
Типовая должностная инструкция заведующего кафедрой

Должностная инструкция
заведующего

кафедрой ____________________________

федерального государственного образовательного учреждения
высшего профессионального образования

 «Кубанский государственный аграрный университет»

1 Общие положения

1.1 Заведующий кафедрой относится к категории руководителей.
1.2 Заведующий кафедрой избирается Ученым советом университета

тайным голосованием на срок до пяти лет из числа наиболее квалифицированных
и авторитетных специалистов соответствующего профиля, имеющих стаж
научной, научно-педагогической или практической деятельности не менее 5 лет, а
также, как правило, ученую степень или звание. Порядок избрания заведующего
кафедрой опрделяется положением о кафедре.

1.3 Заведующий кафедрой утверждается в должности приказом ректора.
1.4 В своей деятельности заведующий кафедрой руководствуется:

- законодательными и нормативными документами, регулирующими
вопросы в сфере высшего профессионального образования;

- методическими материалами, касающимися вопросов его деятельности;
- уставом Кубанского ГАУ;
- правилами и нормами гигиены труда, Правилами внутреннего трудового

распорядка Кубанского ГАУ;
- настоящей должностной инструкцией.

1.5 Заведующий кафедрой должен знать:
- нормативные правовые акты, другие руководящие и методические

документы  и материалы,  регулирующие  вопросы  функционирования  и
развития системы высшего образования;

- отечественные и зарубежные достижения по вопросам учебно-
воспитательного процесса;

- теорию и методы управления образовательными системами;
- методики по совершенствованию  учебной  работы,  современное

состояние  и проблемы перспективного развития по соответствующей
специальности;

- порядок составления учебных планов;
- правила ведения документации по учебной работе;
- педагогику,  физиологию,  психологию и методику  учебно-воспитательной

работы;
- современные формы и методы обучения и воспитания студентов;
- правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной

защиты.
1.5 Заведующий кафедрой подчиняется непосредственно декану

факультета.
1.6 В подчинении заведующего кафедрой находятся научно-педагогические

работники, учебно-вспомогательный, инженерно-технический и иной персонал
кафедры.

1.7 На время отсутствия заведующего кафедрой (командировка, отпуск,



болезнь  и  пр.)  его  обязанности исполняет лицо, назначенное распоряжением
заведующего по согласованию с деканом факультета.   Данное   лицо
приобретает соответствующие  права и несет ответственность за качественное
исполнение возложенных на него обязанностей.

2 Должностные обязанности

Заведующий кафедрой____________________________________:
2.1 Организует проведение всех видов учебных занятий по всем формам

обучения по дисциплинам кафедры.
2.2 Контролирует своевременное обеспечение учебных дисциплин

рабочими программами и методическими указаниями в соответствии с
выделенным объемом учебного времени.

2.3 Утверждает   планы   кафедры,   индивидуальные   планы   работы
преподавателей.

2.4 Готовит заключения по учебным программам,  составляемым другими
кафедрами.

2.5 Осуществляет    распределение    педагогической    нагрузки   и
функциональных обязанностей  между  работниками  кафедры  и  контролирует
своевременность и качество их выполнения.

2.6 Осуществляет общий контроль за выполнением учебных планов,
учебных программ, соблюдением графиков проведения закрепленных за
кафедрой учебных занятий, консультаций, защит.

2.7 Обеспечивает замену отсутствующего преподавателя.
2.8 Контролирует своевременную подготовку экзаменаторами

экзаменационных билетов и их соответствие содержанию учебных программ.
2.9 Организует контроль за самостоятельной работой студентов,

выполнением индивидуальных планов.
2.10 Осуществляет общее руководство научно-исследовательской работой

студентов, проводимой в  лабораториях, научных кружках кафедры.
2.11 Обеспечивает  внедрение  новых  образовательных технологий в

учебный процесс.
2.12 Организует  и  руководит  педагогической   и   производственной

практиками.
2.13 Определяет уровень обеспеченности кафедры учебниками и учебными

пособиями, организует заявки в библиотеку университета на приобретение
соответствующей литературы.

