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1. Общие положения 

1.1. Настоящее положение о кафедре АНО ВО «Северо-Кавказский 

институт дружбы народов» разработано для кафедр Института, с учетом 

особенностей, объема и видов выполняемой учебной, учебно-методической, 

научно-исследовательской и другой деятельности. 

1.2. Кафедра является основным учебно-научным структурным 

подразделением АНО ВО «Северо-Кавказский институт дружбы народов». 

1.3. Кафедра осуществляет реализацию закрепленных за ней 

образовательных программ и обеспечивает проведение учебной и учебно-

методической деятельности, научно-исследовательской деятельности, 

социально-воспитательной работы с обучающимися. 

1.4. Кафедра в своей деятельности руководствуется действующим 

законодательством Российской Федерации, федеральными 

государственными образовательными стандартами (далее - ФГОС), 

приказами и распоряжениями Министерства образования и науки РФ, 

Министерства просвещения РФ, Министерства науки и высшего образования 

РФ, регламентирующими деятельность учебных заведений, Уставом 

Института, приказами и распоряжениями ректора Института, решениями 

Ученого совета, настоящим Положением. 

1.5. Кафедра занимается организацией учебного процесса, создает 

необходимые условия обучающимся для освоения образовательных программ, 

в том числе для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья, 

способствует духовно-нравственному и личностному развитию обучающихся, 

обеспечивает единство учебного, научного, воспитательного и иных 

процессов, используя отечественный и зарубежный опыт. 

1.6. Кафедра осуществляет свою деятельность в соответствии с 

планом работ, утвержденным вышестоящим руководителем. 

1.7. В соответствии с характером учебной деятельности кафедра, 

ответственная за реализацию образовательных программ (кафедра, на которой 

завершается учебный процесс в вузе и которая непосредственно готовит 

обучающихся к государственной итоговой аттестации) является выпускающей 

Кафедрой. 

1.8. 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 организуется и расформировывается приказом ректора 

Института. 

2.2. Состав (в том числе и количественный) и структура Кафедры 



 

зависят от объема и характера учебной нагрузки, научных исследований, иных 

причин, предусмотренных нормативно-правовыми и организационно- 

распорядительными документами Министерства образования и науки РФ, 

Министерства просвещения РФ, Министерства науки и высшего образования 

РФ и Института. 

2.3. Структура Кафедры формируется в соответствии с характером 

деятельности Кафедры и может включать в себя учебные и научные 

лаборатории, компьютерные классы, методические кабинеты, а также иные 

структурные единицы, основное назначение, функции и процессы которых 

оговариваются в соответствии с утвержденной структурой. 

2.4. Решения об изменении структуры Кафедры, связанные с 

ликвидацией Кафедры, переменой профиля подготовки обучающихся 

утверждаются приказом ректора. 

2.5. Штатное расписание Кафедры утверждается приказом ректора 

Института. 

 

3. Организация деятельности 

3.1. Работа Кафедры осуществляется в соответствии с утвержденными 

руководством вуза ежегодными планами работы Кафедры на учебный год, 

индивидуальными планами работы преподавателей, охватывающими учебную 

и учебно-методическую, научно-исследовательскую, социально- 

воспитательную и другие виды работы. 

3.2. Ежегодный план работы Кафедры согласовывается с начальником 

УМО и проректором по УВР с учетом результатов работы Кафедры в 

предшествующем учебном году. Преподаватели Кафедры по окончании 

каждого учебного года обязаны отчитываться на заседании Кафедры о 

выполнении индивидуальных планов работы. 

3.3. Номенклатура и содержание учебной, научной, нормативной 

организационно-методической и иной документации Кафедры определяется 

федеральными государственными образовательными стандартами, решениями 

Ученого совета Института, Номенклатурой дел АНО ВО «Северо-Кавказский 

институт дружбы народов», приказами ректора, распоряжениями проректора 

по УВР. 

