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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящее Положение  разработано в целях организации наиболее оптимальной работы кафедр ФГБОУ ВО Саратовский ГМУ им. В.И. Разумовского Минздрава России (далее – Университет/СГМУ).

Положение о распределении обязанностей на кафедре (далее – Положение) определяет полномочия, обязанности, права и ответственность педагогических работников, относящихся к профессорско-преподавательскому составу кафедры. 
Распределение обязанностей на кафедре осуществляет заведующий кафедрой на первом кафедральном заседании текущего учебного года.
Распределение обязанностей среди работников кафедры должно быть отражено в протоколе заседания кафедры, копия которого передается в Управление обеспечения качества образовательной деятельности (далее – УОКОД) и в деканат факультета, в состав которого она входит,  для контроля выполняемых обязанностей.

Общую координацию и контроль за выполнением распределенных обязанностей осуществляет заведующий кафедрой и администрация Университета.

При необходимости заведующий кафедрой в лице одного сотрудника совмещает обязанности.

В зависимости от специфики кафедры перечень обязанностей на кафедре может быть расширен или сокращен.
В настоящем Положении используются следующие сокращения:
УОКОД – Управление обеспечения качества образовательной деятельности;

СНК – студенческий научный кружок;

СМК – система менеджмента качества;

ППС – педагогические работники, относящиеся к профессорско-преподавательскому составу;

ФПК и ППС – факультет повышения квалификации и профессиональной переподготовки специалистов;
УИРС – учебно-исследовательская работа студентов;
отдел ИТ и ДО – отдел информационных технологий и дистанционного образования;
профорг – организатор профсоюзной работы на кафедре.
2. ЦЕЛИ И  ЗАДАЧИ
Основной задачей распределения функциональных обязанностей на кафедре является определение путей оптимизации с целью совершенствования деятельности для обеспечения качественной подготовки обучающихся.
3. ОСНОВНОЕ СОДЕРЖАНИЕ
Заведующий кафедрой назначает ответственных за основные виды деятельности кафедры:

· ответственный за делопроизводство и документооборот кафедры;
· ответственный за учебно-методическую работу на кафедре (завуч);
· ответственный за научно-исследовательскую работу; 
· ответственный за работу СНК кафедры;
· уполномоченный по качеству кафедры;
· ответственный за воспитательную работу на кафедре;

· ответственный за лечебную работу на кафедре;

· ответственный за организацию практики (если кафедра участвует в проведении учебной и/или производственной практики);
·  ответственный за Интернет-страницу кафедры;

· ответственный за электронную почту кафедры;

· ответственный за пожарную безопасность на кафедре;
· ответственный за состояние охраны труда кафедры;
· профорг кафедры.
3.1. Ответственный за делопроизводство и документооборот кафедры

Ответственный за делопроизводство и документооборот кафедры обязан:

· знать и руководствоваться в своей работе локальными актами Университета по организации делопроизводства и ведению документооборота;
· осуществлять ознакомление сотрудников с нормативными и методическими документами по делопроизводству;
· формировать дела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел, обеспечивать их сохранность;
· вести работу по созданию справочного аппарата по документам, обеспечивать удобный и быстрый их поиск;
· вести учет всех видов поступающей и отправляемой кафедрой корреспонденции;
· контролировать своевременное исполнение документов, стоящих на контроле;
· информировать заведующего кафедрой о ходе исполнения документов, поступающих на кафедру;
· обеспечивать качественное оформление (редактирование) документов;
· готовить документы к уничтожению по истечении установленного срока хранения, готовить акт на уничтожение документов;
· готовить документы с постоянным сроком хранения к передаче их в архив Университета согласно требованиям  локальных актов Университета («Инструкция по делопроизводству в СГМУ»);
· соблюдать график передачи дел кафедры в архив;
· составлять описи на дела, передаваемые в архив;
· организовывать доставку дел в архив Университета;
· при уходе в отпуск, убытии в командировку по указанию заведующего кафедрой передавать имеющиеся документы другому сотруднику, который обязан принять меры к их своевременному исполнению;
· при увольнении или при переходе в другое структурное подразделение производить передачу дел и составлять акт приёма - передачи.

