	[image: image2.png]



	Министерство науки и высшего образования Российской Федерации

	
	Федеральное государственное автономное образовательное учреждение 

высшего образования 

«Северо-Восточный федеральный университет имени М.К. Аммосова» 
Технический институт (филиал) в г. Нерюнгри

	
	Система менеджмента качества 

	СМК-ПСП-72/13-20
Версия 3.0
	Положение о кафедре педагогики и методики начального обучения 

ТИ (Ф) СВФУ



	[image: image1.png]MHHHCTEPCTBO HayKH M BBICIIEro 06pa3oBanms PoceHiicko Depepamuu
DepepaitbHOE rOCyIapCTBEHHOE aBTOHOMHOE OGPA30BATE/BHOE YIPEKIICHHE
BBICLIErO 06pasoBaHus
«CEBEPO-BOCTOYHBIV ®EJIEPAJIbHBIN YHUBEPCUTET
UMEHU M.K. AMMOCOBA»

Texuudeckuii KHCTUTYT (uiHAT) B T. Heprorrpu
(THU () CBDY)

TIOJIOKEHME O KADE/IPE
TIEJATOTMKH M METOJUKH HAYAIBHOTO OBYYEHHS
TH (®) CBOY

CMK —IICIT-72/13 - 20
Bepcns 3.0

PA3PABOTAHO

3as. kadenpoii [TuMHO @, B 202031 B. MaMenoa

COI'TACOBAHHO

Haganshux otzena xagpos .C. Onydpuenko

Ch, aTa

VI0THOMOYeHHEL 10 Ka4eCTBY 29 2040H.B. 3otoBa
o TNOMAIHCE, nara

Hepronrpy, 2020






Содержание
1. Список сокращений и обозначений………………………………………………………………..3
2. Общие положения……………………………………………………………………………………4
3. Организационная структура
5
4. Управление 
5
5. Основные задачи кафедры 
7
6. Функции и ответственность
8
6. Права кафедры
4
7. Взаимоотношения (служебные связи) кафедры
17
8. Финансово-хояйственная деятельность
19
Приложение 1
20
Приложение 2
21
Приложение 3
22


Перечень сокращений и обозначений
Кафедра ПиМНО - кафедра педагогики и методики начального обучения
ТИ(ф) ФГАОУ ВО СВФУ – Технический институт (филиал) Федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего образования «Северо-Восточный федеральный университет».
ФГОС – федеральный государственный образовательный стандарт

НМС – научно-методический совет

НТС – научно-технический совет

ППС – профессорско-преподавательский состав
ГОСТ Р ИСО – государственный образовательный стандарт   
УВП – учебно-вспомогательный персонал
НИР – научно-исследовательская работа
НИРС - научно-исследовательская работа студентов

ГЭК – государственная экзаменационная комиссия

ГАК – государственная аттестационная комиссия

ВУР – внеучебная работа

1. Общие положения
1.1. Кафедра педагогики и методики начального обучения (полное название) является основным учебно-научным структурным подразделением Технического института (филиала) федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего образования «Северо-Восточный федеральный университет им. М.К. Аммосова» в г. Нерюнгри (фактический адрес: г. Нерюнгри, ул. Южно-Якутская 25, каб. 504).
Сокращенное название – кафедра ПиМНО ТИ (ф) ФГАОУ ВО СВФУ (далее кафедра).
Кафедра осуществляет реализацию профессиональных образовательных программ на всех уровнях высшего образования, послевузовского и обеспечивает проведение учебной, научной и воспитательной работы.
1.2. Кафедра осуществляет подготовку специалистов и бакалавров по очной форме обучения и заочной. Для каждой из этих форм обучения в рамках конкретной профессионально образовательной программы действует государственный образовательный стандарт / федеральный государственный образовательный стандарт. Продолжительность обучения определяется учебными планами.

1.3. Подготовка на кафедре ведется по специальностям: 44.03.01 – Педагогическое образование (профиль – «Начальное образование»), 44.03.02 – Психолого-педагогическое образование»    (профиль – «Общая и специальная психология и педагогика в образовании), 44.03.05 - Педагогическое образование (профиль - «Дошкольное образование и начальное образование).

1.4. В рамках единого государственного образовательного стандарта / федерального государственного образовательного стандарта кафедре гарантируется право выбора по своему усмотрению методик преподавания и обучения, задач научных исследований и средств их решения, обеспечивающих высокое качество учебного и научного процессов. Кафедра имеет право свободного доступа к информации, которой располагает институт, необходимой для обеспечения учебного процесса и проведения научных исследований.

1.5. Кафедра целенаправленной организацией учебного процесса, выбором форм, методов и средств обучения, используя отечественный и зарубежный опыт, современные информационные технологии, создает необходимые условия обучающимся для освоения профессиональных образовательных программ, воспитывает студентов в духовно-нравственном отношении, способствует личностному развитию студентов, обеспечивает единство учебного, научного, воспитательного и иных процессов.

