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HaCTOjlID;aK .u.OJDKHOCTHaK HHCTpyKl(lUI pa3pa6OTaHa H YTBepiK,lJ,eHa B COOTBeTCTBHH C 

nOJlO)l(eHlUIMH Tpy.u.oBoro Ko.u.eKca P<I>, E.u.HHbIM KBaJIHCPHKauHOHHbIM CnpaBOq}fHKOM .u.oJI)I(HocTeii 

PYKoBO,lJ,HTeJleii, CneIJ;HaJIHCTOB H CJlY)l(a.rn;HX, pa3.u.eJl «KBaJIHCPHKauHoHHbIe XapaKTepHCTHKH 

.u.OJl)l(HocTeii PYKOBo.u.HTeJIeii H CneIJ;HaJIHCTOB BblcIIIero npocpeccHOHaJIbHOrO H .u.onOJIHHTeJlbHOrO 

npocpeccHOHaJIbHOrO 06pa30BaHlUI», YTBepiK,lJ,eHHbIM ilPHKa30M MHH3.u.PaBCOIJ;Pa3BHTlUI P<I> OT 

11.01.2011 NQ 1H, HHbIMH aKTaMH yrrOJlHOMO~eHHbIx OpraHOB BJlaCTH H JlOKaJIbHbIMH aKTaMH 

YHHBepcHTeTa. 

1. 06IQHe nOJlOa\'eHHH 
1.1. .IJ:OJI)I(HOCTb 3aBe.ny:IOmero Kacpe.u.poii ornOCHrCjI K .u.OJI)I(HOCTSIM IIpOcpecCOPCKO­

rrpeno.u.aBaTeJlbCKoro COCTaBa. 

1.2. Ha .u.OJl)l(HOCTh 3aBe.u.yromero Kacpe.u.poH H36HpaeTCjI JlHIJ;O, y.u.oBmITBop.snOmee CJle.u.yromHM 

Tpe60BaHlUIM K KBaJIHCPHKauHH: BbICIIIee rrpocpeccHOHaJIbHOe 06pa30BaHHe, HaJIH~He ~eHoH CTeneHH H 

~eHoro 3BaHHjI, CTa)!( Ha~Ho-ne.u.arorH~ecKoH pa60ThI HJlH pa60ThI B OpraHH3aulUIX no HanpaBJleHHIO 

npocpeccHOHaJIbHOH .u.e.sITeJlbHOCTH, cooTBeTcTByromeH .u.ejlTeJlbHOCTH Kacpe.u.pbI, He MeHee 5 JleT. 

HCKJIlO~eHHjI MOfYT YCTaHaBJlHBaThCjI 3aKOHo.u.aTeJlbCTBOM POCCHHCKOii <l>e.u.epauHH, aKTaMH 

ynoJlHoMo~eHHbIX OpraHOB BJlaCTH H JlOKaJIbHbIMH aKTaMH YHHBepCHTeTa. 

1.3. 3aBe.u.yromHii Kacpe.u.poH .u.OJl)l(eH 3HaTh: 

3aKOHbI H HHble HopMaTHBHble npaBOBbIe aKThI PoccHiicKOH <l>e.u.epauHH no BOrrpOCaM BbICIIIero 

npocpeccHOHaJIbHOrO 06Pa30BaHlUI; JlOKaJIbHbIe aKTbI YHHBepCHTeTa; TeopHIO H MeTo.u.bI yrrpaBJleHHjI 

06pa30BaTeJlbHbIMH CHCTeMaMH; rocy.u.apCTBeHHbIe (cpe.u.epaJIbHbIe rocy.u.apCTBeHHbIe) 06pa30BaTeJlbHbIe 

cTaH.u.apThI BbICIIIero npocpeccHOHaJIbHOrO 06Pa30BaHHjI; nopjl.u.oK COCTaBJleHlUI ~e6H1,JX IIJIaHOB; 

npaBHJla Be.u.eHHjI .u.oKYMeHTauHH no ~e6HoH pa60Te; OCHOBbI ne.u.arorHKH, CPH3HOJlOrHH, nCHXOJlOrHH; 

MeTO,lJ,HKY npocpeccHOHaJIbHOrO 06~eHHjI; MeTO.u.bI H cnoco6bI HCnOJlb30BaHHjI 06pa30BaTeJIbHbIX 

