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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее положение определяет цели, задачи, функции, структуру и управление, взаимосвязи, права и обязанности, а также ответственность кафедры информационных технологий (далее кафедра).

1.2. Кафедра создана  в 1939 г. как кафедра аналитической химии  (приказ ………………………. от ……………….. г. № …………. «О ……………………………….», В 2007 году кафедра переименована в кафедра аналитической химии имени И.П. Алимарина (решение Ученого совета от 20.10.2007, приказ по МИТХТ от № ………………….. протокол № 2).
1.3. Полное название кафедры - кафедра аналитической химии имени И.П. Алимарина, сокращенное название кафедры – кафедра аналитической химии.
1.4. Кафедра является основным учебно-научным структурным подразделением федерального государственного бюджетного образовательного учреждения «Московский государственный университет тонких химических технологий имени М.В. Ломоносова» (МИТХТ им. М.В. Ломоносова), проводящим учебный процесс и научно-исследовательскую работу. 

1.5. Кафедра руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, Министерства образования и науки Российской Федерации, другими нормативными и правовыми актами, Уставом МИТХТ им. М.В. Ломоносова, локальными нормативными актами МИТХТ им. М.В. Ломоносова и настоящим положением.

1.6. Миссия кафедры: в рамках миссии МИТХТ им. М.В. Ломоносова и факультета 
1. Подготовка бакалавров, магистров, кандидатов и докторов наук в МИТХТ им. М.В. Ломоносова по специальностям  «Аналитическая химия», «Физико-химические методы анализа», «Разделение и концентрирование веществ», «Основы химической метрологии», «Хемометрика» и аналогичным. Оказание прочих олбразовательных услуг по указанным направлениям.
2. Проведение научно-исследовательских работ в области аналитической химии и по смежным дисциплинам, направленных на 1) развитие приборно-технической базы аналитической химии 2) развитие методической базы аналитической химии 3) усовершенствование методов подготовки персонала в области аналитической химии.

3. Подготовка научных, учебно-методических и учебных изданий в области аналитической химии и по смежным дисциплинам
4. Сотрудничество с другими кафедрами МИТХТ, чтобы путем улучшения методов химико-аналитического контроля способствовать успешной деятельности коллектива МИТХТ…
2. СТРУКТУРА, ШТАТНАЯ ЧИСЛЕННОСТЬ И УПРАВЛЕНИЕ
2.1. Кафедра входит в состав факультета ЕНФ
2.2. Штатная численность кафедры определяется:

1) Для преподавательского состава – решением проректора по учебной работе (оформленного соответствующим локальным нормативным актом), принятого на основе учебной нагрузки, рассчитанной исходя из учебного рабочего плана и количества студентов, проходящих обучение на кафедре;
2) Для учебно-вспомогательного состава – решением проректора по учебной работе (оформленного соответствующим локальным нормативным актом), принятого на основе объема лабораторного практикума и наличия сложного оборудования;
3) Для научного состава - решением проректора по НИД (оформленного соответствующим локальным нормативным актом), принятого на основе задач, поставленных перед кафедрой при выполнении разделов единого научного направления МИТХТ.
2.3. Управление кафедрой осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации, Уставом МИТХТ им. М.В. Ломоносова и настоящим Положением на принципах сочетания единоначалия и коллегиальности.

2.4. Для решения важнейших вопросов жизнедеятельности кафедры собирается общее собрание кафедры.

К компетенции общего собрания кафедры относится:

1) принятие Положения о кафедре, внесение в него изменений и дополнений;
2) избрание делегатов на конференцию научно-педагогических работников, представителей других категорий работников и обучающихся;
3) по решению заседания кафедры или заведующего кафедрой - другие вопросы, связанные с деятельностью кафедры.
Решения общего собрания кафедры считается правомочными, если в заседании приняли участие не менее 2/3 работников кафедры. Решение общего собрания кафедры считаются принятыми, если за него проголосовали более 50 % членов присутствующих на общем собрании кафедры.

2.5. Наиболее важные вопросы работы кафедры рассматриваются на заседании кафедры.

В заседании кафедры с правом решающего голоса участвуют все преподаватели и научные сотрудники кафедры. На заседании кафедры с правом совещательного голоса присутствуют аспиранты кафедры.

На заседании кафедры рассматриваются и принимаются решения по следующим вопросам: 

1) об учебных программах и календарных планах (графиках) прохождения учебных дисциплин;

2) о проведении учебных занятий, учебно-методической и научно-исследовательской работы;

3) о работе со студентами и абитуриентами;

4) о работе аспирантов и докторантов;

5) о планах и отчетах по научно-исследовательским работам;

6) о плане работы и отчете кафедры;

7) об индивидуальных планах и отчетах преподавателей;

8) о повышении квалификации преподавателей и научных сотрудников;

9) по квалификационным работам;

10) о рекомендации к присвоению ученого звания;

11) по кандидатурам при конкурсном отборе преподавателей и научных сотрудников;

12) по кандидатуре  заведующего кафедрой при его избрании;

13) по отзывам на учебные и научные публикации;

14) о ходатайстве кафедры по присвоению ей имени выдающегося ученого, возглавлявшего кафедру;

15) по другим вопросам, связанным с деятельностью кафедры.