3.4. Непосредственное руководство деятельностью кафедры 

осуществляет заведующий Кафедрой, который избирается на заседании 

Ученого совета Института из числа наиболее квалифицированных и 

авторитетных работников соответствующего профиля, имеющих высшее 

профессиональное образование, ученую степень и ученое звание, стаж научно-

педагогической работы или работы в организациях по направлению 



 

профессиональной деятельности, соответствующей деятельности кафедры, не 

менее 5 лет. 

3.4.1. Предварительно кандидатура заведующего Кафедрой 

рассматривается на заседании Кафедры под председательством начальника 

УМО. На проводимом заседании заслушиваются представления кандидата 

(кандидатов) и путем открытого или тайного голосования принимается 

решение о рекомендации к избранию на должность заведующего Кафедрой 

одного или нескольких кандидатов. Голосование считается состоявшимся, 

если присутствовало не менее двух третей списочного состава штатных 

преподавателей. Результаты голосования определяются простым 

большинством. Выборы заведующего Кафедрой по представлению Кафедры 

проводятся на заседании Ученого совета Института путем тайного 

голосования. 

3.4.2. Трудовые отношения с избранным заведующим Кафедрой 

оформляются трудовым договором и приказом ректора Института. 

3.4.3. Заведующий Кафедрой находится в непосредственном 

подчинении у начальника УМУ. 

3.4.4. Основные должностные обязанности заведующего Кафедрой 

установлены в должностной инструкции. 

3.4.5. Заведующий Кафедрой ежегодно отчитывается на Ученом совете 

о результатах работы по всем направлениям деятельности Кафедры. 

3.4.6. Заведующий Кафедрой может быть освобожден от своих 

обязанностей приказом ректора Института на основании личного заявления, по 

истечению срока избрания и действия заключенного договора, либо досрочно 

за нарушение условий договора или трудового законодательства на основании 

решения Ученого совета Института по представлению проректора по учебно-

воспитательной работе. 

3.5. В исключительных случаях в целях сохранения непрерывности 

образовательного процесса ректор Института имеет право возложить 

исполнение обязанностей заведующего Кафедрой на конкретного работника 

на период подготовки и проведения выборов. 

3.6. Коллегиальное управление осуществляется через заседания 

коллектива Кафедры. Тематика и график заседаний составляются до начала 

каждого учебного года и включаются в план работы Кафедры. 

3.6.1. На заседаниях Кафедры принимаются коллегиальные решения по 

вопросам, связанным с основной деятельностью Кафедры. Для обсуждения 

отдельных вопросов могут проводиться расширенные заседания Кафедры с 

участием приглашенных представителей административно –управленческого 

персонала, сотрудников других кафедр, вузов, 



 

предприятий, учреждений и организаций. 

3.6.2. Очередные заседания Кафедры проводятся не реже четырех раз в 

год в соответствии с годовым планом работы в установленные сроки. 

Внеочередные заседания могут проводится по мере необходимости по 

инициативе заведующего Кафедрой или по требованию не менее двух третей 

голосов от штатного количества работников Кафедры. 

3.6.3. Предложения по повестке дня заседания Кафедры могут 

вноситься любым работником Кафедры. Решением большинства участников 

заседания повестка дня может быть изменена, дополнена. 

3.6.4. В заседаниях Кафедры участвует весь кадровый состав Кафедры. 

3.6.5. Голосование осуществляется всеми присутствующими на 

заседании работниками Кафедры. В голосовании по вопросам рекомендации 

на должность профессорско-преподавательского состава принимает участие 

штатный научно-преподавательский состав, в том числе совместители. По 

отдельным вопросам Кафедры определяется форма голосования: тайная или 

открытая. Каждый работник Кафедры имеет один голос. При равенстве 

голосов голос заведующего Кафедры является решающим. 

3.6.6. На каждом заседании Кафедры ведется протокол, который 

подписывается заведующим Кафедрой и секретарем данного заседания 

Кафедры. 

3.7. Кафедра должна иметь документацию, отражающую содержание, 

организацию, методику учебно-воспитательного и научно- 

исследовательского процесса, перечень которой определяется номенклатурой 

дел кафедры. 

 

4. Основные цели и задачи 

4.1. Основными целями деятельности Кафедры являются: 

4.1.1. Подготовка высококвалифицированных кадров по закрепленным 

за ней направлениям подготовки и специальностям. 

