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1.1. Настоящее Положение разработано на основе действующего 
законодательства Российской Федерации в сфере образования и Устава 
федерального государственного бюджетного образовательного учреждения 
высшего образования «Майкопский государственный технологический 
университет» (далее по тексту -  Университет).
1.2. Кафедра является основным структурным подразделением Университета, 
которое входит в состав факультета или филиала и осуществляет учебную, 
методическую, научно-исследовательскую и воспитательную работу среди 
студентов. Кафедра совместно с другими подразделениями Университета ведет 
подготовку студентов, аспирантов, докторантов, участвует в подготовке и 
повышении квалификации научно-педагогических кадров и работников других 
предприятий и организаций.
1.3. В своей деятельности кафедра руководствуется законодательством 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Министерства науки 
и высшего образования Российской Федерации, Уставом Университета и 
иными локальными нормативными актами.
1.4. В зависимости от места в системе подготовки специалиста кафедра может 
относиться:
-  к блоку кафедр гуманитарных и социально-экономических дисциплин 
(выпускающих);

к блоку кафедр гуманитарных и социально-экономических дисциплин 
(невыпускающих);
-  к блоку кафедр математических, естественно-научных и инженерно- 
технических дисциплин (выпускающих);
-  к блоку кафедр математических и естественно-научных дисциплин 
(невыпускающих).
1.5. Главными задачами кафедры являются:
-  подготовка высококвалифицированных специалистов с глубокими
теоретическими и необходимыми практическими знаниями;
-  методическое обеспечение учебного процесса;
-  разработка новых технологий обучения;
-  повышение квалификации научно-педагогических работников;

проведение научных исследований;
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-  планирование и осуществление воспитательной работы среди студентов, 
сотрудников и преподавателей;
-  организация профориентационной работы, различных форм довузовской 
подготовки;
-  реализация дополнительных образовательных программ; 

распространение научных и культурных знаний среди населения;
-  организация работы по привлечению внебюджетных средств.
1.6. Работа кафедры осуществляется в соответствии годовым и 
перспективными планами работы кафедры, рассмотренными на заседаниях 
кафедры и утвержденными деканом факультета. Проекты годовых и 
перспективных планов работы кафедр представляются на рассмотрение 
заседаний кафедр не позднее, чем за два месяца до начала учебного года.
План работы кафедры на учебный год предусматривает учебную, 
методическую, научно-исследовательскую и воспитательную работу, 
подготовку и переподготовку научно-педагогических и инженерных кадров, 
работу по развитию и совершенствованию учебно-материальной базы, 
творческих связей с предприятиями и организациями.
План работы кафедры является основой для разработки индивидуальных 
планов преподавателей, которые разрабатываются преподавателями и 
утверждаются заведующим кафедрой и деканом факультета до начала учебного 
года.
1.7. Кафедра ведет делопроизводство, учебную, научную и методическую 
документацию, учет имущества.

