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1. Общие положения 
1.1. Настоящее Положение о кафедре федерального государственного бюд-

жетного образовательного учреждения высшего образования «Санкт-
Петербургский государственный химико-фармацевтический универси-
тет» Министерства здравоохранения Российской Федерации (далее Уни-
верситет) определяет её основные задачи, функции, состав, структуру, 
права, ответственность, порядок организации деятельности и взаимодей-
ствия с другими подразделениями вуза, а также сторонними организаци-
ями. 

1.2. Кафедра Экономики и управления (далее – «Кафедра») является основ-
ным учебно-научным структурным подразделением Университета, объ-
единяющим специалистов определённой отрасли науки и обеспечиваю-
щим проведение учебной, научной, воспитательной и методической ра-
боты по одной или нескольким родственным дисциплинам, отражённым 
полностью или частично в её названии. Кафедра действует в соответ-
ствии с Уставом Университета и настоящим Положением. 

1.3. Кафедра руководствуется в своей деятельности действующим законода-
тельством Российской Федерации в области образования, нормативно-
правовыми актами Министерства науки и высшего образования Россий-
ской Федерации и Министерства здравоохранения Российской Федера-
ции, Уставом Университета, правилами внутреннего распорядка Уни-
верситета, приказами и распоряжениями ректора, Учёного совета, насто-
ящим Положением и иными локальными актами в Университете. 

1.4. Кафедра подчиняется декану факультета промышленной технологии ле-
карств (далее – ФПТЛ). Кафедра организуется по решению Учёного со-
вета Университета. Организация, переименование, разделение, слияние 
или ликвидация Кафедры осуществляются на основании решения Учё-
ного совета и утверждения приказом ректора Университета. 

1.5. Содержание и регламентацию работы Кафедры определяют годовые и 
перспективные планы развития и документы Университета. 

1.6. Кафедру возглавляет заведующий, избираемый Ученым советом из чис-
ла наиболее квалифицированных и авторитетных работников Универси-
тета соответствующего профиля, имеющих учёную степень доктора 
(кандидата) наук и учёное звание профессора (доцента). Предварительно 
кандидатура заведующего кафедрой рассматривается на заседании Ка-
федры под председательством декана соответствующего факультета. На 
проводимом заседании заслушиваются представления кандидата (канди-
датов) и путём голосования (тайного или открытого) принимается реше-
ние о рекомендации к избранию на должность заведующего кафедрой 
одного или нескольких кандидатов. Голосование считается состоявшим-
ся, если присутствовало не менее 2/3 списочного состава штатных пре-
подавателей. Результаты голосования определяются простым большин-
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ством. Рекомендованную кандидатуру рассматривает и согласовывает 
совет факультета. Выборы заведующего кафедрой по представлению 
Кафедры и совета факультета проводятся на заседании Учёного совета 
Университета путём тайного голосования. Избранный заведующий ка-
федрой назначается на должность приказом ректора Университета. Заве-
дующий кафедрой имеет статус руководителя основного структурного 
подразделения Университета. Право постановки вопроса о досрочном 
освобождении от должности заведующего кафедрой Учёным советом 
Университета принадлежит ректору. 

1.7. Заведующий кафедрой осуществляет организацию и руководство всеми 
направлениями деятельности Кафедры. Заведующий кафедрой несёт 
полную ответственность за качество и своевременность выполнения 
возложенных настоящим Положением на Кафедру задач, реализацию 
плана работы Кафедры по всем направлениям деятельности. 

1.8. Заведующий кафедрой отчитывается в своей деятельности перед Учё-
ным советом Университета. 

1.9. Кафедра организуется в составе не менее 5 штатных единиц (педагоги-
ческих работников), из которых не менее 3-х должны иметь ученую сте-
пень и (или) звание. Состав, структура и количественный состав Кафед-
ры зависят от объёма и характера учебной нагрузки, объёма и характера 
научных исследований, иных причин, предусмотренных нормативно-
правовыми и организационно-распорядительными документами соот-
ветствующих министерств и Университета. Состав, структуру, а также 
изменения к ним утверждает ректор.  