2.14 Организует проведение кафедрой научно-методических семинаров.
2.15 Организует подготовку учебников,  учебных,  наглядных и других

пособий по дисциплинам кафедры.
2.16 Организует  проведение  научно-исследовательской   работы на

кафедре в соответствии с утвержденным планом.
2.17 Руководит процедурой самообследования кафедры, рейтинговой

самооценкой кафедры.
2.18 Оказывает содействие экспертам-аудиторам СМК в проведении

аудитов и анкетирования.
2.19 Организует сотрудничество кафедры с другими родственными

кафедрами системы УМО, предприятиями и организациями, государственными
органами и органами местного самоуправления, профессиональными
сообществами работодателей.

2.20 Проводит работу по укреплению и развитию материально-технической
базы кафедры.



2.21 Изучает,  обобщает и распространяет опыт работы преподавателей
кафедры.

2.22 Руководит подготовкой научно-педагогических кадров на кафедре.
2.23 Совместно с деканом соответствующего факультета  осуществляет

подбор кандидатур на замещение должностей профессорско-преподавательского
состава кафедры, научных работников, учебно-вспомогательного и иного
персонала.

2.24 Представляет в отдел кадров университета заявки на объявление
конкурса для замещения вакантных должностей на кафедре.

2.25 Организует повышение квалификации сотрудников кафедры.
2.26 Осуществляет контроль за ведением делопроизводства па кафедре,

соблюдением санитарно-гигиенических норм в помещениях кафедры,
сохранностью имущества, соблюдением трудовой дисциплины, требований
охраны труда и техники безопасности, пожарной безопасности.

2.28 Вносит руководству университета предложения о применении мер
поощрения и дисциплинарных взысканий в отношении сотрудников кафедры.

2.29 Обеспечивает    сохранность    закрепленного    за    кафедрой
оборудования, инвентаря, а также учебных и производственных помещений.

2.30 Ежегодно  отчитывается  по  итогам деятельности кафедры перед
коллективом кафедры, ученым советом факультета, ректоратом.

2.31 Заведующий кафедрой в пределах своей компетенции издает
письменные распоряжения и дает устные указания, обязательные для исполнения
всеми сотрудниками кафедры, а также аспирантами и докторантами
(соискателями) кафедры.

2.32 Всей своей деятельностью способствует  установлению  гуманных,
нравственно   здоровых  отношений  в  коллективе кафедры.

  2.33 Обеспечивает выполнение требований СМК Кубанского ГАУ на уровне
кафедры.

3 Права

Заведующий кафедрой ________________________________имеет право:
3.1 Определять   содержание   учебных   курсов   в  соответствии  с

государственными образовательными стандартами.
3.2 Самостоятельно  определять  педагогически  оправданные методы и

средства обучения, обеспечивающие высокое качество учебного процесса.
3.3 Выбирать  методы  и  средства  проведения научных исследований,

отвечающие мерам безопасности.
3.4 Участвовать   в  обсуждении  и  решении  вопросов  деятельности

университета, а также факультетов и учебных подразделений.
3.5 Запрашивать у руководителей административных  подразделений и

иных специалистов информацию и документы,  необходимые для выполнения
своих должностных обязанностей.

3.6 Присутствовать на всех  видах  учебных  занятий, проводимых
преподавательским составом кафедры, а  также  при проведении ими экзаменов и
зачетов.

3.7 Бесплатно пользоваться библиотечным фондом университета.
3.8 Требовать от администрации университета организационного и

материально-технического  обеспечения  деятельности кафедры.
3.9 Обжаловать приказы  и  распоряжения  администрации университета в

установленном законодательством порядке.
3.10 Вносить на рассмотрение ученого совета факультета вопросы,



связанные с совершенствованием учебного процесса  и  повышением  качества
подготовки студентов.

4 Ответственность

Заведующий кафедрой ________________________несет ответственность:
4.1 За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных

обязанностей, предусмотренных настоящей   должностной инструкцией, в
пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.

4.2 За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей
деятельности, - в пределах,  определенных  административным, уголовным и
гражданским законодательством Российской Федерации.

4.3 За причинение материального ущерба - в  пределах,  определенных
трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.4 За нарушение прав и академических свобод работников и обучающихся
кафедры.

4.5 За результаты своей работы и работы кафедры, реализацию
образовательных программ и соответствие уровня подготовки требованиям
федеральных государственных образовательных стандартов, выполнение
критериальных значений аккредитационных показателей на уровне кафедры и
другие целевые показатели СМК Кубанского ГАУ.



