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1. Общие положения

1.1. Положение разработано на основании Типового положения об 
образовательном учреждении высшего профессионального образования 
(высшем учебном заведении) Российской Федерации, утвержденного 
постановлением Правительства РФ от 14 февраля 2008 г № 71; Федерального 
закона Российской Федерации «О высшем и послевузовском профессиональном 
образовании» от 22 августа 1996 г. № 125-ФЗ, Устава МГГУ им. М.А. Шолохова.
Кафедра (XU M/fi. d k  !/UlV?( b $ tW /U lIl i/I 0^1IL*_____________»______
(далее -  кафедра) является основным структурным подразделением 
Московского государственного гуманитарного университета им. М.А. Шолохова 
(далее -  Университет), осуществляющим учебную, методическую и научно- 
исследовательскую деятельность, воспитательную и внеучебную работу со 
студентами, а также подготовку и повышение квалификации научно­
педагогических кадров, и входит в состав факультета
/и $ Х 1 и  СМ  _________________________________ (далее -  факультет).

1.2. Кафедра создается, реорганизуется и ликвидируется приказом ректора 
на основании решения Ученого Совета Университета.

1.3. Кафедра осуществляет свою деятельность на основании Конституции 
Российской Федерации, Закона Российской Федерации «Об образовании» от 
10 июля 2007 г. №3266-1, Федерального закона «О высшем и послевузовском 
образовании» от 22 августа 1996 г. № 125-ФЗ, приказов и распоряжений 
Министерства образования и науки Российской Федерации, Устава 
Университета, решений Ученого совета Университета, приказов ректора и 
настоящего Положения.

1.4. Деятельность кафедры по направлениям учебной, методической, 
научной, организационной, воспитательной работы осуществляется в 
соответствии с годовыми планами.

1.5. Кафедры, находящиеся в составе факультетов Университета 
подчиняются декану факультета, общеуниверситетские кафедры -  ректору 
Университета.

2. Состав и структура кафедры

2.1. Кафедра объединяет профессорско-преподавательский состав, 
учебно-вспомогательный персонал, аспирантов и соискателей. Кафедра 
создается в составе не менее пяти человек.

2.2. Профессорско-преподавательский состав кафедры (далее -  ППС) включает 
в себя: заведующего кафедрой, профессоров, доцентов, старших преподавателей, 
ассистентов, работающих на постоянной основе, в том числе по совместительству 
(штатные сотрудники), а также на условиях почасовой оплаты.

2.3. Замещение всех должностей ППС в Университете производится по 
срочному трудовому договору, заключаемому на срок до 5 лет, в соответствии с 
Квалификационными требованиями, предъявляемыми при замещении 
должностей профессорско-преподавательского состава Московского 
государственного гуманитарного университета имени М.А. Шолохова.

2.4. Штатное расписание ППС кафедры формируется на каждый учебный год в
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соответствии с принятой в Университете методикой расчета штатов ППС, 
утверждается ректором и доводится до сведения заведующего кафедрой.

2.5. Учебно-вспомогательный персонал кафедры (далее -  УВП) состоит из 
специалистов.

2.6. Штатное расписание учебно-вспомогательного персонала может 
изменяться на каждый учебный год на основании приказа ректора.

2.7. Все сотрудники кафедры имеют права, исполняют обязанности и несут 
ответственность в соответствии с действующим законодательством, локальными 
нормативными актами Университета, в том числе в соответствии с Правилами 
внутреннего распорядка и настоящим Положением, трудовым договором и 
должностной инструкцией.

2.8. Кафедру возглавляет заведующий кафедрой, избираемый на заседании 
Ученого совета Университета путем тайного голосования на срок до 5 лет из 
числа наиболее квалифицированных и авторитетных специалистов 
соответствующего профиля, имеющих, как правило, ученую степень или звание. 
Порядок избрания заведующего кафедрой определяется Положением о порядке 
замещения должностей научно-педагогических работников в высшем учебном 
заведении Российской Федерации.

3. Основные задачи кафедры

Основными задачами кафедры являются:
3.1. Организация и осуществление учебного процесса и его методического 

обеспечения по дисцигшинам, закрепленным за кафедрой, внедрение в учебный 
процесс инновационных технологий обучения.

3.2. Подготовка научно-педагогических кадров и повышение их 
квалификации.