TeXHOJlOrHH, B TOM ~HCJle ,lJ,HCTaHIJ;HOHHbIX; OCHOBHbIe MeTo.u.bI nOHCKa, c60pa, XpaHeHHjI, 06pa60TKH, 

npe.u.OCTaBJleHHjI, pacnpOCTpaHeHHjI HHCPOPMauHH, He06xo,lJ,HMOii .ll,JIjI ocymecTBJleHHjI Ha~HO­
HCCJIe.u.OBaTeJIbCKOH .u.eHreJlbHOCTH; MeXaHH3MbI ocpopMJleHlUI npaB HHTeJlJleKTYaJIbHOii C06CTBeHHOCTH; 

TeXHOJIOrHlO OpraHH3auHH MeTO,lJ,H~eCKOii, Ha~HO-MeTo.u.H~eCKoii, Ha~HO-HCCJle.u.OBaTeJlbCKOH pa60TbI; 

COBpeMeHHbIe CPOPMbI H MeTO.u.bI 06~eHHjI H BOCnHTaHHjI; npaBHJla H nOPMOK npe.u.CTaBJIeHHjI 

06~aIOmHXCjI (CTy.u.eHTOB) K rocy.u.apCTBeHHbIM H HMeHHbIM CTHneH,lJ,HjIM; HopMaTHBHbIe .u.OKYMeHTbI, 

perJlaMeHTHpYlOmHe CTaTYC Ha~HbIX, ne.u.arorH~eCKHX H PYKOBOMID;HX pa60THHKOB 06pa30BaTeJlbHbIX 

~peiK,lJ,eHHii BbICIIIero npocpeCCHOHaJIbHOrO 06Pa30BaHHjI, oc06eHHOCTH peryJlHpOBaHlUI HX Tpy.u.a; 

OCHOBbI ynpaBJleHHjI nepCOHaJIOM; OCHOBbI 3KOJIOrHH, 3KOHOMHKH, npaBa, COIJ;HOJIOrHH; CPHHaHCOBO­

X03mCTBeHHyro .u.ejlTeJlbHOCTh 06pa30BaTeJIbHOrO ~peiK,lJ,eHHjI; OCHOBbI a,lJ,MHHHCTpaTHBHoro, 

Tpy.u.OBOro 3aKOHo.u.aTeJlbCTBa; Tpe60BaHHjI K pa60Te Ha nepCOHaJIbHbIX KOMnblOTepax, HHbIX 

3JIeKTpOHHO-IJ;HCPPOBbIX YCTpOHCTBax; npaBHJIa no OXPaHe Tpy.u.a H nO)l(apHoii 6e30nacHocTH. 

1.4. 3aBe.u.yromHH Kacpe.u.poii no.u.~HHjleTCjI Henocpe.u.CTBeHHo PYKoBO,lJ,HTeJllO (,lJ,HpeKTopy) 

HHCTHTYTa. 

2. ,lI;OJla\'HOCTHble o6HlaHBocTH 
Pa3pa6aThIBaeT CTpaTerHIO pa3BHTHjI .u.ejlTeJlbHOCTH Kacpe.u.pbI no HarrpaBJIeHHjlM no.u.rOTOBKH, 

YKpenJIjleT H pa3BHBaeT BHeIIlHHe CBjl3H C pa60TO.u.aTeJIjlMH H OpraHaMH yrrpaBJIeHHjI 06pa30BaHHeM. 

ilpHHHMaeT ~acTHe B pa3pa6oTKe H BHe.u.peHHH CHCTeMbI MeHe.ll,)l(MeHTa Ka~eCTBa Ha Kacpe.u.pe H B 