1.6. Кафедра осуществляет свою деятельность в соответствии с действующим законодательством и другими нормативными актами РФ в области образования и науки, Уставом СВФУ; Положением о ТИ (ф) ФГАОУ ВО СВФУ; приказами и распоряжениями ректора СВФУ, директора ТИ (ф) СВФУ; руководством по качеству СВФУ; постановлениями Ученого Совета, НМС, НТС СВФУ и ТИ (ф) СВФУ; методическими инструкциями: «Порядок разработки положения о структурном подразделении СВФУ», «Порядок разработки, оформления и утверждения должностной инструкции»; настоящим положением.
1.7. Кафедра педагогики и методики начального обучения является выпускающей.
1.8. Кафедра вправе вести платную деятельность, предусмотренную Уставом университета, в рамках своей компетенции.
1.9. Создание и деятельность организационных структур политических партий, общественно-политических и религиозных движений, равно как и пропаганда их идей, на кафедре не допускаются.
2. Организационная структура
2.1. Кафедра имеет в своем составе учебные (506 к., 507 к., 508 к.) и методические кабинеты (510 к., 502 к., 504 к.) и руководит их учебно-методической и научно-исследовательской работой, выполняемой профессорско-преподавательским составом, учебно-вспомогательным персоналом и т.д. в соответствии с индивидуальными планами  в основное рабочее время.

2.2. Кафедру возглавляет заведующий, избираемый Ученым советом вуза сроком на 5 лет из числа наиболее квалифицированных и авторитетных специалистов соответствующего профиля, имеющих как правило, ученую степень, звание, стаж научно-педагогической работы или работы в организациях по направлению профессиональной деятельности, соответствующей деятельности кафедры, не менее 5 лет, и утверждаемый в должности приказом ректора Университета.
2.3. Утверждение Положения о кафедре и должностных инструкций ее работников осуществляется директором института, заместителем директора по учебной работе.

2.4. Для осуществления научно-исследовательских, обучающих и других проектов на кафедре могут создаваться временные научные, учебно-методические и иные творческие коллективы.

2.5. Номенклатура и содержание учебной, научной, нормативно-методической и иной документации кафедры определяется государственными образовательными стандартами / федеральными государственными стандартами, решениями Научно-методического совета, Научно-те6хнического совета института и системой менеджмента качества.
2.6. Кафедра и ее подразделения организуются и ликвидируются приказом ректора на основании решения Ученого совета университета по представлению директора института в соответствии с Уставом университета. 
2.7. Штатное расписание кафедры определяется в установленном порядке и утверждается директором института. В штате кафедры имеются должности, оформленные на постоянной основе (штатные сотрудники) и по совместительству. Кафедра объединяет в своей структуре профессорско-преподавательский и учебно-вспомогательный персонал.

В рамках штатного расписания кафедры производится подбор кандидатур, их представление на конкурсный отбор. Замещение всех должностей ППС производится по срочному трудовому договору, заключаемому на срок до 5 лет. Заключению трудового договора предшествует конкурсный отбор в соответствии с действующим положением. 

Совместителями могут быть штатные сотрудники института (внутреннее совместительство) и лица, не являющиеся сотрудниками ТИ (ф) СВФУ (внешнее совместительство). Лица, чьи трудовые книжки находятся вне института, не относятся к штатным сотрудникам подразделения. На кафедре должно быть не более 30% внешних совместителей, включая преподавателей с почасовой оплатой труда. В особых случаях, по отдельному решению Ученого совета ТИ (ф) СВФУ, количество внешних совместителей и почасовиков может быть больше, но не выше 40%.

Внутренние совместители заключают с директором трудовой договор по аналогичной или нижестоящей должности с прохождением или без прохождения конкурсного отбора на Ученом совете института. 
3. Управление
3.1. Непосредственное руководство кафедрой осуществляется ее заведующим, избираемым Ученым советом университета тайным голосованием на срок до пяти лет на основе рекомендации кафедры и с учетом мнения Ученого совета института из числа наиболее квалифицированных и авторитетных специалистов соответствующего профиля, имеющих, как правило, ученую степень или звание. Избранный заведующий кафедрой утверждается в должности приказом ректора СВФУ. 

Основополагающими организационно-правовыми документами, которыми руководствуется в своей деятельности заведующий кафедрой, являются: 
· Конституция Российской Федерации; 
· Закон Российской Федерации «О высшем и послевузовском профессиональном образовании» № 127-ФЗ от 22.09.96 (с изменениями от 10.10. 03); 

· Закон Российской Федерации «Об образовании»; 

· Типовое положение об образовательном учреждении высшего профессионального образования Российской Федерации от 05.04.01 №264; 

· Методические рекомендации МО и Н РФ для экспертов аттестационной комиссии; 

· Положение о порядке замещения должностей научно-педагогических работников в высшем учебном заведении РФ (приказ МО РФ № 4114 от 26.11.02); 

· Рекомендации МО РФ «О порядке замещения должностей ППС на условиях внутреннего совместительства» от 14.11.03 №32-50-2197/32-05 и другие действующие законы, нормативно-правовые документы в области образования;  

· Трудовой кодекс Российской Федерации; 
· Устав СВФУ;
· Положение о Техническом институте (ф) СВФУ; 

· Приказы и распоряжения ректора СВФУ, директора ТИ (ф) СВФУ; 
· ГОСТ Р ИСО 9000. Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь;
· ГОСТ Р ИСО 9001. Системы менеджмента качества. Требования;

· ГОСТ Р ИСО 9004. Системы менеджмента качества. Рекомендации по улучшению деятельности;

· Руководство по качеству СВФУ; 
· Постановления Ученого Совета, НМС, НТС СВФУ и ТИ (ф) СВФУ; 
· Методические инструкции «Порядок разработки положения о структурном подразделении СВФУ», «Порядок разработки, оформления и утверждения должностной инструкции»; 
· Настоящее положение.
3.2. Заведующий кафедрой находится в непосредственном подчинении у директора института, заместителей директора института.
3.3. Заведующий кафедрой может быть освобожден от своей должности приказом директора института либо на основании личного заявления, либо досрочно по инициативе директора в случаях, предусмотренных статьей 81 Трудового кодекса Российской Федерации.

