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1. общпе положенltя

1.1, Настоящее Положение определяет статус, основные задачи, функции, структуру,
права, ответственность, порядок организации деятельности и взаимодействия rсафедры
<<Социология и управление персоналом)) (далее - Кафедра).

\.2, Кафедра явJIяется основныI\{ учебно-науLIным структурным подразделениеN,l
Института эконоN{ики и управления (дагrее - Институт, ИЭиУ) в составе Пензенского
государственного университета (далее - университет, ПГУ).

1.З. Основными направлениями деятельности Кафедры являются:
- реirлизация образовательной, научной (научно-исследовательской), международной,

воспитательной и методической деятельности;
- профориентационная работа в школах, лицеях, колледжах, в организациях региона;
- участие l] приеме абитуриентов в составе приеN,lной комиссии уtlиверситета,
1.4. Кафедра подчиняется непосредственно директору ИЭиУ.
1.5. Сокращенное наиN,Iенование Itафедры: СиУП.
1.6. Руководство деятеJIьностьIо Кафедры осущестI]ляет заведуюший rсафедрой,

избираемый Ученым советом университета из ч!Iсла наиболее квалифицированных pI

авторитетных работников, имеIощих уrIеную степень и yLIeHoe звание, стаж научно-
педагогической работы или работы l] органIlзациях по направленI{Iо профессиональной
деятельности, соответствуIощей деятелыlос,l-[1 Itафедры. и назна.lаемый приказол,1 ректора
университета.

1.7. Кафедра осуществляет образовательную деятельность в соответствии с лицензией

университета.
1.8. Кафедра не является юридическиN{ лицом.
1.9. Местонахождение кафедры:440026, г. Пенза, ул. Чкалова, 68, корпус J\Ъ 9.

1.10. На Itафедре создаются условия работникам и обучающиN,lся для ознакомлелIия с

действующипл Поло;rсением, вносиN,Iыl\,{и пред-пожепия\,Iи о его изr,lеIlеIltILi или дополнении и для
свободного обсуrrсдения этих предлолсений.

1 . 1 1 . Щеятельность Кафедры регламентируется следующиN{и документами:
1.11.1. Федеральный закон Российской Федерации от 29,12.2012 Ns 2]З-ФЗ (Об

образовании в Российской Федерации).
|.1|.2. Федеральные государственные образоватеJIь}Iые стаIIдарты по направлеFIияN,I

подготовки и специальностяN{ университета,
1.11.3. Постановление Правительства Россltи от 10.07.20lЗ }fu 582 кОб утверlltдении

Правил размещения на официальном сайте образовательной оргаIIизации в информационно-
телекоммуникационной сети кИнтернет> lI обновления инфорп,rации об образовательной
организации).
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1.11.4.Приказ Рособрналзора от 29,05.20|4 JS 785 кОб утвержд9нии требованиЙ к
структуре официального сайта образовательrrой оргацизации в информационно-
телекоммуникационной сети кИнтернет> и формату представления в нем информации).

1.1 1.5. Правила оказания платных образовательньж услуг (утвержлены Постановлением
Правительства РФ от 15.08.2013 М 706).

1.11.6.Лицензйя Министерства образования и науки РосоиЙской Федераuии от
15.06.2016 м 2191.

. 1.11.7. Свидетельство о государственной аккредитации от 15.05.2018 }ф 28З1.
1.11.8. Устав Федерального государQтвенЕого бюджетного образовательЕого учрождеЕия

высшего профессионального образования кПензешский государственный университет)
1.11.9. Приказ ректора ПГУ от 17.05.2001 J\Ъ 13/1 "Об организации кафелры кСоциология

и управление персоЕалом).
Приказ ректора ПГУ от 30.08.2019 N9 929lo кО преобразовании1.11.10.

экономического и юридического факультетов>.
1.11.11. Положение об инатитуте кураторства (утвержлено приказом ректора

университета от 13.06.2003 Nч З93lо).
1.11.12. Правипа внутреннего трудового распорядка Фелерального государственного

бюджетного образователъного )чреждения кПензенский государственный университет)
от 23.01.2018 Ns 28lо.

1.11.13. Положение об Институте экономики и управJIения.
1.11.14. Единый ква.шификационный сIrравочIlик должностеЙ руководителеЙ,

специалистов и служащих (утвержден приказом Министерства здравоохранения и социаJIьного

ра:lвития Российской Федерации от 1 1.01.2011 jФ 1н),

1.1 1.15. Локальные акты университета, касающиеся деятельности Кафелры.
1.1 1.16. Настоящее Попожение.
1.I2. Кафедра явJuIется выпускающей кафедрой по основным образовательным

програN,IмЕII\{ высшего образования: бакалавриат по наIIравл9нию подготовки 38.03.03
<Управление персоналомD, магистратура по направпению подготовки З8.04.03 <Управлени9
персоналом в бизнес-организациях и государственном управлении)).

1.1З. Настоящее Положение вступает в 0илу с момента его утверждения и введ9Еия в

действие.
1.14. Бlмажный экземпJшр Положения (подлинник) хранится на Кафедре. Электроншая

версия Положения хранится в Управлении стратегического развития и системы кач9ства, а
также размещена на веб-странице официального сайта университета по адресу
http ://dep_siup.pnzgu.rr/.

2. Задачи и функuии Кафелры

2.1. Щелью Кафедры является обеспечение Еа длительный период высокой
конкурентоспособности на рынке образовательньж услуг за счет высокого качества подготовки
вьшускников, опредеJuIемого уровнем их профессиональньIх знаний, навыков и умений,
принципиальной гражданской позиции и высоких мор€lльно-нравственньD( качеств; повышеЕия
эффективности подготовки научно-педагогических кадров высшsй квалификачии; создания
необходимых условий для внедрения и эффективного использования EoBbIx образовательных
технологий и результатов научной деятельности.

