Положення
 про кафедру спеціальної освіти 
Миколаївського національного університету імені В. О. Сухомлинського
1. Загальні положення
1.1.  Кафедра спеціальної освіти – це базовий структурний підрозділ Миколаївського національного університету імені В. О. Сухомлинського, що провадить освітню, методичну та наукову діяльність за певною спеціальністю (016 – спеціальна освіта), до складу якої входить не менше п’яти науково-педагогічних працівників, для яких кафедра є основним місцем роботи, і не менш як три з них мають науковий ступінь або вчене (почесне) звання.
1.2. Кафедра входить до факультету педагогіки та психології. Штат кафедри складають науково-педагогічні працівники, наукові співробітники, інженерно-технічні працівники, навчально-допоміжний персонал. Кафедра у своїй діяльності керується нормативними документами органів управління освітою, Статутом університету, цим Положенням і розробленим на його основі Положенням про свій підрозділ, діючими навчальними планами та програмами, наказами ректора університету, декана факультету педагогіки та психології, розпорядженнями проректорів, деканів факультетів та їхніх заступників, рішеннями вчених рад університету, інституту. Штатний розпис кафедри затверджує ректор (проректор) університету.

1.3. Керівництво кафедрою здійснює завідувач (начальник) кафедри, який не може перебувати на посаді більше двох строків. Керівник кафедри повинен мати науковий ступінь та  вчене (почесне) звання, що відповідає профілю кафедри. Керівник кафедри обирається за конкурсом таємним голосуванням вченою радою вищого навчального закладу строком на п’ять років з урахуванням пропозицій трудового колективу факультету та кафедри. Ректор укладає з керівником кафедри контракт. Керівник кафедри забезпечує організацію освітнього процесу, виконання навчальних планів і програм навчальних дисциплін, здійснює контроль за якістю викладання навчальних дисциплін, навчально-методичною та науковою діяльністю викладачів. Із завідувачем кафедри укладається контракт. 
2. Основні напрями та завдання діяльності кафедри

2.1. Основними напрямками діяльності кафедри є:

· навчальна робота;
· методична робота; 
· науково-інноваційна робота;
· організаційна робота;
· виховна робота;
· міжнародна діяльність.

2.2. Основними завдання кафедри є такі:
у навчальній роботі:

· організація та проведення навчального процесу за певними формами навчання (денна; вечірня; заочна, дистанційна; екстернатна), формами організації навчального процесу (навчальні заняття, самостійна робота, практична підготовка, контрольні заходи) та видами навчальних занять (лекції, практичні та лабораторні заняття, комп’ютерні практикуми, семінарські та індивідуальні заняття, консультації) з навчальних дисциплін кафедри відповідно до навчального плану певної спеціальності та програм навчальних дисциплін;

· забезпечення високої якості навчального процесу відповідно до стандартів вищої освіти та нормативних документів з організації навчального процесу;

· удосконалення змісту навчання з урахуванням сучасних досягнень науки, техніки, технології та виробництва;

· упровадження прогресивних методів і сучасних інформаційних технологій навчання;

· удосконалення методів оцінювання якості навчального процесу, проведення заліків, екзаменів та атестації студентів, участь у проведенні ректорського контролю;

· організація та проведення практик і дипломного проектування;

· організація та проведення державної атестації випускників, забезпечення ефективної роботи державних екзаменаційних комісій;

· організація та проведення вступних випробувань на навчання за освітньо-кваліфікаційними рівнями (ОКР) «бакалавр» і «магістр»;

· проведення вступних екзаменів до аспірантури та кандидатських екзаменів;
Організація навчальної роботи покликана забезпечити:
–     об'єднання   у   комплексі   всіх   складових   частин   навчально-виховного процесу;
· впровадження до навчального процесу новітніх досягнень науки і техніки, передового педагогічного та практичного досвіду органів, що надають юридичні послуги;
· сучасний     науковий  рівень  підготовки  фахівців,  оптимальне співвідношення  теоретичного  і  практичного  навчання,  яке забезпечує отримання   студентами   у   встановлені   строки   глибоких   теоретичних навичок і вмінь з обраного фаху і спеціалізації;
· логічно правильне, науково і методичне обгрунтоване співвід​ношення і послідовність викладання навчальних дисциплін;
· взаємозв'язок   викладання   (навчання)   і   самостійної   роботи студентів, який передбачає посилення ролі викладачів в усіх видах занять;
· залучення слухачів до наукової і навчально-дослідницької діяль​ності за планами кафедри, створення необхідних умов для їх творчої індивідуальної роботи;
· удосконалення   методики   навчання   на   основі   раціонального поєднання традиційних методів викладання з новими, які передбачають широке використання технічних засобів і активних форм навчання;
· оптимальне навантаження викладачів;
· високу організованість, планомірність  і  ритмічність  навчання, створення необхідних умов праці і відпочинку студентів;
· комплексне використання навчально-матеріальної бази. 
Навчальна робота на кафедрі  організовується і здійснюється у відповідності до затверджених навчальних планів, робочих навчальних програм та кваліфікаційних характеристик.
у методичній роботі:
· розроблення структурно-логічних схем, навчальних і робочих навчальних планів за напрямами підготовки та спеціальностями різних освітньо-кваліфікаційних рівнів;

· розроблення навчальних і робочих програм навчальних дисциплін (кредитних модулів) кафедри, наскрізних програм та програм практик;

· розроблення тематики курсового й дипломного проектування;