2. Основные функции кафедры

2.1. Кафедра осуществляет подготовку специалистов различного уровня, 
предусмотренную лицензией Университета на право ведения образовательной 
деятельности по различным формам обучения (очная, очно-заочная, заочная, 
экстернат), организует и ведет все виды учебных занятий, предусмотренных 
учебными планами специальностей (направлений подготовки) высшего 
образования (далее по тексту -  ВО).
2.2. Участвует в разработке учебных планов на основе федеральных 
государственных образовательных стандартов (государственных 
образовательных стандартов) специальностей (направлений подготовки) ВО и 
примерных учебных планов, разрабатывает рабочие программы дисциплин и 
другие документы, обеспечивающие учебный процесс.
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2.3. Обеспечивает непрерывное совершенствование качества преподавания: 
повышение качественного уровня лекций как основной формы обучения, 
лабораторных, практических и семинарских занятий со студентами под 
руководством преподавателя.
Организует и проводит учебную и производственную практики, экзамены и 
зачеты, руководит курсовым и дипломным проектированием, научно- 
исследовательской работой студентов и аспирантов, анализирует их 
результаты.
2.4. Осуществляет комплексное методическое обеспечение учебных 
дисциплин кафедры, разработку учебников, учебных пособий, учебно­
методических материалов для всех видов занятий, проводит внедрение в 
учебный процесс передовых методик обучения, компьютерных технологий, 
современных технических средств.
2.5. Организует воспитательную работу со студентами во взаимодействии с 
другими структурными подразделениями Университета.
2.6. Ходатайствует перед ученым советом факультета о кандидатурах 
студентов для назначения именных стипендий.
2.7. Планирует и осуществляет научно-исследовательскую работу 
профессорско-преподавательского состава (проведение фундаментальных, 
поисковых, прикладных и научно-методических исследований по профилю 
кафедры и проблемам высшей школы, участие в международных, федеральных, 
межвузовских, отраслевых и региональных научно-технических программах, 
конкурсах грантов и др.).
2.8. Постоянно занимается развитием учебно-материальной базы кафедры, 
постановкой новых современных лабораторных практикумов, созданием и 
приобретением новейшего учебного оборудования и программного 
обеспечения.
2.9. Осуществляет сотрудничество с кафедрами отечественных и зарубежных 
вузов по учебной, методической и научно-исследовательской работе.
2.10. Проводит работу по организации внебюджетной образовательной 
деятельности, оказанию учебных, производственных, образовательных и 
других платных услуг, предусмотренных Уставом Университета.
2.11. Проводит работу по созданию филиалов кафедр на предприятиях, в 
организациях и учреждениях, расширению и укреплению связей с 
производством.
2.12. Кафедра несет ответственность за качество подготовки специалистов по 
обслуживаемым дисциплинам, выполнение договорных обязательств,
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требований федеральных государственных образовательных стандартов 
(государственных образовательных стандартов) ВО, учебных планов, программ 
подготовки специалистов разного уровня, планов кафедры.

3. Структура кафедры

3.1. В состав кафедры могут входить: учебные и научные лаборатории, 
компьютерные классы, методические кабинеты, временные учебные и научные 
коллективы, а также иные подразделения.
3.2. Кафедра может иметь филиалы кафедры, лаборатории и учебно-научный 
производственный комплекс (УНПК), расположенный на предприятии, в 
филиалах Университета. В филиале кафедры или УНПК работают как штатные 
сотрудники кафедры, так и ведущие специалисты предприятия, привлекаемые 
к работе по совместительству. Руководителем филиала кафедры назначается 
один из ведущих специалистов предприятия, филиала Университета.
3.3. Штатное расписание кафедры может включать следующие должности 
профессорско-преподавательского состава: декан, заведующий кафедрой, 
профессор, доцент, старший преподаватель, преподаватель, ассистент; учебно­
вспомогательного персонала: методист, заведующий лабораторией, инженер, 
старший лаборант, лаборант. Штатное расписание кафедры по представлению 
заведующего кафедрой (или ученого совета факультета при организации новой 
кафедры) согласовывается с деканом факультета, начальником учебно­
методического управления, начальником планово^финансового управления и 
утверждается ректором университета.