2.2. Основными задачами Кафедры являются:

- удовлетворение потребности личности в интеллектуаJIьном, культурном и
нравственЕом развитии через систему подготовки для работы в определенной области
профессиональной и научно-шедагогической деятельности посредством полr{ения высшего
образования;

- осуществление многоуровневой подготовки студентов;
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- организация и проведение фунламентальньж, поисковьIх и прикJIадньж научньж

исследований и иньтх научньж работ rrо профилю Кафедры;

- обеспеЧение преПодаваниЯ дисциплиН и курсов, предусмоТреIIных фелеральными
государственными образовательЕыми стандартап4и и уrебньши планами подготовкИ пО

профилю Кафедры, а также вкJIюченньD( в программы и уrебные планы послевузовского и

дополнительного профессионального образования;

- внедрение в утебный процесс современных педагогических технологий;
,- организация и реализация научньж исследований работниками Кафолры в

инициативном 11орядке, а также в соответствии с граЕтовой поддержкой, бюджетными и

внебюджетными договор€l]\{и ;

- формировчIние у обучаrощихся гражданской позиции, толерантцого сознания,

способности к труду и жизни в современньж условиях, профилактики экстремизма;
_ сохранение и приумпожение культурных и научных ценностеЙ общества.

2.2.I. Щля решения задач ша Кафелру возлагаются следующие функции.
2.2.|.1. Перечень организационных функций:
_ утверждение учебной нагрузки, планов научной, уrебно-методической работы ППС

Кафедры;

- разработка и осуществление мероприятий по использованию иЕновационЕьIх и
компьютерных технологий в образовательном процессе;

_ установл9ние творческих связей с кафедралли университета и других ВУЗОВ

- рекомендация к избранию на долкности шрофессорско- преrrодавательского состава

кафедры; ходатайство о rrредставлении к присвоению y{eнblx званий профессора, доцента;
_ проведение меропрлжий по аккредитации уЕиверситета, образовательньж прОГрамМ,

закрепленньD( за Кафедрой;

- предоставление информашии для мониторинга деятельности университета;

- проведение мероrrриятиt и принятие мер по обеспечению безопаоности ЖиЗни и
здоровья обулшощихся и работников при проведеЕии занятий;

- реализация предусмотр9нньIх в ПГУ мероприятий по обеспечению мер пожарной
безопасности, соблюдению санитарньD( норм и правил.

2.2.1.2. Перечень функций по учебно-методичоской работе :

-разработка учебных планов, в тоь,{ чиоJIе лля обучения по индивидуальному планУ, по
программам дополнительного профессионального образования;

_разработка и представление на утверждение в установленном порядке рабочих
прогрЕlNлМ учебныХ дисциплиН Кафедры, а также составление заключений на рабочие
прогрilммы учебных дисциrrлин, подготовленных другими кафедрами;

-11одготовка уrебно-методических комrrлексов дисциплин, уrебников, уrебньтх пособий
и другой улебно-методической литературы, а также оргаЕизация рец9IIзирования уlебников,
уrебных пособий и другой уrебно-методической литературы;

-рассмотрение индивидуальньж планов работы преподавателей;

-определ9ние потребности в основной учебной литературе по диOциплина}4 КафелРЫ

для формироваЕия библиотечных фондов;
_формирование и актуализация кафедрального фонда дошолнительной УчебНОй

литературы и"других информационньж ресурсов Кафедры;

-проведеЕие учебныХ занятий, продусмоТренныХ соответствующими учебными
планами;

-руководство самостоятельной работой обучающихся;

-проведеtlие текущего контроля успеваемости, промежуточной аттестации

обулшощихся, централизованного т9стирования;

- организация И осуществлешие мероприятий по внедреЕию инновационньж

образовательньж технологий во все виды учебных занятийо проводимых КафелРОй;
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- изr{ение, обобщение и распространение опыта работы преподавателей Кафедры;
_ руководство научно-исследовательской работой студентов, развитие их творческОЙ

активностИ путеМ приобщеНия иХ к нау.лной работе Кафедры, уLIастию в олиNlпиадах и

конкурсах научных работ студентов, внешних конкурсах на специа_]Iьные стипендии;

проведение воспитательной работы с обучающимися через действующую в

университете систему кураторства;
_ привJIечение к педагогической деятельности ведуIцих ученых и специаJIиСтОВ

научных учреждений и организаций;
_ формирование и подцержание баз данных Кафелры, представление етtегодной

отчетности об образовательной деятельности в соответствии с требованиями нормативных
актов университета.

2.2.|.З. Перечень функций по научной и научно-исследовательскоЙ деятельности:
_ рассмотрение кандидатур для зачисления в аспирантуру и докторантуру,

rrрикрепления к Кафедре соискателей у.rеных степеней для подготовки кандидатскоЙ или

докторской диссертации;
_ рассмотрение индивидуальных планов аспирантов. соискателей, планов подготовки

диссертаций докторантов и тем диссертациt:t;

- заслушивание периодических отчетов докторантов, аспирантов, соискателей,
проведение их ежегодной аттестации;

_ разработка в необходимых случаях дополнительных программ для сдачи
кандидатского экзамена по специшIьной дисциплине;

_ подготовка заклIочений на кандидатские и доItторские лиссертации аспирантов,

докторантов, научных сотрудников и соискателей;

- подготовка экспертных заключений для опубликования завершенных научных работ;

- участие в научно-методических и научно-практических конференциях;

- подготовка монографий и Ha1лlнbrx статей, отзывов на авторефераты диссертаций и пр.;

- формирование и поддер}кание баз данных Кафедры, предоставление ехtегодной
отчетности о научной деятельности в соответствии с требованиями документов университета;

- заслушивание периодических отчетов доI(Торантов, аспирантов, соискателей,
проведение их ежегодной аттестации;

- проведение научно-исследовательской работы по теN{атике НИР Кафедры В

соответствии с утвержденными планаN,Iи НИР и вI]едрение их результатов в учебный процесс.
2.2.|,4. Перечень функций по кадровой работе и ресурсному обеспечениIо:

- прогнозирование, перспективное и текущее планирование потребности в кадрах;

- участие в подборе и расстановка Iiадров;

- формирование кадрового резерва;

- планирование и обеспечение повышения квалификацIiIi работников и их
переподготовки;

- подбор персонапа на вакантные места, в т. ч. проведение конкурсного отбора в тех
случаях, когда он предусмотрен;

_ оказание помощи начинающим преподавателям в овладении педагогическиl\,{

мастерством;

- организация процесса адаптации и N{отивации работников;
_ контроль прохох(дения работниltаN.,Iи испытания, установленного при зак,цючении

трудового договора;

- создание оптимальных условий для эффективной деятельности работников
(психологический климат, комфортные рабочие места);

- систематический анализ состава кадров по профессиональноI\,{у,

общеобразовательному, возрастному и другим признакам;



5

- постоянный анализ структуры и состояния кадров, невыходов на работу. аварий,

текучести, жалоб и претензий;

- решение социальных вопросов;

- обеспечение защиты персонаJIьных данных;

- организация медицинского обслуlкивания. охраны труда;

- оценка деятельности персонала;

- определение потребности в ресурсах;
- формирование на Кафедре образовательной и информационной среды (оснащение

учебных и научных аулиторий оборулованием и средствами обучения, приобретение

справочно-информационных систем, адекватных цепям научно-образовательной деятельности
Кафедры);

_ контроль действий по ресурсноплу обеспечению; поддержание tIмеющихся ресурсов,
предоставленных в распоряхtение Кафелры, в надлежащем состоянии и рациональное их
использование;

- укрепление и развитие материально-технической базы Кафедры;

- предоставление руководству университета ежегодной отчетности о кадровой работе
Кафедры.

3. Стр1,1t,гl,ра Itафедры

3.1. Структура и количественный состав работниttов Кафедры зависят от объема и

характера учебной нагрузки и научных исследований.
З,2. В состав Кафедры входят: заведующий кафедрой, заN[еститель заведующего

кафедрой, преподаватели кафедры, учебно-вспомогательный персонф.
З.З. На базе Кафедры создан научный студенческий Kpyxtotc кСовременные кадровые

технологии>, действующий на основании саN,Iостоятельного положения,
3.4. Кафедра может иметь в cBoeIvI составе другие струкТУрные поДразДелениЯ С

последующим их утверждением приказоN,I ректора университета.
Решения об изменении структуры Кафедры, ликвидации Кафелры, перемены

направления подготовки обуiаrощихся tlринимаются Y.IeHbrM Советом уlIиверситета по
представлению Ученого Совета института на основании решения заседаниJI кафедры и

угверждаются приказом реюора.
Схема организационно-управленческой атруктуры

функциональных связей Кафедры приведена на рисунiсе i.
3.5. Штаты Кафедры lrересматриваIотся и коN,lплектуIотся заведующим Itафедрой

ежегодно, согласовываются с директором института, Финансово-эко}Iомическим управлением,
Управлением кадров и утверждаются приказом ректора.

З.6. Руководство Кафедры
З.6.1.Основной функцией руководства Кафедры является управление учебным

процессом на Кафедре, осуrцествляемое в соответствии с законодательством Российской
Федерации, Уставом университета, Полоlttением об институте эконоN{ики и управления,
семестровыми планами и другими JIокальными актами университета.

З,6.2.В состав руководства Кафедры входят:

- заведующий кафедрой;
- заместитель заведующего кафедрой по учебной работе;
- заместитель заведующего кафедрой по научной работе.
З.6.З, Заведуюrчий кафедрой:

- участвует в проведении Политиtси университета в области качества;

- разрабатывает Программу стратегического развития Кафедры;
_ участвует в разработке ПрограмIч{ы стратегического развития института,
_ назначает oTBeTcTBeHHbD( лиц за процессы и подпроцессы кафедры (определение

ответственных);

и административньIх и
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_ организует процедуру приема и зачисления обучающихся по основным направлениям
подготовки кафедры;

_ планирует образовательный процесс по программам подготовки специалистов в части

изучения дисциплины (социология) и дисциплин по управлению персоналом Организаций На

различных специальностях университета;
- планирует обеспечение деятеJIьности ресурсами: персоналом (подбор, расстановка

кадров, обучение и IIовышение квалификации); инфраструктурой.

- вспомогательные слухtбы, необходимые для фуrrкшионирования rtафедры);

производственной средой (условиями, при которых осуществляется деятельность и

способствlтощие вовлечению и развитиIо работников); информационным и методическиN{

обеспечением; финансами;
- организует и планирует документационное обеспе.lение деятельности;

- планирует процедуру самооценки;

- планирует корректирующие и предупреждающие действия;

- осуществляет управление соответствующей продукцией.

- отчитывается за деятельность Itафедры перед директороN{ Ilнститута.
Перечень функций, обязанностей, права и ответственность заведующего кафедроЙ,

порядок взаипtодействия с другими должностными лицами реглаN.lентирулотся долтtностноЙ
инструкцией заведуюrцего кафедрой <Социологии и управления персоналом).

З.6.4. Заплеститель заведующего кафедрой по учебной работе:

- участвует в разработке ПрограN,{мы стратегического развитрIя Кафедры;

- планирует учебную работу Кафедры;

- проводит мониторинг и анализ учебной деятельности Itафедры;

- контролирует своевременность предоставления преподавателяNли Кафедры ведомостей
по итогам зачетов, экзаменов, сдачи курсовых trроектов (работ) и результатам праIстики;

- ведет записи по вопросам учебноli деятельности;
_ участвует в решении вопросов по продлению сессии, предоставлению академического

отпуска и допуска студентов к эItзаменационной сессии;

- осуществляет контроль за утверждением образовательных программ, ведением
журналов IIреподавателями, состоянием учебно-методических комплексов дисциплин;

- участвует в подведении итогоR TekyтTtgii аттестации студеtlтов во время 1rчебного
семестра.