1.10. Кафедра может иметь учебные лаборатории, компьютерные классы, ме-
тодические кабинеты, научно-исследовательские лаборатории.  

1.11. На Кафедре предусматриваются должности профессорско-
преподавательского состава (далее ППС), специалистов и учебно-
вспомогательного персонала. К ППС относятся должности заведующего 
кафедрой, профессора, доцента, старшего преподавателя, преподавателя, 
ассистента. К специалистам Кафедры относятся старшие лаборанты, ла-
боранты. К учебно-вспомогательному персоналу относятся учебные ма-
стера. Могут вводиться должности: заместителя заведующего Кафедрой, 
профессора-консультанта. 

1.12. Замещение должностей ППС проводится по трудовому договору, заклю-
чаемому с соответствующим работником на определённый или неопре-
делённый срок. Заключению трудового договора предшествует конкурс-
ный отбор, проводимый в соответствии с Уставом Университета и По-
ложением о порядке замещения должностей педагогических работников, 
относящихся к профессорско-преподавательскому составу.  

1.13. Учебная нагрузка для ППС устанавливается ректором в соответствии с 
локальными нормативными документами Университета. 

1.14. Работники Кафедры раз в три года повышают квалификацию путём ста-
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жировки, обучения в институтах, на факультетах и в центрах повышения 
квалификации, участвуя в научно-исследовательской и педагогической 
работе, научных конференциях, симпозиумах. 

1.15. Содержание и регламентацию работы ППС Кафедры определяют долж-
ностные инструкции, трудовые договоры, индивидуальные планы рабо-
ты преподавателя, графики работы преподавателя, утверждённые распи-
сания учебных занятий и экзаменов, графики учебного процесса, доку-
менты Университета. 

1.16. Содержание и регламентацию работы других работников Кафедры 
определяют трудовые договоры, должностные инструкции и графики 
работы. 

1.17. Основные виды деятельности Кафедры обсуждаются на заседаниях. Ра-
бота Кафедры осуществляется в соответствии с годовыми планами, 
охватывающими учебную, учебно-методическую, научно-
исследовательскую, воспитательную и иные виды работ. Обсуждение 
хода выполнения этих планов и других вопросов деятельности Кафедры 
проводится регулярно на заседаниях Кафедры под председательством 
заведующего кафедрой с участием профессорско-преподавательского 
состава Кафедры. 

1.18. Заседания Кафедры проводятся один раз в месяц в соответствии с годо-
вым планом работы в установленные сроки. Внеочередные заседания 
могут проводиться по мере необходимости. 

1.19. Предложения по повестке заседания Кафедры могут вноситься любым 
работником Кафедры. Решением большинства работников повестка дня 
может быть изменена, дополнена. В неё могут быть включены вопросы, 
не требующие предварительной подготовки. По предложению заведую-
щего кафедрой утверждается регламент обсуждения принятых к рас-
смотрению вопросов. 

1.20. В заседаниях Кафедры участвует весь состав Кафедры. На заседания 
Кафедры могут быть приглашены преподаватели других кафедр, выс-
ших учебных заведений, работники заинтересованных организаций. 

1.21. Голосование осуществляется всеми присутствующими на заседании 
членами Кафедры. В голосовании по вопросам рекомендации на долж-
ность ППС принимают участие штатные преподаватели. По отдельным 
вопросам определяется форма голосования – открытая или тайная. Каж-
дый работник Кафедры имеет один голос. При равенстве голосов голос 
заведующего кафедрой является решающим. 

1.22. На каждом заседании Кафедры обязательно ведётся протокол, который 
подписывается заведующим кафедрой и секретарем данного заседания. 