3.3. Организация и осуществление научных исследований сотрудниками 
кафедры, научное руководство исследовательской деятельностью аспирантов, 
студентов.

4. Функции кафедры

Для реализации поставленных задач кафедра выполняет следующие 
функции:

4.1. Организация и осуществление учебного процесса:
4.1.1. Проведение лекций, практических, семинарских и лабораторных 

занятий с использованием современных средств, методов и технологий 
обучения.

4.1.2. Обеспечение рациональной организации и контроля 
самостоятельной работы студентов, проведение текущих и промежуточных 
аттестаций, защит курсовых работ, текущих зачетов и экзаменов.

4.1.3. Контроль качества обучения студентов и анализ результатов 
экзаменационных сессий.

4.1.4. Совершенствование качества преподавания на основе изучения и 
обобщения опыта ведущих преподавателей Университета, других
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отечественных и зарубежных вузов, внедрение в учебный процесс 
инновационных технологий обучения с использованием современных 
технических средств.

4.2. Организация, проведение и руководство учебными, 
производственными, преддипломными и др. видами практик студентов.

4.3. Организация подготовки и проведения итоговой государственной 
аттестации:

4.3.1. Научное руководство в подготовке выпускной квалификационной 
работы, проведение предварительных защит.

4.3.2. Участие в формировании Государственной аттестационной 
комиссии и подборе кандидатуры ее председателя, организация работы 
Государственной аттестационной комиссии.

4.3.3. Организация и проведение государственных экзаменов и защиты 
выпускных квалификационных работ.

4.4. Методическое обеспечение учебного процесса:
4.4.1. Участие в разработке учебных планов по специальностям и 

направлениям подготовки в соответствии с требованиями государственных 
образовательных стандартов, федеральных государственных образовательных 
стандартов.

4.4.2. Участие в обновлении существующих и разработке новых учебно­
методических комплексов, включая учебные программы и курсы.

4.4.3. Подготовка учебников, учебных и методических пособий по 
дисциплинам кафедры.

4.4.4. Подготовка рецензий, отзывов и заключений на учебники, учебные 
пособия и учебно-методическую литературу.

4.5. Научно-исследовательская деятельность кафедры:
4.5.1. Проведение научных исследований в рамках научного направления 

кафедры, использование в учебном процессе результатов научной деятельности, 
ежегодное подведение итогов научно-исследовательской работы в виде отчета и 
публикаций результатов исследований.

4.5.2. Организация и проведение научных конференций, семинаров, 
открытых лекций, мастер-классов по направлениям научно-исследовательской 
деятельности кафедры, участие в научных конференциях и семинарах сторонних 
организаций.

4.5.3. Подготовка отзывов, рецензий и заключений на научные труды, в 
том числе на кандидатские и докторские диссертации и авторефераты, 
студенческих научные и выпускные квалификационные работы.

4.5.4. Регулярное повышение научной и педагогической квалификации 
ППС кафедры, организация научных стажировок профессорско- 
преподавательского состава.

4.5.5. Руководство научно-исследовательской деятельностью аспирантов, 
докторантов, соискателей, обсуждение диссертаций, представляемых к защите, 
разработка программ экзаменов кандидатского минимума, участие в приеме 
кандидатских экзаменов.
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4.5.6. Организация и руководство научно-исследовательской 
деятельностью студентов, подготовка и проведение студенческих научных 
конференций по актуальным проблемам.

4.5.7. Поддержание научных партнерских отношений с другими вузами, 
научно-исследовательскими институтами, предприятиями и учреждениями, 
развитие академической мобильности ППС.

4.6. Воспитательная и внеучебная деятельность кафедры заключается в 
оказании помощи студентам в организации и проведении внеучебных 
мероприятий, в работе по профессиональной ориентации учащихся.

4.7. Текущие вопросы учебной, методической, научно-исследовательской, 
воспитательной и внеучебной деятельности кафедры рассматриваются на ее 
заседаниях, которые проходят не реже одного раза в месяц. Повестка дня 
заседания кафедры определяется ее заведующим и доводится до сведения 
коллектива не позднее, чем за неделю до заседания. Заседание кафедры 
оформляется протоколом, который подписывают заведующий кафедрой и 
секретарь.

