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В целях регламентации деятельности подразделения и во исполнение 
п. 5.2.3 СТО П.003-2018 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

1 Утвердить Положение о подразделении кафедры «Авиастроение» 
(приложение 1). 

~ 2 Ввести в действие Положение с «15» ноября 2020 г. 
3 Уполномоченному по качеству кафедры «Авиастроение» Колошенко 

Ю.Б. в срок до «20» ноября 2020 г. ознакомить сотрудников подразделения 
с Положением под роспись в Журнале ознакомления. 

4 Руководителю кафедры «Авиастроение» Марьину С.Б. в срок до «25» 
ноября 2020 г. разместить Положение о подразделении в системе электронного 
документооборота на платформе Alfresco. 

Приложение 1: Положение о подразделении кафедры «Авиастроение»-
на 23 листах. 
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ПОЛОЖЕНИЕ О ПОДРАЗДЕЛЕНИИ 

г. Комсомольск-на-Амуре 

Кафедры «Авиастроение» 

1 Общие положения 

1.1 Настоящее Положение распространяется на кафедру «Авиастрое-

ние» (кафедра АС) и устанавливает её основные задачи, функции, состав, 

структуру, права, ответственность, порядок организации деятельности, а 

также порядок взаимодействия с другими подразделениями федерального го-

сударственного бюджетного образовательного учреждения высшего образо-

вания «Комсомольский-на-Амуре государственный университет» (ФГБОУ 

ВО «КнАГУ») и сторонними организациями. 

Кафедра АС является основным учебно-научным структурным подраз-

делением университета и входит в состав факультета авиационной и морской 

техники (ФАМТ) ФГБОУ ВО «КнАГУ». Адрес кафедры: г. Комсомольск-на-

Амуре, пр. Ленина, д. 27, КнАГУ, корпус 3, ауд. 128. Электронный адрес: 

as@knastu.ru. 

1.2 Кафедра АС создана приказом № 44-0 от 10.02.2020 в результате 

утверждения новой структуры факультетов университета. Историческое на-

звание «Технология самолетостроения» кафедра носила с года своего осно-

вания - с 1960 г. Кафедра реорганизуется и ликвидируется на основании ре-

шения Ученого совета университета по представлению ученого Совета 

ФАМТ и оформляется приказом ректора. 

1.3 Кафедра АС осуществляет учебную, учебно-методическую, орга-

низационно-методическую и научно-исследовательскую деятельность. Со-

вместно с другими подразделениями ФГБОУ ВО «КнАГУ» кафедра АС осу-
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ществляет обучение студентов и аспирантов, участвует в переподготовке и 

повышении квалификации работников коммерческих организаций производ-

ственно-территориального комплекса. 

1.4 Кафедра АС подчиняется декану факультета авиационной и мор-

ской техники (ФАМТ). 

1.5 Руководство кафедрой осуществляет заведующий кафедрой, на ко-

торого официально возложены функции управления коллективом структурно-

го подразделения и организация его деятельности. Руководитель несет ответ-

ственность за функционирование структурного подразделения и располагает 

строго определенными правами и обязанностями. Под председательством за-

ведующего кафедрой ежемесячно проводятся заседания кафедры, в которых 

принимают участия с правом решающего голоса педагогические работники, 

относящиеся к профессорско-преподавательскому составу. На заседании ка-

федры рассматриваются основные вопросы деятельности и развития кафедры. 

Заведующего кафедрой  выбирает Ученый совет университета путем 

тайного голосования из числа наиболее квалифицированных и авторитетных 

специалистов соответствующего профиля, имеющих ученую степень и уче-

ное звание, а также стаж научно-педагогической работы или  работы в орга-

низациях по направлению профессиональной деятельности, соответствую-

щей деятельности кафедры, не менее 5 лет. Процедура выборов заведующего 

кафедрой определяется РИ П.001-2017 «Трудоустройство и продление тру-

дового договора с педагогическими работниками, относящимися к профес-

сорско-преподавательскому составу, в ФГБОУ ВО «КнАГУ». 

1.6 В своей деятельности кафедра руководствуется законодательством 

Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Феде-

рации, приказами Министерства науки и высшего образования РФ, 

 Уставом университета, настоящим Положением и другими нормативными 

актами, решениями учѐных советов университета и факультета, приказами 

ректора и распоряжениями проректоров и декана ФАМТ, политикой руково-

дства университета в области качества, политикой кафедры в области качества. 



 

 

3 

1.7 Планирование на кафедре осуществляется путем составления основ-

ного плана деятельности кафедры и индивидуальных планов преподавателей. 

1.8 Годовые планы деятельности кафедры составляются заведующим 

кафедрой. В них входят: план подготовки организационно-методического 

обеспечения реализации образовательных программ; планы по реализации 

программ дополнительного профессионального образования (ДПО); план из-

дания учебников, пособий, хрестоматий; план участия обучающихся всех 

форм в конкурсах научных разработок, олимпиадах, конференциях; план 

проведения научных мероприятий на базе КнАГУ; план научно-

исследовательской работы среди студентов; план воспитательной работы со 

студентами; план работы по профориентационной деятельности и набору на 

первый курс; план по международной деятельности. При этом планы дея-

тельности по направлениям работ кафедры определяются задачами, которые 

ставит перед кафедрой ректорат, и основываются на имеющемся штате со-

трудников, на обеспечении учебными пособиями, оборудованием, состоянии 

учебных аудиторий, а также финансовыми возможностями.  

1.8.1 Планирование учебной работы заключается в распределении персо-

нальной учебной нагрузки профессорско-преподавательского состава. На осно-

вании этого составляются индивидуальные планы ППС и расписание работы 

кафедры на соответствующий год.  

