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Настоящее Положение о кафедре <<С оциально-ryманитарных
ДИСЦИПЛИН> АНО (ООВО> <<Университет Экономики и Управления> (далее -
Университет) разработано в соответствии с действующим федеральным
ЗаКОНОДаТеЛъСТВоМ об образовании, Уставом и локЕUIьными нормативными
актами Университета.

1 Общие полол(ения
1.1 Кафедра <Социально-ryманитарньrх дисциплию> (да-гrее - кафедра)

яВляется 1^rебно-методическим и научно-исследовательским структурным
ПоДраЗделением университет4 осуществляющим образовательную,
методиЕIескую, научно-исследоватеJIьскую деятельность и воспитательную
Рабоry. Кафедра ре€tпизует основные образовательные программы по
направлениям подготовки и специ€tльностям в соответствии с
образовательными программами разных уровней. Научно-исследовательская
деятельность кафедры включает организацию и проведение научных
исследований преподавателей и обуrающихся в рамках на)чно-
исследовательских процрамм, грантов, инициативных на)п{ньш проектов.

t.2 Официальное наименование кафедры устанавливается при ее
создании или реорганизации Ученым советом Университета и соответствует
ЧИТаеМЫМ кУрсаМ, основноЙ науrноЙ специ€tлизации кафедры, oTp€DKaeT
областъ знаний, по которой кафедра ведет подготовку студентов,
магистрантов и научнуIо работу.

1.3Кафедра не является юридическим лицом.
|.4 В своей деятельности кафедра руководствуется действуюш{им

законодателъством и нормативными актами Российской Федерации, Уставом
Университета, Правилами внутреннего распорядка, настоящим Положением,
РеШениrIМи Ученого совета Университета, прик€вами и распоряжениrIми
РеКТора Университета, решениями Ученого советаl др}гими нормативными и

лок€LгIьными актами.
1.5Общее руководство кафедрой осуществляет

представителъный орган - Ученый совет.
выборrrый

(в

руководство выrтускными квалификационными работами, не участвует в
итоговой государственной аттестации студентов.

2 Струкryра и состав кафедры
дисциплин>>

2.| Структуру

1.6 Кафедра относится к общеобразовательным кафедрам, которые
осуществляют преподавание дисциплин, не относящихся к блоку
сПециаJIьных и общепрофессиональных (в соответствии с государственными
образователъными стандартами, даJIее - ГОС), не относящихся к базовым
дисциплинам
образовательными

соответствии с
стандартами, далее

и штатный состав
основе нормативного

<<Социально-ryманитарных

кафедры утверждает ректор
соотношения численности

государственными
не осуществляет

федеральными

Университета на



профессорско-преподавательского состава и студентов и с г{етом объемов и
специфики работьт других категорий работников.

2.2 Кафедру возглавляет заведующий, избираемый в порядке,
определенном кполосюенuед4 о поряdке вьtборов dekaHa факульmеmа u
завеOуюtцеzо кафеdрой> и Уставом Университета, путем тайногои Уставом Университета, путем тайного
голосования на заседании Ученого совета Университета из числа наиболее
квалифицированных авторитетных специ€tлистов соответствующего
профиля, имеющих, как правило, ученую степень или звание. Щолжность
заведующего кафедрой является штатной.

Находясь на должности заведующего кафедрой, наrIно-
педагогический работник обязан вести 1^lебную нагрузку объемом не менее
800 часов в год, но не более 900 часов.

заведуrощий кафедрой ежегодно отчитывается о результатах работы на
заседании кафедры.

2.з В случае возникшей вакансии ректор может назначатъ своим
прик€lзом временно исполняющего обязанности заведующего кафедрой до
проведения выборов с указанием сроков и условий работы, но не более, чем
на один год.

2.4 На кафедре предусматриваются должности профессорско-
преподавательского состава.