· видання підручників, навчальних посібників, методичних розробок, рекомендацій, вказівок, курсового й дипломного проектування, а також іншої навчальної літератури, засобів навчання та навчального обладнання за профілем кафедри

· розроблення засобів діагностики навчальних досягнень (тестові завдання, питання для виконання модульних контрольних робіт, екзаменаційні білети тощо) та рейтингових систем оцінювання;

· розроблення й упровадження в навчальний процес нових практичних занять; практикумів; технічних засобів навчання, діючих зразків, наочного обладнання та зразків, пакетів прикладних програм;
· рецензування та експертиза навчально-методичних матеріалів;

· проведення експертизи конкурсних дипломних проектів (робіт);

· розроблення складників стандартів вищої освіти за напрямами підготовки та спеціальностями кафедри;

· проведення заходів, спрямованих на підвищення педагогічної майстерності викладачів;

· участь у розробленні та своєчасному переробленні інформаційних пакетів інституту;
Методична робота є складовою частиною навчально-виховного процесу і одним з найважливіших видів діяльності кафедри, циклу, секції, предметно-методичної комісії.
Основний зміст методичної роботи полягає в забезпеченні навчальних занять, а саме:
· в  розробці та     проведенні  заходів  удосконалення   навчальної роботи,      підвищення       педагогічної      майстерності       професорсько-викладацького складу;
· в розробці та обговоренні робочих навчальних програм дисциплін структурними складовими яких є:
· тематичний план;
· засоби для проведення поточного та підсумкового контролю;
· перелік навчально-методичної літератури;
· в   розробці   та   обговоренні   методик   викладання   навчальних дисциплін, текстів лекцій, а також методик організації, проведення різних видів занять, у т.ч. і комплексних вчень, ігор, групових вправ тощо;
· в  розробці  та  обговоренні   методики   проведення   самостійної роботи   студентів,   узагальнення   досвіду   цієї   роботи   та   підготовка пропозицій щодо його удосконалення;
· розробці та проведенні заходів виховної роботи, обговоренні проблем    вдосконалення    та    ефективності    формування    у   студентів морально-професійних якостей;
· обговоренні   проблем   інтенсифікації   навчального   процесу, методики   використання   навчального   телебачення,   технічних   засобів навчання, ЕОМ та дидактичних матеріалів до них;
· в розробці програм навчальної, виробничої й інших видів практик;

· в   авторській   участі   у   підготовці   підручників   і   навчальних  посібників;
· в розробці контрольних завдань до семінарських, практичних і лабораторних занять;
· в підготовці індивідуальних семестрових завдань для самостійної роботи студентів з навчальних дисциплін;
· в   розробці   методичних   матеріалів   для   студентів   з   питань самостійного опрацювання фахової літератури, написання курсових робіт і дипломних проектів (робіт);
· у   вивченні,   узагальненні   та   поширенні   позитивного досвіду методичної роботи.
· в анкетуванні з метою вивчення загальної думки студентського середовища, проведенні бесід щодо удосконалення  навчально-виховниго процесу.
Основними формами методичної роботи є:
· засідання   кафедри,   предметно-методични.х   секцій,   кафедр   з навчально-методичних питань;
· пробні,   відкриті,  показові  та   інструктивно-методичні  заняття, взаємні та контрольні відвідування занять;
· лекції та доповіді з методики навчання, психології та педагогіки;
· повсякденна робота професорсько-викладацького та керівного складу щодо забезпечення навчальних занять методичними розробками та вдосконалення системи дидактичного забезпечення навчальних дисциплін.
Кафедрою створюється навчально-методичний кабінет для узагальнення та використання в навчальному процесі позитивного досвіду роботи, надання допомоги студентам в їх самостійній роботі. Навчально-методичний кабінет сприяє професорсько-викладацькому складу кафедри, секції, предметно-методичній комісії в підготовці та проведенні всіх видів занять на належному високому навчально-методичному рівні, накопичує кафедральний учбово-методичний фонд.

у науково-інноваційній роботі:

· підготовка наукових кадрів вищої кваліфікації (підготовка аспірантів, докторантів, здобувачів, підготовка до захисту кандидатських і докторських дисертацій, у тому числі й серед іноземних громадян, надання рекомендацій до груп наукового резерву студентів випускних курсів, магістрів; надання рекомендацій до вступу до аспірантури та докторантури; затвердження тем дисертацій; попередня атестація аспірантів і здобувачів; попередня рекомендація завершених дисертацій до захисту);

· обговорення та висунення кандидатів на отримання вчених і почесних звань;

· організація та створення умов для проведення науково-дослідних і дослідно-конструкторських робіт (НДДКР) за профілем кафедри. (підготовка матеріалів на отримання фінансування НДДКР, тендерних пропозицій на виконання НДДКР; проведення фундаментальних досліджень і розробок за держбюджетною тематикою; проведення розробок і досліджень за заявками підприємств, організацій; державними програмами; замовленнями міністерств і відомств; виконання робіт за міжнародними контрактами; проведення пошукових (ініціативних) досліджень; підготовка звітів із НДДКР та  наукової роботи кафедри; підготовка інноваційних проектів);

· організація маркетингу та просування на ринки результатів виконання НДДКР (висунення матеріалів робіт на Державну премію України в галузі науки і техніки; упровадження результатів розробок у виробництво та в навчальний процесс; перевірка та експериментальне впровадження пошукових наукових розробок; підготовка охоронних документів на об’єкти інтелектуальної власності, підготовка до продажу ліцензій);