Для реализации плана учебной работы кафедрой разрабатываются семе-

стровые планы мероприятий, обеспечивающие рациональное ведение учебного 

процесса и усвоение программного материала, и планы мероприятий подготов-

ки к экзаменационной сессии, мероприятий по ликвидации задолженностей.  

В семестровом плане мероприятий реализации учебного процесса указы-

ваются мероприятия, ответственные за их проведение и контроль их выполнения. 

Перечень мероприятий семестрового плана включает: 

- составление расписания учебных занятий (лекций, семинаров, прак- 

тических и лабораторных работ); 

- составление расписания консультаций. 
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В плане мероприятий подготовки к экзаменационной сессии отражают-

ся следующие позиции: 

- подготовка тестов и экзаменационных билетов; 

- расписание консультаций; 

- расписание консультаций, экзаменов; 

- подведение итогов (проверка работ); 

- сдача экзаменационных  ведомостей в деканаты. 

В плане мероприятий по ликвидации задолженностей отражаются сле-

дующие позиции: 

- расписание консультаций; 

- доработка заданий лабораторного практикума; 

- подведение итогов (проверка работ); 

- сдача экзаменационных  ведомостей в деканаты. 

В течение семестра организуется выполнение следующих контрольных 

мероприятий: 

- контроль выполнения общего расписания; 

- контроль выполнения индивидуальных планов преподавателей; 

- контроль ведения журналов учѐта посещаемости; 

- контрольные мероприятия  по усвоению студентами учебного материала. 

 В конце каждого семестра на заседании кафедры заведующим утвер-

ждается отчѐт о выполнении преподавателями кафедры нагрузки по учебным 

поручениям. При этом заведующий кафедрой проводит анализ учебной рабо-

ты и вносит коррекцию при планировании следующего семестра. 

На заседании кафедры при обсуждении результатов экзаменационной 

сессии, при обнаружении причин, отрицательно влияющих на качество ус-

воения учебного материала, вырабатывается решение по ликвидации этих 

причин и повышению качества подготовки студентов. 

1.8.2 Планирование учебно-методической работы заключается в разра-

ботке проекта издания учебно-методической литературы, а также в составле-

нии графика подготовки учебно-методических комплексов по дисциплинам, 
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 закреплѐнным за кафедрой.  

Конкретное содержание планов учебно-методической работы опреде-

ляется требованиями федеральных государственных образовательных стан-

дартов, необходимостью оснащения учебных курсов новыми методическими 

и учебными материалами, необходимостью переиздания уже существующей 

внутривузовской литературы.  

Заведующий кафедрой проводит анализ методического обеспечения 

дисциплин кафедры на предмет его соответствия федеральным государст-

венным образовательным стандартам. В случае обнаружения несоответствий 

вносятся корректировки в план учебно-методической работы на следующий 

учебный год. 

1.8.3 Планирование организационно-методической работы предусмат-

ривает разработку следующих видов планов: 

- план проведения заседаний кафедры;  

- план по профориентационной работе; 

- план организации встреч студентов с представителями коммерческих 

организаций территориально-производственного комплекса. 

Ответственные за разработку указанных планов показаны в таблице 1. 

Отчѐты о выполнении планов организационно-методической работы 

представляются в течение учебного года на заседаниях кафедры лицами, от-

ветственными за их разработку. 

Таблица 1 – Распределение ответственности за разработку отдельных видов 

планов 
 

Вид плана Ответственный 

1 План работы кафедры за учебный год Заведующий кафедрой,  

зам. заведующего кафедрой 

2 План проведения заседаний кафедры АС Заведующий кафедрой 

3 План проведения заседаний учебно-

методической комиссии 

Заведующий кафедрой 

4 План проведения профориентационных работ, 

план организации встреч студентов с представите-

лями коммерческих организаций  

Ответственный за организацию 

проф. работы  

5 План повышения квалификации и переподготов-

ки преподавателей кафедры 

Заведующий кафедрой 

6 План по организации учебно-методической  

работы 

Заведующий кафедрой 
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 1.8.4 Научно-исследовательская работа на кафедре (НИР) планируется 

на основе  хозяйственных договоров, заключаемых с коммерческими органи-

зациями территориально-производственного комплекса. 

Заведующий кафедрой активизирует своевременное выполнение за-

ключѐнных договоров. Научные руководители направлений НИР способст-

вуют обсуждению полученных научных результатов на семинарах, конфе-

ренциях и публикации в научных и других изданиях. 

Заведующий кафедрой контролирует качество научных работ, а также 

отчетность исполнителей. При необходимости повышения качества работ 

вносит коррекции в план проведения научных работ. Он  также отчитывается 

о результатах научной деятельности кафедры и в конце года передаѐт в 

управление научно-исследовательской деятельностью (УНИД) сведения о 

научно-исследовательской работе кафедры. 

1.8.5 Планирование воспитательной деятельности предусматривает на-

значение кураторов, закрепление за ними учебных групп и освобождение ку-

раторов от исполнения возложенных на них обязанностей осуществляется 

приказом ректора университета по представлению руководителя факультета 

по согласованию с выпускающей кафедрой.  

1.8.6 Планирование выполнения работ по техническому обеспечению 

осуществляется на 1 год. 

Выполнение работ по техническому обеспечению деятельности кафед-

ры производится исходя из планов развития лабораторной базы. При этом 

постоянно предусматривается текущий ремонт лабораторных установок и 

приборов, вышедших из строя. 

Выполнение мероприятий контролируется заведующим кафедрой по 

срокам запланированных работ. 

