 

Кому  

информация 

передается 

Каким образом 

передается  

информация 

Кто передает 

информацию 

пусков ноябрь 

 

Таблица 9.2 - Информация, предоставляемая подразделениями Университета 

сотрудникам кафедры «Публичное и частное право» 
Название 

подразделе-

ния 

Какая  

информация 

предостав-

ляется 

Когда  

информация 

предостав-

ляется 

Кому ин-

формация 

предостав-

ляется 

Каким образом 

информация 

предоставляется 

Кто  

предоставляет 

информацию 

УКД 

 

Формы до-

кументов 

для запол-

нения 

При оформ-

лении или 

увольнении 

сотрудни-

ков, измене-

нии оплаты 

Зав. кафед-

рой 

На бумажных 

носителях 

Начальник 

УКД, сотруд-

ники 

УКД 

Приказы и 

распоряже-

ния руко-

водства 

КнАГУ, 

письма от 

других ор-

ганизаций 

При выходе 

приказа или 

распоряже-

ния 

Зав. кафед-

рой 

По электрон-

ной почте 

Сотрудники 

УКД 

УМУ Утверждён-

ные учеб-

ные поруче-

ния на бу-

дущий год 

октябрь Зав. кафед-

рой, ППС 

кафедры 

На бумажном 

носителе 

Начальник 

УМУ, со-

трудники 

УМУ 

СМК УМУ Внутренние 

локальные 

норматив-

ные акты 

В течение 

года 

Уполномо-

ченному по 

качеству 

По корпора-

тивной почте 

Сотрудник 

СМК УМУ 

Проекты 

изменений, 

проекты до-

кументов 

для озна-

комления и 

критики 

В течение 

года 

Зав. кафед-

рой 

По корпора-

тивной почте 

Сотрудник 

СМК УМУ 

УЭ, УМУ, 

УКД 

Согласован-

ные доку-

менты на 

оплату 

До 15 числа 

каждого ме-

сяца 

Зав. кафед-

рой, ППС 

кафедры 

На бумажном 

носителе 

Начальник 

УМУ, 

Начальник УЭ, 

НачальникУКД 

РИО Утвержден-

ные планы 

учебно-

методиче-

ских изданий 

Ноябрь, 

апрель 

Зав. кафед-

рой 

На бумажном и 

электронном 

носителях 

Начальник 

РИО 
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Название 

подразделе-

ния 

Какая  

информация 

предостав-

ляется 

Когда  

информация 

предостав-

ляется 

Кому ин-

формация 

предостав-

ляется 

Каким образом 

информация 

предоставляется 

Кто  

предоставляет 

информацию 

ОПРЗ Утверждён-

ные заявки 

на приобре-

тение това-

роматери-

альных цен-

ностей  

В течение 

года 

Зав. кафед-

рой 

По корпора-

тивной почте 

Начальник 

ОПРЗ 

Кафедры, 

обеспечи-

вающие 

реализацию 

ОПОП 

Рабочие 

программы 

В течение 

года 

Зав. кафед-

рой 

На бумажном и 

электронном 

носителе 

Заведующие, 

участвующие 

в реализации 

ОПОП 

УНИД Информаци-

онные лист-

ки для уча-

стия в науч-

ных конфе-

ренциях 

В течение 

года 

Зав. кафед-

рой 

По корпора-

тивной почте 

Начальник 

УНИД 

ОПА НПК Информация 

по работе с 

аспирантами 

В течение 

года 

Зав. кафед-

рой 

По корпора-

тивной почте 

Начальник 

ОПА НПК 

Библиотека Информация 

о подаче за-

явки на 

учебную ли-

тературу, 

информация 

о доступе к 

электрон-

ным биб-

лиотечным 

ресурсам 

В течение 

года 

Зав. кафед-

рой 

По корпора-

тивной почте 

Директор 

библиотеки 

Деканат Информация 

для табеля 

учета рабо-

чего времени 

Ежемесячно 

15 и 20 чис-

ла, ежегодно 

ноябрь 

Зав. кафед-

рой 

По электрон-

ной почте 

Табельщик 

 

10 Финансирование деятельности  

 

Финансирование деятельности кафедры осуществляется за счет государ-

ственного бюджетного финансирования, лицевого счета университета в порядке 

и в объёме, предусмотренном действующим законодательством. Финансирова-

ние деятельности кафедры за счёт средств, получаемых из внебюджетных источ-

ников, производится на условиях, определяемых руководством университета. 
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11 Записи 

 

11.1 Документация кафедры ведется и хранится по номенклатуре дел ка-

федры  согласно приложению Г. 