2.5профессорско-преподавательский состав кафедры включает Лиц,
работающих на кафедре по основному месту работы и по совмеýтительству.
совместителъство может бытъ внутренним и внешним. К внутренним
совместителям относятся работники, совмещающие выполнение
должностных обязанностей по своей основной работе В Университете с
педагогической работой на кафедре на условиях штатного совместительства.
К внешним совместитеJUIм относятся лица, ведущие в Университете
педагогическую нагрузку на условиях штатного совместительства, но
имеющие основное место работы в иной организации.

2.бкафедра организуется при н€rличии не менее пяти штатньIх единиц
наrIно-педагогических работников, из которых не менее 60% должны иметь
)пrеные степени или звания.

2.7 Создание, переименование или реорганизация (путем р€LзделениrI,
выделения, присоединения, слияния) кафедры осуществляется прик€lзом
ректора на основаниИ решениЯ УченогО совета Университета. Этому
предшествует процедура рассмотрения соответствующего представленця,
сделанного ректором, или проректороМ, или декаЕом факультета на
заседании Учебно-методической комиссии Ученого совета Университета.,

2.8 Комплектование кафедры нау{но-педагогическими кадрами
осуществJUIется в соответствии с Уставом Университета на основе
<<положения о порядке замещения должностей научно-педагогических
РабОТНИКОВ) ПУтем прохождения конкурсного отбора. Закшочение трудового
договора (соглашения) является обязательным.

2.9 При кафедре моryт создаваться уlебные и уrебно-наr{ные
подразделения (методические кабинеты, музеи, архивы, библиотеки,



проблемные учебные, научные лабораториII и практикуN,{ы), обеспечиваюlJие
уlебныЙ процесс и на)чно-исследовательскую работу. Создание таких
ПодрЕВделениЙ осуществляется на основании решения Ученого совета
Университета и утверждается прик.lзом ректора. IrTx статус и функции
определяются соответствующими положениями, которые по представлению
заведующего кафедрой рассматриваются Ученым советом Университета.и
утверждаются ректором.

3 Основные задачи и функции кафедры
3.1 Основными задачами кафедры являются:

работы
организация и осуществление учебной, научной и методичес,-кой
по дисциплинам в рамках соответствующих образователъных

программ;
- ведение воспитателъной работы среди студентов.
3.2Функцион€Lльное содержание деятельности кафедры находит свое

оТраЖение в плане работы, которыЙ составляется на каждыЙ улебныЙ год и
отражает проведение утебной, уrебно-методической, наr{но-
исследовательскоЙ деятельности, воспитательноЙ работы со студентами и
повышение профессион€LпьноЙ квалификации преподавателеЙ. ГIлrан работы
кафедры утверждается деканом факультета.

З.3Работники кафедры выполняют следуюrцие функции:
- чтение лекций, проведенLIе по всем формам обучения семинарских,

лабораторных, практических, и
предусмотренных федеральными
стандартами, рабочими учебными планами и рабочими программами
дисциплин, организация и руководство самостоятельными занятиями
студентов, гIроведение экзаменов и зачетов;

- участие в подготовке документов для лицензирования вновь
открываемых образовательных программ высшего образования;

- участие в разработке рабочих учебных планов, подготовка и
вынесение предложениЙ для рассмотрения их Ученым советом по изменению
деЙствующих рабочих учебных планов специ€tльностей и направлений;

- разработка рабочих программ по дисциплинам кафедры, а также
IIодготовка эксперт,ных заклrочений по рабочим программам
общепрофессионалъных (базовых) дисциплин, составленным другими
кафедрами;

- подготовка учебников и учебных пособий, тестов, а такх(е
составление экспертных заключений по учебно-методической литературе,
предлагаемой авторами, издательствами, учебно-методическими
объединениями дJIя внедрениrI в учебный процесс;

подготовка учебно-методических материаJIов (в бумажном и
электронном вариантах)электронном вариантах) для проведеFIия текущеЙ и проме}к
аттестации, самостоятельной работы студентов, аудиторных заIrятий ;