1.9  По окончании учебного года заведующий кафедрой предоставляет 

письменный отчет о работе кафедры за учебный год декану ФАМТ и ректору 

университета. Отчет заслушивается в присутствии ректора, проректора по 

УВР и ОВ и декана. 
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 2 Структура и организация работы подразделения 

 

2.1 Руководство текущей деятельностью кафедры осуществляет заве-

дующий кафедрой, выбираемый Ученым советом университета путем тайно-

го голосования из числа наиболее квалифицированных и авторитетных спе-

циалистов соответствующего профиля, имеющих учѐную степень и учѐное 

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

циях по направлению профессиональной деятельности, соответствующей 

деятельности кафедры, не менее 5 лет. Заведующий кафедрой несет персо-

нальную ответственность за результаты работы кафедры. Условия возникно-

вения ответственности устанавливаются настоящим Положением и должно-

стной инструкцией заведующего кафедрой.  

2.2 Кафедра АС имеет статус выпускающей. Она организует реализа-

цию профессиональных образовательных программ, показанных в таблице 2. 

2.3 Структура и штатное расписание кафедры АС определяется еѐ заве-

дующим по согласованию с деканом ФАМТ, учебно-методическим управле-

нием (УМУ) и управлением кадрами и делами (УКД). Окончательный вари-

ант структуры и штатного расписания кафедры АС утверждается ректором 

ФГБОУ ВО «КнАГУ».  

Действующая организационная структура управления кафедрой пока-

зана на рисунке 1. 

2.4 Изменения в организационной структуре кафедры  осуществляются 

приказом ректора по представлению заведующего кафедрой.  

2.5 Замещение должностей ППС производится по трудовому договору. 

Заключению такого трудового договора предшествует конкурсный отбор в 

соответствии РИ П.001-2017 «Трудоустройство и продление трудового дого-

вора с педагогическими работниками, относящимися к профессорско-

преподавательскому составу, в ФГБОУ ВО «КнАГУ». 

2.6 На должности учебно-вспомогательного персонала сотрудники на-

значаются приказом ректора университета в соответствии с трудовым                 

законодательством. 
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Таблица 2 - Профессиональные образовательные программы, реализуемые   

  на кафедре АС 
 

 Образовательные программы Квалифи-

кация 

(степень) 

Форма 

реали-

зации* 
Код 

(ОКСО) 

Наименование Уровень Норма-

тивный 

срок ос-

воения 

1 2 3 4 5 6 7 

Высшее профессиональное образование – программы специалитета 

1 24.05.07 Самолѐто- и вертолѐто-

строение 

Высшее 

профес. 

образование 

5,5 (5,10) 

лет 

Инженер О, ОЗ, З 

Высшее образование – программы бакалавриата 

2 24.03.04 Авиастроение Высшее  

образование 

4 года  Бакалавр О, ОЗ 

Подготовка аспирантов и докторантов 

3 24.06.01 Авиационная и ракетно-

космическая техника 

Послевузов-

ское 

4 года Исследова-

тель. Пре-

подаватель-

исследова-

тель. Кан-

дидат тех-

нических 

наук. 

О 

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

 

 

 

 

Рисунок 1 – Организационная структура управления кафедрой АС 
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2.7 Полномочия, права, обязанности, ответственность, требования к 

квалификации персонала кафедры приведены  в соответствующих должност-

ных инструкциях сотрудников. 

 

3 Цели и показатели деятельности 

 

3.1  Цель кафедры АС – подготовка высокообразованных специалистов 

в соответствии с существующими и перспективными требованиям современ-

ного общества, промышленных предприятий, коммерческих организаций ре-

гиона и потребностями университета.  

3.2  Общая задача кафедры АС – обеспечение высокого качества обра-

зования на основе целевых программ обучения, привлечения высококвали-

фицированных  преподавателей, применения  инновационных  технологий 

обучения и современного оборудования в соответствии со стандартами обра-

зовательной деятельности, а также с учетом индивидуальных запросов сту-

дентов. Достижение указанных целей оценивается сравнением показателей 

отчетного года со средними показателями за периоды предыдущих три года. 

3.3 Для достижения основной цели деятельности кафедры еѐ руково-

дство стремится: 

 формировать ППС кафедры из сотрудников, обладающих квалифи-

кацией в соответствии с требованиями федерального государственного обра-

зовательного стандарта; 

 улучшать качество образования за счѐт совершенствования учебно-

методического и материально-технического обеспечения учебного процесса; 

 добиваться выполнения требований СМК ФГБОУ ВО «КнАГУ» все-

ми сотрудниками кафедры. 

3.4 Для оценки деятельности руководством кафедры АС применяется 

система сбалансированных показателей, приведѐнная в таблице 3. 

 

 

 



 

 