11.2 Управление и виды записей кафедры определены согласно ДП 

4.2.3/4.2.4 и Руководству по качеству, представлены в таблице 11.1.  

11.3 Ответственными за хранение записей являются: преподаватели и за-

ведующий кафедрой. 
 

Таблица 11.1 - Перечень записей  
Пункт 

ГОСТ 

РИСО 

9001-2015 

Наименование 

записей 

Ответственный 

за управление 

записями 

Место 

хранения 

Срок  

хранения 

7.2 Должностные инструкции 

сотрудников кафедры 

Зав. кафедрой УКД 3 года 

7.3 Политика в области каче-

ства 

Уполномочен-

ный по качеству 

Кафедра 

ПЧП 

До минования 

надобности 

(ДМН) 

7.4 Положение о кафедре Зав. кафедрой  Кафедра 

ПЧП 

3 года 

8.1 План-отчет работы кафед-

ры на учебный год 

Зав. кафедрой Кафедра 

ПЧП 

Постоянно 

8.2 Переписка с учреждениями, 

предприятиями, организа-

циями по вопросам работы 

кафедры 

Зав. кафедрой Кафедра 

ПЧП 

ДНМ 

8.3 Дополнительные образова-

тельные услуги, разработка 

программ 

Зав. кафедрой Кафедра 

ПЧП 

ДМН 

8.4; 8.4.2 Обеспеченность 

кадрами 

Зав. кафедрой Кафедра КС, 

УКД 

ДНМ 

8.5; 8.5.3; 

8.5.6 

Связь с выпускниками ка-

федры, связь с работодате-

лями города 

Зав. кафедрой Кафедра 

ПЧП 

ДНМ 

8.6 Связь с выпускниками, связь 

с работодателями города 

Ответственные 

за профориента-

цию 

Кафедра 

ПЧП 

ДНМ 

8.7 Улучшать процесс обуче-

ния, внедрять новые техно-

логии обучения 

Зав. кафедрой Кафедра 

ПЧП 

ДНМ 

 

11.4 На кафедре документация хранится в течение сроков, установленных 

номенклатурой дел кафедры. Документы с истекшим сроком хранения переда-

ются в архив университета в соответствии с локальным нормативным актом 

университета. 



 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ А 

(обязательное) 
 

Основные функциональные  блоки  организационно-функциональной  структуры управления кафедрой 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Заведующий кафедрой 

Работа по организации 

учебного процесса 

Организационно-

методическое обеспечение 

образовательной  

программы 

Подготовка пособий,  

методических указаний, 

практикумов 

Реализация и разработка 

программ дополнительного 

образования 

Деятельность  

по сопровождению  

уч. процесса 

Научная работа 

Выполнение 

НИОКР 

Публикационная  

деятельность 

Выполнение  

грантов 

Научно-

исследовательская 

работа  

со студентами 

Взаимодействие  

с работодателями 

Формирование  

кадрового  

потенциала  

кафедры 
Деятельность  

по формированию 

контингента 

Международная  

деятельность 

Воспитательная  

работа  

со студентами 
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ПРИЛОЖЕНИЕ Б 

(обязательное) 
 

Показатели оценки результативности деятельности кафедры 
 

Цель 
Показатель оценки 

результативности 

Критерий 

оценки 

Индикаторы оценки уровня  

интенсивности процессов, 

направленных на достижение цели 

1 Повышение качества 

приема абитуриентов 

Средний балл ЕГЭ студентов, принятых по 

результатам ЕГЭ в приемную кампанию, сле-

дующую за отчетным учебным годом, для 

освоения программы бакалавриата, реализуе-

мой факультетом  в очной форме 

Не менее 

58,3 балла 

1.1 Общее количество выпускников общеобразова-

тельных учреждений, учреждений среднего профес-

сионального образования, принимающих участие в 

олимпиадах, конкурсах, организованных кафедрой 

1.2 Количество иногородних (в т.ч. иностранных) вы-

пускников общеобразовательных учреждений, учре-

ждений среднего профессионального образования, 

принимающих участие в олимпиадах, конкурсах, ор-

ганизатором или соорганизатором, которых выступи-

ла кафедра 

1.3 Количество элективных курсов, реализуемых пе-

дагогическими работниками кафедры для учащихся 

общеобразовательных учреждений на протяжении не 

менее полугодия 

1.4 Количество программ дополнительного образова-

ния, реализуемых педагогическими работниками ка-

федры для учащихся общеобразовательных учрежде-

ний в период проведения каникулярных школ «Тех-

нологии будущего» 