З.6.5. Заместитель заведующего кафедрой по научной работе:

- участвует в разработке ПрограмN{ы стратегического развитIля Itафедры;

- разрабатывает план научно-исследовательской работы;

- координирует научную работу на Кафедре;

- готовит предложения от Кафедры к плану изданий научrIой лLIтературы;

- принимает участие в организации конкурса научно-исследовательских работ
студентов;

- обеспечивает участие работниttов и обу.Iающихся в Научно-практических
конференциях, симrrозиумах, семинарах, выставках;

- составляет отчет о научно-исследовательских работах студентов и профессорско-
преподавательского состава Кафедры;

- организует проведение экскурсий на профильные предприятrtя отрасJIи.

4. Права r,r обязанностlr Кафедры

4.1. Кафелра имеет право:

- вносить предложения по изN,tенению учебных планов и учебно-плетодических
комплексов дисциплин на Ученый Совет и}Iститута;
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- участвовать в работе органов управления института, где обсухtдаются и решаются
вопросы, связанные с деятельностью Itафедры;

- создава1l,ь секции Кафелры и методическую группу;

- организовывать кафедральные научные и методические сеN,{инары, круглые столы и

другие некоммерческие мероприятия по вопросам учебной и научно-исследовательскоЙ

деятельности;
- вносить на рассмотрение Ученого Совета института кандидатуры на вакантные

долхсности Кафедры;

- требовать от руководителеЙ соответствуюших струI(турных подразде:rений

университета материально-технического обеспечения и создания инфорN{ационных условий для

Ь66.пr"uпой организации образовательноЙ деятельности, проведения научных исследований,

IIовышения квалификации преподавателей;

- вносить на рассмотрение Ученого Совета института предложения по

совершенствованию образовательной деятельности, организации FIаучных исследований]

- осуrцествлятЬ деловые контакты I1 сотрудничать в установленноN{ в ПГУ порядке с

организацияNIи рiiзличных организационно-правовых форм, а также с (iизическими лицами по

вопросам, входящим в Itомпетенцию Кафедры;

- представлять Кафедру во внешних организациях по вопросаN{ ее деятельности;
* осуществлять Другую, в том числе приносяш{ую доход деятельность, не запрещенную

законодательством Российской Федерации и не противоречащую Уставу ПГУ и настоящему

Положению.
4.2. Кафелра обязана:

при осуществлении всех вилов леятелы{ости следова,Iь традициям университета И

института, поддерх{ивать и укреплять их аI]торитет;

обеспечивать высокое качество реализации образовательltых rrрограм\,{ по BceN,I

уровням образования в соответствии с федеральными государственными образовательными

стандартами;
представлять разработанные учебные планы на утверждение ректорУ С

предварительныN{ согласованием с председателем Методического Совета университета;
поддерживать высокий уровень науLп{ых исследований, проводиN,IыХ В

соответствии с планом научно-исследовательских работ и Программой стратегического

развития ПГУ и института;
исполнять решения Ученого Совета института, приказы и распоряжения ректора

университета, расrrоряжения директора и[Iститута, соблrодать действуIощие в ПГУ локальные

нормативные акты.

5. Управленпе Кафелрой

5.1. Управление Кафедрой осуществЛяется в соответстI]ии с законодательствоN{

Российской Федерации, Уставом университета, Полохсением об институте экономики и

управления, настоящим Полохtением на основе сочетания принципов единоначалия и

коллегиальности.
5.2.заведующий кафедрой осуtцествляет текущее руItоводство деятельностью

Кафедры, реаJIизуя принцип единоначалия.
основные функчии и обязанности заведующего кафедрой приведены в подlтункте 3.6.з

настоящего Полоrкения.
Заведующий кафедрой входит в состав Ученого Совета института эконоN{ики и

управления.
5.3. общее руководство Кафедрой осуществляет Ученый Совет института экономики и

управления, действующий на основании Полохtения о Ученом Совете института эконоN{ики и

управления.
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5.4. Заседание кафедры является коллегиальным органоN,1, вырабатываIощим как

рекомендации, так и rrринимающим решения для обязательного исполнения на Itафедре.

5.4.1.На заседаниях кафедры обсуritдаIотся основные виды деятельности в соответствии
с планами, охватывающими учебную, науLIно-методическую, на,чLIно-исследовательскую,

воспитательн}то и иные виды работ.
Обсрrrдение хода выполнения этих планов и других вопросов деятельности Кафелры

проводится реI,уJlярно на заседаниях кафедры под председательством заведуIощего кафедрой с

участием профессорско-преподавательского состава Кафелры.
Заседания кафедры проводятся одrlн раз в N,{есяц в соответствIiи с годовым планоN{

проведения заседаний. Внеочередные плаI{ы N,Iогут проводиться по л,tере необходи\lости.
Предложения по повестке дня засед.tнлtя кафедры N{огут вносI.{ться лiобьшt работникоrт

Кафелры. Решением большинства работников повестка дня N,{ожет быть изп,tенена, доtlолнена. В
нее могут быть вtслючены вопросы, не требутощtIе предварительной подготовки.

По предложению заведующего кафедрой утверrкдается реглаIuент обсуяtдения принятых
к рассмотрению вопросов.

В заседаниях кафедры участвует весь состав Кафедры. На заседания кафедры могут быть
приглашены преподаватели других кафедр, высших учебньж заведений, работники других
организаций и другие категории заинтересованных сторон.

Голосование осуществляется BceNlLt присутствующими на заседании работнлtкапrи
Кафедры. В голосовании по вопросаil{ рекомендации на долхtность профессорско-
преподавательского состава принимают участие штатные преподаватели. По отдельным
вопросам определяется форма голосования: открытая или тайная. Каrкдый работниtt Кафедры
имеет один голос. При равенстве голосов голос заведующего кафедрой является решающим.