3.4. Совещательным рабочим органом кафедры является заседание коллектива кафедры. Тематика и график заседаний составляются до начала каждого учебного года и включаются в план работы кафедры.

3.5. Заседание коллектива кафедры назначается и проводится ее заведующим, как правило, не реже одного раза в месяц. 
3.6. Заведующий кафедрой несет персональную ответственность за результаты деятельности кафедры, представляет ее во всех подразделениях института и других организациях, отчитывается перед вышестоящим руководством о результатах деятельности кафедры.
3.7. Заведующий кафедрой осуществляет руководство учебной, научной, внеучебной, коммерческой и производственной деятельностью кафедры.

3.8. Заведующий кафедрой является членом научно-методического совета и научно-технического совета института.

3.9. Заведующий кафедрой может являться членом Ученого совета института.

3.10. Конкретные обязанности, права и ответственность заведующего кафедрой отражены в его должностной инструкции.
3.11. Контроль за деятельностью кафедры осуществляет директор, заместители директора института.

3.12. На время отсутствия заведующего кафедрой его обязанности исполняет заместитель заведующего кафедрой или лицо, назначенное приказом директора. Последние приобретают соответствующие права и несут ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на них обязанностей по организации, координации и контролированию  учебного процесса на уровне кафедры. Заместитель заведующего кафедрой получает надбавку не более 30% по приказу директора института. 
3.13. Кафедра организуется и ликвидируется приказом ректора на основании решения Ученого совета университета по представлению директора института в соответствии с Уставом университета. 
3.14. Кафедра может иметь эмблему со своим наименованием.

4. Основные задачи кафедры
4.1. Основными целями кафедры являются:
· создание условий для удовлетворения потребностей личности в интеллектуальном, культурном и нравственном развитии, в приобретении высшего образования и квалификации в области психолого-педагогической науки;

· подготовка специалистов с глубокими теоретическими и необходимыми практическими знаниями для удовлетворения потребностей республики, Южно-Якутского региона в квалифицированных специалистах – учителей начальных классов, педагогов-психологов.

4.2. Основными задачами кафедры являются:
· координация деятельности сотрудников ППС и УВП кафедры по совершенствованию учебной, учебно-методической, научно-исследовательской, воспитательной и других видов работ;
· просветительская деятельность в области педагогики и психологии среди населения, научно-методическая и консультационная помощь общеобразовательным учреждениям г. Нерюнгри; 

· установление взаимовыгодных контактов с высшими и средне специальными учебными заведениями, учреждениями, организациями Дальневосточного региона, Российской Федерации в целях повышения качества образования студентов кафедры, проведения фундаментальных и прикладных научных исследований;
· участие ППС кафедры в формировании политики института по информатизации образовательного пространства;
· укрепление имиджа ТИ (ф) СВФУ в городе, республике и за ее пределами через участие преподавателей кафедры и студентов в республиканских, региональных, всероссийских, международных конференциях, конкурсах, олимпиадах и пр.
· организация разработки и внедрения инвестиционно-привлекательных проектов по заказам предприятий и организаций любых форм собственности;

· организация, проведение и участие ППС и студентов кафедры в научных мероприятиях разного уровня (кафедрального, вузовского, университетского, регионального, всероссийского, международного);
· организация разработки и проведения различных инновационных проектов в области педагогической и психологической науки;
· расширение международной деятельности в области образования, подготовки кадров, научно-исследовательских и прикладных разработок, продвижение инвестиционных проектов на зарубежные рынки;

· оказание платных образовательных и психологических услуг в соответствии с законодательством РФ и нормативными документами СВФУ, ТИ (ф) СВФУ;
4.2.1. Подготовка бакалавров и дипломированных специалистов с высшим образованием по направлениям подготовки: 44.03.01 – Педагогическое образование (профиль – «Начальное образование»),   44.03.02 – Психолого-педагогическое образование»    (профиль – «Общая и специальная психология и педагогика в образовании), 44.03.05 - Педагогическое образование (профиль - «Дошкольное образование и начальное образование).

4.2.2. Создание условий для формирования у обучающихся основных составляющих компетентности, в том числе IT-компетентности, обеспечивающей успешность будущей профессиональной деятельности выпускников.

4.2.3. Организация и проведение фундаментальных и актуальных прикладных научных исследований в области психологии и педагогики.
4.2.4. Подготовка научных и научно-педагогических кадров высшей квалификации через аспирантуру и соискательство.

4.2.5. Организация и проведение учебного процесса, учебно-методической, научно-исследовательской и воспитательной работы.

4.2.6. Участие в осуществлении коммерческой деятельности, приносящей доход.
4.2.8. Участие в развитии и расширении взаимовыгодного сотрудничества кафедры с заинтересованными российскими и зарубежными вузами, предприятиями и организациями по видам деятельности кафедры.
5. Функции и ответственность
5.1. Функции кафедры:

5.1.1. Разрабатывать стратегию развития деятельности кафедры по направлениям подготовки.

