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ПОЛОЖЕНИЕ 

о   кафедре 

 
1. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Кафедра является самостоятельным структурным подразделением Московского 

областного филиала «СПбГУП» «Института искусств и информационных технологий» 

(далее – институт) и подчиняется заместителю директора по учебно-методической 

работе и довузовской подготовке. 

1.2. Кафедра является основным структурным подразделением института, 

осуществляющим организацию и проведение учебной, учебно-методической, 

организационно-методической, научной, воспитательной и профориентационной 

работы. 

1.3. Кафедру возглавляет заведующий кафедрой, назначаемый на должность и 

освобождаемый от нее приказом директора. 

1.4. Общее руководство деятельностью заведующих кафедрами осуществляет 

заместитель директора по учебно-методической работе и довузовской подготовке. 

1.5. Заведующему кафедрой подчинены сотрудники согласно штатному расписанию. 

1.6. Работа кафедры организуется согласно плану-заданию, включающему в себя 

индивидуальные задания преподавателей в области учебно-методической, научной, 

воспитательной, довузовской профориентационной работы и утвержденному 

директором перед началом нового учебного года. 

1.7. Кафедра руководствуется в своей деятельности:  

- законодательными и иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации,  

применительно к сфере её деятельности подразделения; 

- Уставом Университета, Положением о Филиале, приказами и распоряжениями 

директора и другими локально-нормативными актами СПбГУП, настоящим 

Положением. 

2. ОСНОВНЫЕ  ЗАДАЧИ 

 

2.1. Организация и проведение на современном научном уровне учебной и 

методической работы. 

2.2. Выполнение научных исследований по профилю кафедры. 
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2.3. Подготовка и повышение профессионального уровня научно-педагогических 

кадров. 

2.4. Руководство научно-исследовательской работой обучающихся. 

2.5. Проведение воспитательной работы с обучающимися. 

2.6. Участие в осуществлении отбора абитуриентов, профориентационной работе. 

2.7. Осуществление учебно-методического руководства практикой обучающихся. 

2.8. Определение тем выпускных квалификационных работ с учетом реальных нужд 

практики. 

2.9. Заключение договоров с предприятиями (организациями) о практической 

подготовке. 

2.10. Поддержание связи с выпускниками и анализ спроса и трудоустройства 

специалистов, выпускаемых кафедрой. 

2.11. Установление и поддержание связей с родственными кафедрами Головного вуза, 

а также других вузов по вопросам учебной, методической, научной и воспитательной 

работы. 

3. СТРУКТУРА 

 

3.1. Структура и штаты кафедры утверждаются и изменяются директором по 

представлению заведующего кафедрой, согласованному с заместителем директора по 

учебно-методической работе и довузовской подготовке. 

3.2. Кафедра может иметь учебные лаборатории, кабинеты, научные лаборатории, 

научно-исследовательские группы, временные исследовательские коллективы, 

учебно-методический кабинет и другие подразделения, обеспечивающие учебный и 

научный процессы. 

4. ФУНКЦИИ 

 

4.1. Кафедра организует и проводит все виды учебных занятий по всем формам 

обучения, предусмотренные учебными планами, обеспечивая их высокий 

теоретический и методический уровень; участвует в научно-исследовательской работе 

Университета; принимает участие в работе по профессиональной ориентации 

учащейся и рабочей молодежи; участвует в организации и проведении набора 

абитуриентов; осуществляет в установленном порядке сотрудничество с кафедрами 

Головного вуза по учебной, научно-методической и научно-исследовательской работе; 

проводит воспитательную работу с обучающимися. 

4.2. Основные функции кафедры: 

4.2.1. Проведение учебных занятий с обучающимися по всем формам обучения и 

уровням образования в строгом соответствии с годовыми календарными учебными 

графиками, утвержденным расписанием занятий, рабочими учебными программами. 

4.2.2. Разработка и использование новых технологий обучения по предметам, курсам, 

дисциплинам (модулям), иным компонентам образовательной программы кафедры. 

4.2.3. Обеспечение совершенствования качества преподавания: повышение уровня 

чтения лекций, эффективности практических, семинарских занятий, привитие 

необходимых умений и навыков, развитие творческих способностей обучающихся. 

4.2.4. Руководство планированием, организацией и проведением практики, 

выполнением курсовых работ. 

4.2.5. Проведение экзаменов и зачетов, организация защиты курсовых работ, анализ 

их итогов и выработка рекомендаций по повышению качества учебного процесса. 
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4.2.6. Организация и осуществление мероприятий по использованию современных 

технических средств обучения. 

