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1 .ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1 Нормативно-правовая база организации кафедры

Кафедра информатизации образования является учебно-научным подразделением института, осуществляющим учебную, учебно-методическую работу по одному или нескольким направлениям повышения квалификации. 
Кафедра непосредственно подчиняется ректору института и решениям Ученого Совета. Работу кафедры координируют и направляют проректоры по научной и по учебно-методической работе.

1.2. Основные задачи и обязанности кафедры 
Кафедра осуществляет повышение квалификации педагогических работников и руководителей образовательных учреждений в сфере информационно-комуникационных и здоровьесберегающих технологий. Работа кафедры строится в соответствии с целью и планами РГБУ ДПО «КЧРИПКРО». Для наилучшей их реализации кафедра может устанавливать связи с другими кафедрами, а также рай (гор) отделами образования, научными и образовательными учреждениями, спортивными организациями.
1.3. Организация работы кафедры
В своей деятельности кафедра руководствуется нормативными документами Министерства образования РФ, типовым положением об образовательном учреждении дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов, Уставом РГБУ ДПО «КЧ РИПКРО», данным положением, решениями Ученого совета, собственными планами.

Кафедра в установленном порядке решает вопросы представления к ученым званиям (профессора, доцента), избрания сотрудников на должность по конкурсу и вносит предложения на рассмотрение Ученого совета. 
1.4.Учебно-лабораторная база

Кафедра имеет в своем распоряжении 1 компьютерный и 1 учебный класс укомплектованные проекторами, для обучения педагогических работников. 
2. ВИДЫ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ КАФЕДРЫ    

2.1. Учебная и учебно-методическая работа.

Профессорско-преподавательский персонал кафедры обеспечивает:

1. выполнение учебно-тематических планов и образовательных программ
повышения квалификации и переподготовки педагогических и руководящих кадров;

2. проведение во всех формах обучения - очное, очно-заочное, заочное, с применением дистанционных технологий, по индивидуальному плану, различных видов образовательных занятий в форме лекций, спецкурсов, семинаров, практикумов, «круглых столов», конференций, вебинаров;

3. руководство самостоятельной работой слушателей, рецензирование их рефератов, приём зачетов и экзаменов, проведение собеседований и другие виды контроля знаний слушателей, проведение диагностики и тестирования уровня знаний слушателей в соответствии с нормами нагрузки, определенными в уставе РГБУ «КЧ РИПКРО»: профессор – 350 часов; доцент - 400 часов; старший преподаватель - 450 часов (в том числе, не менее 50% аудиторных занятий). В планах работ на каждый учебный год указываются нагрузка каждого преподавателя поименно;

4. обсуждение и рецензирование текстов лекций, планов семинарских занятий, а также различных видов учебно-методических материалов, обеспечивает высоко квалифицированный лекторский состав;

5. разработку методических пособий для различных видов образовательных занятий, дидактических и других материалов;

6. совместную работу кафедр и учебно-методических кафедр по следующим направлениям:

а)
разработка учебно-методических комплексов: по профилю
подготавливаемого (переподготавливаемого) руководителя, учебных курсов,
проводимых кафедрой, каждого учебного занятия;

б)
разработка и корректировка учебно-методических планов и программ,
соответствующих профессиональной подготовленности руководителей  «на
входе» и «выходе» педагогической системы повышения квалификации;

в)
разработка и отбор наиболее эффективных технологии обучения в
системе повышения квалификации;

г)
разработка и отбор наиболее эффективных форм организации обучения
работников образования;
д)
отбор учебной информации в системе повышения квалификации
работников образования на основе сбора и анализа педагогических факторов
из реальной педагогической практики;

ж)
формирование творческих групп и научно-методического обеспечения их
деятельности;

з)
проведение групповых и индивидуальных консультации по мере
необходимости.

2.2. Научно-исследовательская работа.