Типовая должностная инструкция профессора кафедры

Должностная инструкция
профессора

кафедры ____________________________

федерального государственного образовательного учреждения
высшего профессионального образования

«Кубанский государственный аграрный университет»

1 Общие положения

          1.1 Профессор кафедры______________________________________
относится к профессорско-преподавательскому составу.
          1.2 На должность профессора кафедры _____________________________
назначается  лицо, прошедшее конкурсный отбор в соответствии с положением О
порядке и условиях избрания по конкурсу на замещнение должностей ППС
Кубанского ГАУ.

      1.3 Назначение  на  должность  профессора кафедры
______________________________________и освобождение от должности
производится    приказом  ректора.
          1.4 Профессор кафедры __________________________________________
должен знать:

- законодательство Российской Федерации по   вопросам образования;
- требования государственных образовательных стандартов;
- содержание  и  принципы  организации  обучения  по  преподаваемому

предмету;
- основные технологические  процессы  и  приемы  работы  по  профилю

специальности;
- педагогику,  физиологию,  психологию и методику  профессионального

обучения;
- современные формы и методы обучения и воспитания студентов;
- правила   и   нормы   охраны   труда,   техники   безопасности   и

противопожарной защиты.
          1.5 Профессор кафедры ______________________________________
подчиняется непосредственно заведующему кафедрой.
          1.6  Профессор обязан своевременно оповещать заведующего кафедрой о
невозможности по уважительной причине выполнить обусловленную трудовым
договором и расписанием  учебных занятий трудовую функцию.

 На время отсутствия профессора
кафедры______________________________________ (болезнь и пр.) его
обязанности     исполняет     лицо,     назначенное  рапоряжением заведующего
кафедрой. Данное лицо  приобретает соответствующие права и несет
ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на
него обязанностей.

2 Должностные обязанности

Профессор кафедры______________________________________:
           2.1 Проводит  обучение  студентов  в  соответствии  с  требованиями



федеральных государственных образовательных стандартов.
           2.2 Обеспечивает  высокую  эффективность  педагогического процесса,
развивает у   студентов   самостоятельность,    инициативу,    творческие
способности.
           2.3 Использует  наиболее  эффективные  формы,  методы  и   средства
обучения, новые   педагогические   и образовательные технологии,
способствующие   лучшему усвоению студентами необходимых теоретических и
практических  знаний  по специальности, а также формированию навыков
аналитической работы.
           2.4 Формирует у студентов профессиональные  умения,  подготавливает их
к применению полученных знаний в практической деятельности.
          2.5   Участвует в  разработке образовательных программ.

2.6  Осуществляет чтение лекций.
           2.7 Проводит практические занятия, семинары, итоговые собеседования
коллоквиумы, имитационные и деловые игры, тестирования.
           2.8 Осуществляет  прием  и  проверку  курсовых  работ,   рефератов,
письменных контрольных  работ,  структурированных  проблемных  сочинений,
эссе, выпускных  квалификационных  (дипломных)  работ,   прием   зачетов,
дифференцированных зачетов, экзаменов.
           2.9 Планирует  самостоятельную  работу  студентов  и  осуществляет
руководство такой работой.
          2.10 Дает консультации студентам в специально отведенные часы.
           2.11 Принимает  участие  в  разработке  программ производственной и
преддипломной практик.
           2.12 Организует   научно-исследовательскую  работу,  обеспечивающую
высокий научный  уровень  образования,  осуществляет   руководство   этой
работой и вовлекает в нее студентов.
           2.13 Принимает участие в собраниях преподавателей, заседаниях кафедры
и в других формах учебно-методической деятельности.
           2.14 Принимает участие в подготовке программ и необходимых  учебных и
методических материалов.

       2.15 Поддерживает учебную дисциплину,  контролирует режим посещения
занятий.
           2.16 Соблюдает устав университета и правила внутреннего трудового
распорядка.
           2.17 Бережно  относится  к материальным ценностям университета и его
подразделений.
          2.18 Повышает свой научно-теоретический уровень.
           2.19 Не реже одного раза в пять лет проходит установленные законом
формы повышения квалификации.
           2.20 Соблюдает права и свободы студентов, уважает права и личное
достоинство будущих специалистов, проявляет  заботу  об  их  культурном
развитии.
           2.21 Всей своей деятельностью способствует  установлению  гуманных,
нравственно здоровых отношений в студенческой среде.

2.22 Выполняет требования, установленные в документации СМК
Кубанского ГАУ.