4.1.2. Удовлетворение потребности общества в квалифицированных 

специалистах с образованием определенного уровня и профиля и в научно-

педагогических кадрах высшей квалификации. 

4.1.3. Обеспечение удовлетворение потребности личности в 

интеллектуальном, культурном и нравственном развитии посредством 

приобретения высшего образования и квалификации в определенной области 

профессиональной деятельности. 

4.2. Основными задачами кафедры являются: 

4.2.1. Организация и проведение учебной, учебно-методической, 

научно-исследовательской и воспитательной работы в соответствии с 



 

утвержденными планами. 

4.2.2. Организация и проведение фундаментальных и актуальных 

прикладных научных исследований в области профессиональных интересов. 

4.2.3. Подготовка учебников, учебных пособий и другой учебно-

методической литературы, в том числе электронных образовательных 

ресурсов. 

4.2.4. Повышение квалификации специалистов, подготовка научных и 

научно-педагогических кадров через магистратуру, подготовка кадров высшей 

квалификации через аспирантуру, соискательство. 

4.2.5. Проведение воспитательной работы, формирование у студентов 

гражданской позиции, способность к труду и жизни в условиях современного 

мира. 

4.2.6. Участие в развитии и расширении взаимовыгодного 

сотрудничества Института с заинтересованными российскими и зарубежными 

вузами, предприятиями и организациями по видам деятельности кафедры. 

 

5. Функции Кафедры 

5.1. Функции Кафедры в области учебной и учебно-методической 

деятельности 

5.1.1. Организует деятельность в соответствии с учебными планами, 

календарным учебным графиком и годовым планом работы. 

5.1.2. Определяет педагогические методы и дидактические средства в 

целях обеспечения высокого качества учебного процесса. 

5.1.3. Осуществляет все виды учебных занятий по всем формам 

обучения по закрепленным за Кафедрой дисциплинам в соответствии с 

учебным планом, расписанием учебных занятий и требованиями локальных 

нормативных актов. 

5.1.4. Создает условия, планирует и руководит самостоятельной 

работой студентов. Организует и осуществляет контроль за самостоятельной 

работой студентов, включая выполнение ими домашних заданий, курсовых 

работ и проектов. 

5.1.5. Обеспечивает повышение качества преподавания путем 

совершенствования имеющихся методик обучения, изучает и внедряет новые 

методики и технологии обучения. 

5.1.6. Осуществляет учебно-методическое обеспечение занятий всех 

видов, форм и технологий обучения, в том числе по применению современных 

IT-технологий. 

5.1.7. Реализует разработку электронных образовательных ресурсов в 

модульной объектно-ориентированной динамической учебной среде Moodle. 



 

5.1.8. Анализирует результаты промежуточной и итоговой аттестации 

обучающихся, текущего контроля достижений обучающихся по дисциплинам 

и их соответствие ФГОС. 

5.1.9. Организует и осуществляет государственную итоговую 

аттестацию выпускников по закрепленным за кафедрой образовательным 

программам по всем формам обучения. 

5.1.10. Оказывает платные дополнительные образовательные услуги по 

профилю кафедры силами профессорско-преподавательского состава. 

5.1.11. Осуществляет подготовку и повышение квалификации научно-

педагогических кадров. 

5.1.12. Участвует в формировании плана внутривузовских изданий 

учебной, научной и методической литературы, подготавливаемой 

профессорско-преподавательским составом кафедры. 

5.1.13. Устанавливает профессиональные связи с кафедрами других 

высших учебных заведений, изучает, обобщает и распространяет опыт работы 

лучших преподавателей. 

5.2. Функции Кафедры в области научно-исследовательской 

деятельности 

5.2.1. Составляет план и отчет по научно-исследовательской работе 

Кафедры на календарный год и обсуждает их на заседаниях Кафедры. 

5.2.2. Организует научно-исследовательскую работу обучающихся. 

5.2.3. Участвует в научно-исследовательской деятельности Института, 

в конкурсах российских и международных научных грантов, проводит 

фундаментальные и прикладные научные исследования. 