Каждое заседание кафедры офорплляется протоколоN{, ttоторый подписывается
заведуюшим кафедрой и секретарем заседаIIиri.

5.4.2. Заседание кафедры :

* вьryабатывает предложения по стратегиLIескоN,Iу планированиIо деятельности Кафедры;
_ рассматривает текущие вопросы состояния, совершенстl]ования и перспективного

развития образовательной, научной и инI]овационной деятельности, процесса воспитания и

других видов деятельности Кафедры;

- определяет мероприятия по улучшению KaLIecTBa образовательной деятельности;

- обсуrкдает выполнение планов работ Кафедры;

- обсуждает входные и выходные данные для анализа деятельLlости Itафедры;

- рассматривает и рекомендует кандидатуры на должности профессорско-
преподавательского и научного состава Кафедры для заключения трудового договора;

_ рассматривает и принимает организационно-правовые документы деятельности
Кафедры;

- вносит предложения на Ученьй Совет института об открытии на Кафедре новых
специальностей и направлений подготовIII.I, о прекраIцении приеN{а на невостребованные
специальности и направления подготовки, о проектах плана приема абитуриентов на
предстоящий учебный год,

- рассматривает учебные плаЕIы специальностей и направлений подготовки и
представляет их на утвер)Iцение директору института;

- рассматривает предложения заведуIощего кафедрой о распределении ответствеFIности и
полномочий среди работников Кафедры;

- дает рекомендации для поступления в аспирантуру выlrускникам Кафедры,

рекомендованным Госуларственными экзаN,IенационньIми комиссияN,lи для научной работы;

- проводит ат:гестацию аспирантов;

- вносит предложения на Ученый Совет института о предоставлении длительного
отпуска педагогическим работникам cpoKoN,I до 1 года не реже чем через каждые 10 лет
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непрерывной преподавательской работы, для написания N{онографий, учебников, учебных
пособий, иных науLIных трудов и в других случаях;

- заслушивает ежегодные отчеты завед}тощего кафедрой о результативности
деятельности Кафедры.

Решения, принимаемые заседанием кафедры, если они не противоречат действуюrцему
законодательству Российской Федерации, оформленные протоколами, являются обязательными

для выполнения всеми подразделениями Itафелры, обучающимися и работниками Кафелры
после введения в действие их распоряжение]\,I заведующего кафелрой.

5.5. Ме,годIltIеская группа кафелры
На заседаниях Методической группы rtафедры рассматриваIотсrI:

- основные направления методической работы Кафедры;

- план методической работы Кафелры;

- состояние учебного процесса и всех видов методической работы на Кафедре;

- проблемные аспекты разработки учебных програь{N,{;

- методики и особенности проведения учебньш занятий;

- результаты проверки состояния рабочих програм},I учебных дисциплин;

- рекомендации заведуIощего кафедрой по проведению открытых занятий
преподавателяN{и;

- результаты взаимных посещений учебных занятий преподавателей Itафедры;

- итоги работы методических се},{инаров, конкурсов, выставок и других методических
мероприятий Кафедры и университета;

- вопросы обеспе.Iения учебного процесса учебникаN{и и пособияп,ли;

- внедрение новых информацион}Iых технологий в учебньтй процесс;

- материаJIы и результаты ежеголно проводимой в университете Меrкдународной
научно-практической конференции <Университетское образование);

- опыт родственных кафедр вузов России и зарубеrкья;

- мероприя,гияпо совершенствованию NlетодиtIеской работы.

6. Обучаlощлrеся Itафедры

6.1. К обучающип,rся Кафедры относrIтся: студенты (бакалавры, N,Iагистры), аспиранты.
Кафедра осуществляет подготовку бакалавров по направлеIIию 08.0З.03 кУправление

персоналом)), магистров по направлениях,{ подготовки З8.04.0З кУправление персоналоN,I в

бизнес-организациях и государственноп.{ управлении).
Кафедра принимает участие в реализации образовательных програмN{ в части изучения

дисциплины (Социология)) и дисциплин по управлению персоналом организаций на различных
специально стях университета.

Аспиранты обучаются в аспирантуре по программаN{ подготовки научно-педагогических
кадров по специаJIьностям:

- 22.00.0З. <ЭкономиLIеская социология и деl\{ография>;

- 22.00.04. <Социальная структура, социальные институты и процессы)
б.2. Обучающиеся имеют право:
* избирать и быть избранными в состав Ученого Совета института;

- бесплатно пользоваться услугамLI библиотек, информационными фондами, услугами
учебных, нагrных и других подразделенlлй ПГУ в порядке, установлеi{ном локаJIьныIvIи актах,Iи

университета;
- принимать участие в науLIно-исследовательских работах, конференциях,

симпозиумах;

- представлять свои работы для публикации, в том числе в изданиях ПГУ;

- на N{оральное и (или) материальное поощрение за спортивные достижения в

соревнованиях;
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- обжа,rrовать распоряжеЕия администрации Кафедры й институга в порядке,
устЕlIIовленном з€lконодательством Российской Федерации;

- на иные права, предусмотренЕые Уставом и локilJIьIIыми tжтalп{и }ъиверситета.6.3 Обуrающиеся на Кафедре обязаны:
- соб,тподать Устав университета, настоящее Положение и иные локt}льные акты ПГУ;
- в обязательЕом порядке посещать уrебные заIUIтия по д,Iсциплинам Кафедры;
- выполIU{ть другие обязанности, предусмотреЕные зaжонодательством РоссийскойФедерации.

7. Работники Кафедры

1,LHa Кафедре предусматриваются должности профессорско-преподавательского
состава и уrебно-вспомогательного персонzrла.

К профессоРско-пре''ОдавательскомУ составу относятся должЕости заведующегокафедрой, доцента, старшего преподаватеJuI, ассистента; к уrебно-вспомогательному персонаIryведущого документоведа, ведущего иIIженера, инженера.

