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1. Общие положения

1.1. Назначение заведующего кафедрой - руководителя структурного подразделения на должность производится приказом ректора после прохождения им процедуры выборов, определенной Уставом института, сроком до 5 лет.  

1.2. Требования к квалификации: высшее профессиональное образование, наличие ученой степени, стаж научно-педагогической работы или работы в организациях по направлению профессиональной деятельности, соответствующей деятельности кафедры, не менее 5 лет, владение основными составляющими компетентности педагогических и руководящих работников.

1.3. На время отсутствия (отпуск, болезнь, пр.) обязанности заведующего кафедрой - руководителя структурного подразделения исполняет лицо, назначенное приказом ректора института. Данное лицо, приобретает соответствующие права и несет ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей

1.4. Заведующий кафедрой - руководитель структурного подразделения непосредственно подчиняется ректору, функционально подчиняется проректорам  по соответствующим направлениям деятельности кафедры. 

1.5. Заведующий кафедрой - руководитель структурного подразделения в своей деятельности руководствуется законодательными и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ярославской области, Уставом и локальными актами института, документацией системы менеджмента качества института, в том числе политикой и целями в области качества 

1.6. Заведующий кафедрой - руководитель структурного подразделения работает в режиме 36-часовой рабочей недели. 

2. Должен знать

законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Ярославской области касающиеся сферы дополнительного профессионального образования, регламентирующие образовательную, научную, производственно-хозяйственную и финансово-экономическую деятельность образовательных учреждений; приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации, Ярославской области; основные сведения о развитии образования в зарубежных странах; локальные нормативные акты образовательного учреждения; теорию и методы управления образовательными системами; государственные образовательные стандарты профессионального образования; порядок составления учебно-программной документации; правила ведения документации по учебной работе; основы педагогики, физиологии, психологии; методику профессионального обучения; методы и способы использования образовательных технологий, в том числе дистанционных; основные методы поиска, сбора, хранения, обработки, предоставления, распространения информации, необходимой для осуществления научно-исследовательской деятельности; механизмы оформления прав интеллектуальной собственности; технологию организации методической, научно-методической, научно-исследовательской работы; современные формы и методы обучения и воспитания; нормативные документы, регламентирующие статус научных, педагогических и руководящих работников образовательных учреждений высшего профессионального образования, особенности регулирования их труда; основы менеджмента, управления персоналом, проектами; основы экономики, права, социологии; финансово-хозяйственную деятельность образовательного учреждения; основы административного, трудового законодательства; требования к работе на персональном компьютере; правила по охране труда и пожарной безопасности.

3. Функции

К основным функциям заведующего кафедрой - руководителя структурного подразделения относятся:

управление и руководство кафедрой, организация его деятельности 

4. Должностные обязанности


Заведующий кафедрой - руководителя структурного подразделения:

4.1. Реализует цели, политику института в области качества, осуществляет деятельность согласно требованиям системы менеджмента качества института.

4.2. Постоянно улучшает свою деятельность в рамках процессов системы менеджмента качества института,  вносит предложения по улучшению системы менеджмента качества

4.3. Разрабатывает стратегию развития кафедры; организует текущее и перспективное планирование деятельности кафедры; контролирует выполнение планов работ кафедры; издает необходимые распоряжения; организует изучение результативности и эффективности работы кафедры обеспечивает эффективность использования финансовых средств.

4.4. Осуществляет анализ рынка образовательных услуг по направлениям деятельности кафедры; организует работу специалистов кафедры по  выявлению, анализу  проблем и профессиональных затруднений потребителей услуг.  

4.5. Организует проведение научно-исследовательской, научно-методической работы на кафедре, обсуждение завершенных научно-исследовательских работ и результатов возможности их внедрения.

4.6. Создает условия для формирования у слушателей основных составляющих компетентности, обеспечивающей успешность их профессиональной деятельности

4.8. Осуществляет распределение педагогической нагрузки, функциональных обязанностей между работниками кафедры и контролирует своевременность и качество их исполнения;  участвует в подборе и расстановке кадров; осуществляет разработку и согласование должностных обязанностей работников,  создает условия для повышения их профессионального мастерства. 