текущеи и проме}куточной

использование разлрIчных форм контроля у.Iебной деятепьности
студентов, анЕIгIиз результатов на основе педагогиIIеских измерений;

других видов
государственными

уrебных занятий,
образовательными



преподавателей, ок€}зание помощи цачинающим работникам в овладении
педагогическим мастерством, р€tзработка и осуществление мероприятий по
использованию в учебном процессе эффективньIх технических приемов'и
средств;

- организация научно-исследовательской

- из)ление, обобщение и распространение опыта работы лу{ших

работы
внедрение результатов Нир в учебный процесс; рекомендации
науrно-исследовательских работ к опубликованию;

- проведение науIIных исследований по инициативной
соответствии с утвержденными планами и про|раммами,
договорной основе по программам, грантам и другим формам работ в составе

рецензирование представленных к защите диссертаций, выполненных вне
кафедрЫ и напраВленных на отзыв в Университет по соответствующей
научной специальности;

- органИзациЯ дополниТельного профессион€шъного образования
профессорско-преподавательскOго состава (не реже одного рЕва в 3 года) в
учреждениях дополнителъного профессионаJIъного образования, в высших
учебных заведениях, В ведущих российских и зарубежных научных и
производственных организациях. Щополнительное
образование осуществляется посредством реализации
профессион€шьных программ (программ повышения

профессион€Lльное

программ профессиональной переподготовки).
профессион€шьная образовательная программа может реЕшизовываться также
rтолностью или частично в форме стажировки;

-организация и контроль работы кураторов ts |руппах студентов,
организация в процессе Об1..rения воспитательной работы, направленной на
сохранение исторической преемственности поколений, р€lзвитие
национЕLльной культуры, формирование духовно-нравственных качесtв
личности, Воспитание граждан правового демократического государства,
уважающих права и свободы личности, воспитание у молодея(и
современного научного мировоззрения;

- организация работы по трудоустройству и профориентации,
осуществJIение долговременных связей с работодателями и выпускниками
кафедры;

- установление контактов со специализированными и профильными
классами ведущих школ города и республики, участие в проведении
олимпиад, конкурсов, научных конференций или семинаров для студентов;

- участие в проведении {ней открытых дверей в рамках своего
факУльте'Iа, в работе приемной комиссиии комиссий по проведению ЕГЭ, в
подготовке учебно-методических матери€tлов (тестов, вариантов

испытаний, олимпиад . иконтрольных работ и др.) дJuI вступительных
конкурсов рrвных уровней.

студентов,
законченных

тематике в
а также на

творческих коллективов представителей
-обсуждение диссертационньж

рекомеЕдации их к обсуждению

России и зарубежных стран;
работ и принятие решений о
на заседании Ученого совета;

дополнительных
ква_пификации и

flополнительная



3.4 Кафедра обеспечивает документооборот в соответствии с перечнем
документации (приложение {), поллежащей оформлению и хранению.

4 Взаимодействие с другими
4.1

аимодеиствие с другими подразделениями Университета
кафедра по направлениям своей деятельности взаимодействует с

администрацией вуза, деканатом факулътета, Другими кафедрами, уrебнымотделом, библиотекой и иными подразделениями Университета по
обеспечению образователъного процесса, организации науIно-
исследоВательской и воспитателъной работы, р€ввитиrI материЕtльной базы.

5 Работники кафедры
5.1 К работникам кафедры

профессорско-преподавателъского
относятся: работники из числа

состава (заведующий кафедрой,
профессоры, доценты, старшие преподаватели, преподаватели, ассисiенЪы),
работники из числа учебно-вспомогательного персонала и инженерно-
технического персонала.

