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Обозначения и сокращения: 
Вуз – высшее учебное заведение; 
ГИА – государственная итоговая аттестация; 
И – инструкция; 
МИ – методическая инструкция; 
НИР – научно-исследовательская работа; 
НИРС - научно-исследовательская работа студентов; 
НД – нормативная документация; 
ОУКО – отдел управления качеством образования; 
ОПОП – основная профессиональная образовательная программа;  
ПОПОП – примерная основная профессиональная образовательная программа; 
ППС – профессорско-преподавательский состав; 
ПСП – положение о структурном подразделении; 
СМК – система менеджмента качества; 
СТО - стандарт организации; 
ТД – техническая документация; 
УВС – учебно-вспомогательный состав; 
УМС – учебно-методический совет; 
ФГОС ВО – федеральный государственный образовательный стандарт высшего образо-
вания; 
ЭИОС – электронная информационно-образовательная среда. 
ФГБОУ ВО ГУЗ – федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 
высшего образования «Государственный университет по землеустройству»; 
ДИ – должностная инструкция; 
ДПУ – документированные процедуры управления (СТО СМК, МИ СМК и И СМК); 
УВП – учебно-вспомогательный персонал; 
ЦРО ОЗК  –  Центр развития образования в области землеустройства и кадастров; 
ИПК « Информкадастр» - институт повышения квалификации «Информкадастр»; 
ОКСО – Общероссийский классификатор специальностей по образованию; 
ЕКСД – Единый квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов 
и служащих; 
ЕТКС – Единый тарифно-квалификационный справочник работ и профессий рабочих 
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1 Общие положения 

 
1.1 Настоящее Положение распространяется на деятельность факультета архитек-

туры ФГБОУ ВО ГУЗ и определяет состав, задачи, функции, взаимоотношения и связи, а 
также квалификационные требования, должностные обязанности, права и ответствен-
ность декана факультета. 

Оформление и построение Положения соответствует требованиям МИ СМК 7.5.01-
2016 , СТО СМК -7.5.01-2020.Выпуск 2.  

1.2 Факультет архитектуры является структурным подразделением университета и в 
рамках университета имеет обособленную территорию и имущество. Факультетом руко-
водит декан и коллективный орган Совет факультета. В состав факультета входят: ка-
федра основ архитектуры, кафедра архитектуры, кафедра строительства,  кафедра соци-
ально-гуманитарных дисциплин и др. 

1.3 Деканат является структурной единицей факультета, подчиняется декану, осу-
ществляет организационно - исполнительские, административные и иные функции. 

В своей деятельности руководствуется Федеральным законом «Об образовании в 
Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273 – ФЗ,  законодательством РФ в сфере об-
разования, Уставом ФГБОУ ВО ГУЗ, решениями Ученого совета университета, решения-
ми декана, организационно-распорядительными документами администрации универси-
тета. 

1.4 Деканат руководит и координирует учебно-методическую, научную деятельность 
и их техническое обеспечение в соответствии с планами и программами работ универси-
тета, факультета и кафедр, подведомственных деканату. Совместно с другими подразде-
лениями университета координирует процесс подготовки студентов, аспирантов и докто-
рантов, участвует в переподготовке и повышении квалификации работников университета 
и других организаций. 

Информация о факультете размещается на сайте университета http/guz.ru.  
1.5 Деканат взаимодействует со структурными учебными и не учебными подразде-

лениями в соответствии со структурой университета, регламентом процедур управления, 
исходящими организационно-распорядительными и нормативными документами админи-
страции университета, Уставом. 

1.6 Порядок назначения и освобождения от должности декана факультета и поря-
док его замещения. 

1.6.1 Декан факультета относится к категории ППС. 
1.6.2 На должность декана факультета избирают лицо, имеющее высшее профес-

сиональное образование, стаж научной или научно-педагогической работы не менее 5 
лет, ученую степень или ученое звание. 

1.6.3 Порядок выборов на указанную должность определяется Положением о вы-
борах декана. Избранный декан назначается на должность приказом ректора университе-
та.  

1.6.4 Декан факультета подчиняется непосредственно проректору по учебно-
методической работе. 