4.2.7. Организация и контроль самостоятельной работы обучающихся по предметам, 

курсам, дисциплинам (модулям), иным компонентам образовательной программы 

кафедры. 

4.2.8. Осуществление работы по совершенствованию системы непрерывного 

образования, укреплению связи между довузовскими, вузовскими, послевузовскими 

звеньями подготовки специалистов. 

4.2.9. Комплексное методическое обеспечение учебных предметов, курсов, дисциплин 

(модулей), иных компонентов образовательной программы кафедры, подготовка 

учебных пособий, разработка учебно-методических материалов. 

4.2.10. Установление творческих связей с кафедрами Головного вуза, а также других 

вузов, изучение, обобщение и распространение опыта работы лучших 

преподавателей, оказание помощи начинающим преподавателям в овладении 

педагогическим мастерством. 

4.2.11. Осуществление подготовки и повышения квалификации научно-

педагогических кадров, в том числе в формах аспирантуры в соответствии с профилем 

кафедры. 

4.2.12. Рецензирование и представление к печати рукописей учебников, монографий, 

учебных пособий, научных статей, а также рукописей сторонних авторов по 

поручению руководства Филиала. 

4.2.13. Выполнение, совместно с входящими в нее научно-исследовательскими 

подразделениями (лабораториями, исследовательскими группами, временными 

исследовательскими коллективами и др.), фундаментальных и прикладных научных 

исследований. Научно-исследовательское направление деятельности кафедры 

включает в себя: 

− определение стратегии образовательной деятельности кафедры; 

− анализ состояния развития науки в России и за рубежом по профилю кафедры; 

− выявление и обобщение новых, прогрессивных тенденций в развитии 

социокультурной сферы России; 

− разработку фундаментальных и прикладных проблем, получение новых научных 

результатов в области образования культуры, искусства, экономики и права; 

− подготовку и публикацию фундаментальных и научно-практических, научно-

исследовательских монографий, научно-исследовательских книг и брошюр, и других 

результатов научно-исследовательской деятельности; 

− публикацию в периодической печати информации о научных и научно-

методических разработках сотрудников кафедры. 

4.2.14. Внедрение результатов научных исследований в практику и учебный процесс. 

4.2.15. Организация и руководство научно-исследовательской работой обучающихся 

(научные кружки, СНО и другие виды работ). 

4.2.16. Участие в проведении профориентационной работы со школьниками и 

молодежью (подготовка выступлений в средствах массовой информации, подготовка 

и проведение олимпиад, конкурсов, фестивалей среди обучающихся образовательных 

организаций общего образования и среднего профессионального образования и 

другие виды работ). 

4.2.17. Организация и проведение воспитательной, просветительской и культурно-

массовой работы с обучающимися. Участие в создании и руководстве студенческими 

ДОКУМЕНТ ПОДПИСАН ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЬЮ

Ануфриев Дмитрий Петрович 06.10.26 10:10 (MSK) Сертификат 24F0DA6DE1A5ACBD47F3523B019D8695
Действует с 13.04.26 по 13.07.27



объединениями, кружками по интересам и другими видами общественной работы. 

Проведение индивидуальной воспитательной работы с обучающимися. 

4.2.18. Укрепление материально-технической базы, поддержание ее на уровне, 

способном обеспечить высокое качество подготовки специалистов. Использование 

возможностей сторонних организаций для укрепления материально-технической 

базы кафедры. 

4.2.19. Выполнение плана-задания работы кафедры, утвержденного директором 

Филиала. 

4.2.10. Составление годовых отчетов работы кафедры. 

 

5. ПРОФЕССОРСКО – ПРЕПОДАВАТЕЛЬСКИЙ  СОСТАВ 

 

5.1. К профессорско-преподавательскому составу кафедры относятся: заведующий 

кафедрой, профессора, доценты, старшие преподаватели, преподаватели. 

5.2. Руководство работой кафедры и ответственность за результаты ее деятельности 

возлагаются на заведующего кафедрой, избираемого Учебно-методическим советом 

Филиала. 

5.3. Замещение должностей профессорско-преподавательского состава и научного 

персонала кафедры производится по трудовому договору. 

