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заведующему кафедрой
(кафедра психологии)
1 Общие положения

1.1 Заведующий кафедрой относится к категории руководителей.

1.2 Заведующий кафедрой оформляется на работу на основании заключённого с ним трудового договора (контракта) приказом ректора университета по представлению начальника отдела кадров после согласования с заведующим кафедрой и деканом факультета и в соответствии с Положением о порядке замещения вакантных должностей профессорско-преподавательского состава.
1.3 На должность заведующего кафедрой назначается лицо, имеющее высшее образование, наличие ученой степени доктора или кандидата наук, научных трудов или изобретений, патентов, стаж работы в должностях педагогических, научных работников, должностях руководителей или специалистов, работа которых соответствует направлению образования кафедры, не менее 7 лет.

1.4 В своей деятельности заведующий кафедрой руководствуется:

- Конституцией Республики Беларусь;
- Кодексом Республики Беларусь об образовании;
- документами системы менеджмента качества университета;

- нормативными правовыми актами, руководящими и методическими документами по вопросам выполняемой работы;

- инструкциями, приказами, решениями органов управления учреждения образования;

- коллективным договором;

- Уставом университета;

- положением о кафедре;

- правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

- правилами внутреннего трудового распорядка;

- настоящей должностной инструкцией.

1.5 Заведующий кафедрой должен знать:

- иные нормативные правовые акты, другие руководящие и методические документы и материалы по вопросам функционирования и развития системы высшего образования, дополнительного образования взрослых;

- документы системы менеджмента качества университета, распространяющиеся на деятельность подразделения;

- учебно-программную документацию образовательных программ по обучаемым специальностям (направлениям специальностей, специализациям);

- отечественные и зарубежные достижения по вопросам образовательного процесса;

- методики по совершенствованию педагогической работы, современное состояние и проблемы перспективного развития по обучаемым специальностям (направлениям специальностей, специализациям);

- педагогику, психологию, теорию и методику педагогической деятельности;

- установленный порядок организации, планирования и финансирования научной деятельности; положение о присуждении ученых степеней и присвоении ученых званий;

- основы законодательства о труде;

- правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности.

1.6 Заведующий кафедрой подчиняется непосредственно декану факультета.

1.7 Заведующий кафедрой осуществляет взаимодействие с профессорско-преподавательским составом кафедры и с работниками других факультетов и структурных подразделений учреждения по вопросам, входящим в его компетенцию.

1.8 Заведующий профилирующей кафедрой может отдавать распоряжения студентам только той специальности, по которой осуществляется подготовка специалистов, привлекать же студентов другой специальности к выполнению какой-либо работы возможно только с разрешения декана, в ведении которого находятся эти студенты.

1.9 В случае временного отсутствия заведующего кафедрой заведения (отпуск, болезнь и пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке.

2 Функции

Основными функциями заведующего кафедрой являются:
- реализация Политики университета и целей в области качества;

- общее руководство учебно-воспитательной, методической и научной работой кафедры;
- совершенствование системы менеджмента качества на кафедре; 

- обеспечение неукоснительного исполнения правил и норм по охране труда работниками кафедры и мер безопасности обучающимися.
3 Должностные обязанности

Заведующий  кафедрой исполняет следующие обязанности:
3.1 Обеспечивает строе соблюдение правил и норм охраны труда и пожарной безопасности, а также обеспечивает соблюдение мер безопасности обучающимися.
3.2 Осуществляет общее руководство образовательной и научной деятельностью, методической работой кафедры.

3.3 Участвует в разработке и реализации Политики и целей университета в области качества в пределах своих полномочий.
3.4 Выполняет требования документированных процедур СМК университета, распространяющихся на деятельность кафедры.
3.5 Разрабатывает планы работы кафедры, в т.ч. идеологической и воспитательной работы, на учебный год на основе мониторинга качества воспитания, обеспечивает контроль за их выполнением.

3.6 Осуществляет подбор и расстановку профессорско-преподавательского состава, других работников кафедры, распределение учебной нагрузки, их должностных обязанностей.

3.7 Утверждает индивидуальные планы педагогических работников, иные документы деятельности кафедры, обеспечивает и контролирует их полное и качественное выполнение.

3.8 Проводит комплексную учебную, методическую, воспитательную и научно-исследовательскую работу по своей специальности в пределах утвержденной педагогической нагрузки согласно индивидуальному плану.

3.9 Использует наиболее эффективные формы, методы и средства обучения и воспитания обучающихся, формирует у них необходимые профессиональные качества, умения и навыки.

3.10 Организует и принимает участие в разработке учебно-программной и учебно-методической документации, в т.ч. для проведения факультативных занятий, самостоятельной работы обучающихся и контроля знаний.

3.11 Несет ответственность за реализацию образовательных программ, качество образования. Организует разработку типовых и учебных программ, учебно-методических материалов для проведения всех видов учебных занятий, самостоятельной работы студентов и контроля знаний.
3.12 Оказывает организационно-методическую помощь профессорско-преподавательскому составу кафедры по подготовке учебных изданий по учебным дисциплинам, учебно-методической документации, организации идеологической и воспитательной работы.