Ответственный за делопроизводство и документооборот несет ответственность за:

· ненадлежащее исполнение или неисполнение возложенных на него обязанностей, предусмотренных настоящим Положением.

Ответственный за делопроизводство и документооборот кафедры имеет право:

· запрашивать и получать информацию и документы, необходимые для качественного исполнения своих обязанностей;

· получать консультативную помощь по работе с документами от сотрудников канцелярии и других подразделений вуза;

· возвращать исполнителям для доработки документы, оформленные с нарушением установленных требований;

· вносить предложения по улучшению форм и методов работы с документами.
3.2. Ответственный за учебно-методическую работу на кафедре (завуч)
Ответственный за учебно-методическую работу на кафедре должен знать действующие локальные нормативные акты, содержащие нормы, регулирующие образовательные отношения.
На ответственного за учебно-методическую работу на кафедре возлагаются обязанности:

· проведение учебно-методических кафедральных совещаний по совершенствованию преподавания;

· организация и проведение межкафедральных совещаний с обсуждением вопросов, требующих координации между кафедрами;

· организация взаимного посещения лекций и практических занятий с последующим их обсуждением на учебно-методических кафедральных совещаниях;

· организация разработки и обеспечение наличия рабочих программ дисциплин (модулей) кафедры;
· проведение мероприятий, направленных на подготовку учебно-методических материалов для преподавателей и студентов, учебно-методических и учебно-наглядных пособий (учебные кино- и видеофильмы, слайды, таблицы, стенды, музейные препараты, муляжи, демонстрационная аппаратура и др.); организация подготовки и издания межкафедральных и межвузовских учебно-методических пособий и рекомендаций;
· актуализация учебно-методической документации, отражающей организацию, содержание и методику проведения учебного процесса; 
· своевременная подготовка и предоставление в УОКОД отчетной документации (план работы кафедры на учебный год, акт о готовности кафедры к началу учебного года, индивидуальный план работы ППС);
· своевременное оснащение учебного процесса учебниками, учебными пособиями, методическим указаниями и другими учебно-методическими материалами, в том числе разработанными преподавательским составом кафедры в необходимом количестве, путем информирования деканата, библиотеки об отсутствии в достаточном количестве обязательной литературы;

· внедрение инновационных методов преподавания; интегрирование, координация и комплексное преподавание со смежными дисциплинами;

· проведение работы,  направленной на разработку, внедрение и совершенствование методов и форм контроля знаний студентов, в том числе совершенствование методов преподавания и контроль качества освоения практических навыков, формируемых на кафедре;

· проведение мероприятий, направленных на совершенствование методики проведения занятий с использованием балльно-рейтинговой системы в учебном процессе;

· совершенствование традиционных, а также разработка новых форм и методов организации самостоятельной аудиторной и внеаудиторной работы обучающихся на практических (клинических практических занятиях), лабораторных, семинарских занятиях; организация и проведение консультаций для обучающихся в течение года и перед экзаменом;


Ответственный за учебно-методическую работу на кафедре несет ответственность за:

· ненадлежащее исполнение или неисполнение возложенных на него обязанностей, предусмотренных настоящим Положением.

Ответственный за учебно-методическую работу на кафедре имеет право:

· запрашивать и получать информацию и документы, необходимые для качественного исполнения своих обязанностей;

· вносить предложения по улучшению форм и методов работы.
3.3. Ответственный за научно-исследовательскую работу 

Ответственный за научно-исследовательскую работу кафедры обязан:

· принимать участие совместно с заведующим кафедрой в разработке раздела плана работы кафедры «Научно-исследовательская работа»;
· организовывать и контролировать работу по выполнению сотрудниками кафедры аттестационных показателей Минобрнауки России и целевых показателей Минздрава России;

· совместно с заведующим кафедрой готовить годовой отчет кафедры по научно-исследовательской деятельности;

· осуществлять связь с проблемными комиссиями по направлениям;