5.2.4. Участвует в студенческих научных конференциях, выставках, 

конкурсах, олимпиадах и других мероприятиях в рамках научно -

исследовательской деятельности. 

5.2.5. Заслушивает отчеты преподавателей о повышении 

квалификации. 

5.2.6. Проводит экспертную оценку завершенных научно -

исследовательских работ членов кафедры, соискателей извне, дает заключения 

и рекомендации об опубликовании результатов научных разработок, их 

внедрении и использовании в учебном процессе. 

5.2.7. Осуществляет в установленном порядке сотрудничество с 

кафедрами других высших учебных заведений, в том числе зарубежными, а 

также с научно-исследовательскими организациями по профилю кафедры. 

5.2.8. Участвует в организации и проведении научных симпозиумов и 

конференций. 

5.3. Функции кафедры по кадровой работе и ресурсному обеспечению 



 

5.3.1. Участвует в подборе и расстановке кадров профессорско - 

преподавательского состава, несет ответственность за уровень его 

квалификации. 

5.3.2. Способствует повышению квалификации профессорско - 

преподавательского состава, в том числе посредством участия представителей 

кафедры в научных конференциях, семинарах, круглых столах, подготовки и 

защиты диссертаций. 

5.3.3. Участвует в реализации договоров, заключенных Институтом с 

учебными заведениями, учебными центрами, научно-исследовательскими 

организациями и предприятиями. 

5.3.4. Обеспечивает делопроизводство и документирование по 

функционированию Кафедры в соответствии с правилами делопроизводства 

Института и номенклатурой дел Кафедры. 

5.3.5. Контролирует работу всех работников Кафедры, целью которой 

должно быть качество и совершенствование учебной, научно -

исследовательской, воспитательной и других видов деятельности Кафедры. 

5.3.6. Проводит оценку отчета о проделанной работе и утверждение 

рекомендаций на новый срок избрания соискателя на вакантную должность 

при проведении процедуры конкурного отбора ППС. 

5.3.7. Рассматривает отчет о проделанной, за срок избрания, работе 

заведующего кафедрой, проводит оценку его работы. 

5.3.8. Рассматривает кандидатуры на должность заведующего кафедрой 

при проведении процедуры выборов заведующего кафедрой. 

5.3.9. Проводит обсуждение стратегии развития кафедры с 

последующим формированием этапов развития. 

5.4. Функции Кафедры по реализации внутренних и внешних 

взаимодействий 

5.4.1. Осуществляет профориентационную работу в школах, лицеях, в 

организациях, учреждениях по организации набора и приема поступающих в 

Институт. Регулярно проводит для потенциальных обучающихся учебно -

познавательные мероприятия, мастер-классы по соответствующим 

направлениям подготовки. 

5.4.2. Развивает сотрудничество с предприятиями, учреждениями, 

организациями в подготовке специалистов по профилю кафедры. 

5.4.3. Укрепляет и развивает внешние связи с работодателями. 

5.4.4. Кафедра участвует в организации и проведении распределения 

будущих специалистов, поддерживает связи с выпускниками Института. 

5.4.5. Кафедра анализирует итоги своей деятельности за учебный год; 

5.4.6. Подводит итоги государственного экзамена и защиты выпускных 



 

квалификационных работ; 

5.4.7. Участвует в процессе распространения и обмена педагогического 

опыта в рамках мероприятий, проводимых Институтом на всероссийском и 

международном уровнях. 

5.5. Выпускающая Кафедра, помимо функций, указанных в п.п. 5.1-5.4 

настоящего раздела, дополнительно реализует следующие действия: 

5.5.1. Осуществление руководства всех видов практик обучающихся: 

учебной, производственной, в том числе преддипломной. 

5.5.2. Обеспечение подготовки обучающихся к государственной 

итоговой аттестации. 

5.5.3. Участие в организации работы Государственных 

экзаменационных комиссий (ГЭК). 

5.5.4. Оказание содействия в трудоустройстве выпускников. Участие во 

встречах с выпускниками и работодателями. 