5.1.2. Укреплять и развивать внешние связи с работодателями и органами управления образованием.
5.1.3. Осуществлять анализ рынка образовательных услуг и рынка труда по следующим направлениям: 44.03.01 – Педагогическое образование (профиль – «Начальное образование»),   44.03.02 – Психолого-педагогическое образование»    (профиль – «Общая и специальная психология и педагогика в образовании), 44.03.05 - Педагогическое образование (профиль - «Дошкольное образование и начальное образование).

5.1.4. Осуществлять планирование и организовывать учебную, учебно-методическую, научно-исследовательскую, воспитательную и иные виды деятельности кафедры.
5.1.5. Определять педагогические методы и средства обучения в целях обеспечения высокого качества учебного процесса.

5.1.6. Разрабатывать и рассматривать на заседании кафедры для последующей передачи в учебный отдел и методико-аналитический отдел института учебные планы, рабочие программы дисциплин и практик, электронные образовательные ресурсы и другие материалы.
5.1.7. Разрабатывать учебно-методические комплексы по всем дисциплинам учебного плана, закрепленным за кафедрой.

5.1.8. Осуществлять организацию и учебно-методическое обеспечение занятий всех видов, форм и технологий обучения, в том числе по применению современных IT-технологий.
5.1.9. Создавать условия, планировать и руководить самостоятельной работой студентов.

5.1.10. Анализировать результаты промежуточной и итоговой аттестации студентов, достаточность количества текущих форм контроля знаний студентов по дисциплинам и их соответствие ГОС/ФГОС, уровень требований при проведении текущего и промежуточного контроля.

5.1.11. Составлять планы и отчеты по всем видам деятельности кафедры на учебный или календарный год и обсуждать их на заседаниях кафедры и советах института.
5.1.12. Проводить фундаментальные и прикладные научные исследования, участвовать в конкурсах российских и международных научных грантов.

5.1.13. Участвовать в проведении и работе научных и методических конференциях, совещаниях и т.д.
5.1.14. Рецензировать научные работы членов кафедры, соискателей, аспирантов и давать заключение для опубликования научно-исследовательских работ.

5.1.15. Вести научную работу со студентами и аспирантами, рассматривать диссертации, представляемые к защите аспирантами, соискателями. Участвовать в мероприятиях в рамках системы НИРС. 

5.1.16. Расширять и укреплять связи с научными, научно-исследовательскими организациями и предприятиями, образовательными учреждениями, производственными структурами на основе заключения договоров о сотрудничестве в области научно-исследовательской деятельности кафедры. 

5.1.17. Вести воспитательную работу, направленную на: сохранение исторической преемственности поколений, формирование духовно-нравственных качеств личности, воспитание патриотов России, республики, института, кафедры, граждан правового демократического государства, уважающих права и свободы личности и т.д. 

5.1.18. Проводить анализ своей деятельности при подготовке к очередной проверке деятельности института со стороны федеральных служб и контролирующих органов в сфере образования и науки.
5.1.19. Участвовать в подборе и расстановке кадров профессорско-преподавательского состава, нести ответственность за уровень его квалификации.
5.1.20. Отслеживать вопросы повышения квалификации профессорского-преподавательского состава, а также участие представителей кафедры в научных, методических конференциях, семинарах и т.д.

5.1.21. Совместно с профсоюзной организацией института принимать меры по созданию необходимых условий труда, быта и отдыха сотрудников кафедры и обучающихся.
5.1.22. При содействии администрации института проводить работу по модернизации и укреплению материально-технической базы кафедры, обновлению и оснащению средствами вычислительной техники.
5.1.23. Вести делопроизводство в соответствии с номенклатурой дел кафедры, отражающей содержание, организацию и методику проведения учебно-научно-воспитательного процесса, выполнения производственной и иной деятельности коллектива кафедры в целом и каждого работника в частности.

5.1.24. Осуществлять контроль над деятельностью всех членов кафедры, направленной на совершенствование учебной, научно-исследовательской, воспитательной и других видов деятельности.
5.1.25. Реализовывать основные и дополнительные образовательные программы профессионального образования разных уровней, форм и технологий обучения в соответствии с имеющейся у института лицензией.

5.1.26. Выступать с инициативами перед руководством института по вопросам открытия новых направлений подготовки, совершенствования учебного процесса, научных исследований, внедрения новых технологий обучения, программного обеспечения, компьютеризации учебного процесса и т.д.
5.1.27. Проводить работу по получению лицензии на вновь открываемые направления подготовки.

5.1.28. Формировать для вновь открываемых направлений подготовки базовый учебный план в полном соответствии с ФГОС.
5.1.29. Привлекать к разработке учебного плана представителей соответствующих кафедр, а также работодателей для согласования объемов и последовательности изучения дисциплин, их распределения по видам учебных занятий, форм промежуточного и итогового контроля, целесообразности введения творческих самостоятельных работ и т.д.

5.1.30. Обеспечивать организацию и проведение всех видов практик студентов. Постоянно осуществлять связь с предприятиями и учреждениями-заказчиками специалистов.

5.1.31. Организовывать подготовку студентов к государственной итоговой аттестации.

5.1.32. Организовывать работу ГАК, формировать их состав и оформлять в соответствии с решением ГАК документы об образовании, выдаваемые выпускникам.