· вести постоянный учет научных публикаций сотрудников кафедры и обучающихся;

· вести постоянный учет участия сотрудников кафедры в финансируемых НИР, в том числе грантах, и выполнения показателей плана мероприятий «дорожная карта»;
· вести учет рационализаторских предложений и патентов сотрудников кафедры и обучающихся; 

· организовывать участие сотрудников кафедры в работе научно-медицинского общества по дисциплине;

Ответственный за научно-исследовательскую работу несет ответственность за:

· ненадлежащее исполнение или неисполнение возложенных на него обязанностей, предусмотренных настоящим Положением.

Ответственный за научно-исследовательскую работу имеет право:

· запрашивать и получать информацию и документы, необходимые для качественного исполнения своих обязанностей;

· вносить предложения по улучшению форм и методов работы.
3.4.  Ответственный за работу студенческого научного кружка кафедры

· разрабатывать годовой план работы СНК;

· привлекать к работе СНК кафедры студентов, проявляющих интерес к научно-исследовательской деятельности; 

· информировать преподавателей, студентов кружка кафедры о планируемых научных мероприятиях вне и внутри вуза; 

· принимать участие в подготовке отчета СНК кафедры; 

· организовывать регулярно заседания СНК кафедры; 

· рекомендовать на учебно-методической конференции кандидатов в кадровый резерв кафедры студентов из числа членов СНК;

· вести постоянный учет участия членов СНК в финансируемых НИР, в том числе грантах, и выполнения показателей плана мероприятий «дорожная карта».

Ответственный за СНК кафедры несет ответственность за:

· ненадлежащее исполнение или неисполнение возложенных на него обязанностей, предусмотренных настоящим Положением.

Ответственный за СНК кафедры имеет право:

· запрашивать и получать информацию и документы, необходимые для качественного исполнения своих обязанностей;

· вносить предложения по улучшению форм и методов работы.
3.5. Уполномоченный по качеству кафедры

Уполномоченный по качеству кафедры обязан:

· знать требования действующих международных стандартов серии  ИСО 9000 в области системы менеджмента качества (СМК);
· знать действующие в Университеты документы СМК (руководство по качеству, документированные процедуры и другие) и руководствоваться ими в работе; 

· обеспечивать функционирование системы менеджмента качества образования и отвечать за ее организацию на кафедре;
· создавать и поддерживать в рабочем состоянии необходимую документацию по системе менеджмента качества  на кафедре (программу развития кафедры, нормативные документы по внутривузовской системе обеспечения качества образования, материалы по рейтинговой оценке ППС и кафедр, самообследование кафедры, аналитические отчеты по анкетированию студентов и сотрудников, документы по внутреннему аудиту);
· взаимодействовать с Центром менеджмента качества образования УОКОД.
Уполномоченный по качеству несет ответственность за ненадлежащее исполнение или неисполнение возложенных на него обязанностей, предусмотренных настоящим Положением.

Уполномоченный по качеству имеет право:

· участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполнения им своих обязанностей по обеспечению качества образования;

- запрашивать и получать от структурных подразделений необходимую информацию и документы, относящиеся к его компетенции,  необходимые для выполнения стоящих перед ним задач;

- контролировать выполнение работниками кафедры возложенных на них задач в области качества образования.

3.6. Ответственный за воспитательную работу на кафедре
Ответственный за воспитательную работу на кафедре обязан:

· планировать воспитательную работу кафедры;
· координировать воспитательную работу преподавателей кафедры с обучающимися;
· проводить воспитательные мероприятия с обучающимися;
· поддерживать связь с ответственными за воспитательную работу на курсах и факультете, с работниками деканата;
· организовывать кураторскую работу со студентами;
· готовить отчет о воспитательной работе за учебный год.

Ответственный за воспитательную работу на кафедре несет ответственность за ненадлежащее исполнение или неисполнение возложенных на него обязанностей, предусмотренных настоящим Положением.