1.5 Количество научных проектов, подготовленных 

учащимися 10-11 классов общеобразовательных 

учреждений под руководством научно-

педагогических работников кафедры 
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Цель 
Показатель оценки 

результативности 

Критерий 

оценки 

Индикаторы оценки уровня  

интенсивности процессов, 

направленных на достижение цели 

2 Соответствие реали-

зуемых основных обра-

зовательных программ 

требованиям раздела 7 

ФГОС ВО 

Доля основных образовательных программ 

высшего образования всех уровней, при реа-

лизации которых в очной, очно-заочной и 

(или) заочной формах обучения, выполняют-

ся требования раздела 7 ФГОС ВО 

Не менее 

50 % 

2.1 Доля основных образовательных программ ВО 

всех уровней, при реализации которых в очной, очно-

заочной и (или) заочной формах обучения, выполня-

ются требования ФГОС ВО к кадровым условиям ре-

ализации 

2.2 Доля основных образовательных программ ВО 

всех уровней, при реализации которых в очной, очно-

заочной и (или) заочной формах обучения, выполня-

ются требования ФГОС ВО к материально-

техническому обеспечению программы 

2.3 Доля основных образовательных программ ВО 

всех уровней, при реализации которых в очной, очно-

заочной и (или) заочной формах обучения, выполня-

ются требования ФГОС ВО к учебно-методическому 

обеспечению дисциплин, закрепленных за кафедрой 

3 Рост востребованно-

сти выпускников, за-

вершивших освоение в 

очной форме обучения 

образовательных про-

грамм кафедры 

Удельный вес численности выпускников фа-

культета, завершивших освоение образова-

тельных программ по очной форме обучения 

в предшествующем учебном году и зареги-

стрированных в течение периода с 1 июля по 

31 мая в службах занятости в качестве безра-

ботных, в общем числе выпускников очной 

формы обучения предшествующего учебного 

года 

Не более 

2 % 

3.1 Доля студентов-выпускников очной формы, обу-

чавшихся по образовательным программам, закреп-

ленным за кафедрой факультета, и трудоустроивших-

ся в течение отчетного учебного года, от общего ко-

личества студентов- выпускников очной формы, обу-

чавшихся по состоянию на конец учебного года по 

всем образовательным программам факультета 

3.2 Доля студентов-выпускников очной формы, обу-

чавшихся  по образовательным программам, закреп-

ленным за кафедрой факультета, и принимавших уча-

стие в течение учебного года в мероприятиях Центра 

карьеры, от общего количества студентов очной фор-

мы, обучающихся по состоянию на конец учебного 

года на выпускном курсе факультета 
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Цель 
Показатель оценки 

результативности 

Критерий 

оценки 

Индикаторы оценки уровня  

интенсивности процессов, 

направленных на достижение цели 

4 Рост качества образо-

вательного процесса 

Доля выпускных квалификационных работ, 

выполненных студентами очной формы обу-

чения на высоком уровне* 

 

Не менее 

30 % 

4.1 Доля студентов очной формы, обучающихся  по 

образовательным программам, закрепленным за ка-

федрой, и принимающих участие в выполнении фи-

нансируемых НИОКР, инновационных или инжини-

ринговых проектах, от общего количества студентов 

очной формы, обучающихся по состоянию на конец 

учебного года на всех курсах 

4.2 Количество студенческих научных (научно-

практических) семинаров, запланированных и реали-

зованных с участием кафедры 

5 Укрепление позиций 

университета на меж-

дународном рынке об-

разовательных услуг 

Удельный вес численности иностранных сту-

дентов, обучающихся по состоянию на конец 

учебного года по образовательным програм-

мам кафедры уровня бакалавриата, в обшей 

численности студентов (приведённый кон-

тингент) 

Не менее 

2 % 

5.1 Количество студентов очной формы, обучающих-

ся  по образовательным программам, закрепленным 

за кафедрой, и направленных в течение учебного года 

по программам академической мобильности в вузы-

партнеры 

5.2 Количество иностранных студентов кафедры, 

продолживших обучение на следующем уровне обра-

зования   

6 Рост эффективности 

научно- исследователь-

ской деятельности 

Объём НИОКР и инжиниринговых работ, 

выполненных в течение учебного года, в рас-

чёте на одну ставку сотрудника из числа пе-

дагогических работников кафедры 

Не менее 

70,1 тыс. 