5.2 Трудовые отношениrI

- участвовать в установлеIIном порядке в обсуждении вопросов,
относящихся к деятельности Университета, факультета;

- пользоваться оборулованием, лабораториýIми, источниками
информации, и т.д. в порядке, предусмотренном Уставом Университета;

- определять самостоятельно педагогически оправданные методы и
средства Обl"тения, обеспечивающие высокое качество уrебного гrроцесiа и
отвечающие их индивиду€шьны]\4 о собенно стям ;

- выбиратЬ методы и средства проведения на)цных исследованиiI,
отвечающие мерам безопасности;

- Организовывать и проводить наr{ные и методические семинары,
конференции и форумы р€вличного ранга, связанные с профилем пu6.лрur,
издавать кафедральные сборники науIных трудов;

работников кафедры регулируются
трудовыми договорами (соглашениями).

5.3 Профессорско-преподавательские должности замещаются по
трудовому договору сроком до tIяти лет.

5.4Перед закJIючением трудового договора для работников из числа
профессорско-преподавательского состава - профессоров, доцентов, старших

проводится конкурсный

5.5 Условия трудового договора могут быть изменены или дополнены
по соглашению сторон, что оформляется дополнительным соглашением,
являющимся неотъемлемой частью трудового договора.

5.6работники из числа профессорско-преподавательского состава
кафедры имеют право:

- избирать и быть избранными в установленном порядке в состав
Ученого совета Университета;

- занимать выборные должности заведующего кафедрой, декана и
Другие;



- право на доцолнителъное профессионЕuIъное образование по
профилю педагогической деят_елъности не реже чем один раз в 1ри года;

- претендовать на мор€шьное и матери€Lпьное поощрениrI за усцехи в
труде;

- пользоваться Другими правами В соответствии с трудовым
закоЕодательством и коллективным договором;

- обжаЛоватЬ приказы и распоря}кения администрацииУниверситета в
установленном законодателъством Российской Федерации порядке.

5.7 Работники из числа иЕженерно-технического и учебно-
вспомогательного персон,tла кафедры имеют право:

- претендовать на моральное и матери€tльное поощрение за успехи в

'рУД",- пользоваться услугами библиотек, соци€шьно-бытовых, лечебных и
других структурных подразделений Университета в порядке,
предусмотренном Уставом Университета, в соответствии с коллективным
договором;

- обжа_гrовать прикfflы и распоряжениrI администрации Университета в
установленном законодательством Российской Федер ации порядке.

5.8 Щолжностные обязанности работников кафедры устанавливаются
в должностных инструкциях.

6 ответственность
дисциплин)>

кафедры <<Социально-ryманитарЕых

ответственность за деятельность кафедры Еесет заведующий кафедрой

6.1 Учебное и научное оборудование, приборы и матери€lJIы,
вспомогателъные средства, приобретеIIные или полученные кафедрой из
любыХ источников, закрепляются за матери€Lльно-ответственным лицом
кафедры.

6.2Работники кафедры несут ответственность за:
- неисполнение или ненадлежащее исполненI,Iе своих обязанностей в

пределах, определенных должностными инструкциями и действующим
трудовым законодательством Российской Федерации;

- правонарушения, совершенные В процессе осуществлениrI своей
деятельности, в пределах, определенных действующим законодательством
Российской Федерации.

7 Реорганизация и ликвидация кафедры
7.1Прекращение деятельности кафедры осуществляется путем Ое

ликвидации или реорганиз ации.
7.2 11ереименование, реорганизация (разделение, присоединение,

слияЕие, выделение) или ликвидация кафедры осуществляются прикаJом
ректора на основаниИ решениЯ УченогО совета Университета. Этому
предшествует tIроцедура рассмотрения соответствующего представления
ректора, проректора, декана факультета на заседании Ученого совета



Университета.
7 .3 При реорганизации дафедры имеющиеся на кафедре документы по

ОСНОВнОЙ Деятельности должны бытъ своевременно переданы Еа хранение
кафедре (-ам), возникшей (-им) в результате реорганизации, а при
ликвидации - в архив Университета.