4.8. Принимает участие во всех общеуниверситетских мероприятиях.
4.9. Проводит мероприятия и принимает меры по обеспечению 

безопасности жизни и здоровья студентов и сотрудников кафедры при 
проведении учебных занятий в закрепленных за кафедрой помещениях.

4.10. Ведет у ч е т  и обеспечивает хранение документации в соответствии с 
установленными в Университете правилами делопроизводства.

5. Взаимодействия и связи

5.1. Кафедра взаимодействует со структурными подразделениями 
Университета при решении вопросов, входящих в ее компетенцию.

5.2. Кафедра организует взаимодействие и устанавливает партнерские 
отношения Университета с представителями образовательных, научно- 
исследовательских учреждений и деловых кругов по вопросам подготовки 
кадров высшей профессиональной квалификации.

6. Обязанности заведующего кафедрой

Заведующий кафедрой осуществляет руководство коллективом кафедры и 
организует ее работу.

6.1. В организации учебного процесса планирует и распределяет учебную 
нагрузку среди профессорско-преподавательского состава кафедры и 
контролирует ее выполнение; контролирует качество проведения занятий, 
использование технических средств и технологий обучения; производит 
необходимые замены преподавателя в случае его болезни, командировки, 
отсутствия; распределяет студентов для выполнения курсовых и выпускных 
квалификационных работ между преподавателями кафедры; допускает 
студентов к сдаче государственных экзаменов и защите дипломных проектов 
(работ); анализирует успеваемость студентов и качество их подготовки по 
профилю кафедры; осуществляет прием студентов в установленные дни и часы.

7



6.2. В организации учебно-методического процесса осуществляет 
планирование разработки и издания учебной и методической литературы, 
контролирует полноту методического обеспечения по дисциплинам кафедры; 
осуществляет разработку мероприятий по внедрению в учебный процесс новых 
технологий обучения, организует изучение, обобщение и распространение 
опыта учебной и методической работы преподавателей; оказывает помощь 
начинающим преподавателям в овладении педагогическим мастерством, 
обеспечивает регулярное повышение квалификации сотрудников кафедры.

6.3. Готовит и проводит научные и методические семинары 
преподавателей и аспирантов, научные конференции кафедры, открытые лекции, 
мастер-классы.

6.4. Координирует научно-исследовательскую работу преподавателей 
кафедры в рамках основного научного направления и по отдельным 
исследовательским программам.

6.5. Планирует, готовит и проводит заседания кафедры.
6.6. По согласованию с деканом факультета и проректором по учебной 

работе осуществляет подбор кадров кафедры; готовит материалы конкурсного 
отбора на замещение должностей профессорско-преподавательского состава.

6.7. Составляет планы и отчеты по деятельности кафедры, представляет в 
деканат и Департамент по учебно-методической работе.

6.8. Организует, обеспечивает и контролирует выполнение приказов и 
распоряжений ректора, проректоров, декана.

6.9. Обеспечивает соблюдение охраны труда, техники безопасности и 
противопожарной охраны на кафедре, правил внутреннего распорядка и 
трудовой дисциплины работниками кафедры.

7. Права заведующего кафедрой

Заведующий кафедрой имеет право:
7.1. Представлять интересы кафедры в пределах своей компетенции в 

деканате, ректорате, на Ученых советах в др. организациях.
7.2. Вносить в Ученый совет факультета, Ученый совет Университета, 

декану факультета, проректорам, ректору предложения для принятия решений 
по вопросам и направлениям деятельности кафедры.

7.3. Отдавать в пределах своей компетенции обязательные для исполнения 
на кафедре указания и распоряжения, предлагать и реализовывать принципы 
развития, организации и управления; требовать от сотрудников кафедры 
выполнения служебных обязанностей и соблюдения трудовой дисциплины.

7.4. Давать представление на прием и увольнение сотрудников кафедры в 
Отдел кадров Университета по согласованию с деканом, проректором по 
учебной работе.

7.5. Вносить руководству Университета представление на поощрение или 
привлечение к дисциплинарной ответственности сотрудников кафедры.
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8. Ответственность заведующего кафедрой

Заведующий кафедрой несет ответственность:
8.1.3а ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных 

обязанностей, предусмотренных настоящим Положением, в пределах, 
определенных действующим трудовым законодательством Российской 
Федерации.

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

8.3.3а причинение материального ущерба в пределах, определенных 
действующим трудовым и гражданским законодательством Российской 
Федерации.
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