рублей 

6.1 Количество инициативных НИОКР и инжинирин-

говых работ, реализуемых НПР факультета 

6.2 Количество статей, опубликованных в течение 

учебного года в журналах, рекомендованных ВАК РФ 

6.3 Количество статей, опубликованных в течение 

учебного года в изданиях, включенных в междуна-

родную базу цитирования Web of Science или Scopus 

6.4 Доля сотрудников из числа ППС кафедры с уче-

ной степенью, рассчитанная в целочисленных ставках 

7 Рост инновационной 

активности 

Объем средств, привлеченных из различных 

источников на реализацию инновационных, 

инжиниринговых, социальных проектов в те-

чение учебного года, в расчёте на одну ставку 

Не менее  

6 тыс. 

рублей 

 

7.1 Количество инновационных, инжиниринговых, 

социальных проектов, подготовленных в течения 

учебного года для участия в конкурсах (У.М.Н.И.К., 

СТАРТ, КУБ и др.) 



19 

Цель 
Показатель оценки 

результативности 

Критерий 

оценки 

Индикаторы оценки уровня  

интенсивности процессов, 

направленных на достижение цели 

сотрудника из числа педагогических работ-

ников кафедры 

7.2 Количество инновационных, инжиниринговых, 

социальных проектов, реализуемых в течение учебно-

го года под руководством НПР кафедры 

8 Увеличение привле-

ченных финансовых 

ресурсов 

Доходы университета из всех источников, 

полученные при содействии руководства фа-

культета, в том числе за счет обеспечения ре-

ализации образовательных программ, других 

факультетов в течение учебного года, в рас-

чёте на одну ставку сотрудника из числа пе-

дагогических работников кафедры 

Не менее 

1850 тыс.  

рублей 

8.1 Объём бюджетных средств, привлеченных в связи 

с реализацией образовательных программ среднего 

профессионального и высшего образования всех 

уровней, в т.ч. по Программе развития системы целе-

вой подготовки для предприятий ОПК 

8.2 Объём внебюджетных средств, привлеченных в 

связи с реализацией образовательных программ сред-

него профессионального и высшего образования всех 

уровней 

8.3 Доля просроченных обязательств, связанных с 

оплатой услуг по реализации образовательных про-

грамм среднего профессионального и высшего обра-

зования, закрепленных за факультетом  

8.4 Объём средств, привлеченных в связи с реализа-

цией программ профессионального обучения 

8.5 Объём средств, привлеченных в связи с реализа-

цией программ дополнительного профессионального 

образования 

8.6 Объём средств, привлеченных в связи с реализа-

цией программ дополнительного образования детей и 

взрослых (в т.ч. по программам подготовки поступле-

ния в вуз) 

8.7 Объём средств, привлеченных в университет в 

связи с организацией предоставления научно-

технических услуг передачей прав на использование 

результатов интеллектуальной деятельности, предо-

ставлением услуг в области художественного, литера-

турного и исполнительского творчества 
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Цель 
Показатель оценки 

результативности 

Критерий 

оценки 

Индикаторы оценки уровня  

интенсивности процессов, 

направленных на достижение цели 

9 Рост результативно-

сти учебной деятельно-

сти  основных образо-

вательных программ, 

финансируемых за счет 

средств федерального 

бюджета 

Уровень выполнения по состоянию на конец 

календарного года государственного задания 

по реализации с использованием очной и за-

очной форм обучения образовательных про-

грамм всех уровней высшего образования, 

закрепленных за кафедрой 

Не менее  

90 % 

- 

10 Укрепление уровня 

исполнительской дис-

циплины 

Количество неисполненных или исполненных 

с существенным нарушений сроков (более 

чем на 14 календарных дней) поручений, вы-

данных сотрудникам кафедры и оформлен-

ных на основании РИ 4.2.3-3 «О  контроле 

исполнения поручений в ФГБОУ ВО 

«КнАГТУ» 

Не более 0 - 
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ПРИЛОЖЕНИЕ В 

(обязательное) 
 

Матрица ответственности кафедры ПЧП 

 