10 

Таблица 3 - Система показателей оценки деятельности кафедры АС 

Показатель Содержание показателя Минимальное разреши-

мое значение  
критерия 

1 2 3 
1 Повышение качества 

приема абитуриентов 
Средний балл ЕГЭ студентов, приня-

тых по результатам ЕГЭ в приемную 

кампанию, следующую за отчетным 

учебным годом, для освоения программ 

бакалавриата и специалитета, реали-

зуемым факультетом (институтом) в 

очной форме 

Не менее 58,3 балла 

2 Соответствие реализуе-

мых основных образова-

тельных программ требо-

ваниям раздела 7 ФГОС 

ВО 

Доля основных образовательных про-

грамм высшего образования всех уров-

ней, при реализации которых в очной, 

очно-заочной и (или) заочной формах 

обучения, выполняются требования 

раздела 7 ФГОС ВО 

Не менее 50 % 

3 Рост востребованности 

выпускников, завершив-

ших освоение в очной 

форме обучения образова-

тельных программ кафед-

ры 

Удельный вес численности выпускни-

ков факультета (института), завершив-

ших освоение образовательных про-

грамм по очной форме обучения в 

предшествующем учебном году и заре-

гистрированных в течение периода с 01 

июля по 31 мая в службах занятости в 

качестве безработных, в общем числе 

выпускников очной формы обучения 

предшествующего учебного года 

Не более 2 % 

4 Рост качества образова-

тельного процесса 
Доля выпускных квалификационных 

работ, выполненных студентами оной 

формы обучения на высоком уровне* 

Не менее 30 % 

5 Укрепление позиций 

университета на междуна-

родном рынке образова-

тельных услуг 

Удельный вес численности иностран-

ных студентов, обучающихся по со-

стоянию на конец учебного года по об-

разовательным программам кафедры 

уровня бакалавриата, специалитета и 

магистратуры, в общей численности 

студентов (приведѐнный контингент) 

Не менее 2 % 

6 Рост эффективности на-

учно-исследовательской 

деятельности 

Объѐм НИОКР и инжиниринговых ра-

бот, выполненных в течение учебного 

года, в расчѐте на одну ставку сотруд-

ника из числа педагогических работни-

ков кафедры 

Не менее 100 тыс.р. для 

кафедр всех остальных фа-

культетов, специализи-

рующихся на реализации 

образоват. программ ВО в 

очной форме 
7 Рост инновационной 

активности 
Объем средств, привлеченных из раз-

личных источников на реализацию ин-

новационных, инжиниринговых, соци-

альных проектов** в течение учебного 

года, в расчѐте на одну ставку сотруд-

ника из числа педагогических работни-

ков кафедры 

Не менее 30 тыс. р. для ка-

федр всех остальных фа-

культетов, специализи-

рующихся на реализации 

образоват. программ ВО в 

очной форме 
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Продолжение таблицы 3 
1 2 3 

8 Увеличение привлечен-

ных финансовых ресурсов 
Доходы университета из всех источни-

ков, полученные при содействии руко-

водства факультета (института), в том 

числе за счет обеспечения реализации 

образовательных программ, других фа-

культетов (институтов) в течение учеб-

ного года, в расчѐте на одну ставку со-

трудника из числа педагогических ра-

ботников кафедры 

Не менее 1850 тыс. р. 

9 Рост результативности 

учебной деятельности  

основных образователь-

ных программ, финанси-

руемых за счет средств 

федерального бюджета 

Уровень выполнения по состоянию на 

конец календарного года государствен-

ного задания по реализации с исполь-

зованием очной и заочной форм обуче-

ния образовательных программ всех 

уровней высшего образования, закреп-

ленных за кафедрой 

Не менее 90 % 

10 Укрепление уровня ис-

полнительской дисципли-

ны 

Количество неисполненных или ис-

полненных с существенным наруше-

ний сроков (более чем на 14 календар-

ных дней) поручений, выданных со-

трудникам кафедры и оформленных на 

основании РИ 4.2.3-3 «О  контроле ис-

полнения поручений в ФГБОУ ВО 

«КнАГУ» 
 

Не более 0 

Примечания: 
*- работы, выполненные  выпускником по итогам НИР, работы над инновационным, инжини-

ринговым  проектом. Проект должен быть зарегистрирован в установленном порядке и утвер-

жден проректором по НиИР не ранее чем за год до защиты; 
- магистерские диссертации, основная часть работы, которой выполнена с использованием со-

временного исследовательского оборудования, высокотехнологичного оборудования, высоко-

технологичного программного обеспечения (моделирование, сложные вычисления) 
- в результате выполнения  ВКР подана заявка на объект интеллектуальной собственности или 

издана статья в изданиях входящих в перечень ВАК РФ, Scopus или Web of Science; 
- работа выполнялась по заказу организации (наличие заявки от организации, подготовленной на 

имя проректора по НиИР до выхода приказа о закрепление тем). Допускаются заявки от обще-

университетских подразделений, таких, как Технопарк, ИТУ, ЦИЯ и т.п.). Заявки от организа-

ций, представленные после выхода приказа,  не учитываются. 
- в результате работы изготовлен опытный образец, макет, программный продукт (учитывается 

при наличии отправленной заявки на регистрацию программы); 

**- учитываются средства, в т.ч. и не проходящие через университет, но привлеченные на реали-

зацию проекта (подтверждается документами).  

 

4 Задачи  подразделения 

 

К главным задачам кафедры АС относятся следующие: 

 - подготовка высококвалифицированных специалистов, бакалавров, обла-

дающих глубокими теоретическими и необходимыми практическими знаниями;  



 

 

12 

 повышение квалификации ППС кафедры; 

 методическое обеспечение учебного процесса; 

 удовлетворение потребностей промышленных предприятий и орга-

низаций города в повышении уровня квалификации их персонала; 

 организация и проведение по заказам промышленных предприятий и 

организаций города научных исследований и выполнение опытно-

конструкторских работ. 

 

5 Функции подразделения 

 

5.1 Организация и проведение на высоком научно-методическом уров-

не учебной работы по подготовке специалистов, бакалавров и магистров в 

соответствии с требованиями федеральных государственных образователь-

ных стандартов и учебных планов, утвержденных учѐным советом ФГБОУ 

ВО «КнАГУ».  