3 Права

Профессор кафедры____________________________________ имеет
право:



3.1 Выбирать  методы  и  средства  обучения, наиболее полно отвечающие
их индивидуальным особенностям и обеспечивающие высокое качество учебного
процесса.
           3.2 В установленном порядке избирать и быть избранными в органы
управления факультета и университета.
           3.3 Участвовать в обсуждении вопросов деятельности университета и
вносить на рассмотрение администрации предложения по совершенствованию
работы, предусмотренной настоящей инструкцией.
           3.4 Занимать в установленном порядке выборные должности (заведующего
кафедрой,  декана),  а также должности заместителя декана, заведующего
отделением и др.
           3.5 Требовать от администрации университета организационного и
материально-технического     обеспечения   своей деятельности, а  также
оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

3.6 Обжаловать  приказы и распоряжения администрации университета в
установленном законодательством порядке.

3.8 Бесплатно пользоваться библиотечным фондом университета.

4 Ответственность

          Профессор кафедры_____________________________несет
ответственность:
           4.1 За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных
обязанностей, предусмотренных  настоящей   должностной   инструкцией, в
пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.
           4.2 За правонарушения,  совершенные в процессе осуществления своей
деятельности, - в пределах,  определенных  административным,  уголовным и
гражданским законодательством Российской Федерации.
           4.3 За причинение материального ущерба - в  пределах,  определенных
трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.4 За нарушение прав и академических свобод работников и обучающихся
факультета.



Типовая должностная инструкция доцента кафедры

Должностная инструкция
доцента

кафедры ____________________________

федерального государственного образовательного учреждения
высшего профессионального образования

«Кубанский государственный аграрный университет»

1 Общие положения

1.1 Доцент кафедры______________________________________________
относится к профессорско-преподавательскому составу.
1.2 На должность доцента кафедры_________________________________
назначается  лицо прошедшее конкурсный отбор в соответствии с положением О
порядке и условиях избрания по конкурсу на замещнение должностей ППС
Кубанского ГАУ.

 1.3 Назначение  на  должность  доцента кафедры __________________и
освобождение от должности    производится    приказом    ректора.

 1.4 Доцент кафедры__________________________должен знать:
- законодательство Российской Федерации по   вопросам образования;
- требования федеральных государственных образовательных

стандартов;
- содержание  и  принципы  организации  обучения  по  преподаваемому

предмету;
- основные технологические  процессы  и  приемы  работы  по  профилю

специальности;
- педагогику,  физиологию,  психологию и методику  профессионального

обучения;
- современные формы и методы обучения и воспитания студентов;
- правила   и   нормы   охраны   труда,   техники   безопасности   и

противопожарной защиты.
          1.5 Доцент кафедры_____________________________________подчиняется
непосредственно заведующему кафедрой.
          1.6 Доцент обязан своевременно оповещать заведующего кафедрой о
невозможности по уважительной причине выполнить обусловленную трудовым
договором и расписанием  учебных занятий работу. На время отсутствия доцента
кафедры______________________ (отпуск,  болезнь и пр.) его обязанности
исполняет     лицо,     назначенное рапоряжением заведующего кафедрой. Данное
лицо  приобретает соответствующие права и несет ответственность за
качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей.

2 Должностные обязанности

Доцент кафедры________________________________________________:
           2.1 Проводит  обучение  студентов  в  соответствии  с  требованиями
федеральных государственных образовательных стандартов.
           2.2 Обеспечивает  высокую  эффективность  педагогического процесса,
развивает у   студентов   самостоятельность,    инициативу,    творческие



способности.
           2.3 Использует  наиболее  эффективные  формы,  методы  и   средства
обучения, новые   педагогические   технологии,   способствующие   лучшему
усвоению студентами необходимых теоретических и  практических  знаний  по
специальности, а также формированию навыков аналитической работы.
           2.4 Формирует у студентов профессиональные  умения,  подготавливает их
к применению полученных знаний в практической деятельности.
          2.5   Участвует в  разработке образовательных программ.