1.23. Содержание, организация и методика выполнения всех видов работ от-
ражаются в документации, которую Кафедра ведёт и хранит в соответ-
ствии с принятой в Университета номенклатурой дел. 

1.24. Кафедра должна иметь документацию, отражающую содержание, орга-
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низацию и методику проведения учебного и научно-исследовательского 
процесса, перечень которой определяется номенклатурой по делопроиз-
водству Университета. 
 

2. Основные задачи  
2.1. Организация и осуществление на качественном уровне учебно-

воспитательной работы по подготовке специалистов высокой професси-
ональной квалификации, обладающих глубокими теоретическими и 
прикладными знаниями и компетенциями в соответствии с государ-
ственными образовательными стандартами; воспитательной работы сре-
ди студентов, преподавателей, сотрудников; научных исследований по 
профилю Кафедры, подготовка и переподготовка научно-
педагогических кадров и повышение их квалификации. 

2.2. Удовлетворение потребности личности, общества и государства в ин-
теллектуальном, культурном и нравственном развитии квалифицирован-
ных специалистов через систему подготовки для работы в определенной 
области профессиональной деятельности и в научно-педагогических 
кадрах высшей квалификации. 

2.3.  Обеспечение преподавания дисциплин и курсов, предусмотренных гос-
ударственными образовательными стандартами и учебными планами 
подготовки, факультативных дисциплин и курсов по профилю Кафедры, 
а также включённых в программы и учебные планы послевузовского и 
дополнительного образования; внедрения в учебный процесс современ-
ных педагогических технологий. 

2.4. Организация и проведение фундаментальных, поисковых и прикладных 
научных исследований и иных научных работ по профилю Кафедры и 
проблемам системы многоуровневого профессионального образования. 

2.5. Организация и реализация научных исследований сотрудниками Кафед-
ры в инициативном порядке, а также в соответствии с грантовой под-
держкой, бюджетными и внебюджетными договорами. 

2.6. Формирование у обучающихся гражданской позиции, толерантного со-
знания, способности к труду и жизни в современных условиях. 

2.7. Сохранение и приумножение культурных и научных ценностей обще-
ства. 
 

3. Функции: 
3.1. Перечень функций по учебной, учебно-методической и воспитательной 

работе: 
3.1.1. Разработка учебных планов, в том числе для обучения по сокра-

щенной и (или) ускоренной формам обучения, по индивидуаль-
ному плану, по программам дополнительного профессионально-
го образования. 

consultantplus://offline/ref=F6B0E2619850803AC5EB1A7D722CA5B2FEA4FF223CBB7CBCC6A7BB5010p540J
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3.1.2. Разработка и представление на утверждение в установленном по-
рядке рабочих программ учебных дисциплин Кафедры, а также 
составление заключений на рабочие программы учебных дисци-
плин, подготовленных другими кафедрами. 

3.1.3. Подготовка учебно-методических комплексов дисциплин, учеб-
ников, учебных пособий и других учебно-методических матери-
алов, а также организация рецензирования учебников, учебных 
пособий и другой учебно-методической литературы. 

3.1.4. Определение потребности в основной учебной литературе по 
дисциплинам Кафедры для формирования библиотечных фон-
дов. 

3.1.5. Формирование и актуализация кафедрального фонда дополни-
тельной учебной литературы и других информационных ресур-
сов Кафедры. 

3.1.6. Проведение учебных занятий, предусмотренных соответствую-
щими учебными планами. 

3.1.7. Руководство самостоятельной работой обучающихся. 
3.1.8. Проведение текущего и рубежного контроля успеваемости, про-

межуточной аттестации обучающихся, централизованного те-
стирования. 

3.1.9. Организация и осуществление мероприятий по внедрению инно-
вационных образовательных технологий во все виды учебных 
занятий, проводимых Кафедрой. 