!,L|,Профессорско-trреподаваТельскиМ составом Кафедры проводятся уrебные занятиrIпо уrебньпл дисципJIин€II\I.
Для выполнониrI обязанностей профессора, доцента или ассистента могуг бытьпривлечеЕы в качестве совместителеЙ на 0,5; 0,25 ипй 0,75 ставки работники наушо-исследовательских, промьппленньD( и других организаций, препода"аrеой и работний **

даrrной Кафедры, так и других кафедр и подр.зделений уЕиверситета.
заrлещение и совмещение должностей, совместительство и работа на основе почасовой

оплаты осуществJUIется с согласия JIица и в соответствии с инструкцией университета кПорядок
зtlп{ещения должностей профессорско-преподавательского состав31) по с.тryжебной .й"aп"
заведующего кафедрой, на основании которой издается IIрик€lз ректора.

Для уIастиrI в работе ГосударственньIх экзаменационньD( комиссий, руководствадипломнЫми и курСовымИ проектап,IИ иJIи рабоТаtrли, дJUI рецензировtlния работ aryia"rо", д*оргitнизации произВодственЕьж прzжтик, а также проведеншI отдеJIьньD( видов учебньп< занягий
моryт быть привлечены к работе Еа основе почасовой оплаты Другие работники университета, а
тчжжо работники других оргшrизаций.

7,12,Перечень фу"*ц"й, обязаrrностей, права и ответствеIIность работников Кафедры,порядок взаимодействиrI с другими должностIIыми лиц€lп{и реглап{ентируются их
должностными инстр}дциями.

7,1,з,РасПоряжениеМ зilведуюЩего кафедрой из числа профессорско-преподавательского
состава, имеющих опыт науqIIо-"aследовательской и педагогической рабъты, назначаются
руководитель студенческого наrfiIого кружка и кураторы 1^rебньж |рупп студентов.

Руководитель студеЕческого Еа}пшого кружка осуществJUIет непосредственное
оргilнизационно-методическое руководство деятельностью кружка, IIроводит кадровую
политику и контролирует финансовую деятельность кружка.

Руководитель кружка:

-ведет на}л{ное рlководство кружком;
-оргtшизует и координирует сtlмостоятельные исследования и разработки студентов по

теме, проводимой на Кафедре, либо в на)п{ном подразделении уIIиворситета;
-окilзывает содействие выявлеЕию среди студентов одаренньD( и талантливьж, способньпrи OKJIoHIIЬD( к наушrой и педzгогической деятельности с целью дальнейшего обуrения их и

пополненIбI на}цно-педЕгогического состава университета.
,Щеятельность кураторов уlебньж |рупп реглаN{еIIтируется <<Положением об институте

кураторства> ПГУ.
7.2. Работники Кафедры имеют право:

-избирать и бьrгь избранньши в состав Ученого Совета институга;
-бесплатно пользоваться усJц.гzlп,Iи библиотек;

,.

:

a:
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-обжаловать распоряжения администрации Itафелры и института в установленноl\{
законодательством порядке.

Работники Кафедры пользуIотся иными правами в соответствии с законодательством
Роосийской Федерации, Уставом университета, Правилами внутреннего распорядка, трудовыми
договорами, дол}кностными инструкцияN{и и иныN{и локальныN{и нормативными актами

университета.
7.3. Работники Кафедры обязаны:

-соблIодать трудовое и иное законодатеJIьство Рq), Устав университета, [IастоrIщее

Полояtение;

-поддерживать порядок и дисциплину в аудиториях и кабинетах, беретtно относиться к
имуществу университета;

-не разглашать персональные да}Iные работников и обучающихся, не входящие в

обrцедоступные данные.
Работники Кафедры выполняют }1ные обязанности в соответствии с законодательствоI\{

Российской Фелераuии, Уставом универсLlтета. трудовым договороN,{. правилаN,Iи внyтреннего

распорядка, должностныNIи инструкцияNtи Ll иныN{и локапьныN{и актаI\{и университета.
СистеIиа оплаты труда работников Кафедры, а также форплы материального и (или)

морального пооrцрения работников устанав]IиваIотся Поло>ltениел,t об оплате труда и иных.{и

локальны},{и актаN,Iи университета.

8. Ответственность Кафедры Ir работrrrrков

8.1. Кафелра несет ответственность в установленном законодательством Российской
Федерации порядке:

-за качество образования своих выпускников, а также за жизпь и здоровье обучающихся
и работников Кафедры;

-за невыполнение или ненадлежащее выполнение функций, отнесенных к ее

компетенции;

-за реализацию не в полном обт,еп,tе образовательных программ в соответствии с

учебныпл планоп.{;

-за нарушение или незаконное ограничение права на образование и предус\.{отренных
законодательством об образовании прав и свобод обу.rающихся, родителей (законных
представителей) несовершеннолетних обучающихся;

-за невыполнение требований к организации tI осуществлению образовательной
деятельности.

Кафедра и руководство кафедры несут административную ответственность в
соответствии с Itодексом Российской Федерации об адllлинистративных правонарушеFIиях.

8.2. Основные обязанности и ответственность работников Itафедры определены
трудовыми договорами и КоллеItтивныN,{ договором, а ответственность каждого работника
определяется его должностной инструrtцией.