 

6. Работники кафедры 

6.1. К работникам кафедры относится научно-педагогический, 

инженерно-технический, учебно-вспомогательный и иной персонал. 

6.2. Трудовые отношения с работниками кафедры строятся на 

договорной основе. 

6.3. К научно-педагогическим работникам кафедры относятся 

профессора, доценты, старшие преподаватели, преподаватели, ассистенты и 

научные работники. 

К педагогической деятельности на кафедре допускаются лица, имеющие 

высшее профессиональное образование. Образовательный ценз указанных лиц 

подтверждается документами государственного образца о соответствующем 

уровне образования и (или) квалификации. 

К педагогической деятельности не допускаются лица: 

• лишенные права заниматься педагогической деятельностью в 

соответствии с вступившим в законную силу приговором суда; 

• имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное 

преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим 

основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и 

достоинства личности (за исключением незаконного помещения в 

психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой 

неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а 

также против общественной безопасности; 



 

• имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные 

тяжкие и особо тяжкие преступления; 

• признанные недееспособными в установленном федеральным законом 

порядке; 

• имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в области здравоохранения. 

1.4 Трудовые договоры на замещение должностей научно -

педагогических работников в институте могут заключаться как на 

неопределённый срок, так и на срок, определённый сторонами трудового 

договора. 

Заключению трудового договора на замещение должности научно -

педагогического работника в Институте, а также переводу на должность 

научно-педагогического работника предшествует избрание по конкурсу на 

замещение соответствующей должности. Порядок и условия конкурсного 

отбора устанавливаются Положением о порядке замещения должностей 

научно-педагогических работников в высшем учебном заведении Российской 

Федерации, утверждённым приказом Минобрнауки России от 04.12.2014г. № 

1536 и Положением о порядке замещения должностей педагогических 

работников, относящихся к ППС, утвержденным приказом Минобрнауки 

№749 от 23.07.2015г. 

Конкурс на замещение должности научно - педагогического работника, 

занимаемой работником, с которым заключен трудовой договор на 

неопределённый срок, проводится один раз в пять лет. 

В целях сохранения непрерывности учебного процесса допускается 

заключение трудового договора на замещение должности научно - 

педагогического работника в Институте без избрания по конкурсу на 

замещение соответствующей должности при приёме на работу по 

совместительству — на срок, не превышающий одного года, а для замещения 

временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом 

сохраняется место работы, до выхода этого работника на работу. 

Не проводится конкурс на замещение должностей заведующего 

кафедрой, научно-педагогических работников, занимаемых беременными 

женщинами, а также должностей научно-педагогических работников, 

занимаемых по трудовому договору, заключённому на неопределённый срок, 

женщинами, имеющими детей в возрасте до трёх лет. 

До истечения срока избрания по конкурсу или в течение срока срочного 

трудового договора в целях подтверждения соответствия работника 



 

занимаемой им должности научно-педагогического работника может 

проводиться аттестация. Положение о порядке проведения аттестации 

работников, занимающих должности научно-педагогических работников, 

утверждается Министерством образования и науки Российской Федерации. 

При избрании работника по конкурсу на замещение ранее занимаемой 

им по срочному трудовому договору должности научно-педагогического 

работника новый трудовой договор может не заключаться. В этом случае 

действие срочного трудового договора с работником продлевается по 

соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, на определенный 

срок не более пяти лет или на неопределенный срок. 

При переводе на должность научно-педагогического работника в 

результате избрания по конкурсу на соответствующую должность срок 

действия трудового договора с работником может быть изменен по 

соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, на определённый 

срок не более пяти лет или на неопределённый срок. 

Неизбрание по конкурсу на должность научно-педагогического 

работника или истечение срока избрания по конкурсу является основанием 

прекращения трудового договора с педагогическим работником. 

1.5 Для педагогических работников устанавливаются сокращенная 

продолжительность рабочего времени — не более 36 часов в неделю и 

удлиненный ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 

календарных дней. 

1.6 Права и обязанности научно-педагогического, инженерно -

технического, учебно-вспомогательного и иного персонала кафедры 

определяются трудовым законодательством, законодательством об 

образовании, трудовыми договорами, должностными инструкциями и иными 

локальными нормативными актами. 