Приложение 1

Типовая номенклатура дел кафедры

Индекс
дела

Заголовок дела

(тома, части)

Кол.
To}toB

Срок хранения

и статья по
перечню [1]

Примечание

02 Положецие о кафедре, копuя Постоянно,

ст. 38

flo замены новым

Подлинник в УО

03 учебцые планы

Учебные планы образовательных
программ, копuu

Постоянно,

ст. 569

Подлинники в УО

Рабочие учебные планы, копu1,! 1 г., ст. 602 Подlинники в УО

Графики учебного процесса, копuu 1 г, ст. 602 Подлинники в УО

04 Плап работы кафедры на учебный год,
поdлuннuк

Постоянно,

ст,572-а

Отчет о работе кафедры за учебный год,
копuя

Постоянно,

ст. 575-а

Подлинники в УО

05 Протоколы заседаний кафедры,
поOлuннuкu

Постоянно,

ст. 57 l

0б Повышепие квалшфикации:

Планы повыцIениrI квалификации
профессорско-преподавательского состава,

копuu

.Що минования
надобности

Подцинники в УО



Индекс
дела

Заголовок дела

(тома, части)

Кол.
томов

Срок хранения

и статья по
перечню [1]

Прлrме.rание

Отчеты преподавателей о повышении
квалификаци и, копtлll

,Що минования
надобности

Подлинники в УО

07 Индивидуальные плацы
преподавателей, поdлuннuлсu

5 лет,

ст.5'74

Отчеты о работе преподавателей,
поdлuннuкu

5 лет,

ст. 5]]

При необходимости
избрания по конк)фсу

на доJDкность ППС

Характеристики нагрузок преподавателей,
копuu

5 лет Подлиннрtки в УО

08 Учебно-методические комплексы

Учебные программы дисIцлIлин,
закреIшенньгх за кафедрой, конспекгы
лекции, контрольные заданиlI, тесты, темы
к)Фсовых работ; экзаменационные бшrеты

поdлuннuкu

11остоянно,

ст. 569,

l г., ст. 566

после замены новыми

09 Учебная практика

Програпtп,Iа учебной практики, поdлuлtt tttK 5 :leT, Копия в Уо

Отчеты руководителей о прохождении

учебной практики, t{опutl
5 лет ГIодлинник в деканате

Щневники о прохохцении учебной
практики, поdлuttн ttKtt

5 лет Архив

f{окументы (заявки. планы, приказы,
графltки, списки, переписка) о проведенI.rи

учебной практики

копuu

l г.,

ст. 609

Подлинники в УО



Индекс
дела

Заголовок дела

(томао части)

Кол.
томов

Срок храпепия

и етатья по
перечню [1]

Примечание

12 расписаrrия

Расписание учебньж занятий кафедры l г.,

ст. 602

Расписание работы преподавателей (по
семестрам)

] г.,

ст. 602

Расписание работы преподавателей
кафедры во время зачётно-
экзаменационной сессии

1 г.,

ст, 602

Расписание текущих консультаций l г., ст. 602

13 Экзамены:

расписание экзаменов 1 г., ст.566

Письменные экзаменационные работы 1г,

ст. 587

20 Журнал учета взаимных посещений,
ПОDЛUННUК

5 лет

2l Списки публикаций сотрудников
кафедры

/{о минования
надобносr,и

научrrо-исследовательская работа постоянно

наyчно-исследовательская работа
стyдентов

постоянно

воспитательrrая Dабота lIосl,оянно

23 [олжностные инструкции сотрудников
кафедры, копuu

3 г., ст.56 .Що замены новыми

Подлинники в ОК

24 Номенклатура дел кафедры, поdлuннuк 5 лет, ст. 95 (б) Копия в Уо

Акты на уничтожение дел, lt()пuLr Зг., ст. 1 l7 (б) Подlинники в Архиве