· організаційне забезпечення з підготовки та видання публікацій монографій, словників, довідників, стандартів, наукових журналів, статей, доповідей тощо; підготовка, сертифікація електронних публікацій; здійснення експертизи / рецензування НДДКР, авторефератів, дисертацій, наукових видань, статей тощо, опонування дисертацій;

· організація, проведення та участь у наукових семінарах, конференціях, виставках (усіх рівнів та наукового парку);

· створення умов для залучення студентів до наукової роботи (керівництво студентами, які беруть участь у виконанні НДДКР, роботі студентських наукових гуртків, конструкторських бюро, наукових конференціях, семінарах; підготовка студентів до участі в міжнародних і всеукраїнських олімпіадах; обговорення та організація участі дипломних проектів і робіт магістрів і спеціалістів у конкурсах університету та всеукраїнських конкурсах студентських НДР);

· ефективне використання творчого потенціалу науково-педагогічних і наукових працівників кафедри у вирішенні актуальних проблем науки, техніки, технології;
Науково-дослідна робота є одним з основних видів діяльності і службовим обов'язком всього професорсько-викладацького складу кафедри.
Наукова робота на кафедрі своїми головними завданнями має:
· організацію наукових досліджень з найважливіших актуальних напрямків суспільних і юридичних наук, спеціальних дисциплін і проблем, які відповідають профілю кафедри;
· вивчення практики застосування чинного законодавства, відомчих нормативних актів, пріоритетних напрямків правоохоронної діяльності, передового досвіду органів юстиції за профілем кафедри;
· дослідження питань педагогіки навчального закладу у тісному зв'язку з завданнями підвищення якості підготовки фахівців;
· вдосконалення методики навчально-виховної роботи, планування та організації навчального процесу;
· підготовку дисертацій, навчальних посібників, наукових статей, докладів, повідомлень, рецензій і відгуків;
· участь в розробці положень, настанов та інших керівних документів, що стосуються діяльності, відповідно до конкретної спеціальності та навчально-виховного процесу;
· організацію і керівництво науково-дослідницькою роботою студентів;
· обговорення ходу  наукових досліджень, завершених наукових досліджень і дача рекомендацій щодо друку;
· запровадження результатів дослідження до навчального процесу і практики;
· розгляд дисертацій, що подаються до захисту членами кафедри, або за дорученням керівництва університету іншим здобувачем, здійснення рецензування наукових робіт, проектів законодавчих і нормативних актів.
Наукова робота кафедри планується на навчальний рік на базі річного плану наукової роботи університету та пропозицій її професорсько-викладацького складу.
При завершенні окремого етапу наукових досліджень готуються аналітичні довідки, робочі матеріали та проміжні звіти, а при завершенні всього дослідження - підсумкові звіти, пропозиції, методичні рекомендації, навчальні посібники, що розглядаються і обговорюються на засіданнях кафедри, наукових семінарах та нарадах.
Наукова робота студентів оформляється у вигляді рефератів, наукових повідомлень, статей, які рекомендуються кафедрою для участі в конкурсах на кращу наукову роботу (курсу, факультету, університету) та міжвузівських конференціях.
Роботи, що були відзначені на конкурсі, можуть за рішенням кафедри бути зараховані як курсові, контрольні роботи, а їх автори - звільнені від складання іспиту чи заліку з відповідної дисципліни, що викладається даною кафедрою.
в організаційній роботі:

· формування кадрового складу та штатного розпису в межах затверджених фондів і нормативів для усіх категорій;

· формування розкладу занять спільно з директором інституту;

· створення умов для професійного росту студентів і співробітників кафедри, задоволення потреб особистості в інтелектуальному, культурному, моральному та фізичному розвитку;

· організація та контроль проведення науково-педагогічними працівниками кафедри занять, практик тощо;

· встановлення творчих зв’язків із вищими навчальними закладами, галузевими організаціями, підприємствами, науково-дослідними інститутами, іншими підприємствами та організаціями незалежно від форм власності (у тому числі з іноземними);

· сприяння в перепідготовці та підвищенні кваліфікації науково-педагогічними працівниками кафедри та контроль цих заходів;

· організація та проведення методичних, науково-методичних та наукових семінарів, конференцій тощо;

· організація співпраці з викладачами інших кафедр, які викладають навчальні дисципліни, що забезпечують навчальний процес кафедри;

· організація заходів із профорієнтації та залучення осіб на навчання за напрямами підготовки та спеціальностями кафедри;

· проведення заходів із залучення осіб для післядипломної підготовки та підвищення кваліфікації;

· організація систематичного зв’язку з випускниками університету, у тому числі й аспірантами кафедри;

· підготовка договорів на проведення практики;

· підготовка документів щодо працевлаштування випускників;

· підготовка ліцензійних та акредитаційних справ за напрямами підготовки та спеціальностями;

· створення й підтримка веб-сайту кафедри;

· організація висвітлення результатів діяльності кафедри на інформаційних стендах і в засобах інформації;

· організація наповнення змістом, повнотою та актуальністю веб-сайту кафедри та інших інформаційних ресурсів, розроблених для висвітлення та супроводження діяльності кафедри в мережі Інтернет;

· організація навчально-наукової роботи науково-педагогічних працівників зі студентами через веб-сайт кафедри;

· участь співробітників кафедри в роботі експертних рад, комісій, робочих груп тощо МОН України, ВАК України, спеціалізованих радах із захисту дисертацій доктора та / або кандидата наук, університету, інституту / факультету;