Для этого ППС кафедры разрабатываются учебные планы и рабочие 

программы закрепленных за кафедрой дисциплин, проводятся мероприятия 

по организации воспитательной работы среди студентов, организуется про-

хождение всех видов студенческих практик на ведущих предприятиях регио-

на, осуществляется содействие в трудоустройстве выпускников кафедры. 

5.2 Организация по заявкам юридических и физических лиц на дого-

ворной основе семинаров по повышению квалификации и переподготовке кадров. 

5.3 Формирование квалифицированного ППС кафедры посредством 

подготовки кадров высшей квалификации и обеспечения научно-

профессионального роста через аспирантуру и соискательство, рассмотрения 

диссертаций, представляемых к защите членами кафедры или по поручению 

диссертационных советов другими соискателями.  

5.4 Обеспечение учебных курсов, закреплѐнных за кафедрой АС, мето-

дическими материалами, способствующих достижению образовательной ус-

лугой установленного уровня качества. 

5.5 Проведение научно-исследовательской работы в соответствии с ут- 

вержденным планом госбюджетных НИР кафедры, а также работ по хоздого- 



 

 

13 

ворной тематике. 

5.6 Организация работы по профессиональной ориентации и участию в 

формировании контингента первого курса. 

5.7 Обеспечение безопасных условий труда при выполнении учебного 

процесса и научных исследований. 

5.8 Сохранение сведений, относящихся к государственной и коммерче-

ской тайне ФГБОУ ВО «КнАГУ». 

5.9 Лицензирование специальностей и направлений подготовки, закреп-

лѐнных за кафедрой. 

5.10 Представление в структурные подразделения университета необ-

ходимых материалов. 

 

6 Матрица ответственности 

Матрица ответственности кафедры АС представлена в приложении А. 

7 Права подразделения 

Кафедра имеет следующие права: 

 требовать письменного оформления нормативных, исполнительно-

распорядительных документов, относящихся к деятельности  кафедры; 

 принимать участие в решении вопросов развития кафедры, замещения 

вакантных должностей кафедры, аттестации научно-педагогических сотруд-

ников кафедры, утверждения индивидуальных планов работы магистров и др.; 

 запрашивать в структурных подразделениях ФГБОУ ВО «КнАГУ»  и 

получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые 

для выполнения функций, определѐнных  настоящим  положением; 

 входить в межкафедральные научные и учебные структуры, времен-

ные творческие научные коллективы с участием ППС и студентов. 

 

8 Ответственность подразделения 

 

8.1 Кафедра несѐт ответственность за результаты реализации закреп-

лѐнных за ней образовательных программ. 

8.2 Заведующий кафедрой несѐт ответственность: 
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 за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных 

обязанностей - в пределах, определѐнных трудовым законодательством РФ; 

 за правонарушения, совершѐнные в процессе осуществления своей 

деятельности, - в пределах, определѐнных административным, уголовным и 

гражданским законодательством РФ; 

 за причинение материального ущерба – в пределах, определѐнных 

трудовым и гражданским законодательством РФ. 

8.3 Ответственность других сотрудников кафедры устанавливается в 

соответствующих должностных инструкциях с учѐтом требований дейст-

вующего законодательства РФ. 

 

 

9 Взаимоотношения (служебные связи) с другими подразделениями  

 

9.1 В ходе своей деятельности кафедра АС взаимодействует со сле-

дующими структурными подразделениями университета: 

 кафедрами университета, участвующими в реализации образова-

тельных профессиональных программ, закреплѐнных за кафедрой АС; 

 деканатом факультета авиационной и морской техники (ФАМТ); 

 управлением кадрами и делами (УКД); 

 бухгалтерией; 

 учебно-методическим управлением (УМУ); 

 управлением экономики (УЭ); 

 редакционно-издательским отделом (РИО); 

 сектором менеджмента качества УМУ (СМК УМУ); 

 отделом планирования и размещения закупок (ОПРЗ); 

 управлением научно-исследовательской деятельностью (УНИД); 

 отделом подготовки и аттестации научных и научно-педагогических 

кадров (ОПА НПК); 

 библиотекой. 

9.2 Характер и направления взаимосвязей с основными подразделения-

ми университета представлен в приложении Б. 
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10 Финансирование деятельности 

 

Финансирование деятельности кафедры осуществляется за счѐт средств 

из федерального бюджета в порядке и в объѐме, предусмотренном дейст-

вующим законодательством. Финансирование деятельности кафедры за счѐт 

средств, получаемых из внебюджетных источников, производится на услови-

ях, определяемых руководством университета. 

 

11 Записи 
 

В таблице 4 представлены записи, содержащие сведения или записи о 

качестве ГОСТ Р ИСО 9001-2015. Национальный стандарт Российской Феде-

рации. Системы менеджмента качества. Требования 

 

Таблица 4  – Перечень записей согласно «ГОСТ Р ИСО 9001-2015.  

Национальный стандарт Российской Федерации.  