Ответственный за воспитательную работу на кафедре имеет право:

· запрашивать и получать информацию и документы, необходимые для качественного исполнения своих обязанностей;
· ставить перед деканатами, заведующим кафедрой вопросы, касающиеся защиты прав и достоинств студентов, молодых преподавателей, решения их жизненных задач и проблем;
· присутствовать на заседаниях совета по воспитательной работе и других мероприятиях воспитательного характера;
· вносить предложения по улучшению форм и методов работы.
3.7. Ответственный за лечебную работу (для кафедр клинического профиля)

На ответственного за лечебную работу возлагаются следующие обязанности:
· организация совместной деятельности специализированных отделений медицинских организаций с кафедрой по оказанию диагностической, лечебной, консультативной помощи и реабилитации больных;
· определение по согласованию с руководителем структурного подразделения профессорско-преподавательскому составу кафедры объема и видов лечебно-диагностической деятельности; планирование практической подготовки обучающихся;
· организация проведения сотрудниками кафедры консилиумов, плановых обходов, консультаций больных в соответствующих отделениях медицинских организаций для определения планов и тактики обследования и лечения с записью в первичной медицинской документации;
· разработка и осуществление мероприятий, направленных на:

· своевременное и широкое внедрение в практику новых методов обследования и лечения больных, принципов лечебно-охранительного режима, лечебного питания, методов лечебной физкультуры и восстановительной терапии;
· улучшение непосредственных и отдаленных результатов лечения;
· рациональное, обоснованное применение и использование в лечении больных медикаментозных средств и средств традиционной медицины;

· реализацию предписаний, указаний лечебного отдела Университета, своевременное устранение выявленных недостатков и нарушений.

Ответственный за лечебную работу на кафедре несет ответственность за ненадлежащее исполнение или неисполнение возложенных на него обязанностей, предусмотренных настоящим Положением.

Ответственный за лечебную работу на кафедре имеет право:

· запрашивать у преподавателей кафедры сведения о выполненной лечебной работе;
· проверять правильность заполнения преподавателями кафедры отчетов и журналов о выполненной лечебной работе.

3.8. Ответственный за организацию практики

Ответственный за организацию практики обязан:

· принимать участие в распределении сотрудников кафедры для руководства практикой по базам;
· проводить собрание с обучающимися перед началом практики с информированием о  содержании, сроках, базах практики и требованиях к ведению отчетной документации, освоению практических навыков и т.д.;
· выезжать на базы до начала практики для решения организационных вопросов (согласование графиков, количества студентов и т.д.);
· вести учет обучающихся, проходящих практику, постоянно осуществлять контроль посещаемости, ведения дневников и отчетов, проведения инструктажа по технике безопасности, выполнения правил внутреннего трудового распорядка; 

· принимать зачеты по окончанию практики в сроки, указанные в приказе.
Ответственный за организацию практики несет ответственность за ненадлежащее исполнение или неисполнение возложенных на него обязанностей, предусмотренных настоящим Положением.

Ответственный за организацию практики имеет право:

· проверять правильность ведения отчетной документации у обучающихся на базах практики;

· запрашивать у руководителей практики на базах сведения об обучающихся, проходящих практику;

· получать информацию о сроках, базах практики в отделе организации учебной и производственной практики студентов, в деканатах и других структурных подразделениях.

3.9. Ответственный за Интернет-страницу кафедры
Ответственный за Интернет-страницу кафедры обязан:

· поддерживать а актуальном состоянии персональную страницу кафедры на официальном сайте Университета путем предоставления в отдел ИТ и ДО информации о кафедре и произошедших в ней изменениях в течение 10 рабочих дней после наступления соответствующих изменений;
· Размещать на образовательном портале:

 - рабочие программы дисциплин (модулей);

 - тематические планы лекций и практических занятий по дисциплине;
 - материалы по проведению промежуточной аттестации;

 - перечень практических навыков по дисциплине;

 - материалы по самостоятельной работе обучающихся (график самостоятельной работы, методические рекомендации по выполнению аудиторной и внеаудиторной самостоятельной работы и др.);

 - материалы к итоговой государственной аттестации; 

 - материалы по УИРС; 

 - материалы по бально-рейтинговой оценке успеваемости обучающихся.