5.1.33. Оказывать содействие в трудоустройстве выпускников очной формы обучения. Анализировать информацию о выпускниках, трудоустроившихся по заявкам организаций, по целевой контрактной подготовке и т.д. Изучать рекламации с места работы выпускников, принимать участие в ежегодных заседаниях по трудоустройству выпускников.
5.1.34. Осуществлять постоянный контроль и анализировать состояние учебно-научного и воспитательного процессов подготовки кадров.
5.1.35. Распределение функций кафедры педагогики и методики начального обучения между сотрудниками и ответственности за их реализацию приведено в табл.1.

Таблица 1
Матрица ответственности кафедры педагогики и методики начального обучения
	Функция, 

вид деятельности в рамках функции
	Структурные единицы / 

направления деятельности

	
	Зав. подразделением
	Обще
	Должностное лицо
	Должностное лицо
	УВП

	Исполнение распоряжений администрации ТИ (ф) СВФУ, контроль над ходом их выполнения
	Р/ИО
	У
	У
	У
	СУ

	Издание распоряжений по подразделению,

осуществление делопроизводства и управление документацией  
	Р/ИО
	СУ
	
	У
	

	Проведение заседаний для решения плановых и текущих вопросов
	Р/ИО
	СУ
	У
	У
	

	Подготовка документов для получения лицензии и аттестации вуза, проведение самообследования
	Р/ИО
	СУ
	У
	У
	У

	Координация деятельности подразделения с другими подразделениями ТИ (ф)СВФУ, развитие внешнего сотрудничества
	Р/ИО
	У
	
	
	

	Формирование штатного состава подразделения
	Р/ИО
	У
	СУ
	
	

	Распределение нагрузки между сотрудниками подразделения
	Р
	ИО
	СУ
	У
	

	Контроль качества выполнения работ
	Р
	ИО
	У
	
	

	Осуществление связи с предприятиями, организациями, учреждениями, заключение договоров на проведение научно-исследовательских работ и организации практик студентов
	ИО
	Р
	СУ
	У
	

	Осуществление связи с общественными организациями
	СУ
	Р
	ИО
	У
	

	Представление работников кафедры к присвоению ученых званий; к присуждению сотрудникам п почетных званий и наград
	Р
	ИО
	СУ/У
	
	

	Контроль над стажировками сотрудников подразделения, осуществление работы по повышению квалификации сотрудников подразделения
	Р
	ИО
	СУ
	
	

	Комплектование и оснащение учебного процесса материально-техническим оборудованием, выбор технических средств при проведении учебных занятий и обеспечение их использования
	Р
	ИО
	СУ
	У
	У

	Мероприятия по обеспечению безопасности жизни и здоровья студентов и сотрудников при проведении учебных занятий в закрепленных за кафедрой аудиторий и при выполнении других своих обязанностей
	Р
	У
	ИО
	СУ
	У


5.2. Особенности деятельности кафедры: виды планов, виды представления отчетности вышестоящим руководителям, структурным подразделениям института и внешним организациям, их периодичность, последовательность, виды и сроки выполнения работ, формы документов, характеризующие деятельность подразделения, приведены в календарной матрице работ (табл.2).
Таблица 2

Календарная матрица работ
	Виды работ /

формы

документов
	Ответственный
	Форма

отчета
	сентябрь
	октябрь
	ноябрь
	декабрь
	январь
	февраль
	март
	апрель
	май
	июнь

	Расчет часов и штатов
	Зав. каф.
	по форме
	+
	
	
	
	
	
	
	+
	
	

	План работы кафедры
	Зав. каф., помощник зав. каф.
	письм. по форме
	+
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Годовой отчет кафедры
	Зав. каф.
	письм. по форме
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	+

	Индивидуальные планы ППС
	Помощник зав. каф.
	письм. по форме
	+
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Отчеты ППС по выполнению учебной нагрузки
	Зав. каф., УВП каф.
	письм. по форме
	
	
	
	
	+
	
	
	
	
	+

	Отчеты ППС по индив. планам
	Зав. каф.
	письм. и 

устно
	
	
	
	
	+
	
	
	
	+
	

	Выполнение учебной нагрузки по кафедре
	Зав. каф., УВП каф.
	письм. по форме
	
	
	
	
	+
	
	
	
	
	+

	График заседаний ГЭК/ГАК
	преподаватель каф.
	письм.
	
	
	+
	
	
	
	
	
	
	

	График консультаций перед ГЭК/ГАК
	преподаватель каф.
	письм.
	
	
	
	+
	
	
	
	
	
	

	Состав ГЭК/ГАК
	преподаватель каф.
	письм.
	
	+
	
	
	
	
	
	
	
	

	Отчет по работе ГЭК/ГАК
	преподаватель каф.
	письм. по форме
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	+

	Номенклатура сессий
	преподаватель каф.
	письм.
	
	
	+
	
	
	
	
	+
	
	

	План работы по НИР
	преподаватель каф.
	письм. по форме
	+
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Отчет по НИР
	преподаватель каф.
	письм. по форме
	
	
	
	+
	
	
	
	
	
	+

	План работы по НИРС
	преподаватель каф.
	письм. по форме
	+
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Отчет по НИРС
	преподаватель каф.
	письм. по форме
	
	
	
	+
	
	
	
	
	
	+

	График открытых занятий
	УВП каф.
	письм.
	+
	
	
	
	+
	
	
	
	
	

	Отчет по открытым занятиям
	УВП каф.
	письм.