Функции кафедры 
Зав. кафед-

рой 
Доцент 

Старший  

преподава-

тель 

Учебная и учебно-методическая деятельность    

- разработка и согласование ОП  О, И   

- разработка и согласование УМКД О, И И И 

- подготовка методического обеспечения по заочной 

форме обучения 

О И И 

- организация практик О И И 

- подготовка и публикация практикумов, учебных 

пособий, методических указаний 

О И И 

Научная деятельность    

- публикация статей О, И И И 

- организация и осуществление НИРС О И И 

- публикация монографий О, И И И 

- подготовка заявок на участие в конкурсах научных 

работ 

О, И И  

Воспитательная работа с обучающимися    

- организация и проведение воспитательных меро-

приятий со студентами 

О И И 

- организация и проведение мероприятий, направ-

ленных на повышение правовой грамотности и 

культуры населения 

О И И 

Работа по профориентации и содействию трудо-

устройству выпускников 

О, И  И И 

Организационная деятельность    

- организация взаимодействия с внешними потреби-

телями 

О, И   

- организация взаимодействия с подразделениями 

университета 

О, И И И 

Международная деятельность О, И И  
 

Обозначения: 

О – ответственный, отвечает за проведение и конечный результат работы; 

И – непосредственный исполнитель; 

Ф – информирование. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ Г 

(обязательное) 

 

Номенклатура дел кафедры ПЧП 

Индекс  

дела 
Заголовок дела 

Кол-во 

ед. хра-

нения 

Срок  

хранения и  

№ статей  

по перечню 

Примечание 

1 2 3 4 5 

01-16-1 Положение о кафедре  

(копия) 

 

ДЗН 

ст. 33 б 

Подлинник в 

УКД 

В электронном 

виде на сайте 

вуза 

01-16-2 Должностные инструкции со-

трудников кафедры (копии) 
 

ДЗН 

ст. 443  

Подлинники в 

УКД 

01-16-3 Распоряжения декана факульте-

та, заведующего кафедрой 
 

5 лет 

19 (б) 
 

01-16-4 План-отчет работы кафедры на 

учебный год  

Постоянно 

ст. 202 (1), 

215 (1) 

 

01-16-5 Протоколы заседаний кафедры 

за учебный год 
 

Постоянно 

ст. 18 (д) 
 

01-16-6 План повышения квалификации 

и переподготовки преподавате-

лей кафедры 

 

5 лет 

ст. 482 (а)  

01-16-7 Индивидуальные планы и отче-

ты преподавателей за учебный 

год 

 

1 год 

ст. 203, 216  

01-16-8 Отчеты о работе ГЭК по основ-

ным образовательным про-

граммам кафедры (копии) 

 

ДМН Подлинники в 

УМУ 

01-16-9 План подготовки учебно-

методических изданий кафедры  
 

5 лет 

ст. 367 
 

01-16-10 Учебные поручения преподава-

телей кафедры 
 

5 лет ЭПК 

ст. 17 
 

01-16-11 Документы о научно-

исследовательской работе ка-

федры (обоснования, справки) 

 

5 лет  

ЭПК 

ст. 361 

 

01-16-12 Документы по ВКР, ВАР (заяв-

ления, задания, переписка, 

опись и т.д.) 

 

5 лет 

 

01-16-13 Листы ознакомления студентов 

с программой ГИА 
 

ДМН 
 

01-16-14 Документы (переписка про-

граммы, списки, отчеты руко-

водителей практики) о проведе-

нии всех видов практик студен-

тов 

 

5 лет  

ст. 497 
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01-16-15 Переписка с учреждениями, 

предприятиями, организациями 

по вопросам работы кафедры 

 

5 лет 

ст. 70 

 

01-16-16 Журналы учета / регистрации 

инструктажей по проверки зна-

ний по охране труда 

 5лет 

ст. 423  

01-16-17 Журналы учета инструктажей 

по пожарной безопасности 

 3 г. 

ст. 613 
 

01-16-18 График предоставления отпус-

ков личного состава кафедры 

(копия) 

 3 года 

ст. 453 

Подлинник в 

УКД 

01-16-19 Номенклатура дел 

 

ДЗН 

ст. 157 (1) 

Не ранее 3 л. 

после передачи 

дел в архив или 

уничтожения  

01-16-20 Описи дел, переданных в архив 

университета, акты о выделе-

нии дел к уничтожению  

3 года 

ст. 172 (1) 

После утвер-

ждения (согла-

сования) опи-

си/акта 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