· визначення рейтингу науково-педагогічних працівників кафедри;
в організаційно-виховній роботі:

· здійснення комплексу заходів, спрямованих на виховання високорозвиненої особистості в дусі українського патріотизму та поваги до Конституції України в умовах розвитку української державності;

· призначення та організація роботи кураторів академічних груп;

· проведення заходів із дотримання студентами законодавства України, морально-етичних норм поведінки як в університеті, так і за його межами, дбайливого ставлення до майна університету (будівель, приміщень, меблів, обладнання, інвентарю, навчальних видань, приладів та ін.);

· проведення заходів із пропаганди в студентському середовищі здорового способу життя;

· підвищення духовного та культурно-освітнього рівня студентської молоді;
у міжнародній діяльності:

· розробка та реалізація комплексу заходів з інтеграції в міжнародний освітньо-науковий простір;

· вивчення міжнародного досвіду підготовки фахівців за профілем кафедри та його використання в навчальному процесі;

· організація обмінних практик зі спорідненими кафедрами університетів-партнерів;

· інформаційно-рекламна робота з набору на навчання іноземних громадян та забезпечення підготовки фахівців із числа іноземців;

· участь у виконанні науково-технічних робіт на замовлення чи за участі іноземних партнерів;

· участь у виконанні міжнародних проектів, програм;

· організація зв’язків з іноземними випускниками кафедри, підтримання бази даних іноземних випускників кафедри (за їхньої наявності);

· сприяння вивченню та використанню науково-педагогічними та науковими працівниками кафедри англійської мови;

· участь у міжнародній інтеграції у сфері підготовки кадрів шляхом реалізації програми «Подвійний диплом»;

· організація, участь у міжнародних конференціях, семінарах, конкурсах, виставках;

· забезпечення надходжень від різних форм зовнішньоекономічної діяльності. 
3. Функції кафедри

3.1.   Функціями кафедри є такі: 

· проведення згідно з діючими навчальними планами усіх видів навчальної роботи з дисциплін, закріплених за кафедрою;
· розробка та систематичне оновлення на основі вимог освітньо-кваліфікаційних характеристик освітньо-професійних програм і робочих навчальних планів, навчально-методичних комплексів із дисциплін, що закріплені за кафедрою;
· забезпечення на основі системного підходу безперервного поліпшення якості навчального процесу з використанням світового досвіду, а також алучення провідних учених і фахівців галузі до навчального процессу;
· здійснення комплексного методичного забезпечення навчальних дисциплін кафедри навчальною, науково-методичною літературою та іншими навчально-методичними матеріалами, серед яких і їхні електронні версії;
· наукова діяльність, скерована на проведення наукових досліджень з актуальних напрямів науки, що фінансуються за державними науково-технічними програмами; галузевими програмами МОН України; господарськими угодами; ініціативними науковими програмами; грантами міжнародних організацій тощо;
· обговорення результатів наукових досліджень, підготовка методичних і нормативних матеріалів та безпосередня участь у впровадженні наукових розробок у виробництво та навчальний процесс, а також безпосередня участь у роботах, пов'язаних із практичним упровадженням наукових розробок;
· підготовка науково-педагогічних працівників, організація робіт стажистів, аспірантів і докторантів, надання допомоги молодим викладачам, узагальнення досвіду кращих педагогічних працівників, організація підвищення кваліфікації викладачів в інших вищих навчальних закладах, наукових та проектно-конструкторських установах, на виробництві;
· розробка комплексних планів і організація науково-дослідної роботи студентів; проведення предметних олімпіад, конкурсів професійної майстерності;
· участь співробітників кафедри у роботі тимчасових творчих колективів, експертних рад;
· активна участь у культурно-виховній роботі зі студентами, надання допомоги студентським товариствам у їхній роботі;
· співпраця з іншими установами та організаціями, а також надання методичної допомоги фахівцям підприємств, викладачам технікумів, коледжів, науково-педагогічним працівникам і науковцям інститутів.

· пропаганда наукових знань, участь у роботі конференцій, нарад, семінарів із проблем вищої освіти та наукової роботи.

3.2. Окремі функції кафедри (господарська, комерційна та ін.), а також ті, що зумовлені її специфікою (кафедри випускові, загальноосвітні, гуманітарні), визначаються власним Положенням згідно зі Статутом університету.
4. Організація роботи кафедри

Робота кафедри організовується та здійснюється відповідно до Законів України «Про освіту» і «Про вищу освіту», Положення про державний вищий навчальний заклад, Статуту університету, Положення про інститут (факультет), до складу якого входить кафедра, а також на основі нормативних актів Міністерства освіти і науки України та цим Положенням.

Діяльність кафедри здійснюється на підставі щорічного плану роботи кафедри, що охоплює напрями й завдання, зазначені в п. 2 цього Положення. План роботи кафедри обговорюється та затверджується на її засіданні.

Основні питання діяльності кафедри обговорюються на засіданні кафедри, рішення якої є обов’язковим для виконання її співробітниками.

Засідання кафедри проводяться не рідше ніж один раз на місяць.

У засіданні кафедри беруть участь науково-педагогічні та наукові працівники кафедри. Засідання вважається правомочним, якщо на ньому присутні не менше двох третин зазначених працівників, а рішення кафедри приймаються простою більшістю голосів. Засідання кафедри оформлюється протоколом, що підписується завідувачем кафедри (за відсутності завідувача – його заступником) і вченим секретарем кафедри (за його відсутності – лаборантом). 