4. Управление кафедрой

4.1. Руководство кафедрой осуществляет ее заведующий.
4.2. Заведующий кафедрой несет ответственность за результаты работы 
кафедры, выполнение сотрудниками Правил внутреннего трудового 
распорядка, охраны труда, должностных обязанностей, за качество подготовки 
специалистов по дисциплинам кафедры.
4.3. Индивидуальный план работы заведующего кафедрой утверждается 
деканом факультета.
4.4. Заведующий кафедрой представляет кафедру при решении различных 
вопросов в ректорате, деканате и структурных подразделениях Университета.
4.5. Заведующий кафедрой:
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1) разрабатывает стратегию развития деятельности кафедры по 
направлениям подготовки, укрепляет и развивает внешние связи с 
работодателями и органами управления образованием;
2) осуществляет анализ рынка образовательных услуг и рынка труда по 
направлениям подготовки специалистов на кафедре;
3) формирует предложения по улучшению ведения учебного процесса по 
профилю кафедры;
4) организует межфакультетское, межвузовское, международное 
взаимодействие преподавателей кафедры;
5) обеспечивает выполнение федерального государственного 
образовательного стандарта (государственного образовательного стандарта) 
ВО;
6) создает условия для формирования у обучающихся (студентов, 
слушателей) основных составляющих компетентности, обеспечивающей 
успешность будущей профессиональной деятельности выпускников;
7) разрабатывает систему качества подготовки специалистов на кафедре;
8) определяет педагогические методы и средства обучения в целях 
обеспечения высокого качества учебного процесса;
9) организует проведение и контролирует выполнение всех видов учебных 
занятий по всем формам обучения;
10) присутствует на учебных занятиях, а также на экзаменах и зачетах по 
выбору;
11) регулярно проводит заседания кафедры по обсуждению запланированных 
и текущих вопросов учебной, научной, методической деятельности работников 
кафедры и воспитательной работы;
12) подготавливает заключения по учебным программам и дисциплинам 
кафедры, по учебным программам других кафедр факультета и Университета;
13) создает и читает авторские курсы по дисциплинам, преподаваемым на 
кафедре в установленном образовательным учреждением порядке и объеме;
14) представляет на утверждение декану факультета планы работы кафедры 
и индивидуальные планы работы преподавателей кафедры;
15) осуществляет распределение педагогической нагрузки и 
функциональных обязанностей между работниками кафедры и контролирует 
своевременность и качество их исполнения;
16) осуществляет выбор современных технических средств обучения при 
проведении учебных занятий и обеспечивает возможности их использования;
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17) организует и осуществляет контроль за ознакомительной, учебной, 
производственной и другими видами практики обучающихся (студентов, 
слушателей), курсовыми и дипломными работами;
18) обеспечивает проведение курсовых экзаменов и зачетов, а также текущей 
аттестации обучающихся (студентов, слушателей) по отдельным предметам; 
анализирует их результаты и докладывает о них на заседаниях кафедры;
19) организует проведение научно-исследовательской работы на кафедре, 
рассматривает диссертации, представляемые к защите работниками кафедры 
или соискателями ученой степени;
20) руководит научно-исследовательской работой обучающихся (студентов, 
слушателей, аспирантов, докторантов, соискателей);
21) организует обсуждение завершенных научно-исследовательских работ и 
результатов возможности их внедрения;
22) обеспечивает возможность опубликования сведений о достигнутых 
научных результатах;
23) обеспечивает составление заключений на учебники, учебные и учебно­
методические пособия;
24) организует работу и принимает непосредственное участие в подготовке 
учебников, наглядных пособий и учебно-методических материалов кафедры;
25) контролирует качество и выполнение индивидуальных планов 
преподавателей кафедры и иных работников;
26) ведет педагогическую и научно-исследовательскую работу на кафедре;
27) изучает, обобщает и распространяет опыт работы преподавателей 
кафедры, обеспечивает учебную и методическую помощь начинающим 
преподавателям кафедры;
28) руководит подготовкой научно-педагогических кадров;
29) планирует повышение квалификации преподавателей кафедры;
30) участвует в работе учебно-методических комиссий Университета по 
направлениям подготовки, устанавливает связи с другими образовательными 
учреждениями и иными организациями в целях оказания научно-методической 
помощи;
31) принимает участие в международной деятельности кафедры, факультета, 
филиала, Университета, устанавливает и поддерживает международное 
сотрудничество по профилю кафедры с отечественными и зарубежными 
высшими учебными заведениями, научно-исследовательскими организациями, 
предприятиями и учреждениями;
32) участвует в разработке штатного расписания кафедры;
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33) обеспечивает составление и хранение всех видов документации и 
отчетности по итогам деятельности кафедры;
34) контролирует выполнение обучающимися (студентами, слушателями) и 
работниками кафедры правил по охране труда и пожарной безопасности;
35) организует проведение воспитательной и профориентационной работы 
сотрудниками кафедры.
4.6. Заведующий кафедрой подотчетен ученому совету факультета, декану 
факультета, проректорам и ректору.
4.7. Заседания кафедры проводятся не реже одного раза в месяц. 
Внеочередные заседания могут проводиться по мере необходимости.
4.8. Заседание кафедры считается правомочным, если в нем участвует не 
менее 1/2 списочного штатного профессорско-преподавательского состава 
кафедры и совместителей, работающих на не менее чем 0,5 ставки, за 
исключением заседаний по выдвижению кандидатов на должность 
заведующего кафедрой.
Решение кафедры считается принятым, если за него проголосовало более 50% 
присутствующих на заседании кафедры научно-педагогических работников. 
При равенстве голосов голос заведующего кафедрой является решающим. 
Заседание кафедры оформляется протоколом, который подписывают 
заведующий кафедрой и секретарь заседания. Протоколы хранятся на кафедре.
4.9. При обсуждении диссертационных работ, выполненных под 
руководством заведующего кафедрой, и при рассмотрении вопроса о 
выдвижении действующего заведующего кафедрой в качестве кандидата на 
должность заведующего кафедрой на очередной срок заседание проводит 
другой член кафедры из числа профессорско-преподавательского состава. 
Заведующий кафедрой участвует в таких заседаниях без права решающего 
голоса.
4.10. На заседания кафедры могут быть приглашены преподаватели других 
кафедр, высших учебных заведений, работники сторонних организаций, 
принимающие участие в обсуждении конкретных вопросов повестки дня.