1.6.5 Декан факультета должен знать: 
• законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации по вопро-

сам высшего образования; 
• Устав университета, локальные нормативные акты образовательного учре-

ждения; 
• федеральные государственные образовательные стандарты высшего обра-

зования; 
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• теорию и методы управления образовательными системами; 
• порядок составления учебных планов; правила ведения документации по 

учебной работе; 
• основы педагогики, физиологии, психологии; методику профессионального 

обучения; 
• методы и способы использования образовательных технологий, включая ди-

станционные; 
• основные методы поиска, сбора, хранения, обработки, предоставления, рас-

пространения информации, необходимой для осуществления научно-
исследовательской деятельности; механизмы оформления прав интеллектуальной 
собственности;  

• технологию организации методической, научно-методической, научно-
исследовательской работы; 

• современные формы и методы обучения и воспитания; 
• правила и порядок представления обучающихся (студентов) к государствен-

ным и именным стипендиям; 
• нормативные документы, регламентирующие статус научных работников, пе-

дагогических и руководящих работников образовательных учреждений; 
• особенности регулирования труда педагогических работников;  
• основы управления персоналом, проектами; 
• основы экологии, экономики, права, социологии; 
• финансово-хозяйственную деятельность образовательных учреждений; 
• основы административного, трудового законодательства;  
• требования к работе на персональных компьютерах, иных электронно-

цифровых устройствах; 
• правила по охране труда и пожарной безопасности; 
• документы системы менеджмента качества. 
1.6.6 Освобождение от должности декана проводится, если срок назначения декана 

факультета истек и новые выборы не были объявлены, в этом случае приказом по уни-
верситету назначается исполняющий обязанности декана с указанием срока и условий 
работы. 

1.6.7 Досрочное освобождение от должности декана осуществляется приказом по 
университету в случаях ликвидации факультета или объединения факультетов, по лич-
ному заявлению, при нарушении положений Устава университета или законодательства 
РФ, при действиях, не совместимых со статусом преподавателя высшей школы, при не 
избрании (освобождении) по основной преподавательской должности. 

1.6.8 На время отсутствия декана факультета (болезнь, отпуск, командировка) его 
обязанности исполняет один из сотрудников, а если такового нет, то по приказу ректора - 
один из заведующих кафедрой факультета. Назначенный сотрудник приобретает соот-
ветствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение должностных 
обязанностей. 

1.6.9 Для координации работ в области менеджмента качества декан факультета 
представляет кандидатуру уполномоченного по качеству деканата в ОУКО. Права, обя-
занности и ответственность этого представителя регламентируется соответствующим по-
ложением. 

1.6.10 В штат деканата входят: диспетчер(-ы) факультета, которые назначаются на 
должность и освобождаются от должности приказом ректора по представлению декана 
факультета. 
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Полномочия, права, обязанности, ответственность, квалификационные требования 
к образованию, обучению и опыту практической работы, а также требования в области 
менеджмента качества, по информационным технологиям и другим необходимым знани-
ям и навыкам изложены в должностных инструкциях сотрудников, составленных в соот-
ветствии с требованиями ОКСО, ЕКСД, ЕТКС или учетом ПС, при его наличии. 

1.6.11 В своей деятельности сотрудники деканата руководствуются: 
• действующим законодательством, в т.ч. в области образования, сельского хо-

зяйства, сертификации, стандартизации, управления качеством; 
• приказами и распоряжениями Министерства науки и высшего образования Рос-

сийской Федерации, Министерства сельского хозяйства  Российской Федерации, Уставом 
ФГБОУ ВО ГУЗ, приказами ректора, решениями Учёного совета университета и Советов 
факультетов, ректората, распоряжениями проректоров; 

• НД и ТД по охране труда, пожарной безопасности; 
• документацией СМК; 
• правилами внутреннего трудового распорядка ФГБОУ ВО ГУЗ; 
• настоящим положением; 
• положениями об Учёном совете университета, Советах факультетов, структур-

ных подразделениях университета; 
• должностными инструкциями; 
• внешними НД и ТД, относящимися к деятельности деканата; 
• Миссией, Стратегией, Политикой и Целями руководства ФГБОУ ВО ГУЗ в обла-

сти качества; 
• Руководством по качеству, СТО, МИ, И СМК. 
1.7 Деятельность деканата финансируется за счет средств субсидий на выполне-

ние государственного задания. 
1.8 Оборудование и оргтехника деканата находится на его балансе и ответствен-

ном хранении. 
1.9 Порядок формирования Совета факультета определен в Положении о Совете 

факультета. 
1.10 Порядок формирования стипендиальной комиссии определен в Положении о 

формировании стипендиальной комиссии. 
1.11 Процессы факультета: 
В таблице 1 представлены процессы факультета в соответствии с руководством по 

качеству ФГБОУ ВО ГУЗ (РК 05.2022, Приложение Г «Матрица полномочий и ответствен-
ности руководства ГУЗ по процессам СМК») и функциями деканата факультета. 