Системы менеджмента качества. Требования» 
Пункт ГОСТ 

РИСО 9001-

2015 

Наименование  

записей 

Ответственный за 

управление  

записями 

Место  

хранения 

Срок хранения 

1 2 3 4 5 

7.2 Должностные ин-

струкции сотруд-

ников кафедры 

Зав. кафедрой УКД 3 года 

7.3 Политика в облас-

ти качества 

Уполномоченный 

по качеству 

Кафедра АС До минования 

надобности 

7.4 Положение о ка-

федре 

Зав. кафедрой  

 

УКД 3 года 

8.1 План-отчет работы 

кафедры на учеб-

ный год 

Зав. кафедрой Кафедра АС Постоянно 

8.2 Переписка с учреж-

дениями, предприятия-

ми, организациями по 

вопросам работы ка-

федры 

Зав. кафедрой Кафедра АС 5 лет 

8.3 Дополнительные 

образовательные 

услуги, разработка 

программ 

Зав. кафедрой Кафедра АС До минования 

надобности 

8.4; 8.4.2 Обеспеченность 

кадрами 

Зав. кафедрой Кафедра АС, 

УКД 

До минования 

надобности 
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Продолжение таблицы 4 
1 2 3 4 5 

8.5; 8.5.3; 
8.5.6 

Связь с выпускни-
ками кафедры, 
связь с работодате-
лями города 

Зав. кафедрой Кафедра АС До минования 
надобности 

8.6 Связь с выпускни-
ками, связь с рабо-
тодателями города 

Проф. ориентатор Кафедра АС До минования 
надобности 

8.7 Улучшать процесс 
обучения, внедрять 
новые технологии 
обучения 

Зав. кафедрой Кафедра АС До минования 
надобности 

11.1 С целью обеспечения гарантированного применения на каждом 

рабочем месте только актуализированных документов заведующий кафедрой 

организует ведение записей по качеству в соответствии с номенклатурой дел, 

приведённой в приложении В. 

Разработал 
зав. кафедрой АС С.Б. Марьин 



 

 

17 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ А 

(обязательное) 
 

МАТРИЦА ОТВЕТСТВЕННОСТИ КАФЕДРЫ АС 

Функции кафедры 

Зав.             

кафедрой  

Профес-

сор 

Доцент Старший 

преподава-

тель 

1 Организация и проведение на высоком 

научно-методическом уровне учебной 

работы по подготовке специалистов и 

бакалавров  

О,  

И,  

С,  

Ф 

О,  

И,  

Ф 

О,  

И,  

Ф 

О, 

И 

2 Организация семинаров по повыше-

нию квалификации и переподготовке кад-

ров 

О, И, С, Ф О, И, Ф О, И,  Ф И, С 

3 Формирование квалифицированного 

ППС кафедры АС 

О, И, С, Ф О, И, Ф О, И, Ф О, И, Ф 

4 Обеспечение учебных курсов, закреп-

лѐнных за кафедрой АС, методическими 

материалами 

О, И, С, Ф И, С, Ф И, С, Ф И, С, Ф 

5 Проведение научно-сследовательской 
работы 

О, И, С, Ф О, И, С, Ф О, И, С, 

Ф 

И, Ф 

6 Установление связей с организациями 
региона в целях обобщения и распростра-
нения передового опыта и оказания им консал-
тинговой помощи 

О, И, С, Ф И, Ф И, Ф И, Ф 

7 Организация работы по профессио-

нальной ориентации в формировании 

контингента первого курса 

О, И, С, Ф И, С, Ф И, С, Ф И, С, Ф 

8 Обеспечение безопасных условий 

труда 

О, И, С, Ф    

9 Сохранение сведений, относящихся к 

государственной и коммерческой тайне 

О, И О, И О, И О, И 

10 Лицензирование направлений подго-

товки, закрепленных за кафедрой 

О, И, С, Ф    

11 Представление в структурные под-

разделения университета необходимых 

материалов 

О, И, С, Ф О, И, С, Ф И, С, Ф И, С, Ф 

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

                        И – непосредственный исполнитель; 

                        С – согласование, визирование возможного решения задачи; 

                        Ф – информирование, получение информации в результате решения задачи. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ Б 

(обязательное) 

 

Информация, передаваемая сотрудниками кафедры «Авиастроение», 

и информация, предоставляемая подразделениями Университета 

сотрудникам кафедры «Авиастроение» 

 

Таблица Б.1 - Информация, передаваемая сотрудниками  

кафедры «Авиастроение» 
Название 

подраз-

деления 

Какая информа-

ция передается 

Когда инфор-

мация переда-

ется 

Кому инфор-

мация переда-

ется 

Каким об-

разом пе-

редается 

информа-

ция 

Кто пере-

дает ин-

формацию 

1 2 3 4 5 6 

УМУ Федеральные го-

сударственные 

образовательные 

стандарты 

При выходе 

нового госу-

дарственного 

образователь-

ного стандарта 

Сотрудникам 

УМУ 

На бу-

мажном 

носителе 

Зав. ка-

федрой 

УКД Документы на 

оформление или 

увольнение со-

трудников кафед-

ры 

При увольне-

нии или прие-

ме на работу 

сотрудников 

Начальнику 

УКД 

На бу-

мажном 

носителе 

Зав. ка-

федрой, 

сотрудни-

ки 

Подраз-

деления 

универ-

ситета 

Проекты прика-

зов, докладные 

записки  

При формиро-

вании приказа 

или докладной 

записки 

В контакти-

рующие под-

разделения 

университета 

На бу-

мажном и 

электрон-

ном носи-

теле 

Зав. ка-

федрой, 

сотрудни-

ки 

УКД Корреспонденция 

для рассылки 

При формиро-

вании инфор-

мации для  

рассылки 

Сотрудникам 

УКД 

На бу-

мажном 

носителе 

Зав. ка-

федрой, 

сотрудники 

УМУ Проекты учебных 

поручений на бу-

дущий год 

Конец  

сентября 

Начальнику 

УМУ 

На бу-

мажном 

носителе 

Зав. ка-

федрой 

УЭ, 

УМУ, 

УКД 

Финансовые до-

кументы для ут-

верждения 

До 15 числа 

каждого 

месяца 

Начальнику 

УМУ, началь-

нику УЭ, началь-

нику УКД 

На бу-

мажном 

носителе 

Зав. ка-

федрой 

РИО Проект публика-

ций учебно-

методических из-

даний 

Ноябрь,  

апрель 

Начальнику 

РИО 

На бу-

мажном и 

электронном 

носителе 

Зав. ка-

федрой 

ОПРЗ Заявки на постав-

ку ТМЦ 

В конце года Начальник 

ОПРЗ 

На бу-

мажном 

носителе 

Зав. ка-

федрой 
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Продолжение таблицы Б.1 