Сотрудники кафедры в соответствии утвержденным планом ведут научно-исследовательскую работу по актуальным проблемам непрерывного образования, обеспечивают научное обоснование передового педагогического и новаторского опыта, изучают инновационную деятельность работников, совместно с учебно-методическими кабинетами ведут работу по внедрению достижений науки в педагогическую практику, используют научно-исследовательскую работу как средство развития системы повышения квалификации.
3. СТРУКТУРА И КАДРОВЫЙ ПОТЕНЦИАЛ КАФЕДРЫ
Кафедра создаётся в составе не менее 5 (пяти) штатных единиц и укомплектовывается квалифицированными специалистами, из которых не менее 2 (двух) имеют учёную степень и звание.

Кафедру возглавляет заведующий кафедрой, избираемый на эту должность в установленном порядке, имеющий, как правило, учёное звание профессора (доцента) или учёную степень доктора наук (кандидата наук). Заведующий кафедрой руководит всей учебной, научно-исследовательской работой и хозяйственной деятельностью кафедры.

Профессорско-преподавательский состав кафедры избирается по конкурсу или назначается приказом ректора в соответствии с положением об РГБУ ДПО «КЧРИПКРО»
4. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ К ППС И ВСПОМОГАТЕЛЬНОМУ ПЕРСОНАЛУ КАФЕДРЫ

4.1. Старший преподаватель: 

· Высшее профессиональное образование и стаж научно-педагогической работы не менее 3 лет; при наличии ученой степени кандидата наук стаж научно-педагогической работы не менее 1 года.

4.2. Доцент: 

· Высшее профессиональное образование, наличие ученой степени кандидата (доктора) наук или ученого звания доцента (старшего научного сотрудника), стажа научно-педагогической работы не менее 3 лет.

4.3. Профессор: 

· Высшее профессиональное образование, наличие ученой степени доктора наук или ученого звания профессора, стажа научно-педагогической работы не менее 5 лет.

4.4. Заведующий кафедрой: 

· Высшее профессиональное образование, наличие ученой степени и, как правило, ученого звания, стаж научно-педагогической работы или работы в организациях по направлению профессиональной деятельности, соответствующей деятельности кафедры, не менее 5 лет.

5. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ЧЛЕНОВ КАФЕДРЫ

5.1. Заведующий кафедрой
Обязанности заведующего кафедрой:

Общее руководство работой членов кафедры. Планирование работы кафедры. Обсуждение, утверждение новых лекций, читаемых на курсах. Научное руководство экспериментальной работой в учреждениях образования. Распределение и учет выполнения учебной нагрузки работниками кафедры. Руководство по подготовке и приема зачетов, экзаменов. Изучение результативности курсов, оказание практической помощи молодым руководителям. Подготовка и проведение заседаний кафедры. Участие в аттестации руководителей образовательных учреждений на высшую квалификационную категорию в соответствии с приказом Минобрнауки КЧР. Проведение заседаний кафедры по обсуждению планов и актуальных проблем повышения квалификации работников образования. Отчётность перед Ученым Советом, руководством института. Обеспечение выполнения основных задач и функций кафедры, перечисленных в настоящем положении. Составление расчетов по кафедре. Распределение учебной нагрузки и функциональных обязанностей между сотрудниками кафедры. Руководство работой по составлению и выполнению плана работы кафедры, утверждение индивидуальных планов преподавателей и составление заключений об их выполнении. Привлечение к проведению занятий квалифицированных специалистов органов и учреждений образования. Осуществление учебно-методической работы совместно с другими кафедрами института с целью координации читаемых курсов. Организация изучение, обобщения и внедрения передового опыта образовательно-воспитательной и научно-исследовательской работы кафедры. Непосредственное участие в организации и направлении научно исследовательской работы сотрудников кафедры. Осуществление изучение и утверждение всех научных отчетов, оплачиваемых и сметно-финансовых документов по хозяйственным договорам. Обеспечение подготовки и издание в установленном порядке монографий, учебно-методической литературы и сборников научных трудов. Обеспечение плановой подготовки кадров через аспирантуру путём привлечения соискателей. Осуществление разработки и выполнение учебно-тематических планов по повышению научной и педагогической квалификации преподавателей и организация стажировки начинающих преподавателей. Составление обоснованных заявок на материальные и денежные ресурсы, необходимые для полноценного функционирования кафедры. Разработка структуры кафедры и её представление , после согласования с проректором на утверждение ректора. Представление предложений руководству института по вопросам приема, перемещения, увольнения, поощрения или дисциплинарного воздействия на работников кафедры. Руководство деятельностью учебно-вспомогательного состава, входящего в состав кафедры, или прикрепленного к ней. Контроль за состоянием трудовой дисциплины педагогического, научного, методического состава и учебно-вспомогательного персонала кафедры.