отчет
	
	
	
	
	+
	
	
	
	
	+

	Отчет по практикам
	УВП каф.
	письм. по форме
	
	+
	
	
	
	
	+
	
	
	

	План по ВУР
	УВП каф.
	письм. по форме
	+
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Отчет по ВУР
	УВП каф.
	письм. по форме
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	+


5.3. Кафедра несет ответственность за:

5.3.1. Соответствие образовательной деятельности лицензионным, аттестационным, аккредитационным требованиям МО и Н РФ.

5.3.2. Нарушение требований ГОСТ и ФГОС ВО при осуществлении учебного процесса.

5.3.3. Ненадлежащее осуществление профессиональной деятельности преподавателями и работниками кафедры.

5.3.4. Необеспечение качества учебного и научного процессов.
5.3.5. Не соблюдение законодательства РФ, Устава университета, Положения об институте, кафедре педагогики и методики начального обучения, а также внутренних локальных актов института.
5.3.6. Заведующий кафедрой несет ответственность:

·  формирование кадрового состава подразделения по согласованию с директором института и заместителем директора по работе кафедры, проведение работы по привлечению к участию в   процессе квалифицированных сотрудников организаций, учреждений, предприятий города, кандидатов и докторов наук из других высших учебных и научных заведений;

·  планирование работы по повышению квалификации сотрудников подразделения;

·  планирование нагрузки сотрудников кафедры педагогики и методики начального обучения и осуществление контроля за ее выполнением; 

·  организацию работы подразделения по выполнению планов кафедры;

·  обеспечение наличия в подразделении документации, регламентированной правилами делопроизводства и системой менеджмента качества в институте и университете;

·  выполнение приказов и распоряжений руководства института и университета сотрудниками подразделения;

·  составление должностных инструкций и распределение функциональных обязанностей между работниками подразделения, своевременность и качество их выполнения сотрудниками подразделения;

·  осуществление контроля за состоянием охраны труда, техники безопасности и противопожарной техники;

·  организацию деятельности по обеспечению экономической устойчивости подразделения;

·  содержание исходящей от подразделения документации, в том числе табель учета рабочего времени подразделения;

·  надлежащее исполнение и своевременное выполнение подразделением своих функций, предусмотренных настоящим положением в пределах, определенных действующим трудовым кодексом РФ;

·  правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, определенные административным, уголовным и гражданским законодательством РФ;

·  причинение материального ущерба подразделению, институту.

Ответственность сотрудников подразделения кафедры педагогики и методики начального обучения устанавливается должностными инструкциями. Степень ответственности должностных лиц кафедры за качество процессов отражено в матрице ответственности (табл.3).

Таблица 3
Примерная «Матрица ответственности» руководства подразделения
	Разделы ИСО 9001-2001
	Руководитель

	
	Зав. кафедрой
	Помощник зав. каф.
	УВП

	Система менеджмента
	О
	У
	И

	Ответственность 

руководства
	О
	У
	У

	Менеджмент ресурсов
	О
	У
	У

	Процессы жизненного

цикла
	У
	У
	У

	Измерение, анализ и 

улучшение
	О
	У
	У


6. Права кафедры
6.1. Кафедра педагогики и методики начального обучения имеет право: 
- участвовать в обсуждении и решении важнейших вопросов деятельности кафедры, института;

- выбирать методы и средства обучения, проведения научных исследований, наиболее полно отвечающие задачам кафедры и обеспечивающие высокое качество учебного и научного процессов;

- способствовать личностному развитию студентов, соблюдать устав Университета и Положение о кафедре;

- реализовывать права, указанные в государственном стандарте высшего профессионального образования и федеральном государственном образовательном стандарте, при формировании соответствующей образовательной профессиональной программы подготовки специалиста, бакалавра;

- разрабатывать и согласовывать проекты инструкций, положений и других нормативных документов по вопросам деятельности подразделения;

- разрабатывать и предлагать новые направления, устанавливать перечень наименований дисциплин по выбору, факультативных дисциплин и количество часов на их изучение в рамках требований государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования и федерального государственного образовательного стандарта;

- устанавливать в учебных планах специальностей и направлений подготовки последовательность изучения дисциплин, вид итоговой аттестации и распределять количество часов, установленных ГОСТ и ФГОС ВО на ее изучение по видам учебных занятий;

- разрабатывать и согласовывать проекты инструкций, положений и других нормативных документов по вопросам деятельности кафедры;

- использовать закрепленные за кафедрой помещения для проведения консультаций, дополнительных учебных занятий со студентами, обучающимися по основной образовательной программе, для проведения научных исследований по плану кафедры и консультаций аспирантов;

- устанавливать связи с учебными заведениями и другими организациями в целях улучшения качества научно-методической работы;

- выступать в роли заказчика качественных образовательных услуг со стороны обеспечивающих кафедр для преподавания конкретной дисциплины основной ООП по ГОС и ФГОС ВО исходя из ее предметной специализации, кадрового потенциала и материально-технической базы;

- устанавливать темы дипломных, курсовых, бакалаврских работ и  выбирать, при необходимости, руководителей курсовых и выпускных квалификационных, бакалаврских работ из числа ППС обеспечивающих кафедр;

- координировать деятельность обеспечивающих кафедр по созданию необходимой документации учебно-методического сопровождения учебного процесса на основе анализа обеспеченности учебной литературой студентов специальностей и направления подготовки бакалавров: 44.03.01 – Педагогическое образование (профиль – «Начальное образование»),   44.03.02 – Психолого-педагогическое образование»    (профиль – «Общая и специальная психология и педагогика в образовании), 44.03.05 - Педагогическое образование (профиль - «Дошкольное образование и начальное образование);
- посещать выборочно все виды учебных занятий по направлению подготовки 44.03.01 – Педагогическое образование (профиль – «Начальное образование»),   44.03.02 – Психолого-педагогическое образование»    (профиль – «Общая и специальная психология и педагогика в образовании), 44.03.05 - Педагогическое образование (профиль - «Дошкольное образование и начальное образование).