3.1.10. Руководство научно-исследовательской работой студентов, раз-
витие их творческой активности путём приобщения их к науч-
ной работе Кафедры, участию в олимпиадах и конкурсах науч-
ных работ студентов, внешних конкурсах на специальные сти-
пендии. 

3.1.11. Проведение воспитательной работы с обучающимися через дей-
ствующую в Университете систему кураторства. 

3.1.12. Формирование и поддержание баз данных Кафедры, представле-
ние ежегодной отчётности об образовательной деятельности в 
соответствии с требованиями документов Университета. 

3.2. Перечень функций по научно-исследовательской деятельности: 
3.2.1. Проведение научно-исследовательской работы по тематике НИР 

Кафедры в соответствии с утверждёнными планами НИР и 
внедрение их результатов в учебный процесс. 

3.2.2. Формирование и поддержание баз данных Кафедры, предостав-
ление ежегодной отчетности о научной деятельности в соответ-
ствии с требованиями документов Университета. 

3.2.3. Подготовка экспертных заключений для опубликования резуль-
татов завершённых научных работ; 

3.2.4. Участие в научно-методических и научно-практических конфе-
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ренциях. 
3.2.5. Подготовка монографий и научных статей, отзывов на авторефе-

раты диссертаций и пр. 
3.3. Перечень функций по кадровой работе и ресурсному обеспечению: 

3.3.1. Планирование повышения квалификации научно-педагогических 
кадров Кафедры. 

3.3.2. Рассмотрение индивидуальных планов работы преподавателей; 
3.3.3. Изучение, обобщение и распространение опыта работы ведущих 

преподавателей Кафедры, оказание помощи начинающим пре-
подавателям в овладении педагогическим мастерством. 

3.3.4. Привлечение к педагогической деятельности ведущих учёных и 
специалистов научных предприятий и организаций. 

3.3.5. Рассмотрение кандидатур для зачисления в аспирантуру, при-
крепления к Кафедре соискателей учёных степеней для подго-
товки кандидатской или докторской диссертации. 

3.3.6. Рассмотрение индивидуальных планов аспирантов, соискателей, 
планов подготовки диссертаций докторантов и тем диссертаций. 

3.3.7. Заслушивание периодических отчётов докторантов, аспирантов, 
соискателей, проведение их плановой аттестации. 

3.3.8. Разработка в необходимых случаях дополнительных программ 
для сдачи кандидатского экзамена по специальной дисциплине. 

3.3.9. Подготовка заключений на подготовленные аспирантами, докто-
рантами, научными сотрудниками и соискателями кандидатские 
и докторские диссертации. 

3.3.10. Участие в формировании на Кафедре образовательной и инфор-
мационной среды (участие в оснащении учебных аудиторий и 
научных лабораторий оборудованием и средствами обучения, 
приобретении справочно-информационных систем, адекватных 
целям научно-образовательной деятельности Кафедры). 

3.3.11. Формирование и поддержание баз данных Кафедры, представле-
ние ежегодной отчётности о кадровой работе Кафедры в соот-
ветствии с требованиями документов Университета. 

3.4. Перечень функций по деятельности Кафедры как структурной единицы 
Университета: 
3.4.1. Участие в профориентационной работе в школах, лицеях, колле-

джах, на предприятиях и в организациях. 
3.4.2. Участие в работе по организации набора и приёма абитуриентов 

в составе факультета. 
3.4.3. Участие в днях первокурсника, открытых дверей, встречах с вы-

пускниками, мероприятиях культурно-просветительной работы 
факультета и Университета и пр. 

3.4.4. Участие в мероприятиях, предусмотренных ежегодными планами 
учебно-воспитательной и внеаудиторной работы со студентами. 
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3.4.5. Организация и проведение самообследования Кафедры в соот-
ветствии с процедурой, установленной документами Универси-
тета. 

3.4.6. Регулярная рейтинговая самооценка деятельности Кафедры в со-
ответствии с процедурой, установленной документами Универ-
ситета. 