Таблица 1 – Процессы факультета 
 

Процессы Ответственное 
должностное лицо 

Процессы СМК ГУЗ 
1 Менеджмент системы и процессов 

• Участие в подготовке проектов Стратегического развития, Поли-
тики и Целей руководства ГУЗ в области качества 

декан 

2 Менеджмент планирования 
• Участие в планировании работ университета, факультета. декан 

3 Внутренние аудиты (участие) декан, 
уполномоченный по качеству 
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4 Улучшение (участие) 
• Разработка и выполнение корректирующих и предупреждающих 

действий, а также проверка их результативности и своевременности в 
соответствии с СТО СМК 10.2.01. 

уполномоченный по качеству 

5 Планирование процессов жизненного цикла продукции 
• Участие в разработке учебных планов, программ курсов. 

декан, 
привлекаемый персонал 

из числа ППС 
6 Маркетинговые исследования рынка научной и образовательной дея-
тельности, рынка труда, удовлетворённости потребителей и информи-
рование общества (участие) 

• Сбор и анализ информации, и информирование общества. 

декан, 
привлекаемый персонал 

из числа ППС 

7 Проектирование и разработка образовательных программ и учебно-
методических материалов 

• Участие в разработке. 

декан,  
привлекаемый персонал 

из числа ППС 
8 Прием на обучение 

• Участие в работе приёмной комиссии. 
привлекаемый персонал 

из числа ППС 
9 Управление образовательными процессами 

• Реализация образовательных программ высшего образования по 
профильным направлениям и специальностям в соответствии с ФГОС 
ВО; 

• Подготовка специалистов по заказам (договорам/контрактам) от 
организаций в рамках многоуровневой системы подготовки и повышения 
квалификации; 

• Воспитательная работа со студентами; 
• Содействие в трудоустройстве выпускников ФГБОУ ВО ГУЗ; 
• Удовлетворение потребности общества и государства в научно-

педагогических кадрах высшей квалификации. 

декан 
привлекаемый персонал 

из числа ППС 

10 Управление несоответствиями 
декан, 

привлекаемый персонал 
из числа ППС, диспетчеры 

11 Научная деятельность (участие) декан, привлекаемый  
персонал из числа ППС 

Процессы деканата 
1 Менеджмент планирования (планирование работ) декан 
2 Управление документированной информацией деканата уполномоченный по качеству 
3 Распределение полномочий, ответственности, функций в рамках пла-
нируемой деятельности и взаимодействия декан 

4 Управление персоналом декан 
5 Управление образовательной средой (инфраструктурой и производ-
ственной средой факультета) диспетчер 

6 Управление закупками для нужд деканата факультета диспетчер 
7 Анализ данных (сбор и анализ данных, характеризующих деятель-
ность деканата факультета). 

декан, диспетчеры, 
привлекаемый персонал 

из числа ППС 
 
2 Основные цели и задачи 
 
2.1 Основные цели: 
• Участие в реализации Миссии, Стратегии, Политики и Целей в области каче-

ства университета. Реализация Стратегии факультета; 
• обеспечение гарантий качества образовательной деятельности (воспитания и 

обучения) бакалавров, специалистов, магистрантов, аспирантов и докторантов по профи-
лю факультета; 

• обеспечение и улучшение качества фундаментальных, поисковых и приклад-
ных научных исследований и разработок по тематике факультета; 



 
Государственный университет 

по землеустройству 
ПСП  

16 - 2023 
 

 ГУЗ, 2023 Изменение 0 Экземпляр №1 Лист 7/17 
 

 

• интеграция образования, науки и производства. 
• 2.2 Основные задачи: 
• эффективное управление в правовой, экономической, воспитательной, образо-

вательной, научной, инновационной и социальной сферах деятельности факультета для 
обеспечения гарантий качества; 

• организация и проведение фундаментальных, поисковых и прикладных науч-
ных исследований и иных научных работ по профилю факультета; 

• организация и осуществление учебно-воспитательного процесса и его методи-
ческое обеспечение по дисциплинам факультета; 

• установление взаимовыгодных связей между образовательными, научными, 
опытно-производственными, научно-производственными, конструкторскими и инноваци-
онными организациями как единой коллективной системы получения и использования но-
вых научных знаний и технологий в образовании, экономике и социальной сфере; 

• обеспечение высокой конкурентоспособности выпускников факультета на рын-
ке труда, используя систему формирования квалификационно-профессиональных и 
предметно-функциональных компетенций. 