1 2 3 4 5 6 

CМК 

УМУ 

Документы, со-

гласующиеся с 

отделом 

В течение года Ведущему 

инженеру 

СМК УМУ 

На бу-

мажном 

носителе 

Зав. ка-

федрой 

УНИД Научные публи-

кации ППС ка-

федры, отчеты по 

грантам 

В течение года Начальнику 

УНИД 

На бу-

мажном 

носителе, 

ссылки с 

сайтов 

ППС ка-

федры 

ОПА 

НПК 

Документация по 

сопровождению 

учебного процесса 

По мере необ-

ходимости 

Начальнику  

ОПА НПК 

На бу-

мажном 

носителе 

Руководи-

тели аспи-

рантов 

Библио-

тека 

Заявки на литера-

туру 

 Директору 

библиотеки 

На бу-

мажном и 

электрон-

ном носи-

теле 

Зав. ка-

федрой 

Расчет-

ный от-

дел, бух-

галтерия 

Табель учета ра-

бочего времени, 

проведение ин-

вентаризации 

Ежемесячно 

15 и 20 числа, 

ежегодно но-

ябрь 

Ведущему 

бухгалтеру 

На бу-

мажном 

носителе 

Зав. ка-

федрой 

 
 

Таблица Б.2 - Информация, предоставляемая подразделениями Университета  

                        сотрудникам кафедры «Авиастроение» 

Название 

подразде-

ления 

Какая информа-

ция предостав-

ляется 

Когда ин-

формация 

предостав-

ляется 

Кому инфор-

мация предос-

тавляется 

Каким обра-

зом инфор-

мация пре-

доставляется 

Кто пре-

доставляет 

информа-

цию 

1 2 3 4 5 6 

УКД Формы доку-

ментов для за-

полнения 

При 

оформле-

нии или 

увольнении 

сотрудни-

ков 

Зав. кафедрой На бумаж-

ных носите-

лях 

Начальник 

УКД, со-

трудники 

УКД 

УКД Приказы и рас-

поряжения руко-

водства КнАГУ, 

письма от дру-

гих организаций 

При выхо-

де приказа 

или распо-

ряжения 

Зав. кафедрой По элек-

тронной 

почте 

Сотрудни-

ки УКД 

УМУ Утверждѐнные 

учебные пору-

чения на буду-

щий год 

Октябрь Зав. кафедрой, 

ППС кафедры 

На бумаж-

ном носите-

ле 

Начальник 

УМУ, со-

трудники 

УМУ 

УЭ, УМУ, 

УКД 

Согласованные 

документы на 

оплату 

До 15 чис-

ла каждого 

месяца 

Зав. кафедрой, 

ППС кафедры 

На бумаж-

ном носите-

ле 

Начальник 

УМУ, на-

чальник УЭ, 

начальник 

УКД 
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Продолжение таблицы Б.2 

1 2 3 4 5 6 

РИО Утвержденные 

планы учебно-

методических 

изданий 

Ноябрь,  

апрель 

Зав. кафедрой На бумаж-

ном и элек-

тронном но-

сителях 

Начальник 

РИО 

СМК УМУ Стандарты орга-

низации, рабо-

чие инструкции 

В течение 

года 

Уполномочен-

ному по каче-

ству  

На бумаж-

ном  носите-

ле 

Вед. инже-

нер СМК 

УМУ 

ОПРЗ Утверждѐнные 

заявки на приоб-

ретение товарно-

материальных 

ценностей 

(ТМЦ) 

В течение 

года 

Зав. кафедрой На бумаж-

ном носите-

ле 

Начальник 

ОПРЗ 

Кафедры, 

обеспечи-

вающие 

реализа-

цию 

ОПОП 

Рабочие про-

граммы 

В течение 

года 

Зав. кафедрой На бумаж-

ном и элек-

тронном но-

сителе 

Заведую-

щие, уча-

ствующие 

в реализа-

ции ОПОП 

СМК УМУ Проекты изме-

нений, проекты 

документов для 

ознакомления и 

критики 

В течение 

года 

Зав. кафедрой По корпора-

тивной почте 

Сотрудни-

ки СМК 

УМУ 

УНИД Информацион-

ные листки для 

участия в науч-

ных конферен-

циях 

В течение 

года 

Зав. кафедрой По корпора-

тивной почте 

Начальник 

УНИД 

ОПА НПК Информация по 

работе с аспи-

рантами 

В течение 

года 

Зав. кафедрой По корпора-

тивной почте 

Начальник 

ОПА НПК 

Библиоте-

ка 

Информация о 

подаче заявки на 

учебную литера-

туру, информа-

ция об открытии 

доступа пользо-

вания электрон-

ной библиотекой 

В течение 

года 

Зав. кафедрой По корпора-

тивной почте 

Директор 

библиоте-

ки 

Расчетный 

отдел, бух-

галтерия 

Сроки подачи 

табеля учета ра-

бочего времени, 

приказ о прове-

дении инвента-

ризации 

Ежемесяч-

но 15 и 20 

числа, еже-

годно но-

ябрь 

Зав. кафедрой По телефон-

ной линии 

Ведущий 

бухгалтер 
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ПРИЛОЖЕНИЕ В 

(обязательное) 

 

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ КАФЕДРЫ АС 
 

Таблица В.1 - Номенклатура дел кафедры «Авиастроение» 

Индекс 

дела 
Заголовок дела 

Количество 

ед. хранения 

Срок  

хранения и  

№ статей  

по перечню 

Примечание 

1 2 3 4 5 

01-16-1 Положение о кафедре  

(копия) 

 

3 года 

ст. 56 
После замены 

новым 

  Подлинник в   

  УКД. 