5. Выпускающая кафедра

5.1. К выпускающей кафедре относится кафедра, у которой в объеме часов 
учебной нагрузки основную часть составляют специальные дисциплины и 
дисциплины специализации (по рабочему учебному плану бакалавриата -
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дисциплины профессионального цикла), и которая осуществляет выпуск по 
образовательной программе.
5.2. Выпускающая кафедра:
-  определяет общую стратегию и приоритетные направления в подготовке 
дипломированных специалистов по специальности (направлению подготовки) 
ВО;
-  разрабатывает учебные планы при участии кафедр, обеспечивающих 
учебный процесс по специальности (направлению подготовки) ВО;
-  обосновывает предложения о внесении изменений в учебный план по 
специальности (направлению подготовки) ВО;
-  осуществляет контроль соответствия рабочих программ по всем 
дисциплинам специальности (профессионального цикла) требованиям ФГОС 
(ГОС) ВО;
-  проводит согласование всех рабочих программ по дисциплинам 
специальности (профессионального цикла) и по другим видам учебной 
деятельности перед утверждением их деканом факультета;

ходатайствует перед деканом факультета о переводе студентов на 
обучение по индивидуальному плану;
-  планирует распределение студентов-дипломников между кафедрами, 
ведущими подготовку по специальности (направлению подготовки) ВО;
-  несет ответственность за соответствие тем и содержание выпускных 
квалификационных работ требованиям ФГОС (ГОС) ВО по специальности 
(направлению подготовки) ВО;
-  разрабатывает методические указания для студентов по выполнению 
выпускных квалификационных работ по специальности (направлению 
подготовки) ВО;
-  разрабатывает календарный план подготовки к государственной итоговой 
аттестации, осуществляет контроль подготовки выпускников к 
государственной итоговой аттестации в соответствии с планом;
-  дает заключение о допуске выпускников к защите выпускных 
квалификационных работ по специальности (направлению подготовки) ВО;
-  вносит в ученый совет факультета предложения по кандидатуре 
председателя ГАК и ее составу;
-  организует работу ГАК в соответствии с графиком учебного процесса;
-  ведет учет трудоустройства выпускников по специальности 
(направлению подготовки) ВО.
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ФГБОУ ВО «МГТУ»

П олож ен и е о каф едре Ф ГБО У  В О  «М Г Т У »