 
3 Функции 
 
3.1 Организация учебной, учебно-методической, научно-исследовательской и вос-

питательной работы на факультете. 
3.2 Организация выполнения ОПОП по направлениям и специальностям факульте-

та. 
3.3 Проведение учета контингента студентов и их учебной успеваемости. 
3.4 Планирование учебной, учебно-методической, научно-методической, организа-

ционно-методической деятельности и организации отчетности по ним. 
3.5 Комплектация контингента обучающихся и слушателей факультета. Формиро-

вание учебных групп, подготовка проектов приказов о зачислении студентов на первый 
курс, переводе с курса на курс и выпуске. 

3.6 Разработка образовательных программ, учебных планов, учебно-методических 
материалов и координация их обеспечения по полному циклу образовательного процесса 
по направлениям, специальностям и профилям подготовки в соответствии с требования-
ми ФГОС и потребностями заинтересованных сторон. Контроль выполнения этих работ. 

3.7 Планирование и организация в соответствии с рабочими учебными планами 
учебной деятельности обучающихся на факультете. 

3.8 Координация совместной деятельности кафедр, выпускающих и общеобразова-
тельных, в реализации ОПОП по соответствующим направлениям и специальностям. 

3.9 Многоуровневая подготовка обучающихся (подготовка бакалавров, специали-
стов, магистров и научно-педагогических кадров высшей квалификации) и повышение 
квалификации. 

3.10 Контроль успеваемости, посещаемости занятий и движением контингента сту-
дентов. 

3.11 Участие в составлении расписания занятий, зачётов и экзаменов, контроль их 
качества и выполнения. 

3.12 Планирование, организация и постоянное совершенствование научно-
исследовательской работы кафедр и научных лабораторий. 

3.13 Организация, учёт и контроль выполнения индивидуальных планов препода-
вателей. 
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3.14 Планирование, организация и проведение агитационной и профориентацион-
ной работы с учащимися общеобразовательных учреждений. 

3.15 Участие в работе приёмной комиссии университета. 
3.16 Поддержание связи с выпускниками факультета. 
3.17 Информирование общественности о деятельности факультета. 
3.18 Ведение документации, анализ и подготовка отчётных данных факультета по 

учебным, научным, методическим вопросам, а также документации, необходимой для ак-
кредитации направлений подготовки (специальностей) факультета.  

3.19 Проведение мероприятий и принятие мер по обеспечению безопасности жизни 
и здоровья студентов и работников при проведении учебных занятий в закрепленных за 
факультетом помещениях. 

3.20 Повышение профессионального и морально-этического уровня сотрудников 
факультета. 

3.20 Контроль состояния учебных и иных помещений, а также материальных цен-
ностей и имущества, находящегося в распоряжении деканата факультета. 

3.21 Контроль и координация функционирования ЭИОС. 
 
 

4 Перечень документов, записей и данных по качеству деканата 
4.1 Номенклатура дел деканата. 
4.2 Положение о факультете и Совете факультета (при его наличии). 
4.3 Миссия, Стратегия, Политика и Цели в области качества, Стратегия развития 

факультета. 
4.4 Должностные инструкции сотрудников деканата (с разделом об обязанностях в 

области качества). 
4.5 Документы по планированию деятельности факультета (Планы всех видов). 
4.6 Перечень нормативной документации (со сведениями об изменениях) и соб-

ственно документация. 
4.7 Результаты внутренних и внешних аудитов СМК, проведенных в деканате, и 

выполнения корректирующих действий. 
 
 

5 Взаимоотношения. Связи. 
Взаимоотношения и связи подразделения приведены в таблице 2 
 

Таблица 2 – Взаимоотношения и связи подразделения 
 
Наименование  

подразделения и/или  
должностные лица 

Получение Предоставление 

Внешние организации 
Министерство науки и выс-
шего образования Россий-
ской Федерации 

Нормативно-правовые документы Информация о деятельности 

Министерство сельского 
хозяйства Российской Фе-
дерации 

Нормативно-правовые документы 
и распорядительные документы 

Информация о деятельности 

Школы, лицеи, вузы и дру-
гие организации 

Информация о деятельности, воз-
можностях и направлениях со-
трудничества в учебных и научных 
сферах 

Информация о деятельности фа-
культета, предложения и соглаше-
ния о сотрудничестве 
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Наименование  
подразделения и/или  

должностные лица 
Получение Предоставление 

Должностные лица и подразделения университета 
Ректорат Приказы и распоряжения, внеш-

них документов с резолюциями 
План работы на учебный год, стати-
стические материалы и иная отчёт-
ность. Документы по направлениям 
деятельности для согласования и 
утверждения. 