http:Kacpe.u.pe
http:MeTO.u.bI
http:MeTo.u.bI
http:MeTO.u.bI
http:nopjl.u.oK
http:MeTo.u.bI
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институте, а также по постоянному улучшению ее результативности. Осуществляет анализ рынка 
образовательных услуг и рынка труда по направлениям подготовки специалистов на кафедре. 
Формирует предложения по улучшению ведения учебного процесса по профилю кафедры. 
Организует межфакультетское, межвузовское, международное взаимодействие преподавателей 
кафедры. Обеспечивает выполнение государственного (федерального государственного) 
образовательного стандарта. Создает условия для формирования у обучающихся (студентов, 
слушателей) основных составляющих компетентности, обеспечивающей успешность будущей 
профессиональной деятельности выпускников. Определяет педагогические методы и средства 
обучения в целях обеспечения высокого качества учебного процесса. Организует проведение и 
контролирует выполнение всех видов учебных занятий по всем формам обучения. Присутствует 
на учебных занятиях, а также на экзаменах и зачетах по выбору. Регулярно проводит заседания 
кафедры по обсуждению запланированных и текущих вопросов учебной, научной, методической 
деятельности работников кафедры и воспитательной работы. Подготавливает заключения по 
учебным программам и дисциплинам кафедры, по учебным программам других кафедр 
факультета и образовательного учреждения. Создает и читает авторские курсы по дисциплинам, 
преподаваемым на кафедре в установленном Университетом порядке и объеме (конкретные виды 
учебных занятий и их объем устанавливаются положением НовГУ «О планировании учебной 
работы профессорско-преподавательского состава кафедр НовГУ», вносятся в индивидуальный 
план преподавателя, утверждаемый в установленном в Университете порядке). Представляет на 
утверждение декану факультета (директору института) планы работы кафедры и индивидуальные 
планы работы преподавателей кафедры. Осуществляет распределение педагогической нагрузки и 
функциональных обязанностей между работниками кафедры и контролирует своевременность и 
качество их исполнения. Осуществляет выбор современных технических средств обучения при 
проведении учебных занятий и обеспечивает возможности их использования. Организует и 
осуществляет контроль за ознакомительной, учебно-производственной и другими видами 
практики обучающихся (студентов, слушателей), курсовыми и дипломными работами. 
Обеспечивает проведение курсовых экзаменов и зачетов, а также промежуточных испытаний 
обучающихся (студентов, слушателей) по отдельным предметам; анализирует их результаты и 
докладывает о них на заседаниях кафедры. Организует по поручению руководства факультета 
проведение научно-исследовательской работы на кафедре, рассматривает диссертации, 
представляемые к защите работниками кафедры или соискателями ученой степени. Руководит 
научно-исследовательской работой обучающихся (студентов, слушателей). Организует 
обсуждение завершенных научно-исследовательских работ и результатов возможности их 
внедрения. Обеспечивает возможность опубликования сведений о достигнутых научных 
результатах. Обеспечивает составление заключений на учебники, учебные и учебно-методические 
пособия. Организует работу и принимает непосредственное участие в подготовке учебников, 
наглядных пособий и учебно-методических материалов кафедры. Контролирует качество и 
выполнение индивидуальных планов преподавателей кафедры и иных работников. Ведет 
педагогическую и научно-исследовательскую работу на кафедре. Изучает, обобщает и 
распространяет опыт работы преподавателей кафедры, обеспечивает учебную и методическую 
помощь начинающим преподавателям кафедры. Руководит подготовкой научно-педагогических 
кадров. Планирует повышение квалификации преподавателей кафедры. Участвует в работе 
учебно-методических комиссий образовательных учреждений по направлениям подготовки, 
устанавливает связи с другими образовательными учреждениями и иными организациями в целях 
оказания научно-методической помощи. Принимает участие в международной деятельности 
кафедры, факультета образовательных учреждений, устанавливает и поддерживает 
международное сотрудничество по профилю кафедры с отечественными и зарубежными высшими 
учебными заведениями, научно-исследовательскими организациями, предприятиями и 
учреждениями. Участвует в разработке штатного расписания кафедры образовательного 
учреждения. Обеспечивает составление и хранение всех видов документации и отчетности по 
итогам деятельности кафедры. Контролирует выполнение обучающимися (студентами, 
слушателями) и работниками кафедры правил по охране труда и пожарной безопасности. 

Заведующий кафедрой также обязуется: 



 3
1) соблюдать Устав Университета, правила внутреннего распорядка Университета, 

производственную и финансовую дисциплину, добросовестно относиться к исполнению своих 
должностных обязанностей; 

2) беречь имущество Университета, соблюдать конфиденциальность, не разглашать 
информацию и сведения, являющиеся коммерческой и иной тайной; 

3) соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной 
санитарии и пожарной безопасности; 

4) способствовать созданию на кафедре нравственно-здоровых отношений между 
работниками и (или) обучающимися, благоприятного делового и морального климата. 

 
 3. Права 

Заведующий кафедрой имеет право: 
3.1. В установленном порядке избирать и быть избранными в Ученый совет Университета 

(института). 
3.2. Представлять на рассмотрение декана факультета (директора Института) предложения 

по вопросам своей деятельности. 
3.3. Иные права заведующего кафедрой определяются законодательством Российской 

Федерации, актами уполномоченных органов власти и локальными актами Университета. 
 
 4. Ответственность 

Заведующий кафедрой несет ответственность: 
4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, 

предусмотренных настоящей должностной инструкцией, – в пределах, определенных трудовым 
законодательством Российской Федерации. 

4.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности,  – в 
пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством 
Российской Федерации. 

4.3. За причинение материального ущерба – в пределах, определенных трудовым и 
гражданским законодательством Российской Федерации. 
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