,Щолхtностные инструкции на штатIIые должности работников Кафедры составляются

руководством Кафедры, рассN{атриваютсrI IIа заседании кафедры, утверждаIотся и вводятся в

действие ректором университета.
8.З. Приказом ректора из числа учебно-вспомогательного tlерсонала Кафедры

назначается материально-ответственное лицо. Мелсду университетом (Финансово-
экономическим управлением) и материально-ответственным лицо\,I оформляется договор о

материальной ответственности.
Материально-ответственное лицо :

-осуществляет получение, }LIеT, обеспечивает хранение и выдачу N,{атериальных

ценностей Itафедры;

-сверяет данные по материальныN,I ценностям с данныNlи учета в бухгалтерии

университета;
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-присваивает инвентарные номера иN,{уществу, оборудованиIо tl приборам ;

-проводит инвентаризацию имущества, оборудования и приборов, числящихся за
Кафедрой;

-готовит имущество к списаниIо с учета.
8.4. Распоряжением заведующего кафедрой из числа работников Itафедры назначаются:

-ответственный за НИР Itафедры;

-уполномоченный по качеству;

-ответственный за веб-страницу сайта университета;
-ответственный за охрану труда и пожарную безопасность;

-ответственный за гражданскуrо оборону и чрезвычайные ситуации;

-ответственный за lлнфраструктуру и состояние помещений;

- ответственный за профориентациоFIную работу;
-ответственный за трудоустройство выпускников.
8.4.1. Ответственный за НИР Кафедры:

-разрабатывает план научно-исследовательской работы Кафедры;

-готовит предлоя(ения от Кафелры к п-цану издаtrий научноti ли,гературы;

-принимает участие в организации l(oнKypca научно-исследовательских работ студе}Iтов;

-обеспечивает участие работников и обучаlощихся в Научно-практических
конференциях, сиN{позиуN,{ах, семинарах, выставках и т.п.;

-составляет отчет о научно-исследовательской работе студентов и профессорско-
преподавательского состава Кафедры;

-организует и контролирует работу студенческого научного кружка;

-организует проведение эttскурсий в профильные оргаIIизации и встречli со
специалистами в области управления персоналом.

8.4.2. Уполномоченный по качеству:

-разделяет с заведуIощим кафедроЙ полн}Tо ответственность за выполнение функциЙ и
процедур систеN{ы менед}кмента качества (далее - СМК), за поддержание СМК Кафедры в

рабочем состоянии и постоянное улучшении;
-участвует в выработке управленческих решений в области KaLIecTBa;

-содеЙствует распространениIо пониN.,lания требованlлii lrотребителеЙ Ila уровне
Кафедры;

-участвует совместно с УправлениеN,{ стратегического развития и системы качества в

разработке и актуализации документации CMI{;

-участвует в проведении внутренних аудитов и самооценки;

-организует и проводит совместно с Управлением стратегического развития и систеN,{ы
качества мониторинг удовлетворенности потребителей образовательных услуг и
заинтересованных сторон условияN,{и и результатап,tи обучения;

-под руководством заведующего кафедрой готовит отчеты по результатам SWOT-
анаJIиза, самооценки;

-консультирует работников Itафедры по вопросам СМК;
-поддерживает связи с внешни1\{и сторонами по вопросам CMI{ в пределах своей

компетенции.
8.4.3. Ответственный за веб-страниiIу сайта университета:
-размещает информацию и раздеJIrIег с заведуIошипл ка(iелlэой гlолную oTBeTcTBeHI]ocTb

за соответствие разплещенной на сайте Кафедры информации требованияп,л Федеральных
законов, Постановлений и Приказов Правительства России, а таюке распорядительной
документации университета;

-обеспечивает соответствие структуры кафедральной веб-страницы
общеуниверситетской структуре официального сайта университета;
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-регулярно обновляет содержание разделоIr веб-страFIltцы сайта и актуализирует

информацию;

-обеспечивает соответствие содержания страниц сайта Кафедры требоваrlпям критериев

рейтинга сайтов структурных подразделений университета;

-размещает другую полную информачию по указанию заведуIощего кафедрой.

8.4.4. ответственный за охрану труда и пожарную безопасность (ОТ и ПБ):

-осуществляет координацию и контроль деятельности Кафедры в области охраны труда и

пожарной безопасности;

-следиТ за исправным содерЖаниеN{ и постоянной готовностью к действию имеющихся

на Кафедре средств пожаротушения, связи и сигнализации;

-контролирует соблюдение Правил режима противопожарной безопасности;

-организует и проводит теоретические и практические занятиrI с работниками Кафелры

по правилам охраны труда и противопох<арноti безопасности;

-проводиТ противопОжарные и[Iструкта)IШ И занятия по изучению пожарно-

технического N,IинимуlчIа;

-контролирует знание и соблIодение всеми работникап,tlt Кафедры инструкций по

эксплуатации оборудования, правил охраны труда, проплышленной санитарии, охраны

окружающей срелы;

-периодически анаJIизирует услов}lя в поN{ещениях Кафедры: теI\,Iпературу воздуха,

уровенЬ шума, освещеFIнОсть, воздУшнуЮ вытя)ltку, саtIитарные условия, чистоту и другие

факторы, находящиеся под контролем адN{инI]стратLIвно-хозяйственных служб;

-разрабатывает план эвакуации на случай возI]икновения пожара;

-обеспечивает разработку и хранение учетной документации в соответствии с

требованиями начальника отдела охраны труда и слуяtбы поясарной безопасности.

8.4.5. ответственный за гражданскую оборону и чрезвычайные ситуации (ГО и ЧС):

-осущестtsляет координациЮ и контроЛь деятельности Кафедры в сфере граждаlтской

обороны;

-организует и проводит теоретиLIеские и практические занrIтия с обучающимися и

работниками Itафедры в соответствии с приказаN{и ректора и распоряжениями начальника

отдела ГО и ЧС университета
-разрабатывает план эвакуации на случай возникновения чрезвычайных ситуаuий;

-обеспечивает разработку и храпение у.lетной докуN,Iентации в соответствии с

требованиями начальника отдела ГО и LIC yI]иверситета.

8.4.6. ответственный за инфраструкт},ру и состояние поtчtещений:

-проверяет готов}Iость помещений и оборудования к работе перед началом уrебного года;

-осуществляет контроль состояния помещений и производственной среды в течение

семестра;

-проверяет состояние средств обеспе.tения безопасности труда и обеспе,lенности

санитарных условий;
-поддерЖиваеТ и заботитСя о комфортtIости производственных условий;

-осущеO.гtsJ'UIеТ Мониторинг удовлетворенности персонала производственной средой и др.