Ученый совет Решение,  выписки из решений 
Ученого совета; годовой план за-
седаний; информационные и ин-
формационно-методические ма-
териалы о проводимых в вузе 

Отчетность факультета, предложения 
по направлениям деятельности для 
согласования и утверждения 

Проректор по учебно-
методической работе 

Проекты приказов и распоряже-
ния, внешних документов с резо-
люциями; информационные и ин-
формационно-методические ма-
териалы. 

Планы, отчеты, предложения по 
направлениям деятельности для со-
гласования и утверждения. 

Проректор по научной ра-
боте 

Информационные и информаци-
онно-методические материалы о 
научных мероприятиях, проводи-
мых факультетом и сторонними 
организациями; информационно 
методические материалы для 
участия в конкурсах научных про-
грамм и фондов; методические 
материалы для подготовки отче-
тов по бюджетному финансирова-
нию; информацию о финансовом 
состоянии проекта, договора, ста-
тистику по расходованию средств. 

Предложения по формированию те-
матического плана научно-
исследовательских работ, участию в 
научно-технических программах; пла-
ны научно-технических мероприятий; 
проекты и договора на выполнение 
работ и услуг, отчеты по НИР и ВКР. 

Институт международных от-
ношений и внешних связей 

Заявки и запросы; информацион-
ные письма; план работы по меж-
дународному сотрудничеству;  
конкурсы и гранты 

Проекты приказов, финансовые 
документы; отчеты, сопроводитель-
ные документы; договора/ контракты; 
база данных по международному со-
трудничеству факультета. 

Финансово-экономическое 
управление 

Договора; финансовые средства; 
сопроводительные 
финансовые документы 

Финансовые документы; отчеты, со-
проводительные документы; догово-
ра/ контракты.  

Проректор по социальным 
вопросам, воспитательной 
работе и молодежной поли-
тике 

Социальная поддержка студентов 
и сотрудников (улучшение 
качества жизни обучаемых и со-
трудников университета, выпол-
нение социальных обязательств).  

Предоставление информации, пла-
нов, отчетов, предложений об управ-
лении процессом воспитательной и 
внеучебной работы на факультете. 

Проректор по администра-
тивно-хозяйственной дея-
тельности, строительству и 
развитию имущественного 
комплекса  

Техническая документация для 
согласования 

Требования на приобретение хозяй-
ственно-канцелярских принадлежно-
стей (отдел материально-
технического снабжения); списки лиц, 
имеющих доступ в помещения дека-
ната (в отдел охраны); служебные за-
писки о ремонте помещений и обору-
дования деканата и др. 

Директор Центра развития 
образования в области зем-
леустройства и кадастров 

Нормативно-правовые документы 
и распорядительные документы, 
ПОПОП, учебно-методические 
материалы по направлению под-
готовки  землеустройства и ка-

Предложения, проекты разработки 
программ и учебно-методических ма-
териалов по направлению подготовки   
«Землеустройство и кадастры» (бака-
лавриат, магистратура). 
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Наименование  
подразделения и/или  

должностные лица 
Получение Предоставление 

дастров, конкурсная документа-
ция 

Директор ИПК  
«Информкадастр» 

Представление информации  о 
программах дополнительного 
профессионального образования   

Информация о деятельности фа-
культета, предложения о сотрудниче-
стве 

Департамент учебно-
методической работы 

Расписания экзаменационных сес-
сий, расписания учебных занятий 
на семестр; приказы и распоряже-
ния по организации учебного про-
цесса. 
Учебно-методические разработки 

Сведения о кандидатурах студентов 
на получение стипендий (Ученого со-
вета университета, Президента РФ, 
Правительства РФ, Благотворитель-
ных фондов). 
Составы ГИА, сведения о кандидату-
рах председателей ГИА для утвер-
ждения на Ученом Совете универси-
тета и дальнейшего утверждения в 
Минсельхоз России. 
Сведения по итогам зачетно - экзаме-
национных сессий, сводки по аттеста-
ции студентов. 
Учебно-методические разработки, ка-
сающиеся деканата 

Другие деканаты универси-
тета 

Документы по организации учеб-
ной, учебно-методической, науч-
но-исследовательской и воспита-
тельной работы, иные документы 

Документы по организации учебной, 
учебно-методической, научно-
исследовательской и воспитательной 
работы, иные документы 

Кафедры Зачетные и экзаменационные ве-
домости; документы организаци-
онного характера 

Документы организационного харак-
тера 

Бухгалтерия  Справки о перечислении денеж-
ных средств, документацию по 
материальному балансу, счета на 
приобретенное оборудование и 
расходные материалы 