На засідання кафедри можуть бути запрошені інші працівники кафедри, а також працівники інших кафедр і вищих навчальних закладів, підприємств, установ та організацій.
5. Структура кафедри

Кафедра може мати навчальні, науково-дослідні лабораторії, кабінети та інші підрозділи, що забезпечують її навчальну, наукову й організаційно-виховну роботу.

Структура кафедри затверджується ректором університету.
До складу кафедри згідно штатного розкладу можуть входити завідувач, його заступник, професори, доценти, старші викладачі, викладачі, асистенти, викладач-методист, навчально-допоміжний персонал. Штатна чисельність професорсько-викладацького складу кафедри на черговий навчальний рік встановлюється наказом президента університету в залежності від обсягу навчального навантаження.
Завідувач кафедри призначається на посаду і звільняється з неї наказом ректора (директора).
Завідувач кафедри керує діяльністю кафедри. Складає плани роботи кафедри, подає їх на затвердження керівництву університету та забезпечує виконання.
Веде засідання кафедри, організовує обговорення документів та питань, пов'язаних з науково-педагогічною діяльністю, контролює виконання прийнятих рішень.
Несе персональну відповідальність за відбір кандидатів для заміщення вакантних посад, формування резерву, направлення в аспірантуру, розстановку, навчання та виховання членів кафедри. Здійснює роботу по підготовці і оцінці діяльності членів кафедри, вносить пропозиції щодо встановлення їм посадових окладів, про заохочення (стягнення) і з врахуванням особистого вкладу в спільні результати роботи кафедри. Готує пропозиції з питань штатних змін і вдосконалення структури кафедри. Керує членами кафедри. Бере участь у пропаганді наукових знань. Вивчає та використовує в педагогічній діяльності передовий вітчизняний та закордонний досвід.
Визначає потреби кафедри в обладнанні, матеріалах та інших ресурсах, приймає заходи щодо забезпечення кафедри цими ресурсами раціонального використання і збереження обладнання та приладів. Забезпечує друкування в машинописному варіанті або на магнітному носієві всіх матеріалів навчального, наукового і методичного характеру, підготовлених на кафедрі.
Предметно-методична комісія.
На кафедрі у необхідних випадках створюються предметно-методичні комісії (ПМК).
Очолює предметно-методичну комісію керівник з числа професорів доцентів або найбільш досвідчених старших викладачів, призначений наказом ректора (директора). До складу ПМК включаються викладачі, які навчають студентів з однієї дисципліни (розділу дисциплін) або декількох дисциплін. Діяльність ПМК направляє, координує і контролює завідувач кафедри.

Предметно-методична комісія має своєю головною метою постійне вдосконалення навчально-методичної роботи, досягнення високого ідейно-теоретичного і методичного рівня викладання, організацію практичної підготовки майбутніх фахівців на засадах запровадження активних форм методів навчання студентів, зміцнення зв'язків з передовою практичною діяльністю.

План роботи предметно-методичної комісії складається на навчальний рік, розглядається на засіданні кафедри і затверджується її завідуючим. Питання, що обговорюються на засіданнях ПМК, та прийнятті рішення фіксуються у щоденнику, який веде її керівник.

Секції кафедри на інших спеціальностях.
У необхідних випадках на інших спеціальностях можуть створюватись секції кафедр. До їхнього складу включаються викладачі, які викладають по одній дисципліні (розділу дисципліни) або декілька дисциплін. Секцію очолює керівник призначений ректором (директором) університету із числа професорів, доцентів або найбільш досвідчених старших викладачів. Діяльність секції направляє, координує і контролює завідувач кафедри.

Секція здійснює на інших спеціальностях навчальну, навчально-методичну та іншу роботу, яка передбачена відповідними нормативними актами Міносвіти України. Вона здійснює розподіл навчального навантаження, інших видів навчальної роботи між викладачами.
Забезпечує безперервне удосконалення якості викладання: підвищення рівня читання лекцій, лабораторних, семінарських, практичних та індивідуальних занять, самостійного навчання студентів, вдосконалення і впровадження до навчального процесу активних методів навчання (ділових ігор, тренувань тощо). Організовує практичну підготовку, формує творчі навички і вміння випускників для роботи в складних, нестандартних умовах, керує підготовкою курсових робіт, позанавчальною практикою і стажуванням студентів, вивчає, узагальнює і розповсюджує передовий досвід викладання.

План роботи секції складається на навчальний семестр, розглядається на засіданні кафедри і затверджується її начальником. Питання що обговорюються на засіданнях секції та прийняті рішення фіксуються у щоденнику, який веде її керівник.
6. Вимоги до науково-педагогічних працівників
Співробітники кафедри  зобовязані:

· дотримуватися вимог статутів та наказів Міністерства освіти і науки України, бути взірцем у виконанні службових обов'язків;
· знати і керуватися вимогами Міносвіти і науки України щодо підготовки фахівців, обсягу знань та навичок випускників, організації та проведення навчально-виховного процесу, побудови та змісту робочих навчальних програм з дисциплін кафедри;
· організовувати проведення на високому рівні всіх різновидів навчальних занять зі студентами з дисциплін кафедри. Проводити заняття зі студентами згідно з розкладом у відповідності до встановленої норми навчального навантаження. Використовувати у навчальному процесі комплексний і індивідуальний підхід, знати ділові та індивідуально-психологічні якості студентів;