2.6  Осуществляет чтение лекций.
           2.7 Проводит практические занятия, семинары, итоговые собеседования
коллоквиумы, имитационные игры, тестирования.
           2.8 Осуществляет  прием  и  проверку  курсовых  работ,   рефератов,
письменных контрольных  работ,  структурированных  проблемных  сочинений,
эссе, выпускных  квалификационных  (дипломных)  работ,   прием   зачетов,
дифференцированных зачетов, экзаменов.
           2.9 Планирует  самостоятельную  работу  студентов  и  осуществляет
руководство такой работой.
          2.10 Дает консультации студентам в специально отведенные часы.
           2.11 Принимает  участие  в  разработке  программ производственной и
преддипломной практики.
           2.12 Организует и осуществляет руководство  научно-исследовательской
работой студентов.
           2.13 Принимает участие в собраниях преподавателей, заседаниях кафедры
и в других формах учебно-методической деятельности.
           2.14 Принимает участие в подготовке программ и необходимых  учебных и
методических материалов.
           2.15 Соблюдает Устав университета и Правила внутреннего трудового
распорядка Кубанского ГАУ.
            2.16 Бережно   относится   к   материальным  ценностям университета и
его подразделений.
            2.17 Не реже одного раза в пять лет проходит установленные законом
формы повышения квалификации.
            2.18 Соблюдает права и свободы студентов,  уважает права  и  личное
достоинство будущих  специалистов,  проявляет  заботу  об  их  культурном
развитии.

2.19 Выполняет требования, установленные в документации СМК
Кубанского ГАУ.

3 Права

Доцент кафедры_________________________________________________
имеет право:

   3.1 Выбирать  методы  и  средства  обучения, наиболее полно отвечающие
их индивидуальным особенностям и обеспечивающие высокое качество учебного
процесса.
           3.2 В установленном порядке избирать и быть избранными в органы
управления университета (факультета).
           3.3 Участвовать в обсуждении вопросов деятельности университета и
вносить на рассмотрение администрации предложения по совершенствованию
научно-педагогической деятельности.работы.
           3.4 Занимать в установленном порядке выборные должности (заведующего
кафедрой,  декана),  а также должности заместителя декана и др.



           3.5 Требовать от администрации университета организационного и
материально-технического обеспечения своей деятельности, а также оказания
содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
. 3.8 Бесплатно пользоваться услугами библиотек, информационными
фондами университета, услугами учебных, научных, социально-бытовых,
лечебных и других подразделений университета в порядке, определенном
коллективным договором и иными локальными нормативными актами
университета.

4 Ответственность

           Доцент кафедры_________________________несет ответственность:
           4.1 За ненадлежащее  исполнение или неисполнение  своих должностных
обязанностей, предусмотренных  настоящей   должностной   инструкцией,   в
пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.
           4.2 За  правонарушения,  совершенные в процессе осуществления своей
деятельности, - в пределах,  определенных  административным,  уголовным и
гражданским законодательством Российской Федерации.
           4.3 За причинение материального ущерба - в  пределах,  определенных
трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.4 За нарушение прав и академических свобод работников и обучающихся
факультета.



Типовая должностная инструкция старшего преподавателя кафедры

Должностная инструкция
старшего преподавателя

кафедры ____________________________

федерального государственного образовательного учреждения
высшего профессионального образования

«Кубанский государственный аграрный университет»

1 Общие положения

          1.1 Старший преподаватель кафедры___________________________
относится к профессорско-преподавательскому составу.
          1.2 На  должность  старшего преподавателя кафедры
___________________________назначается лицо прошедшее конкурсный отбор в
соответствии с положением О порядке и условиях избрания по конкурсу на
замещнение должностей ППС  Кубанского ГАУ.
          1.3 Назначение  на  должность  старшего преподавателя кафедры
_____________________и освобождение от должности    производится    приказом
ректора.
          1.4 Старший преподаватель кафедры__________________ должен знать:

- законодательство Российской Федерации  по   вопросам образования;
- требования государственных образовательных стандартов;
- содержание  и  принципы  организации  обучения  по  преподаваемой

дисциплине;
- основные технологические  процессы  и  приемы  работы  по  профилю

специальности;
- педагогику, психологию и методику  профессионального обучения;
- современные формы и методы обучения и воспитания студентов;
- правила   и   нормы   охраны   труда,   техники   безопасности   и

противопожарной защиты.
          1.5  Старший преподаватель кафедры ___________________________
подчиняется непосредственно заведующему кафедрой.
          1.6 Старший преподаватель обязан своевременно оповещать заведующего
кафедрой о невозможности по уважительной причине выполнить обусловленную
трудовым договором и расписанием  учебных занятий работу. На время
отсутствия Старшего преподавателя (отпуск,  болезнь и пр.) его обязанности
исполняет     лицо,     назначенное рапоряжением заведующего кафедрой. Данное
лицо  приобретает соответствующие права и несет ответственность за
качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей.