Права заведующего кафедрой:

Требовать от функциональных подразделений и служб института своевременного обеспечения образовательного процесса необходимой документацией, материальными и другими ресурсами, а также оказания помощи во всей деятельности кафедры. Перераспределять учебную и другие виды нагрузок между преподавателями при сохранении суммарной нагрузки кафедры. Привлекать педагогических работников, базовых учреждений образования к участию в образовательном процессе по всем видам повышения квалификации. Предоставлять руководству института предложения о моральном и материальном поощрении преподавателей и работников учебно-вспомогательного персонала, о наложении дисциплинарных взысканий на нарушителей производственной и трудовой дисциплины. Выносить по согласованию с профкомом на рассмотрение кафедры, Ученого совета, аттестационных комиссий вопрос о непригодности к дальнейшей работе отдельных сотрудников. Контролировать работу сотрудников кафедры, работающих по совместительству. Представлять к назначению исполняющим обязанности заведующего кафедрой одного из сотрудников во время своего отсутствия или по болезни.

Повышать профессиональную и педагогическую квалификацию за счёт средств Института.

Участвовать в обсуждении и принятии решении по вопросам учебной, научной и производственной деятельности на Учёных советах Института, вносить в органы управления предложения и замечания.

Выбирать методы и средства обучения, наиболее полно отвечающие его индивидуальным особенностям и обеспечивающие высокое качество учебного процесса, в соответствии с действующими государственными образовательными стандартами
Пользоваться оборудованием, лабораториями и источниками информации, методическими фондами, а также услугами учебных, научных социально бытовых, лечебных и других его подразделений в порядке, установленным уставом Института.

Пользоваться правом на нормированный 6- часовой рабочий день, сокращенную рабочую неделю и удлиненный оплачиваемый отпуск в порядке, установленным законодательством Российской Федераций.

Право на длительный отпуск сроком до 1 года, не реже чем через каждые 10 лет непрерывной педагогической работой.

5.2. Профессор кафедры

Обязанности профессора кафедры:

Чтение лекций, участие в проведении других образовательных занятий. Участие в создании учебников и учебно-методических пособий, проведение консультаций. Внедрение в образовательный процесс института и образовательных учреждений интенсивных методик. Проведение научных исследований и участие во внедрений результатов исследований в практику образовательных учреждений. Подготовка научно-педагогических кадров, в т.ч. через аспирантуру.

Права профессора кафедрой:

Повышать профессиональную и педагогическую квалификацию за счёт средств Института.

Участвовать в обсуждении и принятии решении по вопросам учебной, научной и производственной деятельности на Учёных советах Института, вносить в органы управления предложения и замечания.

Выбирать методы и средства обучения, наиболее полно отвечающие его индивидуальным особенностям и обеспечивающие высокое качество учебного процесса, в соответствии с действующими государственными образовательными стандартами.

Пользоваться оборудованием, лабораториями и источниками информации, методическими фондами, а также услугами учебных, научных социально бытовых, лечебных и других его подразделений в порядке, установленным уставом Института.

Пользоваться правом на нормированный 6- часовой рабочий день, сокращенную рабочую неделю и удлиненный оплачиваемый отпуск в порядке, установленным законодательством Российской Федераций.

Право на длительный отпуск сроком до 1 года, не реже чем через каждые 10 лет непрерывной педагогической работой.

5.3. Доцент кафедры

Обязанности доцента кафедры:

Чтение лекций, проведение практических занятий и семинаров, участие в создании учебников и учебно-методических пособий, внедрение НОТ в образовательный процесс, совершенствование материально-технической базой кафедры. Систематическое повышение своего профессионального уровня, совершенствование теоретических занятий, педагогического мастерства и практического опыта.