· стверджувати повагу настановленням і особистим прикладом до принципів загальнолюдської моралі: правди, справедливості, відданості, патріотизму, гуманізму, доброти, стриманості, працелюбства, поміркованості, поваги до закону та ін.;
· виховувати у студентів повагу до батьків, жінки, старших за віком; до народних традицій та звичаїв, національних, історичних, культурних цінностей України, її державного і соціального устрою, дбайливе ставлення до історико-культурного та природного середовища країни;
· готувати студентів до свідомого життя в дусі взаєморозуміння, миру, злагоди між усіма народами, етнічними, національними, релігійними групами;
· захищати студентів від будь-яких форм фізичного або психічного насильства, запобігати вживанню ними алкоголю, наркотиків, іншим шкідливим звичкам;

· постійно підвищувати свій теоретичний рівень і професійні навички, педагогічну майстерність, спеціальні знання та практичний досвід, загальну культуру згідно з затвердженими планами проходити річні форми перепідготовки або підвищення кваліфікації:

· суворо дотримуватись правил внутрішнього розпорядку в університеті, бути пильним і дотримуватись затвердженого режиму;
· брати активну участь у розповсюджені знань серед населення;
· забезпечувати постійний зв'язок викладача і наукових досліджень із практикою;
· виконувати заходи безпеки при проведенні занять, при роботі з приладами, автомобільним транспортом та ін.;
· дбайливо ставитися до державного майна.
7. Права, обов’язки та гарантії співробітників кафедри
7.1. Співробітники кафедри мають право:

· на академічну свободу, що реалізується в інтересах особи, суспільства та людства загалом;

· на академічну мобільність для провадження професійної діяльності;

· на захист професійної честі та гідності;

· брати участь в управлінні вищим навчальним закладом, у тому числі обирати та бути обраним до вищого органу громадського самоврядування, вченої ради вищого навчального закладу чи його структурного підрозділу;

· обирати методи та засоби навчання, що забезпечують високу якість навчального процесу;

· на забезпечення створення відповідних умов праці, підвищення свого професійного рівня, організацію відпочинку та побуту, встановлених законодавством, нормативними актами вищого навчального закладу, умовами індивідуального трудового договору та колективного договору;

· безоплатно користуватися бібліотечними, інформаційними ресурсами, послугами навчальних, наукових, спортивних, культурно-освітніх підрозділів вищого навчального закладу;

· на захист права інтелектуальної власності;

· на підвищення кваліфікації та стажування не рідше одного разу на п’ять років;

· одержувати житло, у тому числі службове, в установленому законодавством порядку;

· отримувати пільгові довгострокові кредити на будівництво (реконструкцію) і придбання житла в установленому законодавством порядку;

· брати участь в об’єднаннях громадян;

· на соціальне та пенсійне забезпечення в установленому законодавством порядку.

7.2. Науково-педагогічні, наукові та педагогічні працівники вищого навчального закладу мають також інші права, передбачені законодавством і статутом вищого навчального закладу. На науково-педагогічних і наукових працівників вищих навчальних закладів поширюються всі права, передбачені законодавством для наукових працівників наукових установ.

7.3. Наукові та науково-педагогічні працівники вищого навчального закладу мають право на пенсійне забезпечення відповідно до Закону України "Про наукову і науково-технічну діяльність".

Обов’язки співробітників кафедри:

Науково-педагогічні, наукові та педагогічні працівники вищого навчального закладу та співробітники кафедри безпосередньо зобов’язані:

· забезпечувати викладання на високому науково-теоретичному і методичному рівні навчальних дисциплін відповідної освітньої програми за спеціальністю, провадити наукову діяльність (для науково-педагогічних працівників);

· підвищувати професійний рівень, педагогічну майстерність, наукову кваліфікацію (для науково-педагогічних працівників);

· дотримуватися норм педагогічної етики, моралі, поважати гідність осіб, які навчаються у вищих навчальних закладах, прищеплювати їм любов до України, виховувати їх у дусі українського патріотизму і поваги до Конституції України та державних символів України;

· розвивати в осіб, які навчаються у вищих навчальних закладах, самостійність, ініціативу, творчі здібності;

· дотримуватися статуту вищого навчального закладу, законів, інших нормативно-правових актів.

Гарантії науково-педагогічним, науковим, педагогічним співробітникам кафедри:

Науково-педагогічним, науковим, педагогічним та іншим працівникам кафедри:

· створюються належні умови для праці, підвищення кваліфікації, організації побуту, відпочинку та медичного обслуговування, у тому числі викладачам з інвалідністю;

· виплачуються у разі втрати роботи компенсації відповідно до законодавства.