Решения ректора университета о пе-
речислении денежных средств, пред-
ложения по смете расходов, докумен-
ты на приобретение оборудования и 
расходных материалов 

Планово – экономический 
отдел 

Штатное расписание деканата Сведения о движении персонала фа-
культета 

Отдел документационного 
обеспечения управления 

Почту (внешнюю и внутреннюю), 
оформленные командировочные 
удостоверения, организационно-
распорядительные документы 

Письма и телеграммы для дальней-
шей обработки и отправления по 
назначению; документы для утвер-
ждения печатью канцелярии; письма в 
другие организации для регистрации 

Отдел управления каче-
ством образования 

Документы системы менеджмента 
качества, документы по внутрен-
ним и внешним аудитам СМК. 
Результаты экспертизы докумен-
тов деканата факультета 

Документация системы менеджмента 
качества деканата факультета на экс-
пертизу, корректирующие действия по 
выявленным несоответствиям, мате-
риалы для анализа СМК 

Научная библиотека  
университета  

Учебную литературу и норматив-
ные документы; информацию об 
обеспеченности литературой кур-
сов, групп, специальностей; ин-
формацию о новых изданиях ли-
тературы. Литература, необходи-
мая для осуществления деятель-
ности. Каталоги издательств 

Заявки на приобретение литературы и 
нормативных документов; отчетные 
финансовые документы о приобрете-
нии литературы; информацию о пуб-
ликациях сотрудников 

Отдел докторантуры и ас-
пирантуры 

Приказ ректора о сроках проведе-
ния вступительных и кандидатских 

Список комиссии по приему вступи-
тельных и кандидатских экзаменов; 
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Наименование  
подразделения и/или  

должностные лица 
Получение Предоставление 

экзаменов; бланки экзаменацион-
ных листов; выписки из приказов 
ректора (о зачислении аспирантов, 
отчислении, продлении и др.) 

протоколы аттестации аспирантов 

Отдел по международным 
связям 

Информационные письма, доку-
менты, регулирующие междуна-
родную деятельность ФГБОУ ВО 
ГУЗ.  
Информационно-методические 
материалы по оформлению доку-
ментов для зарубежных команди-
ровок 

Заявки на командирование (по мере 
необходимости); отчеты о командиро-
вании сотрудников; заявки и отчеты о 
приеме иностранных делегаций; све-
дения об успеваемости иностранных 
студентов (по запросу); отчеты о пуб-
ликациях в иностранных журналах 
(ежегодно); отчеты о ходе выполнения 
международных научно-технических 
проектов и контрактов 

Правовое управление Правовые и нормативные доку-
менты. Согласованные документы. 
Консультативные услуги 

Заявки на правовые и нормативные 
документы и консультации. Докумен-
ты на согласование по принадлежно-
сти 

Отдел по работе с персо-
налом  

Формы документов для заполне-
ния, оформленные командиро-
вочные удостоверения 

Материалы по приёму и увольнению 
сотрудников 

Отдел по режиму и без-
опасности  

Документы по обеспечению ре-
жима и безопасности 

Документы и сведения по запросу 

Редакционно-издательский 
отдел 

Материалы и бланки-заказы для 
издания учебных пособий 

Заявки и подготовленные материалы 
для публикации 

Центр информационно-
коммуникационных техно-
логий 

Программное обеспечение, орг. 
техника и оборудование.  
Услуги 

Заявки на обслуживание, орг.технику 
и оборудование, материалы, про-
граммное обеспечение 

Центр дистанционных  
методов обучения 

Средства дистанционного обуче-
ния 

Учебно-методические разработки для 
дистанционного обучения 

Студенческие группы (груп-
пы слушателей для фа-
культета вечернего и второ-
го высшего образования) 

Предложения, заявки, письма Документы организационного харак-
тера и сведения по запросу 

 
6 Должностные обязанности декана факультета 
 
Декан факультета обязан: 
6.1 Разрабатывать стратегию и планы по реализации развития университета, обес-

печивать систематическое взаимодействие с работодателями, органами государственной 
и исполнительной власти, органами управления образованием и другими организациями. 

6.2 Изучать рынок образовательных услуг и рынок труда по направлениям (специ-
альностям) подготовки специалистов на факультете, обеспечивать учет требований рын-
ка труда в образовательном процессе на факультете. 

6.3 Координировать учебную, методическую, воспитательную и научную работу на 
факультете. Согласовывать и утверждать индивидуальные планы заведующих кафедра-
ми и преподавателей факультета.  