 

7. Обязанности 

7.1 Кафедра обязана: - соблюдать требования законодательных и иных 

нормативных правовых актов Российской Федерации; 

- соблюдать Устав, настоящее положение, Правила внутреннего 

трудового распорядка работников Института, Правила внутреннего 

распорядка обучающихся и посетителей, выполнять решения Ученого совета и 

ректора АНО ВО «Северо-Кавказский институт дружбы народов», 

номенклатуру дел и делопроизводства в АНО ВО «Северо-Кавказский 

институт дружбы народов», иные локальные нормативные акты Института, в 

том числе регламентирующие антикоррупционную политику Института; 

- иметь полное представление о требованиях ФГОС к уровню 



 

подготовки выпускника по составу знаний, умений, навыков, компетенций по 

профилю направления (специальности) или учебным дисциплинам, 

обеспечиваемой Кафедрой; 

- привлекать обучающихся к участию в конференциях, симпозиумах; 

- участвовать в проведении воспитательной работы с обучающимися; 

- обеспечивать высокую эффективность всех направлений своей 

деятельности. 

7.2 Сотрудники Кафедры обязаны: 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять должностные обязанности, индивидуальные планы 

работы, поручения заведующего Кафедрой; 

- участвовать в общих мероприятиях Кафедры, Института. 

 

8. Права Кафедры 

Кафедра имеет право: 

- реализовывать свои права в рамках федеральных государственных 

образовательных стандартов по соответствующим образовательным программ 

подготовки; 

- привлекать по согласованию с руководством Института сотрудников 

других подразделений и сторонних организаций к участию в работе Кафедры; 

- по поручению и с согласия руководства представлять интересы 

Кафедры в других организациях в рамках своей компетенции; 

- вносить вопросы в повестку заседаний Ученого совета Института и 

участвовать в подготовке проектов соответствующих решений и приказов; 

- участвовать в проводимых в Институте мероприятиях, имеющих 

отношение к деятельности Кафедры; 

- использовать помещения Института, учебно-лабораторное 

оборудование, технические средства обучения, представляемые Институтом 

для проведения консультаций, учебных занятий с обучающимися; 

- взаимодействовать со всеми структурными подразделениями 

Института в пределах их компетенции. 

 

9. Ответственность 

9.1. Ответственность работников кафедры устанавливается 

действующим законодательством и должностными инструкциями. 

9.2. Кафедра несет ответственность за: 

- нарушение требований ФГОС при осуществлении учебного процесса 

по направлениям (специальностям) подготовки в АНО ВО «Северо-

Кавказский институт дружбы народов»; 



 

- качество и своевременность выполнения возложенных настоящим 

Положением на Кафедру задач и функций, выполнение плана работы по всем 

направлениям деятельности; 

- ненадлежащее осуществление профессиональной деятельности 

преподавателями и работниками Кафедры; 

- ненадлежащее обеспечение качества учебного и научного процессов. 

- несоблюдение законодательства РФ, Устава Института, Положения о 

Кафедре, а также внутренних локальных актов Института. 

 

10.  Контроль за деятельностью кафедры 

10.1. Контроль за деятельностью кафедры осуществляет ректор, 

проректор, декан Института, Учёный совет Института. 

10.2. Заведующий кафедрой ежегодно отчитывается о деятельности 

кафедры перед ректором, курирующим проректором, деканом Института. 

 

11. Прекращение деятельности кафедры 

11.1. Прекращение деятельности кафедры осуществляется путём её 

ликвидации или реорганизации. 

11.2. Кафедра реорганизуется или ликвидируется приказом ректора на 

основании соответствующего решения Учёного совета Института. 

11.3. При реорганизации кафедры все документы, образовавшиеся в 

процессе её деятельности, передаются на хранение правопреемнику, а при 

ликвидации — в архив Института. 

11.4. При ликвидации кафедры всё имущество, закрепленное за 

кафедрой, подлежит перераспределению между иными структурными 

подразделениями Института. 
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