3.13 Готовит и проводит заседания кафедры, рассматривает и утверждает программы и методики по учебным дисциплинам, преподаваемым на кафедре.

3.14 Определяет направления научных исследований на кафедре, участвует в научно-исследовательской работе, организует участие в научных исследованиях профессорско-преподавательского состава кафедры, обучающихся, в т.ч. одаренной и талантливой молодежи.

3.15 Содействует практической реализации результатов научных исследований и внедрению их в практическую деятельность организаций.

3.16 Осуществляет подбор работников кафедры, обучающихся для научно-исследовательской деятельности, получения ими послевузовского образования.

3.17 Осуществляет общее руководство аспирантами, научно-исследовательской работой обучающихся, оказывает им научно-методическую помощь.

3.18 Организует рассмотрение на заседаниях кафедры диссертационных работ для рекомендации их к защите.

3.19 Организует и координирует взаимодействие кафедры с другими структурными подразделениями учреждения образования.

3.20 Изучает, обобщает и использует передовой опыт работы других кафедр.

3.21 Содействует повышению квалификации сотрудников кафедры.

3.22 Организует разработку должностных инструкций, учебно-программной документации по специальностям (направлениям специальностей, специализациям) подготовки специалистов на кафедре, программ текущей и итоговой аттестации обучающихся.

3.23 Участвует в организации и работе государственных экзаменационных комиссий по специальностям кафедры.

3.24 Содействует пополнению и обновлению материально-технической базы кафедры, контролирует эффективное ее использование и сохранность.

3.25 Организует проведение инструктажей с сотрудниками кафедры по охране труда и пожарной безопасности.

3.26 Организует проведение преподавателями кафедры обучения и проверки знаний обучающихся по мерам безопасности при организации учебно-воспитательного процесса и обеспечивает их выполнение.

3.27 Организует проведение учебных занятий, всех видов практик, выполнение дипломных и курсовых работ, научно-исследовательских и других работ, мероприятий в соответствии с требованиями безопасности.

3.28 Организует проведение на кафедре работы по экономному и бережливому расходованию энергетических и материальных ресурсов.

4 Права

Заведующий кафедрой имеет право:

4.1 Принимать самостоятельные решения, в том числе по согласованию с деканом, в пределах своей компетенции. Издавать в пределах своих полномочий распоряжения и указания по кафедре, которые являются обязательными для исполнения всеми работниками кафедры, студентами.

4.2 Разрабатывать и вносить на рассмотрение кафедры предложения по совершенствованию учебного процесса, повышению качества подготовки студентов.

4.3 Участвовать в обсуждении вопросов, связанных с учебной, методической, научной и иной деятельностью учреждения.

4.4 Распределять и перераспределять учебную нагрузку между профессорско-преподавательским составом кафедры в пределах годовой нормы учебной нагрузки, вносить при необходимости в нее корректировки.

4.5 Осуществлять контроль за проведением всех видов учебных занятий, экзаменов и зачетов, проводимых преподавателями кафедры.

4.6 Требовать при необходимости от руководства университета оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав, материально-технического обеспечения деятельности своей кафедры.

4.7 Принимать к рассмотрению диссертации, представляемые к защите сотрудниками кафедры или (по представлению ректора) другими соискателями.

4.8 Руководить подготовкой аспирантов и соискателей.

4.9 Представлять в установленном порядке ректору предложения по приему в штат кафедры работников, увольнению и перемещению в должности сотрудников кафедры.

4.10 Принимать участие в работе конференций, симпозиумов, совещаний.

4.11 Вносить ректору университета предложения о мотивированном поощрении, продвижении по службе или наложении взыскания на сотрудников кафедры.

4.12 Вносить предложения декану факультета о представлении студентов за успехи в учебе к различным формам поощрения, вносить предложения о наложении взыскания на студентов, вплоть до отчисления из учреждения.

4.13 Согласовывать приём на работу на кафедру сотрудников следующих должностей: профессор, доцент, старший преподаватель, ассистент, лаборант.
5. Ответственность

Заведующий  кафедрой несет ответственность за:

5.1 Неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, устава учреждения, иных локальных нормативных актов, неправильность и неполноту использования предоставленных прав, предусмотренных настоящей должностной инструкцией – в пределах, определённых действующим трудовым законодательством.
5.2 Невыполнение действующих в университете требований документов СМК.
5.3 Правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности – в пределах, определённых действующим административным, уголовным и гражданским законодательством.
5.4 Несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка, правил и норм охраны труда и пожарной безопасности; санитарно-гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса, нарушение правил и норм по охране труда и пожарной безопасности работниками кафедры.
5.5 Причинение материального ущерба учреждению – в пределах, определённых действующим гражданским и трудовым законодательством.
5.6 Нарушение мер безопасности обучающимися во время проведения учебных занятий, выполнения дипломных и курсовых работ, всех видов практик.
5.7 Невыполнение действующих в университете требований документов СМК.
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