Создает условия для формирования у обучающихся (студентов, слушателей) ос-
новных составляющих компетентности, обеспечивающей успешность будущей професси-
ональной деятельности выпускников. 
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6.4 Организовывать работу по созданию научно-методического и учебно-
методического обеспечения учебно-воспитательного процесса. 

6.5 Участвовать в разработке и внедрении системы менеджмента качества подго-
товки специалистов. 

6.6 Координировать деятельность кафедр и обучающихся (студентов, слушателей) 
факультета. 

6.7 Возглавлять работу по реализации на практике профессиональных стандартов. 
6.8 Обеспечивать выполнение ФГОС ВО. 
6.9 Создавать условия для формирования у обучающихся (студентов, слушателей) 

основных составляющих компетентности, обеспечивающей успешность будущей профес-
сиональной деятельности выпускников. 

6.10 Представлять на утверждение руководству университета учебные планы и 
программы обучения обучающихся (студентов, слушателей), программы курсов на фа-
культете; тематику и программы дисциплин по выбору и факультативных предметов. 

6.11 Организовывать и проводить профессионально-ориентационную работу и 
обеспечивать приём обучающихся (студентов, слушателей) на факультет, осуществлять 
руководство их профессиональной подготовкой. 

6.12 Руководить работой по составлению расписания учебных занятий, приёму эк-
заменов, зачётов, контролировать и обобщать их результаты. 

6.13 Контролировать и регулировать организацию учебного процесса, учебных 
практикумов и иных видов практик. 

6.14 Организовывать контроль и анализ самостоятельной работы обучающихся 
(студентов, слушателей), выполнение индивидуальных образовательных программ. 

6.15 Осуществлять перевод обучающихся (студентов) с курса на курс, а также до-
пуск их к экзаменационным сессиям. 

6.16 Давать разрешение на досрочную сдачу и пересдачу курсовых экзаменов. 
6.17 Принимать решение о допуске обучающихся (студентов) к сдаче государ-

ственных экзаменов, к защите ВКР (ГИА). 
6.18 Осуществлять работу в составе комиссии по организации и проведению госу-

дарственной итоговой аттестации выпускников факультета, приемной комиссии факуль-
тета. 

6.19 Представлять к зачислению, отчислению и восстановлению обучающихся 
(студентов, слушателей).  

6.20 Представлять к назначению стипендии и иных видов материальной поддержки 
обучающимся (студентам) факультета в соответствии с положением о стипендиальном 
обеспечении и материальной поддержке обучающихся (студентов). 

6.21 Обеспечивать работу стипендиальной комиссии. 
6.22 Осуществлять общее руководство и координацию научно-исследовательской 

работы обучающихся (студентов, слушателей), проводимой на кафедрах, в лаборатори-
ях, научных студенческих кружках, научных студенческих обществах. 

6.23 Организовывать связь с выпускниками, изучать качество подготовки специали-
стов, выпускаемых факультетом. 

6.24 Участвовать в мониторинге трудоустройства выпускников факультета. 
6.25 Обеспечивать внедрение новых технологий обучения и контроля знаний обу-

чающихся (студентов, слушателей), обеспечивать в процессе их обучения внедрение 
дифференцированной и индивидуальной подготовки. 

6.26 Возглавлять работу по формированию кадровой политики на факультете, 
осуществлять  совместно  с  заведующими   кафедрами  подбор   кадров   профессорско- 
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преподавательского состава, учебно-вспомогательного, административно-хозяйственного 
персонала, организовывать повышение их квалификации. 

6.27 Организовывать и проводить учебно-методические межкафедральные сове-
щания, семинары, научные и научно-методические совещания и конференции. 

6.28 Организовывать, контролировать и принимать участие в международной учеб-
ной и научной деятельности факультета в соответствии с Уставом университета. 

6.29 Руководить работой Совета факультета, осуществлять разработку планов ра-
боты факультета, координацию их с планами работы университета. 

6.30 Осуществлять общее руководство подготовкой учебников, учебных и учебно-
методических пособий по направлению подготовки факультета. 

6.31 Участвовать в учебной и научно-исследовательской работе факультета, обес-
печивать выполнение научной работы и подготовку научно-педагогических кадров. 

6.32 Отчитываться о своей работе перед Советом факультета и Ученым советом 
университета по основным вопросам учебно-воспитательной, научно-исследовательской, 
научно-методической деятельности факультета. 

6.33 Обеспечивать связь с образовательными учреждениями с целью совершен-
ствования содержания, технологии и форм организации обучения обучающихся (студен-
тов, слушателей). 