МГТУ-СК -  ЛП А-3.1.4/1 -20

6. Материально-техническая база и источники финансирования

6.1. Материально-техническая база кафедры включает учебные и научные 
лаборатории, закрепленные аудитории, учебные кабинеты, производственные и 
служебные помещения, учебное оборудование, приборы, средства 
вычислительной техники, информационный материал, и другое имущество.
6.2. На каждую специальную учебную, научную лаборатории, класс 
вычислительной техники составляется паспорт, в который ежегодно вносятся 
изменения, отражающие состояние лаборатории (класса), наличие и качество 
оборудования.
6.3. Ежегодно на основании приказов по Университету производится 
инвентаризация оборудования, приборов и имущества кафедры, уточняется их 
стоимость, производится сверка с учетными данными кафедры и материального 
отдела бухгалтерии Университета.
6.4. За состояние материально-технической базы кафедры отвечает 
заведующий лабораторией или ответственное лицо из состава учебно­
вспомогательного персонала кафедры, назначенное приказом ректора.
6.5. Основным источником финансирования образовательной деятельности 
кафедры являются бюджетные ассигнования, выделяемые Минобрнауки 
России в соответствии с государственным заданием (контрольными цифрами) 
на подготовку специалистов, переподготовку и повышение квалификации 
работников, проведение НИР, исходя из установленных государственных 
нормативов.
6.6. Кафедра может участвовать во внебюджетной деятельности 
Университета: оказывать дополнительные образовательные услуги сверх 
существующих образовательных программ и федеральных государственных 
образовательных стандартов (государственных образовательных стандартов) 
ВО по договорам с предприятиями, организациями, учреждениями и 
физическими лицами, в том числе студентам, обучающимся за счет средств 
бюджета. Платные образовательные услуги не могут быть оказаны взамен или 
в рамках основной образовательной деятельности, финансируемой из средств 
бюджета.
6.7. Основными направлениями внебюджетной деятельности могут быть:
-  подготовка специалистов по договорам с предприятиями, организациями, 
учреждениями и физическими лицами по образовательным программам 
разного уровня, предусмотренным лицензией Университета на право ведения 
образовательной деятельности;
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-  проведение довузовской и послевузовской подготовки;
подготовка, переподготовка и повышение квалификации специалистов 

разного уровня;
-  выполнение научной работы по договорам;

производство и реализация продукции учебно-научно-производственных 
комплексов (УНПК) и опытных предприятий кафедры;
-  другая внебюджетная деятельность, предусмотренная Уставом 
Университета.
6.8. К дополнительным источникам финансирования деятельности кафедры 
относятся пожертвования от юридических и физических лиц, направленные на 
развитие материально-технической базы, издательской деятельности, научных 
исследований.
6.9. Учет средств, поступающих от внебюджетной деятельности кафедры, 
осуществляется в бухгалтерии Университета.

7. Контроль за деятельностью кафедры

7.1. Контроль за деятельностью кафедры осуществляют ректор, проректоры, 
директор филиала, директор института, декан факультета, учебно­
методическое управление, Ученый совет Университета и ученый совет 
факультета.
7.2. Организация контроля и оценка деятельности кафедры осуществляются в 
следующих формах:
-  ежегодный отчет о деятельности кафедры на ученом совете факультета 
(филиала);
-  текущий отчет заведующего кафедрой на заседании ученого совета 
факультета (филиала);
-  ежегодный отчет о научно-исследовательской деятельности кафедры; 

подведение итогов и анализ результатов участия в конкурсах среди
кафедр (преподавателей кафедры), результатов грантовой деятельности, 
отзывов работодателей и выпускников;
-  анализ результатов внутреннего и внешнего аудита деятельности 
кафедры в соответствии с требованиями системы менеджмента качества 
Университета.
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8.1. Создание, реорганизация и ликвидация кафедры (филиала кафедры) 
осуществляется приказом ректора на основании решения Ученого совета 
Университета.
8.2. Кафедра организуется, как правило, при наличии не менее пяти штатных 
преподавателей, из которых не менее двух должны иметь ученые степени или 
звания. В отдельных случаях, при наличии крупных ученых или особой 
важности и специфики проводимой учебной или научной работы, кафедра 
может быть организована в порядке исключения и при меньшем числе 
преподавателей.
8.3. При реорганизации кафедры все документы, образовавшиеся в процессе 
ее деятельности, передаются на хранение правопреемнику, а при ликвидации -  
в архив Университета.
8.4. При ликвидации кафедры все имущество, закрепленное за кафедрой, 
подлежит перераспределению между иными структурными подразделениями 
Университета.
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