8. Документація кафедри

8.1. Перелік документів навчально-організаційного забезпечення:

· Положення про кафедру;

· штатний розпис кафедри;

· графіки щорічних відпусток працівників кафедри; 

· графіки навчального процесу за всіма формами навчання;

· план роботи кафедри;

· дані для розрахунку обсягу навчальної роботи кафедри на поточний рік (від деканатів-замовників навчання);

· розрахунок обсягу навчального навантаження кафедри на поточний рік;

· план навчального навантаження науково-педагогічних працівників кафедри на поточний навчальний рік;

· звіт про виконання навчального навантаження науково-педагогічними працівниками кафедри за попередній навчальний рік;

· індивідуальні плани роботи викладачів;

· графік підвищення кваліфікації викладачів;

· розклад занять викладачів;

· графік зайнятості лабораторій кафедри;

· графік консультацій викладачів;

· протоколи засідань кафедри;

· звіт кафедри про роботу за минулий навчальний рік;

· журнал закріплення за студентами тем (варіантів) індивідуальних семестрових завдань із дисциплін;

· журнали обліку виконання студентами лабораторних робіт (комп’ютерних практикумів);

· журнали обліку виконання контрольних робіт та індивідуальних завдань студентами-заочниками та екстернами;

· екзаменаційні (залікові) роботи студентів за минулий навчальний рік;

· курсові проекти (роботи), дипломні проекти (роботи) (за їхньої наявності) відповідно до «Інструкції з обліку та зберігання дипломних (курсових) проектів (робіт) в університеті»).
8.2. Навчально-методична документація:

· навчальні та робочі навчальні програми дисциплін кафедри;

· інструктивно-методичні матеріали до семінарських, практичних, лабораторних занять, комп’ютерного практикуму та самостійної роботи студентів із навчальних дисциплін;

· індивідуальні семестрові завдання з навчальних дисциплін, у тому числі тематика курсових проектів і робіт; 

· комплект контрольних завдань із навчальних дисциплін для перевірки рівня засвоєння студентами окремих модулів навчального матеріалу та критерії оцінки рівня підготовки студентів;

· екзаменаційні білети та / або комплект контрольних завдань для семестрового контролю з навчальних дисциплін (кредитних модулів);

· Положення про порядок розрахунку рейтингу студентів із кредитних модулів (навчальних дисциплін);

· навчально-методичні документи з усіх спеціалізацій, закріплених за кафедрою;

· методичні вказівки для студентів щодо самостійної роботи студентів, виконання індивідуальних завдань (курсових і дипломних проектів, розрахунково-графічних робіт, рефератів тощо);

· інші документи за рішенням кафедри (у разі необхідності, наприклад, графік самостійної роботи студентів (виконання контрольних робіт, здавання домашніх завдань, курсових проектів та ін.));
· галузевий стандарт вищої освіти відповідної спеціальності (напряму підготовки), що містить освітньо-кваліфікаційну характеристику, освітньо-професійну програму підготовки, засоби діагностики та їхні варіативні частини;

· навчальні й робочі навчальні плани підготовки фахівців відповідних ОКР;

· навчальні програми з усіх дисциплін навчальних планів (електронні версії);

· наскрізні програми практик і програми практик;

· програми державних екзаменів (за їхньої наявності);

· індивідуальні навчальні плани студентів;

· накази про закріплення за студентами тем дипломних проектів (робіт);

· вимоги до дипломних проектів (робіт) випускників відповідних ОКР.
9. Майно та кошти кафедри

За кафедрою з метою забезпечення діяльності, передбаченої цим Положенням, закріплюються на правах оперативного управління приміщення, обладнання та інше необхідне майно.

Кафедра в межах її майнового комплексу відповідає за належний стан аудиторного та лабораторного фонду, а також за цільове використання приміщень. Фінансування кафедри здійснюється в межах коштів відповідного інституту (факультету). Кафедра самостійно розпоряджається відповідними коштами згідно із структурою видатків відповідно до чинного законодавства.
10. Права інтелектуальної власності кафедри та її захист
Набуття, охорона та захист права інтелектуальної власності кафедри, її співробітників та інших учасників освітнього процесу щодо результатів наукової, науково-технічної та інших видів діяльності забезпечуються відповідно до закону.

Кафедра має право розпоряджатися майновими правами інтелектуальної власності на об’єкти права інтелектуальної власності.

Витрати державних і комунальних вищих навчальних закладів, понесені у зв’язку із забезпеченням правової охорони на об’єкти права інтелектуальної власності кафедри, майнові права на які набуті в установленому законом порядку, здійснюються за рахунок власних надходжень вищого навчального закладу.

Об’єкти права інтелектуальної власності підлягають оцінці. За результатом оцінки їх вартість відображається у бухгалтерському обліку вищого навчального закладу у порядку, передбаченому законом.

Вищі навчальні заклади здійснюють заходи з впровадження, включаючи трансфер технологій, об’єктів права інтелектуальної власності, майнові права на які вони набули.

Вищі навчальні заклади здійснюють заходи із запобігання академічному плагіату — оприлюдненню (частково або повністю) наукових результатів, отриманих іншими особами, як результатів власного дослідження та/або відтворенню опублікованих текстів інших авторів без відповідного посилання.

Договір про створення об’єкта права інтелектуальної власності за замовленням має визначати способи, умови та порядок здійснення відповідних майнових прав інтелектуальної власності.

11. Вимоги до підвищення кваліфікації та передпідготовки
Підвищення     професійної і педагогічної кваліфікації професорсько-викладацького складу кафедри є основною умовою вдосконалення   навчальної   і навчально-методичної роботи і повинно розглядатись як один із найважливіших напрямків подальшого розвитку педагогічної  майстерності  кожного викладача кафедри, вдосконалення всієї навчально-методичної роботи.

Заходи щодо підвищення кваліфікації передбачаються в річних планах підвищення кваліфікації та методичної підготовки керівного і професорсько-викладацького складу університету.