2 Должностные обязанности

Старший преподаватель кафедры___________________________:
           2.1 Проводит  обучение  студентов  в  соответствии  с  требованиями



государственных образовательных стандартов.
           2.2 Обеспечивает  высокую  эффективность  педагогического процесса,
развивает у   студентов   самостоятельность,    инициативу,    творческие
способности.
           2.3 Использует  наиболее  эффективные  формы,  методы  и   средства
обучения, новые   педагогические   технологии,   способствующие   лучшему
усвоению студентами необходимых теоретических и  практических  знаний  по
специальности, а также формированию навыков аналитической работы.
           2.4 Формирует у студентов профессиональные  умения,  подготавливает их
к применению полученных знаний в практической деятельности.
          2.5  Участвует в  разработке образовательных программ.
          2.6 Осуществляет чтение лекций.
           2.7 Проводит практические занятия, семинары, итоговые собеседования
коллоквиумы, имитационные игры, тестирования.
           2.8 Осуществляет  прием  и  проверку  курсовых  работ,   рефератов,
письменных контрольных  работ,  структурированных  проблемных  сочинений,
эссе, выпускных  квалификационных  (дипломных)  работ,   прием   зачетов,
дифференцированных зачетов, экзаменов.
           2.9 Планирует  самостоятельную  работу  студентов  и  осуществляет
руководство такой работой.
          2.10 Дает консультации студентам в специально отведенные часы.
           2.11 Принимает  участие  в  разработке  программ производственной и
преддипломной практики.
           2.12 Организует и руководит научно-исследовательской  работой
студентов.
           2.13 Принимает участие в собраниях преподавателей, заседаниях кафедры
и в других формах учебно-методической деятельности.
           2.14 Принимает участие в подготовке программ и необходимых  учебных и
методических материалов.
           2.15 Бережно   относится   к   материальным  ценностям Университета и его
подразделений.
           2.16 Не реже одного раза в пять лет проходит установленные законом
формы повышения квалификации.
           2.17 Соблюдает права и свободы студентов,  уважает права  и  личное
достоинство будущих  специалистов,  проявляет  заботу  об  их  культурном
развитии.

2.18 Выполняет требования, установленные в документации СМК
Кубанского ГАУ.

3 Права

Старший преподаватель кафедры___________________________ имеет
право:
           3.1 Выбирать  методы  и  средства  обучения, наиболее полно отвечающие
их индивидуальным особенностям и обеспечивающие высокое качество учебного
процесса.



           3.2 В установленном порядке избирать и быть избранными в органы
управления университета (факультета).
           3.3 Участвовать в обсуждении вопросов деятельности университета и
вносить на рассмотрение администрации предложения по совершенствованию
работы, предусмотренной настоящей инструкцией.
           3.4 Требовать от администрации университета организационного и
материально-технического     обеспечения   своей деятельности.

3.5 Обжаловать  приказы  и распоряжения  администрации университета в
установленном законодательством порядке.
          3.8 Бесплатно пользоваться библиотечным фондом.

4 Ответственность

           Старший преподаватель кафедры___________________________ несет
ответственность:
           4.1 За ненадлежащее  исполнение или неисполнение  своих должностных
обязанностей, предусмотренных  настоящей   должностной   инструкцией,   в
пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.
           4.2 За  правонарушения,  совершенные в процессе осуществления своей
деятельности, - в пределах,  определенных  административным,  уголовным и
гражданским законодательством Российской Федерации.
           4.3 За причинение материального ущерба - в  пределах,  определенных
трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.4 За нарушение прав и академических свобод работников и обучающихся
факультета.



Типовая должностная инструкция преподавателя (ассистента) кафедры

Должностная инструкция
преподавателя (ассистента)

кафедры ____________________________

федерального государственного образовательного учреждения
высшего профессионального образования

«Кубанский государственный аграрный университет»

1 Общие положения

          1.1 Преподаватель (ассистент) кафедры_____________________________
относится к профессорско-преподавательскому составу.
          1.2 На должность преподавателя (ассистента) кафедры
________________________________назначается лицо, прошедшее конкурсный
отбор в соответствии с положением О порядке и условиях избрания по конкурсу
на замещнение должностей ППС  Кубанского ГАУ.
         1.3 Назначение на должность преподавателя (ассистента) кафедры
______________________и освобождение от должности  производится    приказом
ректора.
          1.4 Преподаватель (ассистент) кафедры_______________ должен знать:

- законодательство Российской Федерации по   вопросам образования;
- требования государственных образовательных стандартов;
- содержание  и  принципы  организации  обучения  по  преподаваемому

предмету;
- основные технологические  процессы  и  приемы  работы  по  профилю

специальности;
- педагогику и методику  профессионального обучения;
- современные формы и методы обучения и воспитания студентов;
- правила   и   нормы   охраны   труда,   техники   безопасности   и

противопожарной защиты.
          1.5 Преподаватель (ассистент) кафедры _____________________________
подчиняется непосредственно заведующему кафедрой.
          1.6 Преподаватель (ассистент) кафедры _____________________________
обязан своевременно оповещать заведующего кафедрой о невозможности по
уважительной причине выполнить обусловленную трудовым договором и
расписанием  учебных занятий трудовую функцию. На время отсутствия
преподавателя (ассистента) кафедры ______________ (отпуск,  болезнь и пр.) его
обязанности  исполняет  лицо,  назначенное  приказом в установленном порядке.
Данное лицо  приобретает соответствующие права и несет ответственность за
качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей.

2 Должностные обязанности

Преподаватель (ассистент) кафедры _______________________________:



           2.1 Проводит  обучение  студентов  в  соответствии  с  требованиями
федеральных государственных образовательных стандартов.
           2.2 Обеспечивает высокую эффективность педагогического процесса,
развивает у студентов самостоятельность, инициативу,  творческие способности.
           2.3 Использует  наиболее  эффективные  формы,  методы  и   средства
обучения, новые педагогические  технологии,   способствующие   лучшему
усвоению студентами необходимых теоретических и  практических  знаний  по
специальности, а также формированию навыков аналитической работы.
           2.4 Формирует у студентов профессиональные  умения,  подготавливает их
к применению полученных знаний в практической деятельности.
           2.5  Участвует в  разработке образовательных программ.

2.6 Осуществляет чтение лекций, если предусмотрено индивидуальным
планом
            2.7 Проводит практические занятия, семинары, итоговые собеседования
коллоквиумы, имитационные игры, тестирования.

2.8 Осуществляет  прием  и  проверку  курсовых  работ,   рефератов,
письменных контрольных  работ,  структурированных  проблемных  сочинений,
эссе, выпускных  квалификационных  (дипломных)  работ,   прием   зачетов,
экзаменов.
           2.9 Планирует  самостоятельную  работу  студентов  и  осуществляет
руководство такой работой.

2.10 Дает консультации студентам в специально отведенные часы.
           2.11 Принимает  участие  в  разработке  программ производственной и
преддипломной практики.

2.12 Принимает участие в собраниях преподавателей, заседаниях кафедры
и в других формах учебно-методической деятельности.
            2.13 Принимает участие в подготовке программ и необходимых  учебных и
методических материалов.
            2.14 Бережно   относится   к   материальным  ценностям университета и
его подразделений.
           2.15 Не реже одного раза в пять лет проходит установленные законом
формы повышения квалификации.
           2.16 Соблюдает права и свободы студентов,  уважает права  и  личное
достоинство будущих  специалистов,  проявляет  заботу  об  их  культурном
развитии.

2.17 Выполняет требования, установленные в документации СМК
Кубанского ГАУ.

3 Права

Преподаватель (ассистент) кафедры _______________________________
имеет право:
           3.1 Выбирать  методы  и  средства  обучения, наиболее полно отвечающие
их индивидуальным особенностям и обеспечивающие высокое качество учебного
процесса.
           3.2 В установленном порядке избирать и быть избранными в органы



управления Университета (факультета).
           3.3 Участвовать в обсуждении вопросов деятельности университета и
вносить на рассмотрение администрации предложения по совершенствованию
работы, предусмотренной настоящей инструкцией.

3.4 Требовать от администрации университета организационного и
материально-технического  обеспечения своей деятельности.

3.5 Обжаловать приказы и распоряжения администрации университета в
установленном законодательством порядке.
          3.8 Бесплатно пользоваться библиотечным фондом.

4 Ответственность

           Преподаватель (ассистент) кафедры ____________несет ответственность:
           4.1 За ненадлежащее  исполнение или неисполнение  своих должностных
обязанностей, предусмотренных  настоящей   должностной   инструкцией,   в
пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.
           4.2 За  правонарушения,  совершенные в процессе осуществления своей
деятельности, - в пределах,  определенных  административным,  уголовным и
гражданским законодательством Российской Федерации.
           4.3 За причинение материального ущерба - в  пределах,  определенных
трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.4 За нарушение прав и академических свобод работников и обучающихся
факультета.