В электрон-

ном виде на 

сайте вуза 

01-16-2 Должностные инструкции  

сотрудников кафедры (копии) 
 

3 года 

ст. 77  

После замены 

новыми 

Подлинники в 

УКД  

01-16-3 Приказы ректора по основной 

деятельности (копии) 

 

ДМН 

ст. 19 

Подлинники в 

УКД 

В электрон-

ном виде в 

Alfresco 

01-16-4 Приказы ректора по личному 

составу ППС и сотрудников 

(копии) 
 

ДМН 

ст. 19 

Подлинники в 

УКД 
В электронном 

виде в Alfresco 

01-16-5 Приказы ректора по личному 

составу студентов (все формы 

обучения), по личному составу 

слушателей дополнительного 

образования, обучающихся по 

образовательным программам 

профессионального обучения 

(копии) 

 

ДМН 

ст. 19 

Подлинники в 

ОУДКС 

В электрон-

ном виде в 

Alfresco 

01-16-6 Приказы по личному составу 

аспирантуры и докторантуры 

(копии)  

ДМН 

ст. 19 

Подлинники в  

ОПА НПК 

В электрон-

ном виде в 

Alfresco 

01-16-7 Приказы по отделу организации 

и сопровождению научной и 

инновационной деятельностью 

(копии) 
 

ДМН 

ст. 19 

Подлинники в 

УНИД 

В электрон-

ном виде в 

Alfresco 
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1 2 3 4 5 

01-16-8 Распоряжения ректора, прорек-

торов (копии) 

 

ДМН 

ст. 19 

Подлинники в 

УКД 

В электрон-

ном виде в 

Alfresco 

01-16-9 Распоряжения декана (копии) 

 
 

ДМН  

01-16-10 Распоряжения заведующего  

кафедрой 
 

5 лет 

19 в 
 

01-16-11 План работы кафедры на 

учебный год 
 

Постоянно 

ст. 290 (1) 
 

01-16-12 Отчет работы кафедры за 

учебный год 
 

Постоянно 

ст. 475 (1) 

 

01-16-13 Протоколы заседаний кафедры 

за учебный год 
 

Постоянно 

ст. 18 
 

01-16-14 План повышения квалификации 

и переподготовки преподавате-

лей кафедры 

 

 
5 лет 

ст. 719  
 

01-16-15 Индивидуальные планы и отче-

ты преподавателей за учебный 

год 

 

5 лет 

ст. 285   

01-16-16 Рабочие учебные планы и гра-

фик учебного процесса на учеб-

ный год  

 

1 год 

 

01-16-17 Федеральные государственные 

образовательные Стандарты 

(ФГОС), зарегистрированные в 

УМУ (копии) 

 

ДЗН Подлинники в 

УМУ 

01-16-18 Отчеты о работе ГЭК по основ-

ным образовательным про-

граммам кафедры (копии) 

 

ДМН Подлинники в 

УМУ 

01-16-19 Учебно-методические комплек-

сы дисциплин (курсов) 
 

ДЗН  

01-16-20 План подготовки учебно-

методических изданий кафедры 

(копии) 

 

ДМН 

ст. 285   

01-16-21 Учебные поручения преподава-

телей кафедры (копии) 
 5 лет  

01-16-22 Документы о научно-

исследовательской работе ка-

федры (обоснования, справки) 

 

5 лет 

ЭПК  

01-16-23 Документы по ВКР, ВАР (заяв-

ления, задания, переписка, 

опись и т.д.) 

 

5 лет 

 

01-16-24 Рецензии, отзывы на авторефе-

раты, статьи 
 

3 года ЭПК 
 

01-16-25 Зачетные и экзаменационные 

ведомости  
5 лет 

ст. 705  

01-16-26 Листы ознакомления студентов 

с программой ГИА 
 

ДМН 
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1 2 3 4 5 

01-16-27 Документы (переписка, про-

граммы, списки, отчеты руково-

дителей практики) о проведении 

всех видов практик студентов 

 

 

5 лет  

ЭПК 

ст. 730   

01-16-28 Переписка с учреждениями, 

предприятиями, организациями 

по вопросам работы кафедры 

 

5 лет 

ст. 89 

После  

окончания  

переписки 

01-16-29 Журналы учета / регистрации 

инструктажей по охране труда и 

пожарной безопасности 

 

10 лет 

ст. 626  

01-16-30 Стандарты университета (РД, 

СТО, РИ и т.д.) 
 

ДЗН 

 
 

01-16-31 График предоставления отпус-

ков личного состава кафедры 

(копия) 

 1 год  

ст. 693 

Подлинник в 

УКД 

01-16-32 Планы-отчеты о выполнении 

корректирующих мероприятий 

по внутренним проверкам 

 

ДМН 

 

01-16-33 Номенклатура дел кафедры 

 

ДЗН 

ст. 200 а 

Не ранее 3 л. 

после переда-

чи дел в архив 

или уничто-

жения  

01-16-34 Описи дел, переданных в архив 

университета, акты о выделе-

нии дел к уничтожению 

 

3 года 

ст. 248  

В архиве вуза 

постоянно 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