Ответственный за Интернет страницу кафедры несет ответственность за ненадлежащее исполнение или неисполнение возложенных на него обязанностей, предусмотренных настоящим Положением.

Ответственный за Интернет-страницу кафедры имеет право:

· представлять для опубликования на сайте информацию, не включенную в обязательные разделы. Предлагать создание новых, оригинальных разделов, отражающих деятельность кафедры;
· требовать от администратора сайта максимально быстрого устранения выявленных ошибок, неработающих ссылок;
· требовать от работников кафедры необходимую информацию для предоставления на сайт, обращаться к заведующему кафедрой за поддержкой по данному вопросу.

3.10. Ответственный за электронную почту кафедры

Ответственный за электронную почту кафедры обязан;

· представлять адрес электронной почты кафедры, предназначенный для обмена служебной информацией,  в Центр менеджмента качества образования УОКОД в срок до 30 сентября текущего учебного года; 
· ежедневно проверять поступление информации;

· своевременно (не позднее следующего рабочего дня) сообщать заведующему кафедрой о поступлении информации;

· в случае изменения адреса электронной почты в течение учебного года, в срок до двух рабочих дней сообщать об изменениях в Центр менеджмента качества образования УОКОД.  

Ответственный за Интернет страницу кафедры несет ответственность за ненадлежащее исполнение или неисполнение возложенных на него обязанностей, предусмотренных настоящим Положением.

Ответственный за Интернет-страницу кафедры имеет право:

· обращаться к заведующему кафедрой за поддержкой по вопросам, касающимся исполнения его обязанностей.

3.11.  Ответственный за пожарную безопасность на кафедре

Ответственный за пожарную безопасность на кафедре обязан:

· соблюдать установленные правила пожарной безопасности;

· знать места нахождения средств пожаротушения и уметь пользоваться ими;

· назначать в каждом помещении (рабочей комнате) старшего, который отвечает за соблюдение пожарной безопасности в этом помещении;

· не допускать хранения горючих материалов и жидкостей на рабочих местах и в аудиториях; 

· ежедневно проверять все служебные помещения по окончании рабочего дня в противопожарном отношении;

· один раз в год инструктировать сотрудников кафедры и студентов под роспись о мерах пожарной безопасности;

· осуществлять непосредственное руководство системой пожарной безопасности на кафедре.

Ответственный за пожарную безопасность кафедры несет персональную ответственность за соблюдение правил пожарной безопасности.

Ответственный за пожарную безопасность имеет право:

· вносить предложения по обеспечению пожарной безопасности на кафедре;

· получать информацию по вопросам пожарной безопасности, в том числе в установленном порядке от органов управления вуза и штаба ГО и ЧС Университета;

· ходатайствовать перед вышестоящими руководителями вуза и государственным пожарным надзором города о наказании нарушителей пожарной безопасности.

3.12.  Ответственный за состояние охраны труда

Ответственный за состояние охраны труда на кафедре обязан:

· обеспечивать непосредственное руководство всей работой по охране труда на кафедре;

· обеспечивать безопасность сотрудников кафедры при эксплуатации производственных помещений, оборудования, осуществлении учебного процесса, а также применяемых в процессе работы инструментов, сырья и материалов;

· проводить целевые проверки технического состояния оборудования и принимать меры по устранению выявленных недостатков;

· не допускать сотрудников к работе на неисправном оборудовании;
· обеспечивать контроль выдачи и применения средств индивидуальной и коллективной защиты работников;
· организовывать обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране труда и оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда на рабочем месте (с записью в журнале регистрации инструктажа на рабочем месте), стажировку на рабочем месте и проверку знаний по охране труда, безопасным методам и приемам

выполнения работ;
· не допускать к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение и  инструктаж по охране труда, стажировку и проверку знаний требований охраны труда;
· принимать меры по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и здоровья работников при возникновении таких ситуаций, в том числе по оказанию пострадавшим первой помощи;
· знакомить работников с требованиями охраны труда;
· обеспечивать разработку и периодический (1 раз в 5 лет) пересмотр (согласно Постановлению Минтруда РФ от 17.12.02г. №80 и иных нормативных актов) и утверждение с учетом мнения профсоюзной организации сотрудников или инженера по охране труда инструкций по охране труда для работников;
· обеспечивать выполнение приказов, распоряжений, предписаний и указаний по охране труда.