3.4.7. Предложение и разработка перечня наименований факультатив-
ных дисциплин и элективных курсов, их трудоёмкости в рамках 
требований федеральных государственных образовательных 
стандартов высшего образования. 

3.4.8. Рекомендации для реализации в учебном плане последовательно-
сти изучения дисциплин, вида промежуточной и итоговой атте-
стации и распределение количества часов, установленных феде-
ральными государственными образовательными стандартами 
высшего образования на их изучение, по видам учебных заня-
тий. 

3.4.9. Реализация прав, указанных в федеральном государственном 
стандарте высшего образования, при формировании соответ-
ствующей образовательной программы подготовки специалиста 
– программы бакалавриата, программы специалитета, програм-
мы магистратуры, программы подготовки научно-
педагогических кадров в аспирантуре, программы ординатуры. 

3.4.10. Использование закреплённых за Кафедрой помещений для про-
ведения консультаций, дополнительных учебных занятий со 
студентами, обучающимися по основной образовательной про-
грамме, для проведения научных исследований по плану Кафед-
ры и консультаций аспирантов. 

3.4.11. Составление рабочих учебных планов и рабочих программ дис-
циплин с учётом требований типовых учебных планов, квали-
фикационных характеристик, представление их на рассмотрение 
методических комиссий факультетов. 

3.4.12. Регулярное информирование деканатов об успеваемости обуча-
ющихся по дисциплинам Кафедры, ходатайство о поощрении 
особо отличившихся студентов. 

3.4.13. Проведение анализа содержания и качества преподавания всех 
дисциплин направлений подготовки совместно с заинтересован-
ными кафедрами и преподавателями, разработка предложений 
по повышению заинтересованности студентов в учёбе, их 
стремления к получению знаний, умений, навыков и компетен-
ций. 

3.4.14. Участие в разработке и согласовании проектов инструкций, по-
ложений и других внутренних нормативных документов по во-
просам деятельности Кафедры, факультета, Университета; 
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3.4.15. Привлечение по согласованию с руководством Университета ра-
ботников других подразделений и сторонних организаций к уча-
стию в работе Кафедры. 

3.4.16. Представление руководству Университета предложений о внесе-
нии изменений в штатное расписание, приёме, увольнениях и 
перемещениях сотрудников Кафедры, их поощрении и наказа-
нии; 

3.4.17. Презентация Университета во внешних организациях по вопро-
сам деятельности Кафедры. 

3.4.18. Обеспечение высокой эффективности всех направлений своей 
деятельности. 

3.4.19. Соблюдение работниками Кафедры правил внутреннего трудово-
го распорядка и пожарной безопасности. 

 
4. Управление записями 

4.1. Миссия и политика Университета в области качества.  
4.2. Номенклатура дел подразделения. 
4.3. Цели Университета в области качества.  
4.4. Положение о Кафедре. 
4.5. Должностные инструкции работников Кафедры. 
4.6. Документы по планированию деятельности подразделения. 
4.7. Федеральные законы и нормативно-правовые акты в образовании. 
4.8. Перечень видов записей, данных по качеству подразделения и собствен-

но записи и данные. 
4.9. Результаты внутренних и внешних аудитов СМК, проведенных на Ка-

федре, планы корректирующих и предупреждающих действий. 
 