Типовая должностная инструкция старшего лаборанта кафедры

Должностная инструкция
старшего лаборанта

кафедры ____________________________

федерального государственного образовательного учреждения
высшего профессионального образования

«Кубанский государственный аграрный университет»

1 Общие положения

1.1 Старший лаборант относится к категории учебно-вспомогательного
персонала.

1.2 На должность старшего лаборанта назначается лицо, имеющее
среднее профессиональное образование и стаж работы по специальности не
менее 2 лет.

1.3 Назначение на должность старшего лаборанта и освобождение от
нее производится приказом ректора университета по представлению
заведующего кафедрой.

1.4 Старший лаборант должен знать:
- положения, приказы, инструкции, по вопросам учебной работы, о

курсовых, экзаменах, зачетах, дипломном проектировании, производственной
практике, делопроизводству.

- действующие стандарты и технические условия на разрабатываемую
техническую документацию, порядок их оформления.

- лабораторное оборудование, контрольно-измерительную аппаратуру и
правила ее эксплуатации.

- правила эксплуатации вычислительной техники.
- правила внутреннего трудового распорядка Кубанского ГАУ
- правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной

санитарии и противопожарной защиты.
1.5 В своей деятельности старший лаборант руководствуется:
- Уставом Кубанского ГАУ.
- организационно-распорядительными документами руководства Кубанского

ГАУ.
- распоряжениями декана факультета и заведующего кафедрой.
- настоящей должностной инструкцией.
1.6 Старший лаборант кафедры _________________________ подчиняется

непосредственно заведующему лабораторией.
1.7 На время отсутствия старшего лаборанта (отпуск, болезнь, пр.) его

обязанности исполняет лицо, назначенное распоряжением заведующего
кафедрой. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет
ответственность за ненадлежащее исполнение возложенных на него
обязанностей.



2.  Должностные обязанности

Старший лаборант кафедры ________________________:
2.1 Занимается вопросами организации технической подготовки, учета и

отчетности по кафедре.
2.2 Ведет:
- подготовку кафедрального расписания, графика работы сотрудников и

преподавателей;
- подготовку приказов по практике, дипломному проектированию;
- подготовку экзаменационных ведомостей, обработку данных о ходе и

результатах экзаменационных сессий, представление отчетов по выполнению
учебной нагрузки, по показателям работы кафедры, по итогам защиты дипломных
проектов;

- подготовку материалов к составлению планов самостоятельной работы
студентов, тематических и индивидуальных планов работы преподавателей;

- учет работы почасовиков, оформление совместителей.
2.3 Организует делопроизводство на кафедре. Оформляет и сдает дела в

архив.
2.4 Принимает участие в составлении и оформлении технической

документации по выполненным работам.
2.5 По распоряжению зав. кафедрой или зав. лабораториями, выполняет

все работы, связанные с реконструкцией лабораторной базы, ремонтом учебных
лабораторий и подготовкой их к учебному процессу, а также работы, по
обновлению и изготовлению учебных и учебно-методических пособий, стендов
под руководством ведущих преподавателей. Активно участвует в создании и
обновлении наглядной агитации кафедры.

2.6 Выполняет отдельные служебные поручения заведующего
лабораторией.

3. Права
Старший лаборант кафедры ___________________________вправе:
3.1 Знакомиться с проектами приказов руководства университета,

касающимися его деятельности.
3.2 Вносить на рассмотрение руководства кафедры предложения по

совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей
должностной инструкцией обязанностями.

3.3.Сообщать заведующему лабораторией о всех выявленных в процессе
исполнения своих должностных обязанностей недостатках в производственной
деятельности предприятия (его структурных подразделениях) и вносить
предложения по их устранению.

3.4 Требовать от руководства университета оказания содействия в
исполнении им его должностных обязанностей и прав.



4. Ответственность

Старший лаборант кафедры __________________несет ответственность:
4.1За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных

обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией - в
пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской
Федерации.

4.2 За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей
деятельности - в пределах, определенных действующим административным,
уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.3 За причинение материального ущерба - в пределах, определенных
действующим трудовым и гражданским законодательством Российской
Федерации.