Основними формами підвищення кваліфікації без відриву від роботи в університеті є:
· навчання в заочній аспірантурі, докторантурі;
· підготовка та захист дисертацій в порядку здобуття наукового ступеня;
· виконання дослідницької роботи, участь в розробці, рецензуванні підручників, навчальних посібників та програм;
· вивчення, узагальнення та впровадження в навчально-методичну роботу передового досвіду, ефективних форм та методів навчання;
· підготовка наукових доповідей, статей, рефератів і повідомлень з питань навчання студентів, їх обговорення, а також участь в методичній роботі кафедри, та університету;
· участь у міждержавних, державних, відомчих і внутрішньовузівських навчально-методичних конференціях, нарадах-семінарах, зборах і т.і.;
· вивчення    питань    педагогіки    вищої    школи    в    системі університетської методичної підготовки;
· проведення всіх видів навчальної, методичної і наукової роботи;
· самостійна робота над підвищенням і вдосконаленням своїх знань, навичок та вмінь;
· стажування в практичних органах та структурних підрозділах вищих навчальних закладів.
Планування та організація внутрішньовузівської спеціальної підготовки керівного і професорсько-викладацького складу здійснюється керівництвом університету спільно з кафедрою, навчальним управлінням, відділом кадрів.
Планування роботи підвищення кваліфікації здійснюється у відповідному розділі індивідуальних планів роботи викладачів із врахуванням їх фахової приналежності, кваліфікації досвіду тощо. Результати її аналізуються завідувачем кафедри і враховуються при призначенні на посаду, атестації.
Однією з головних форм підвищення кваліфікації професорсько-викладацького складу кафедри є стажування.
У відповідності із затвердженими планами, наказами і вказівками Міносвіти і науки України, керівництва університету стажування може здійснюватись в організаціях, навчальних закладах, практичних органах терміном 1 місяць з відривом або 2 місяці без відриву від роботи. Конкретні терміни стажування визначаються керівництвом університету в індивідуальному порядку згідно з поданням кафедри.
Направлення на стажування здійснюється за узгодженням та на підставі договорів із керівниками відповідних організацій, наукових закладів, служб юридичних і правоохоронних органів не рідше 1 разу на З роки. Пропозиції до планів проходження стажування готуються кафедрою і затверджуються керівництвом університету.
Головні завдання стажування полягають:
· в поглибленні теоретичної і спеціальної підготовки співробітників, придбання навичок педагогічної та виховної роботи;
· у зміцненні зв'язку навчального процесу та науково-дослідницької роботи з практикою діяльності органів юстиції та правоохоронних органів;
· в організації впровадження в практику результатів наукових досліджень, проведенні заходів з авторського супроводження  наукових розробок;
· у вивченні, узагальненні і розповсюдженні  передового досвіду роботи, наданні науково-методичної і практичної допомоги на місцях.
· Організація і керівництво стажуванням:
· стажування   здійснюється   на   підставі   індивідуальних   планів (програм), розроблених і затверджених кафедрою попередньо погоджених з   керівниками   відповідних   організацій,   закладів,   служб,   які   надають можливість    із   урахуванням    спеціальності    стажерів,   для    виконання конкретнихх професійних задач;
· звіти   за   результатами   стажування,   затверджені   керівниками організацій,   наукових   закладів,   служб,   з   підтвердженням   виконання договірних умов, обговорюються на засіданнях кафедри перш за все і з врахуванням їх практичної значимості для поліпшення навчально-виховного процесу і вдосконалення службової діяльності.
Кафедра приймає рішення про затвердження чи відхилення звіту (при необхідності - про його доопрацювання), а також надає рекомендації щодо використання результатів стажування. Вказане рішення кафедри враховується при атестуванні і висуненні на заміщення посад професорсько-викладацького і начальницького складу.
Видані відповідної форми посвідчення або відгуки про проходження стажування подаються до відділу кадрів. Узагальнені довідки за результатами стажування подаються до навчально-методичного центру.
Організаційно-методичне керівництво стажуванням здійснюють керівники структурних підрозділів згідно підпорядкованності професорсько-викладацького складу.
12. Взаємовідносини з іншими підрозділами

12.1. З іншими кафедрами взаємовідносини здійснюються з метою виявлення та реалізації міждисциплінарних зв'язків, обміну досвідом організації навчального процесу використання навчально-наукової бази, проведення комплексних наукових досліджень.
12.2. З навчальним та науковим відділами взаємовідносини здійснюються як із керівними органоми у зв'язку з підзвітністю їм кафедри за всіма напрямками діяльності.

12.3. З факультетами – з питань організації навчально-виховного процесу за освітньо-професійними програмами та навчальними планами підготовки фахівців відповідних напрямів, спеціальностей і спеціалізацій.
12.4. З навчальною, науковою, адміністративно-господарською частинами, навчально-дослідними господарствами та іншими підрозділами університету – у зв'язку з виконанням покладених на колектив кафедри відповідних функцій та необхідністю надання поточної інформації про стан і перспективи її діяльності відповідно до діючого в університеті порядку.
13. Відповідальність

13.1. Відповідальність кафедри реалізується через відповідальність її завідувача та співробітників. При цьому відповідальність кожного співробітника є індивідуальною та визначається його посадовою інструкцією.

13.2. Завідувач кафедри одноосібно несе повну відповідальність за результати роботи кафедри за всіма напрямами її діяльності; стан трудової дисципліни співробітників; створення творчої обстановки в колективі кафедри; стан і раціональне використання навчально-матеріальної бази; підбір і розстановку кадрів; використання фонду оплати праці. На всіх рівнях, де вирішується питання діяльності кафедри, завідувач бере безпосередню участь.