5.4. Профессорско-преподавательский состав кафедры имеет право: 

− участвовать в обсуждении и решении вопросов учебной, научной, методической, 

воспитательной работы и других направлений деятельности Филиала; 

− выбирать методы и средства обучения, наиболее полно отвечающие их 

индивидуальным особенностям и обеспечивающие высокое качество усвоения 

обучающимися учебного материала, развитие их самостоятельности, творчества и 

инициативы; 

− определять содержание учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), иных 

компонентов в соответствии с федеральными государственными образовательными 

стандартами, федеральными государственными требованиями, рабочими 

программами; 

− обжаловать приказы и распоряжения администрации Филиала в порядке, 

установленном законодательством РФ; 

− получать вознаграждение за свой труд в установленном порядке, требовать 

соблюдения условий труда в соответствии с действующим законодательством и 

заключенным трудовым договором; 

− избирать и быть избранным заведующим кафедрой; 

− пользоваться социальными гарантиями и льготами в соответствии с требованиями 

законодательства РФ, Уставом и другими нормативно-правовыми актами 

Университета и Филиала. 

5.4. Профессорско-преподавательский состав кафедры обязан: 

− соблюдать Устав и правила внутреннего трудового распорядка Филиала; 

− вести занятия на современном научном и методическом уровне с использованием 

прогрессивных технологий обучения; 

− осуществлять преподавание учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), иных 

компонентов образовательной программы в соответствии с графиком учебного 

процесса и расписанием учебных занятий; 

− разрабатывать, обсуждать и готовить к печати учебную и методическую 
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− разрабатывать и внедрять в учебный процесс инновационные формы и методы 

обучения; 

− участвовать в научно-исследовательской работе; руководить научно-

исследовательской работой обучающихся; руководить учебной, производственной 

практиками; 

− проводить индивидуальные занятия и консультации для обучающихся, оказывать 

им помощь в самостоятельной работе над учебным материалом; 

− разрабатывать и вносить предложения по совершенствованию учебной, учебно-

методической и научно-исследовательской работы в Филиале; 

− повышать свой профессиональный уровень; 

− своевременно оповещать Учебный отдел и заведующего кафедрой о невозможности, 

по уважительным причинам, проводить учебные занятия; 

− выполнять распоряжения директора, заместителя директора по учебно-

методической работе и довузовской подготовке, заведующего кафедрой, решения 

учебно-методического совета Филиала в пределах должностных обязанностей; 

− в соответствии с планом-заданием кафедры составлять в установленные сроки 

индивидуальные планы работы, выполнять запланированные в них мероприятия, 

своевременно предоставлять отчет по итогам учебного года; 

− выполнять установленную на учебный год педагогическую нагрузку; 

− проводить воспитательную работу с обучающимися в различных студенческих 

объединениях (кружках по профессии и по интересам и др.), проводить 

индивидуальную воспитательную работу; 

− участвовать в профориентационной работе в образовательных организациях общего 

образования, среднего профессионального образования и на предприятиях, в работе 

по организации отбора абитуриентов; 

− бережно относиться к имуществу Филиала при проведении учебных занятий, 

контролировать правильное использование обучающимися оборудования и 

имущества Филиала; 

− соблюдать требования техники безопасности. 

 

6. ДОКУМЕНТЫ 

 

6.1. Кафедра должна иметь документацию, отражающую содержание, организацию и 

методику проведения учебно-воспитательного процесса, научно-исследовательской 

работы. 

6.2. Перечень основных документов кафедры: 

6.2.1. План-задание работы кафедры на учебный год. 

6.2.2. Расчет учебной нагрузки на текущий учебный год. 

6.2.3. План распределения учебной нагрузки на текущий учебный год между 

преподавателями. 

6.2.4. Программы, планы семинарских, практических занятий, самостоятельной 

работы обучающихся по всем предметам, курсам, дисциплинам (модулям), иным 

компонентам кафедры. 

6.2.5. Экзаменационные билеты, вопросы к зачетам по предметам, курсам, 

дисциплинам (модулям), иным компонентам кафедры, утвержденные на заседаниях 

кафедры. 

6.2.6. Программы и методические документы по учебной и производственной 
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6.2.7. Тематики курсовых и выпускных квалификационных работ, методические 

рекомендации по их исполнению и защите. 

6.2.8. Карты обеспеченности курсов и дисциплин учебно-методической 

документацией. 

6.2.9. Журнал учета рецензирования контрольных и курсовых работ обучающихся по 

заочной форме обучения. 

6.2.10. Протоколы заседаний кафедры. 

6.2.11. Журнал контроля и взаимопосещений учебных занятий. 

6.2.12. Отчеты о работе кафедры за пять лет. 