- своевременно получать выписки из ФГОС ВО и учебных планов по специальностям и направлению подготовки, которые обеспечивает кафедра педагогики и методики начального обучения;
– на обращения с предложениями, жалобами, заявлениями, а также получение ответов на свои обращения;

- в соответствии с уставом института, Положением о ТИ (ф) СВФУ и коллективным договором представлять сотрудников кафедры к присвоению ученых званий, поощрению, надбавкам к должностному окладу и др. за разработку и внедрение новых прогрессивных методов обучения, высокие показатели работы;

- вносить предложения на Ученый Совет ТИ (ф) СВФУ по досрочному увольнению ППС кафедры в случае неудовлетворительного выполнения ими функциональных обязанностей, нарушения взятых по контракту обязательств, нарушения положений трудового Кодекса СВФУ и Устава СВФУ;

– на финансовое обеспечение своей образовательной деятельности;

- бесплатно пользоваться услугами библиотеки, услугами социально-бытовых, лечебных и других подразделений института; 

- оказывать дополнительные платные образовательные услуги сверх основной образовательной деятельности по договорам с предприятиями, учреждениями, организациями и физическими лицами, в том числе студентам, обучающимся по стандартным программам в соответствии с Положением о дополнительных платных образовательных услугах, действующим в институте;

- заключать договоры о совместной деятельности с юридическими и физическими лицами о реализации продукции, работ и услуг с реинвестированием полученных доходов на непосредственные нужды кафедр.
Права и обязанности научно-педагогических работников, учебно-вспомогательного и учебно-производственного персонала определяются их должностными инструкциями, уставом СВФУ, Положением о ТИ (ф) СВФУ, коллективным договором.

6.2. Заведующий кафедрой педагогики и методики начального обучения имеет право:

- принимать необходимые решения и осуществлять действия, если они не противоречат действующему законодательству и не отнесены к компетенции вышестоящих органов или других структурных подразделений;

- издавать распоряжения по кафедре, предлагать и реализовывать принципы развития, организации и управления;

- требовать от сотрудников кафедры и студентов выполнения служебных обязанностей, соблюдения трудовой дисциплины;

- разрабатывать организационную структуру кафедры и выносить ее на утверждение ученого совета института;

- предлагать директорату изменение штатного расписания и должностных окладов ППС, в соответствии с действующими законодательными правилами оплаты труда в высшей школе и ресурсами, выделенными кафедре;
- опротестовывать решения должностных лиц руководства института, если они ущемляют интересы коллектива кафедры или приняты без предварительного информирования и согласования с зав. кафедрой;
– по согласованию с руководством института, руководителями структурных подразделений привлекать сотрудников других подразделений и сторонних организаций к участию в работе кафедре;

- согласовывать передачу с баланса на баланс оборудования, представлять оборудование к списанию;

- распоряжаться финансовыми средствами кафедрального фонда;

- заказывать за счет выделенных кафедре средств необходимое оборудование, материальные ресурсы или оплачивать услуги других организаций;

- вносить руководству института представления на поощрение и административное наказание сотрудников подразделения.

Заведующий кафедрой педагогики и методики начального обучения пользуется всеми правами руководителя структурного подразделения, сформулированными в Уставе СВФУ, Положении о ТИ (ф) СВФУ и коллективном договоре.

7. Взаимоотношения (служебные связи) кафедры
Кафедра осуществляет служебные взаимоотношения с другими подразделениями института, Университета и сторонними организациями по предоставлению друг другу определенной документации и информации.

Взаимодействие между подразделениями подразумевает:

- коллегиальную разработку программ, проектов документов, проведение учебно-исследовательских работ, совместное выполнение определенных видов работ;

- совершение согласованных действий с другими структурными подразделениями;

- совершение встречных действий.
Основные взаимосвязи кафедры педагогики и методики начального обучения:

Установлены следующие служебные взаимоотношения:

	№ п/п
	Служебные взаимоотношения
	Подразделение получает 

<виды документов>
	Подразделение представляет <виды документов>

	1.
	директорат института
	- приказы и распоряжения директора и заместителей директора, документы организационного характера;

- информационно-методические материалы о деятельности кафедры.
	- план работы подразделения на учебный год, запрашиваемую информацию по видам деятельности подразделения.

	2.
	учебный отдел
	– приказы и распоряжения директора и заместителей директора по учебной работе и заочному отделению, документы организационного характера, 

– зачетные и экзаменационные ведомости; 

– расписание учебных занятий подразделения.
	– план работы подразделения на учебный год;

- планируемую и фактическую нагрузку преподавателей за истекший учебный год;

– заполненные зачетные и экзаменационные ведомости.