8.4.7. Ответственный за профориеI"Iтационную работу:

-разрабатывает план профориентационной работы на Кафедре и способствует

обеспечению его выполнения;

-разрабатывает и контролирует изготовление рекламно-ипформационных материалов

Кафедры;

-участвует в разработке рекламIIо-\,IетодиLIеских N,{атериалов I,]HcTl]TyTa;

-прIIниN,1аеТ участие в профоРиенlационныХ ]\{ероприятияХ университета (Щень

открытьlх дверей, Ярмарка учебных мест, Уtливерситетские субботы rr rцэ.);

-вносиТ предложеНия пО совершенСтвованиЮ профориентационной работы Кафедры.
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8.4.8. Ответственный за трудоустройство выпускниItов:

-развивает внешние связи с работодателями с целью повышения эффективности
трудоустройства студентов и выпускниItов;

-участвует в исследовании кадровых тенденций на рынке труда региона, анализе и
прогнозировании потребности работодателей в выпускI{иках Кафедрьт. мониторинге
профессиональных предпочтений студентов и результатов трудоустройства выпускников
Кафедры;

-составляет отLIеты по трудоустройству, содействt-rю карьерному росту и

профессиональному развитию студентов и выпускников Кафедры.

9. Взаrtмодеl"rствие

9.1. Взаимодействие Кафедры со структурными подразделениями университета и
ответственными долrtностными лицами строятся как отношения (исполнитель - потребитель>,
либо как партнерские отношения по BзaIlN,IHoMy обмену инфорп.тацией: (предоставляющий
информацию - принимающий решения).

9.2. Кафедра принимает к исполнеtIиIо все приказы ректора по у}Iиверситету и

распорлкения по Институту, касающиеся ее /lеrlтеJIь}Iости.
9.З. Кафедра принимает к исполнениiо все решения Ученого Совета университета,

Ученого -Совета института.
9.4. Кафедра принимает к сведениIо и руItоводству решенIrя Методи.леской комиссии

института, Методической комиссии института и Методического Совета университета.
9.5. Кафедра взаимодействует с учебными, адN,Iинистративными и иными

подразделениями университета и регулирует свои отношения с [lи\{и R соотI]етствии со
структурой университета, процедураNILI управления, определенныN,{и в документах
университета, ОрганиЗацИОННО-РаСПОРЯДИТеЛЬНЫN{И И НОРIvIаТИВНЫМИ ДОКУМеНТаМИ

университета, YcTaBoNI университета:
- с Учебно-методическим управлением - по вопросам проектов и утверждения учебньж

планов, документации для аккредитации и лицензирования образовательных программ
кафедры, учебной нагрузки;

- с научно-инновацинным управлениеN{ по вопроса\{ проведения научных
конференций, ГРАНТов, отчетов по НИР;

- с Управлением стратегического развития и систем KaLIecTBa по вопросам,
касающимся систеN,Iы менеджмента качества (СМК);

* с Управлением кадров - по вопросам прIiема, совх,{естительства, почасовой оплаты;

- с Отделом охраны труда - по вопросаN{ инструктажа по охр.lне труда;

- с Отделом по дела\.{ гражданской обороны и LIрезвычайных ситуачий - trо вопросаN,I

инструктахtа в сфере ГО и ЧС
- с Региональным центром содействия трудоустройству и адаптации выпускников - по

вопросам трудоустройства и адаптации выпускников;

- с Отделом профориентационной работы (ОПР) - по вопросам разработки плана
профориентационной работы, рекламно-il,Iетодических материалов и предоставления их
начаJIьнику ОПР; участия в профориентационных мероприятиях университета; отчетности о

реализации плана профориентационной работы,

1 0. Оцеrlкir резуль,гатIIвIIостII

10.1. Оценка результативности деятельности осуществляется по методикаN{,

приведенным в инструкциях университета кРейтинговая оценка деятельности сотрудников и
подразделений>, <Организация проведеIJия рейтинговой оценtси деятельности сотрудниItов Ii

подразделений> и рекомендации улIиверсLIтета кСистеп,tа менедiI(N,lента I(ачества. Оценка

результативности).
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10.2. N4одель реiiтинговой OIleHKIj деrI-ге"пьностLl раtботников tt ttодразде_-lеttлtй

YcTL1I]a вл 11 I]ae] c rI п pI,I казо\{ peI(0-0pa.

10.j. Для оLtенliи результативtlости ;1ея1 еJIF,IIосгLi Iiа(lелры Heoбxo.1ttrtbl с-ле,-t\ K)ll(lle
исходные данные. харак,герL{:]уюtцие KaчecTBO. cBoeBpeN{el,{}-IOcl,b. обьсп,t выllо.л}Irlеl\tой рабtlt,t,r :

- рез),льтаты в}I\,треllIlего и BIle1_IIlIeI,() а\ лl,tl tl:

- /],аl{Llые об у,дсlв:tетвоl]енr{ост1l всех заl.i Il],epec{_)BLlHtIbIx с,гор()tl:

состоя l I Lle KO\.l I I е,гсl I,I,1] ()c1,1{ I lcpcO н a.r I а:

[)С']\,lЫ а I t,l Сit\I()0ЦСlIIi11 .

(-raK tсlры. свяl]анrI},lе с ttотребнос гr]\l и l] cllct(tla,lll.tcl al\.

деяте"ц bLlOc г}i ),н I.IBepc ll ],е,гtl.

Заведуюш tlr йl rttr(lедро й [-.Ij. Iitlrttltptlaя
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,ri.B. Артапlонов
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Н t1. t а-ц ьн и к ]r[рgв о в о l,cl у п р tl l]л е FI t,l rt
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Н ll.t tlj,t ь н t t tt У п р а в.л с rt tl я с т р а re г Ll t l е с li () I,0
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J]1.1чlIая пO.,lIl1.1cb

I].A. 1l:tcl гкtlгt