4.9. Осуществляет координацию и контроль деятельности работников структурного подразделения, создает условия для их работы; утверждает индивидуальные планы-отчеты сотрудников  кафедры.

4.10. Обеспечивает учебную и методическую помощь начинающим преподавателям кафедры; планирует повышение квалификации преподавателей кафедры.

4.11. Представляет на утверждение ректорату отчеты о результатах своей деятельности, деятельности кафедры за прошедший год и планы работ  на следующий год по утвержденной форме.

4.12. Организует работу и взаимодействие кафедры с другими  структурными подразделениями института и заинтересованными организациями в пределах предоставленных полномочий.

4.13. Проводит заседания кафедры по обсуждению запланированных и текущих вопросов. 

4.14. Участвует в формировании заказа на повышение квалификации работников региональной системы образования, научно-методические разработки и научные исследования.

4.15. Обеспечивает реализацию образовательных услуг; контролирует формирование учебных групп и сохранность контингента обучающихся в соответствии с нормативами института. 

4.17. Организует разработку информационно-образовательных ресурсов сайтов института в рамках деятельности кафедры.

4.18. Координирует подготовку, рецензирование  и издание учебно-методических документов; организует внутреннюю экспертизу научно-методической продукции. 

4.19. Обеспечивает учет, сохранность и эффективное использование материально-технической базы, учет и хранение документации, организует делопроизводство и статистическую отчетность.

4.20. Непрерывно повышает свою профессиональную, информационную, коммуникативную, правовую компетентности, в том числе участвует в управленческих семинарах и других формах повышения квалификации в институте.

4.21. По поручению ректората участвует в проектах и программах реализуемых институтом.

4.22. Организует оперативное выполнение внеплановых заданий ректората. 

4.23. Обеспечивает на кафедре соблюдение трудовой дисциплины и правил внутреннего трудового распорядка, правил техники безопасности, санитарных гигиенических норм.

4.24. Ведет учебную, методическую и научную работу в соответствии с существующими в институте нормами рабочего времени.

4.25. Использует ресурсы информационной системы института.

5. Права

Заведующий кафедрой – руководитель структурного подразделения имеет право:

5.1. Повышать квалификацию за счет средств института не реже 1 раза в 5 лет.

5.2. Принимать участие в работе собраний трудового коллектива.

5.3. Входить в состав любых советов, комиссий, создаваемых в институте.

5.4. Участвовать в обсуждении, вносить предложения, направленные на повышение результативности и эффективности деятельности института.

5.5. Вносить предложения о поощрении, материальном и моральном стимулировании работников кафедры.

5.6. Получать информацию, необходимую для организации деятельности кафедры. 

5.7. Посещать любые образовательные  мероприятия института (по согласованию).

5.8. Пользоваться кабинетами, библиотекой, вычислительной техникой и другим учебным и учебно-вспомогательным оборудованием института для реализации своих должностных обязанностей.

5.9. Выбирать методики обучения, учебные пособия и материалы, учебники, методики оценки уровня овладения содержанием в рамках дополнительных профессиональных образовательных программ, прошедших соответствующие процедуры утверждения.

5.10. Участвовать в работе общественных органов управления  института.

5.11. Распределять и перераспределять учебную нагрузку между профессорско-преподавательским составом кафедры в пределах годовой нормы учебной нагрузки. 

6. Ответственность

Заведующий кафедрой несет ответственность: 

6.1.  За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, - в соответствии с действующим трудовым законодательством

6.2. За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, - в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством

6.3. За причинение материального ущерба – в соответствии с действующим законодательством

6.4. За выполнение государственного задания по объёму и качеству оказываемых услуг  в рамках должностных полномочий

С должностной инструкцией ознакомлен(а), один экземпляр получил(а)  на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте:

_______________________ ____________________________                   Куприянова Г.В.


(дата)




(подпись)


(Ф.И.О.)