	3.
	методико-аналитический отдел
	- выписки из протоколов заседаний НМС; 

- требования по составлению рабочих программ;

- графики учебного процесса;

- положения, учебные планы;

 – информационно-методические материалы об учебно-методических мероприятиях, проводимых институтом, университетом и сторонними организациями для участия в них.
	– план работы подразделения на учебный год;

– планы учебно-методических мероприятий;

- отчетную информацию в соответствии с графиком учебного процесса и планом работы подразделения.



	4.
	библиотека
	– информацию об обеспеченности необходимой учебной, методической, научной, справочной литературой;

– информацию о новых изданиях.
	– заявки на приобретение учебной, методической и научной литературы, периодических изданий

	5.
	внеучебный отдел
	– организационно-распорядительные документы института, университета;

- информацию о результатах внеучебной деятельности студентов.
	- планы и отчеты по воспитательной работе, 

- информацию о студентах, 

- представления на поощрение студентов за активную общественную работу

	6.
	отдел НИиИД
	– приказы и распоряжения директора, зам. директора по НИР о сроках проведения вступительных и кандидатских экзаменов;

– выписки из приказов ректора СВФУ о зачислении, продлении и отчислении аспирантов;

- информацию о научных мероприятиях и условиях участия в них.
	– список комиссии по приему вступительных и кандидатских экзаменов;

– протоколы аттестации аспирантов и соискателей;

- годовые и полугодовые отчеты по НИР и НИРС подразделения;

- заявления и научные работы для участия в конкурсах, проводимых среди студентов, аспирантов и молодых ученых.

	7.
	редакционно-издательский отдел
	– готовые варианты напечатанных работ для проведения учебного процесса.
	– материалы и бланки-заказы для издания учебных, учебно-методических пособий и научных работ.

	8.
	делопроизводство
	– внешнюю и внутреннюю почту.
	– письма для дальнейшей обработки, регистрации и отправления по назначению;

– документы для утверждения их гербовой печатью.

	9.
	отдел кадров
	– организационно-распорядительные документы института, университета;

– командировочные удостоверения,

– формы документов для заполнения.
	– материалы на оформление сотрудников подразделения, графики отпусков.

	10.
	планово-финансовый отдел
	- штатное расписание подразделения.
	- представления на изменение штатного расписания.

	11.
	бухгалтерия
	– справки о перечислении денежных средств;

– ведомости на заработную плату;

– счета на приобретенное оборудование и расходные материалы;

– инвентарные ведомости, материальные пропуска и др.
	– подписанные ведомости на заработную плату;

–  документы на приобретение оборудования и расходных материалов;

– акты приемки-сдачи технических средств обучения;

- отчеты по командировочным расходам;

- табель учета времени;

– заполненные инвентарные ведомости и др.

	12.
	административно-хозяйственный отдел
	- исполнение заявок подразделения по обеспечению условий труда сотрудников, по обеспечению учебного процесса техническими средствами обучения, по обеспечению мебелью и инвентарем.
	- сметы на приобретения, ремонт помещений;

- заявки на приобретение технических средств, мебели и др.

	13.
	студенческое общежитие
	- информацию о нарушениях студентами, проживающими в общежитии.
	- документы на заселение/выселение студентов.


Взаимоотношения между подразделениями института выражаются в совместном выполнении определенных видов работ, для чего заведующий кафедрой педагогики и методики начального обучения после согласования с руководством института имеет право привлекать сотрудников других подразделений для консультаций и координации работ по разработке программ, проектов документов.

По мере выявления недостатков в работе или необходимости ее совершенствования. Составляются корректирующие мероприятия, выполнение которых контролируется заведующим кафедрой.   
Разногласия, возникающие между структурными подразделениями, разрешаются на уровне руководителей подразделений в установленном порядке. В случае отсутствия достижения компромисса спорный вопрос выносится на решение директора или его заместителей. 

8. Финансово-хозяйственная деятельность
Кафедра ПиМНО финансируется из бюджетных и внебюджетных средств, полученных в результате оказания платных услуг: обучение студентов на коммерческой основе, на курсах дополнительного профессионального образования, проводимых совместно с Центром повышения квалификации и довузовской подготовки, слушателей на курсах дополнительной профессиональной подготовки по педагогическому направлению; выполнения хоздоговорных учебных и научных исследований по заказу предприятий.
Внебюджетные средства используются на основании сметы, составленной по заявке кафедры. Внебюджетные средства направляются, в первую очередь, на выплату заработной платы (надбавки), поощрение сотрудников кафедры, оплату командировочных расходов, приобретение материальных ресурсов, оборудования и расходных материалов, проведение кафедральных мероприятий.

Финансирование деятельности подразделения может производиться также из других источников: спонсорская помощь, финансовая помощь Ассоциации выпускников и др.
Приложение 1

Лист ознакомления

с Положением о кафедре педагогики и методики начального обучения ТИ (ф) СВФУ
	№
п/п
	ФИО, должность
	Личная
подпись
	Дата
	Примечания

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение 2

Лист учета периодических проверок

	№
п/п
	Дата
проверки
	Ф.И.О. и должность лица,
выполнившего
периодическую проверку
	Подпись лица,
выполнившего
проверку
	Результаты проверки

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение 3

Лист регистрации изменений

	Номер изменения
	Номер листов
	Основание для внесения изменений
	Подпись
	Расшифровка подписи
	Дата
	Дата введения изменения

	
	замененных
	новых
	аннулированных
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