5. Взаимоотношения. Связи 
Наименование под-
разделения и/или 

должностные лица 

Получение (докумен-
тов) 

Предоставление (доку-
ментов) 

Внешние организации 
Комитет по науке и 
высшей школе Пра-
вительства Санкт-
Петербурга 

Информационные 
письма 

Учёт информации 
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Наименование под-
разделения и/или 

должностные лица 

Получение (докумен-
тов) 

Предоставление (доку-
ментов) 

Вузы Санкт-
Петербурга и других 
городов России 

Информационные 
письма о научных и 
научно-методических 
конференциях, семина-
рах 

Ответные письма 

Внутренние подразделения и должностные лица 
Ректор Приказы, указания, ин-

формационные сооб-
щения 

Исполнение. 
Служебные записки 

Проректор по учеб-
ной работе 

Указания, рекоменда-
ции, информационные 
сообщения 

Исполнение. 
Служебные записки 

Проректор по 
научной работе 

Информация о научных 
конференциях, грантах, 
изданиях, сроках и 
форме подготовки от-
чётов НИР 

Исполнение. 
Служебные записки. 
Отчёт о НИР 

Проректор по адми-
нистративно-
кадровой и воспита-
тельной работе 

Указания, рекоменда-
ции, информационные 
сообщения о мероприя-
тиях с участием студен-
тов и преподавателей 

Исполнение. 
Служебные записки 

Проректор по управ-
лению имуществен-
ным комплексом 

План хозяйственных 
работ.  
Формы заявок на при-
обретение приборов, 
оборудования. Инфор-
мационные сообщения 

Служебные записки 
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Наименование под-
разделения и/или 

должностные лица 

Получение (докумен-
тов) 

Предоставление (доку-
ментов) 

Учебно-
методический отдел 

Исходные данные для 
планирования учебного 
процесса и составления 
индивидуальных пла-
нов 

Расчёт нагрузки по Кафед-
ре.  
Индивидуальные планы 
преподавателей. 
Списки лекторов.  
График работы преподава-
телей 

Деканаты Распоряжения. Инфор-
мационные сообщения 

Исполнение распоряжений. 
Календарно-тематические 
планы учебных занятий. 
План работы Кафедры. От-
чёт о работе Кафедры. 
План повышения квалифи-
кации ППС.  
Отчёт о профориентацион-
ной деятельности.  
Отчёты о текущей успевае-
мости студентов. 

Кафедры Информационные 
сообщения 

Обмен информацией по 
научным и учебно-
методическим вопросам 
(электронная форма, уст-
ные сообщения) 

Библиотека Информация о новых 
поступлениях 

Учёт информации. Переда-
ча в библиотеку внутриву-
зовских изданий, подготов-
ленных Кафедрой 

Группа внутренних 
аудиторов 

Результаты проведения 
аудитов 

Документы СМК.  
Учёт замечаний 

Представитель руко-
водства в области ка-
чества 

Указания по разработ-
ке, переработке доку-
ментов СМК 

Документы СМК 
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Наименование под-
разделения и/или 

должностные лица 

Получение (докумен-
тов) 

Предоставление (доку-
ментов) 

Ответственный коор-
динатор работ по 
СМК 

Зарегистрированные 
документы СМК 

Документы СМК для реги-
страции 

Юридический отдел Правовые вопросы, 
возникающие в процес-
се реализации меропри-
ятий образовательной 
деятельности, инфор-
мация об изменениях в 
действующем законо-
дательстве РФ 

Служебные записки 

 
6. Ответственность 

 
6.1. Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение Ка-

федрой требований, предусмотренных настоящим Положением, несет заве-
дующий кафедрой. 

6.2. На заведующего кафедрой возлагается персональная ответствен-
ность за: 

- организацию деятельности Кафедры по выполнению задач и функций, 
возложенных на Кафедру; 

- организацию на Кафедре оперативной и качественной подготовки и ис-
полнения документов, ведение делопроизводства в соответствии с действу-
ющими правилами и инструкциями; 

- соблюдение работниками Кафедры трудовой и производственной дис-
циплины; 

- обеспечение сохранности имущества, закрепленного за подразделени-
ем, и соблюдение правил пожарной безопасности; 

- соответствие законодательству Российской Федерации визируемых им 
проектов приказов, инструкций, положений, постановлений и других доку-
ментов. 

6.3. Ответственность работников Кафедры устанавливается настоящим 
Положением и должностными инструкциями. 
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