 

7. РУКОВОДСТВО  КАФЕДРОЙ 

 

7.1. Кафедру возглавляет заведующий кафедрой, имеющий, как правило, ученое 

звание профессора или доцента и (или) ученую степень доктора наук или кандидата 

наук, стаж научно-педагогической работы не менее 10 лет и назначаемый на эту 

должность в установленном порядке, на контрактной основе. Непосредственное 

руководство заведующим кафедрой осуществляет заместитель директора по учебно-

методической работе и довузовской подготовке. директор Филиала. Заведующий 

кафедрой руководит организацией и проведением учебной, учебно-методической, 

научно-исследовательской и воспитательной, профориентационной работой 

коллектива кафедры. Сроки и формы отчета заведующего о работе возглавляемой им 

кафедры устанавливаются директором Филиала. 

7.2. Заведующий кафедрой имеет право: 

− участвовать в обсуждении и решении вопросов, относящихся к деятельности 

Филиала; 

− вносить предложения по совершенствованию деятельности кафедры, Филиала; 

− вносить предложения об изменении названия кафедры, содержания, объема и 

названия дисциплин кафедры, последовательности их изучения; 

− по согласованию с заместителем директора по учебно-методической работе и 

довузовской подготовке создавать комиссии для пересдачи зачетов и экзаменов; 

− посещать занятия преподавателей кафедры; 

− систематически изучать и проверять качество занятий, проводимых 

преподавателями кафедры; 

− давать указания и поручения преподавателям в соответствии с их должностными 

инструкциями и задачами, стоящими перед кафедрой, требовать их исполнения; 

− вносить изменения в должностные инструкции профессорско-преподавательского 

состава кафедры с последующим утверждением директором Филиала; 

− распределять и перераспределять учебную нагрузку между преподавателями 

кафедры исходя из необходимости обеспечения нормального хода учебного процесса; 

− требовать от преподавателей объяснений о допущенных нарушениях трудовой и 

учебной дисциплины; 

− по согласованию с заместителем директора по учебно-методической работе и 

довузовской подготовке представлять директору Филиала работников кафедры для 

поощрения за достижения в работе и для объявления взысканий за соответствующие 

нарушения. 

7.5. Заведующий кафедрой обязан: 

− осуществлять руководство кафедрой в пределах ее функций и нести персональную 

ответственность за результаты ее работы; ДОКУМЕНТ ПОДПИСАН ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЬЮ
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− составлять перспективные и текущие планы работы кафедры, обеспечивающие 

выполнение учебной, учебно-методической, научно-исследовательской, 

профориентационной, воспитательной и других видов деятельности; 

− планировать, организовывать и проводить заседания кафедры; 

− осуществлять подбор кадров кафедры, представлять руководству Филиала в 

установленном порядке предложения по приему на работу преподавателей; 

− организовывать работу профессорско-преподавательского состава кафедры, 

участвовать в составлении должностных инструкций и их совершенствовании, 

утверждать индивидуальные планы работы, контролировать их выполнение, 

принимать меры по созданию работникам необходимых условий труда; 

− требовать от профессорско-преподавательского состава кафедры выполнения 

правил внутреннего распорядка, контролировать их выполнение и соблюдение 

условий трудового контракта; 

− представлять годовые отчеты и справки о работе кафедры; 

− руководить научно-исследовательской работой кафедры, контролировать ее 

выполнение; 

− обеспечивать участие профессорско-преподавательского состава кафедры в научных 

и научно-методических конференциях, в научной работе с обучающимися; 

− производить распределение учебной нагрузки между преподавателями с учетом их 

специализации; 

− направлять работу кафедры на совершенствование качества преподавания, 

проведение занятий на современном научном и методическом уровне с 

использованием прогрессивных технологий обучения; 

− осуществлять контроль за проведением преподавателями учебных занятий, 

экзаменов и зачетов согласно расписанию; 

− организовывать повышение квалификации профессорско-преподавательского 

состава, изучение, обобщение и распространение опыта работы лучших 

преподавателей; 

− обеспечивать участие преподавателей кафедры в профориентационной работе в 

образовательных организациях общего образования и среднего профессионального 

образования, в производственных коллективах; 

− обеспечивать учебную, производственную практику обучающихся; 

− организовывать работу кафедры, связанную с набором абитуриентов; 

− комплектовать состав предметной комиссии для приема вступительных экзаменов у 

поступающих в Филиал; 

− обеспечивать участие преподавателей кафедры в воспитательной работе с 

обучающимися, мероприятиях праздничного календаря Филиала и культурно-

массовых мероприятиях. 

8. Взаимодействие с другими подразделениями 

8.1. Кафедра взаимодействует в процессе своей служебной деятельности по вопросам, 

входящим в компетенцию структурного подразделения, со всеми структурными 

подразделениями МФ СПбГУП. 
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