Права доцента кафедры

Повышать профессиональную и педагогическую квалификацию за счёт средств Института.

Участвовать в обсуждении и принятии решении по вопросам учебной, научной и производственной деятельности на Учёных советах Института, вносить в органы управления предложения и замечания.

Выбирать методы и средства обучения, наиболее полно отвечающие его индивидуальным особенностям и обеспечивающие высокое качество учебного процесса, в соответствии с действующими государственными образовательными стандартами.

Пользоваться оборудованием, лабораториями и источниками информации, методическими фондами, а также услугами учебных, научных социально бытовых, лечебных и других его подразделений в порядке, установленным уставом Института.

Пользоваться правом на нормированный 6 - часовой рабочий день, сокращенную рабочую неделю и удлиненный оплачиваемый отпуск в порядке, установленным законодательством Российской Федераций.

Право на длительный отпуск сроком до 1 года, не реже чем через каждые 10 лет непрерывной педагогической работой.

5.4 Старший преподаватель

Обязанности старшего преподавателя:

Чтение лекций, проведение практических, семинарских и других видов занятий по поручению зав.кафедрой. Внедрение в образовательный процесс института и образовательных учреждений интенсивных методик. Проведение научных исследований, подготовка диссертаций, руководство исследовательской работой слушателей по вопросам, связанным с его диссертацией. Выполнение отдельных поручений зав.кафедрой.

Права старшего преподавателя:

Повышать профессиональную и педагогическую квалификацию за счёт средств Института.

Участвовать в обсуждении и принятии решении по вопросам учебной, научной и производственной деятельности на Учёных советах Института, вносить в органы управления предложения и замечания.

Выбирать методы и средства обучения, наиболее полно отвечающие его индивидуальным особенностям и обеспечивающие высокое качество учебного процесса, в соответствии с действующими государственными образовательными стандартами.

Пользоваться оборудованием, лабораториями и источниками информации, методическими фондами, а также услугами учебных, научных социально бытовых, лечебных и других его подразделений в порядке, установленным уставом Института.

Пользоваться правом на нормированный 6- часовой рабочий день, сокращенную рабочую неделю и удлиненный оплачиваемый отпуск в порядке, установленным законодательством Российской Федераций.

Право на длительный отпуск сроком до 1 года, не реже чем через каждые 10 лет непрерывной педагогической работой.

5.5. Методист кафедры

Обязанности методиста кафедры:

Составление плана работы кабинета совместно с кафедрой. Составление учебно-тематических планов курсов. Составление расписания, контроль за его выполнением. Контроль за посещаемостью слушателей курсов. Ведение документации по курсам (бухгалтерия, сертификаты). Контроль за качеством подготовки и проведении практической части для слушателей курсов. Разработка и отбор наиболее эффективных форм организации курсовой подготовки. Изучение результативности курсов, оказания практической помощи молодым руководителям по реализации полученных знаний в процессе повышения квалификации. Участие в приеме зачетов и экзаменов.

Права методиста кафедры:

Повышать профессиональную и педагогическую квалификацию за счёт средств Института.

Участвовать в обсуждении и принятии решении по вопросам учебной, научной и производственной деятельности, вносить предложения и замечания.

Выбирать методы и средства обучения, наиболее полно отвечающие его индивидуальным особенностям и обеспечивающие высокое качество учебного процесса, в соответствии с действующими государственными образовательными стандартами.
Пользоваться оборудованием, лабораториями и источниками информации, методическими фондами, а также услугами учебных, научных социально бытовых, лечебных и других его подразделений в порядке, установленным уставом Института.

Пользоваться правом на нормированный 6- часовой рабочий день, сокращенную рабочую неделю и удлиненный оплачиваемый отпуск в порядке, установленным законодательством Российской Федераций.

Право на длительный отпуск сроком до 1 года, не реже чем через каждые 10 лет непрерывной педагогической работой.

Работники кафедры имеют также другие права, определенные законодательством Российской Федерации, уставом Института и трудовыми договорами (контрактами).

6. Делопроизводство кафедры.