Ответственный за состояние охраны труда на кафедре несет ответственность за:

· осуществление повседневного контроля за соблюдением работниками требований правил и норм охраны труда;

· полноту и своевременность разработки, а также качественное выполнение мероприятий по охране труда, предусмотренных коллективным договором;

· правильное использование вентустановок, содержание их в исправном состоянии и соблюдение санитарных норм состава воздушной среды;

· организацию безопасного хранения, транспортировки, использования опасных и обеззараживания ядовитых веществ, применяемых в учебных и научных работах; 

· ненадлежащее или неисполнение возложенных на него обязанностей, предусмотренных настоящим Положением.

Ответственный за состояние охраны труда на кафедре имеет право:

· получать информацию о планируемых в вузе и, в частности на кафедре, мероприятиях по охране труда у инженера по охране труда;

· вносить предложения об улучшении условий труда на рабочем месте;

· готовить предложения в Коллективный договор и Соглашение по охране труда;

· участвовать в общественном контроле состояния условий труда на кафедре.

3.13. Профорг кафедры

Профорг кафедры обязан:

· разъяснять цели и задачи профсоюза, права и обязанности членов профсоюза, вовлекать в члены профсоюза новых сотрудников кафедры;
· добиваться активного вовлечения всех членов профсоюзной группы в общественную работу, вести учет выполненных общественных поручений;
· выполнять решения вышестоящих профсоюзных органов;
· участвовать в реализации мероприятий, проводимых профсоюзным комитетом сотрудников Университета;
· проводить информационную работу среди членов профсоюзной группы кафедры;
· способствовать в рассмотрении и разрешении индивидуальных трудовых споров сотрудников кафедры;
· участвовать в общественном контроле за соблюдением норм охраны труда на рабочих местах;
· ходатайствовать о выделении материальной помощи членам профсоюзной группы кафедры;
· организовывать спортивные и культурно-массовые мероприятия среди сотрудников кафедры;
· предоставлять в профсоюзный комитет Университета информацию о персональном составе членов профсоюзной группы кафедры, сведения о детях сотрудников и др.;
· проводить заседания профсоюзной группы кафедры 1 раз в месяц, вести и хранить протоколы заседаний;
· проводить работу, направленную на создание обстановки товарищеской взаимопомощи;
· контролировать прохождение периодических медицинских осмотров согласно установленным срокам;
· проявлять заботу о сотрудниках кафедры, находящихся на стационарном лечении;
· следить за своевременной выдачей спецодежды и индивидуальных средств защиты.

Профорг кафедры несет ответственность за ненадлежащее исполнение или неисполнение возложенных на него обязанностей, предусмотренных настоящим Положением.

Профорг имеет право:

· участвовать в избрании делегатов на профсоюзные конференции Университета и заслушивать их отчеты;

· участвовать в работе профсоюзного комитета сотрудников Университета;

· решать социальные вопросы в интересах членов профсоюзной группы кафедры;

· представлять на рассмотрение профкома сотрудников устные и письменные заявления членов профсоюзной организации кафедры, касающиеся вопросов труда и быта членов профсоюзной группы Университета.

4. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
4.1. Положение принимается ученым советом Университета и вступает  в силу с момента утверждения приказом ректора.
4.2. Актуализация Положения осуществляется не реже одного раза в 3 года или по мере необходимости. 

4.3. Оригинал Положения хранится в Центре менеджмента качества образования УОКОД, электронная версия размещается на официальном сайте в сети «Интернет».

4.4. Настоящее Положения прекращает свое действие с момента введения в действие нового Положения. 
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