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1  Общие положения

1.1 Заведующий кафедрой является работником федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего образования «Национальный исследовательский технологический университет «МИСИС» (далее – Университет науки и технологий МИСИС, Университет МИСИС, НИТУ МИСИС), осуществляет образовательную деятельность и выполняет обязанности по обучению обучающихся и организации образовательного процесс.

1.2 Должность заведующего кафедрой относится к должностям профессорско-преподавательского состава.

1.3 Заведующий кафедрой избирается на срок до пяти лет путем тайного голосования на заседании Квалификационного совета Университета в соответствии с уставом НИТУ МИСИС. Избранный заведующий кафедрой назначается на должность и освобождается от нее приказом ректора.

1.4 К должности заведующего кафедрой предъявляются следующие  квалификационные требования: высшее профессиональное образование, наличие ученой степени и ученого звания, стаж научно-педагогической работы или работы в организациях по направлению профессиональной деятельности, соответствующей деятельности кафедры, не менее 5 лет.

1.5 В период временного отсутствия заведующего кафедрой (во время отпуска, болезни, нахождения в командировке) исполнение его обязанностей возлагается на работника кафедры из числа профессорско–преподавательского состава распоряжением директора института. Лицо, замещающее должность заведующего кафедрой, несет полную ответственность за качественное, эффективное и своевременное их выполнение.

1.6  Заведующий кафедрой должен знать:
· законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации по вопросам высшего образования; 

· локальные нормативные акты образовательного учреждения; 

· теорию и методы управления образовательными системами; 

· государственные образовательные стандарты высшего образования; 

· порядок составления учебных планов; 

· 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; 

· правила и порядок представления обучающихся (студентов) к государственным и именным стипендиям; 

· нормативные документы, регламентирующие статус научных, педагогических и руководящих работников образовательных учреждений высшего профессионального образования, особенности регулирования их труда; 

· основы управления персоналом; 

· основы экологии, экономики, права, социологии; 

· финансово-хозяйственную деятельность образовательного учреждения; 

· основы административного, трудового законодательства; 

· требования к работе на персональных компьютерах, иных электронно-цифровых устройствах; 

· правила по охране труда и пожарной безопасности.

1.7 Заведующий кафедрой должен:

· соблюдать служебную этику взаимоотношений;

· планировать свою работу;

· разрабатывать требуемые служебные документы;

· эффективно взаимодействовать с другими государственными органами, общественными организациями и структурными подразделениями 
НИТУ МИСИС;

· уметь применять новые подходы к решению возникающих проблем;

· владеть приемами межличностных отношений;

· уметь консультировать по вопросам, входящим в его компетенцию;

· уметь анализировать передовой отечественный и зарубежный опыт и, в случае необходимости, использовать его в практической деятельности;

· обеспечить высокий уровень организации и проведения учебной и учебно-методической работы по реализуемой дисциплине;

· обеспечить выполнения порядка проведения учебных занятий и экзаменов в соответствии с утвержденным расписанием учебных занятий и экзаменов;

· владеть компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимыми программными продуктами: Internet, электронной почтой и другие.

1.8 В своей деятельности заведующий кафедрой руководствуется Конституцией Российской Федерации; федеральными конституционными законами, Федеральными законами от 12 февраля 1998 г. № 28-ФЗ «О гражданской обороне», от 21 декабря 1994 г. № 68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера» и иными федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, содержащими нормы трудового права, законодательством Российской Федерации в области образования, нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти в области образования, уставом НИТУ МИСИС; правилами внутреннего распорядка НИТУ МИСИС; Политикой и Целями в области качества НИТУ МИСИС; положением о структурном подразделении, должностной инструкцией  и иными локальными нормативными актами НИТУ МИСИС в области образования.
2 Должностные обязанности

Заведующий кафедрой:

2.1 Разрабатывает стратегию развития деятельности кафедры по направлениям подготовки, укрепляет и развивает внешние связи с работодателями и органами управления образованием. 

2.2 Осуществляет анализ рынка образовательных услуг и рынка труда по направлениям подготовки специалистов на кафедре. 

2.3 Формирует предложения по улучшению ведения учебного процесса по профилю кафедры. 

2.4 Организует межинститутское, межуниверситетское, международное взаимодействие преподавателей кафедры. 

2.5 Обеспечивает выполнение государственного образовательного стандарта. 

2.6 Создает условия для формирования у обучающихся (студентов, слушателей) основных составляющих компетентности, обеспечивающей успешность будущей профессиональной деятельности выпускников. 