На кафедре должна разрабатываться и храниться следующая документация:

· План работы кафедры на текущий год, предусматривающий:

· учебную, методическую, научно-исследовательскую, экспериментальную работу;

· написание и сдачу рукописей образовательных программ, учебников, учебных пособий и методических разработок;

· повышение квалификации преподавателей;

· разработку и внедрение информационных технологий в образовательный процесс;

· внедрение научных разработок в образовательный процесс и практическую работу в учреждениях образования;

· подготовку педагогических кадров на дифференцированных курсах в связи с аттестацией по категориям;

· переподготовка кадров;

· индивидуальные планы работы преподавателей на текущий учебный год и все предшествующие учебные годы с момента назначения на должность.

· протоколы заседаний кафедры;

· учебно-тематические планы курсов и календарные планы занятий, действующие в текущем году, утвержденные в установленном порядке;

· комплекты экзаменационных и зачетных вопросов по курсам, читаемым в текущем учебном году;

· описание практических работ.

· программы индивидуальной работы слушателей, стажировок;

· планы работы научных творческих групп и индивидуальные планы научной работы сотрудников;

На кафедре должны быть вывешены для всеобщего обозрения:

· расписание занятий и консультаций;

· расписание зачетов и экзаменов;

· график занятий в базовых учреждениях образования;

· тематика  учебных  курсов, лекций и других форм учебных занятий, предлагаемых кафедрой; 

Вся исходящая от кафедры документация подписывается заведующим кафедрой и ведется в соответствии с документами, регламентирующими основы организации учебного процесса и научной работы института.
7. Организация работы кафедры
Кафедра составляет годовой и индивидуальный план работы сотрудников, где определяется содержание и объем учебной, и учебно-методической и научно-исследовательской работы. Они рассматриваются на заседании кафедры, после чего план кафедры утверждается ректором института. Индивидуальный план заведующего кафедрой утверждается проректором по научно-методической работе. Индивидуальные планы работы сотрудников кафедры утверждается заведующим. Нагрузка преподавателей планируется на период учебного года. Учебная нагрузка в соответствии с в зависимости от квалификации и занимаемой должности не может превышать 450 часов за один учебный год. В конце года каждый сотрудник отчитывается на заседании кафедры о выполнении индивидуального плана.

В соответствии с планом работы кафедра не реже одного раза, в три месяца, проводит заседания.

· заседания кафедры являются совещательным органом при заведующем кафедрой и оформляются протоколом;

· в заседании кафедры участвуют заведующий кафедрой, профессора, доценты, старшие преподаватели, методисты. Могут быть приглашены сотрудники кафедр из других подразделений института, из других вузов, НИИ, учреждений и предприятий.

Перечень вопросов, обязательных для рассмотрения на заседаниях

кафедры:

· утверждение плана работы кафедры на очередной учебный год и рассмотрение хода и итогов их выполнения;

· организация образовательного процесса каждого курса;

· утверждение рабочих планов, учебно-тематических планов курсов, в том числе, дифференцированных курсов и программ спецкурсов, семинаров, тематических курсовых работ, перечней зачетных и экзаменационных вопросов;

· утверждение плана научно-исследовательской работы кафедры и его выполнение сотрудниками;

· утверждение тем диссертационных работ;

· отчет преподавателей о выполнении индивидуального плана, а также научно-исследовательской работы и вынесения соответствующего заключения;

· утверждение тем курсовых работ;

· итоги защиты курсовых работ, зачетов и экзаменов, аттестации слушателей;

· утверждение графиков - отпусков преподавателей;

· утверждение плана командировок сотрудников кафедры;

· готовность кафедры к новому учебному году, к проведению курсовой
подготовки соответствующих категорий педагогических работников;
· обсуждение перехода на новые программы по учебным дисциплинам образовательных учреждений, соответствующих профилю кафедры.

Организация и ликвидация кафедры.

Кафедра организуется и ликвидируется ректором РГБУ «КЧРИПКРО» по представлению Ученого совета и по согласованию с Министерством образования КЧР







Зав. кафедрой


Информационных и здоровьесберегающих технологий 


к.п.н., доцент М.В. Шаповалов.