6.34 Организовывать составление и представление факультетом текущей и отчет-
ной документации руководству университета, в органы управления образованием. 

6.35 Укреплять и развивать материально-техническую базу факультета. 
6.36 Присутствовать на учебных занятиях по выбору, а также при проведении экза-

менов и зачетов. 
6.37 Контролировать выполнение обучающимися (студентами, слушателями) и ра-

ботниками факультета правил по охране труда и технике безопасности.  
6.38 Контролировать функционирование ЭИОС. 
6.39 Участвовать в оценке эффективности работы ППС факультета в соответствии 

с Положением об оценке эффективности деятельности педагогических работников. 
6.40 Обязанности в области качества: 
• обеспечение участия в выполнении Миссии, Стратегии, Политики и Целей уни-

верситета в области качества в рамках своей деятельности, реализации Стратегии фа-
культета; 

• обеспечивать выполнение требований СМК ФГБОУ ВО ГУЗ в своей деятельно-
сти. 

• систематически повышать свою квалификацию. 
6.41 В области охраны труда декан факультета обязан выполнять инструкцию по 

охране труда  ППС. 
 
7 Права декана факультета 
 
Декан факультета имеет право: 
7.1 Издавать в пределах своих полномочий распоряжения по факультету, регла-

ментирующие работу факультета, обязательные для исполнения всеми работниками фа-
культета, кафедр и студентами факультета. 

7.2 Участвовать в работе любого структурного подразделения университета, где 
обсуждаются и решаются вопросы, относящиеся к деятельности факультета. 

7.3 Избираться в Ученый совет университета и представлять в нём факультет. Воз-
главлять Совет факультета, стипендиальную комиссию факультета. 
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7.4 Принимать участие во всех совещаниях, касающихся работы факультета, пред-
ставлять факультет в Советах университета, ректорате, приемной комиссии университе-
та. 

7.5 Вносить на рассмотрение Совета факультета предложения по совершенство-
ванию учебной, научной и иной деятельности факультета. 

7.6 Знакомиться с конфиденциальной информацией в рамках своей деятельности. 
7.7 Посещать все виды учебных занятий, а также экзамены и зачеты, проводимые 

на факультете. 
7.7 Утверждать графики работы ГИА. 
7.8 Допускать студентов к экзаменационной сессии. 
7.9 Осуществлять перевод студентов с курса на курс. 
7.10 Создавать комиссию по приему экзаменов и зачетов. 
7.11 Устанавливать при наличии уважительных причин индивидуальные сроки сда-

чи экзаменов и зачетов студентами факультета. 
7.12 Осуществлять допуск студентов к  Государственной итоговой аттестации. 
7.13Назначать старост студенческих учебных групп. 
7.14 Контролировать выполнение студентами правил внутреннего распорядка и 

правил проживания в общежитии. 
7.15 Представлять студентов за успехи в учебе и активное участие в НИРС к раз-

личным формам морального и (или) материального поощрения, вносить предложения ру-
ководству университета о наложении взыскания на студента, вплоть до отчисления из 
университета. 

7.16 Руководить и заниматься научной деятельностью, финансируемой за счет 
привлечений средств предприятий или организаций. 

7.17 Требовать письменные отчеты от заведующих кафедрами по любому виду вы-
полняемой плановой работы. 

7.18 Представлять в установленном порядке ректору университета предложения по 
приему в штат деканата факультета работников, увольнению и перемещению в должно-
сти сотрудников деканата, моральному и материальному их поощрению, вносить предло-
жения о наложении взыскания, вплоть до увольнения работника с работы. 

7.19 В установленном порядке обжаловать приказы, распоряжения и другие орга-
низационно-распорядительные акты администрации университета. 

 
8 Ответственность 
 
Декан факультета несет ответственность: 
• за надлежащее выполнение своих должностных обязанностей, предусмотрен-

ных должностной инструкцией, в пределах, определённых трудовым законодательством 
Российской Федерации; 

• за нарушение законодательных и иных актов об охране труда, в невыполнении 
обязательств, установленных коллективными договорами или соглашениями по охране 
труда, либо препятствующие деятельности представителей государственного надзора и 
контроля, а также общественного контроля, в порядке, установленном законодатель-
ством Российской Федерации; 

• за создание и поддержание здорового климата в коллективе; 
• за разглашение охраняемой законом тайны, ставшей ему известной в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашение персональных данных 
другого работника, в пределах, определённых трудовым законодательством Российской 
Федерации; 
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• за причинение материального ущерба, в пределах, определенных действую-
щим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации. 
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