2.7 Разрабатывает систему качества подготовки специалистов на кафедре. 

2.8 Определяет педагогические методы и средства обучения в целях обеспечения высокого качества учебного процесса. 

2.9 Организует проведение и контролирует выполнение всех видов учебных занятий по всем формам обучения. 

2.10 Присутствует на учебных занятиях, а также на экзаменах и зачетах по выбору. 

2.11 Регулярно проводит заседания кафедры по обсуждению запланированных и текущих вопросов учебной, научной, методической деятельности работников кафедры и воспитательной работы. 

2.12 Подготавливает заключения по учебным программам и дисциплинам кафедры, по учебным программам других кафедр институтов и образовательного учреждения. 

2.13 Создает и читает авторские курсы по дисциплинам, преподаваемым на кафедре в установленном образовательным учреждением порядке и объеме. 

2.14 Представляет на утверждение директору института планы работы кафедры и индивидуальные планы работы преподавателей кафедры. 

2.15 Осуществляет распределение педагогической нагрузки и функциональных обязанностей между работниками кафедры и контролирует своевременность и качество их исполнения. 

2.16 Осуществляет выбор современных технических средств обучения при проведении учебных занятий и обеспечивает возможности их использования. 

2.17 Организует и осуществляет контроль за ознакомительной, учебно-производственной и другими видами практики обучающихся (студентов, слушателей), курсовыми и дипломными работами. 

2.18 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. 

2.19 Организует по поручению руководства института проведение научно-исследовательской работы на кафедре, рассматривает диссертации, представляемые к защите работниками кафедры или соискателями ученой степени. 

2.20 Руководит научно-исследовательской работой обучающихся (студентов, слушателей). 

2.21 Организует обсуждение завершенных научно-исследовательских работ и результатов возможности их внедрения. 

2.22 Обеспечивает возможность опубликования сведений о достигнутых научных результатах. 

2.23 Обеспечивает составление заключений на учебники, учебные и учебно-методические пособия. 

2.24 Организует работу и принимает непосредственное участие в подготовке учебников, наглядных пособий и учебно-методических материалов кафедры. 

2.25 Контролирует качество и выполнение индивидуальных планов преподавателей кафедры и иных работников. 

2.26 Ведет педагогическую и научно-исследовательскую работу на кафедре. 

2.27 Изучает, обобщает и распространяет опыт работы преподавателей кафедры, обеспечивает учебную и методическую помощь начинающим преподавателям кафедры. 

2.28 Руководит подготовкой научно-педагогических кадров. 

2.29 Планирует повышение квалификации преподавателей кафедры. 

2.30 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. 

2.31 Принимает участие в международной деятельности кафедры, институтов, образовательных учреждений, устанавливает и поддерживает международное сотрудничество по профилю кафедры с отечественными и зарубежными высшими учебными заведениями, научно-исследовательскими организациями, предприятиями и учреждениями. 

2.32 Участвует в разработке штатного расписания кафедры образовательного учреждения. 

2.33 Обеспечивает составление и хранение всех видов документации и отчетности по итогам деятельности кафедры. 

2.34 Контролирует выполнение обучающимися (студентами, слушателями) и работниками кафедры правил по охране труда и пожарной безопасности.

2.35 Передает первичные учетные и иные документы, предусмотренные графиком документооборота/регламентами в сроки, установленные графиком документооборота/регламентами.
2.36 Обеспечивает выполнение Политики и Целей в области качества, соблюдает требования к СМК в рамках своей деятельности.
2.37 Проверяет входящие задачи и уведомления в ЕСЭД «DIRECTUM RX» не реже 1 раза в течение рабочего дня.
2.38 Обеспечивает соблюдение чистоты и порядка на своем рабочем месте.

2.39 Соблюдает правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.
3 Права

          Заведующий кафедрой имеет право:

· на материальное и финансовое обеспечение своей профессиональной деятельности;

· на получение необходимой для работы информации от других работников кафедры, подразделений института и университета;

· подписывать документы в рамках исполнения своих должностных обязанностей;

· требовать создания условий для выполнения профессиональных обязанностей, в том числе предоставления необходимого оборудования, инвентаря, рабочего места, соответствующего санитарно-гигиеническим правилам и нормам и т. д.;

· повышать свою профессиональную квалификацию;

· на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск;

· на другие права, предусмотренные уставом НИТУ МИСиС. 
4 Ответственность 

Заведующий кафедрой несет ответственность за:

· неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, ( в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации;

· причинение материального ущерба работодателю ( в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации; правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности,

в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
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