По поручениям диссертационных советов на заседаниях кафедры заслушиваются диссертации на соискание степеней кандидатов и докторов наук.

Решения заседании кафедры считается правомочными, если в нем приняли участие не менее 2/3 преподавателей и научных сотрудников кафедры. Решение заседания кафедры считаются принятыми, если за него проголосовали более 50 % членов присутствующих на заседании кафедры.

2.6. Кафедру возглавляет заведующий, избираемый Ученым советом МИТХТ, путем тайного голосования сроком на пять лет из числа наиболее квалифицированных и авторитетных специалистов соответствующего профиля, имеющих опыт учебно-методической, научной и организационной работы, как правило, ученую степень и (или) звание, и утверждаемый в должности приказом по МИТХТ им. М.В. Ломоносова. Процедура избрания заведующего кафедрой определяется Положением о выборе заведующего кафедрой, утверждаемого решением Ученого совета МИТХТ.
Заведующий кафедрой подчиняется декану факультета и осуществляет руководство кафедрой на принципах единоначалия и коллегиальности в соответствии с настоящим Положением. 
Заведующий кафедрой несет персональную ответственность за результаты деятельности кафедры. 

Заведующий кафедрой в пределах своей компетенции:

1)  осуществляет подбор работников и обеспечивает повышение их квалификации;

2)  утверждает индивидуальные планы и отчеты преподавателей;

3)  проводит заседания кафедры;

4)  выполняет другие функции, предусмотренные настоящим положением.

2.7. Исполнение части своих полномочий заведующий кафедрой может передавать преподавателям или научным сотрудникам кафедры как дополнительные обязанности заместителя кафедры. Распределение этих полномочий и обязанностей оформляется распоряжением по кафедре. Заместители назначаются приказом по МИТХТ им. М.В. Ломоносова по представлению заведующего кафедрой.
2.8. Организационную работу на кафедре, ведение протоколов заседания кафедры и необходимых выписок из протоколов, расчет нагрузки преподавателей и составление расписания занятий осуществляет один из преподавателей кафедры, выполняющий дополнительные обязанности ученого секретаря кафедры. Ученый секретарь кафедры назначаются приказом по МИТХТ им. М.В. Ломоносова по представлению заведующего кафедрой.

2.9. В необходимых случаях заведующий кафедрой может создавать комиссии, наделяя их соответствующими полномочиями.
3. ЗАДАЧИ
3.1. Основными задачами кафедры являются: 

1) реализация основных образовательных программ высшего и послевузовского профессионального образования в соответствии с федеральными государственными образовательными стандартами, федеральными государственными требованиями;

2) проведение фундаментальных и прикладных научных исследований и разработок тематического плана научно–технической деятельности МИТХТ по профилю кафедры за счет средств федерального бюджета.

3.2. Дополнительно к основным задачам, кафедра может осуществлять на основании договоров с юридическими и физическими лицами на возмездной основе:

1) оказание образовательных услуг, в пределах установленных Ученым советом МИТХТ, по программам высшего и послевузовского профессионального образования, по дополнительным профессиональным образовательным программам, сверх финансируемых за счет средств федерального бюджета контрольных цифр приема граждан, а также по программам профессиональной подготовки;

2) оказание платных дополнительных образовательных услуг, не предусмотренных соответствующими образовательными программами и федеральными государственными образовательными стандартами (обучение по дополнительным образовательным программам, преподавание специальных курсов и циклов дисциплин, репетиторство, занятия с обучающимися углубленным изучением предметов и другие услуги);

3) выполнение учебно-методических и научно-методических работ по направлениям подготовки (специальностям), по которым осуществляется обучение;

4) выполнение научно-исследовательских работ сверх тематического плана научно–технической деятельности, реализуемого за счет средств федерального бюджета;

5) выполнение фундаментальных и прикладных научных исследований, проведение опытно-конструкторских, опытно-технических, опытно-технологических работ и производство перспективной техники и других изделий с учетом профиля подготовки кадров;

6) выполнение других разрешенных ректором работ в соответствии с Уставом МИТХТ.
4. ФУНКЦИИ

4.1. Основными функциями кафедры являются:

1) агитационная работа с населением целью поступления на обучение в МИТХТ им. М.В. Ломоносова;

2) разработка учебных программ и их реализация; 

3) контроль учебной дисциплины и успеваемости обучающихся на кафедре;

4) проведение курсовых и государственных экзаменов, практик и защит выпускных квалификационных работ;

5) своевременное информирование деканата о наращении графика учебного процесса обучающимися;

6) руководство аспирантами;

7) проведение фундаментальных и прикладных научных исследований и разработок тематического плана научно–технической деятельности МИТХТ по профилю кафедры за счет средств федерального бюджета;

8) работа по подбору и расстановке научно-педагогических кадров на кафедре.

4.2. Дополнительно к основным функциям кафедра может:

1) проводить платные дополнительные образовательные услуги;

2) выполнять учебно-методические, научно-методические, научно-исследовательские работы сверх тематического плана научно–технической деятельности за счет средств юридических и физических лиц.

4.3. Кафедра в пределах своей компетенции осуществляет документальное сопровождение своей деятельности, организует внутрикафедральный документооборот, обеспечивает сохранность документов и передачу их в архив в соответствии с установленным перечнем документов. 

4.4. Кафедра в пределах своей компетенции осуществляет статистический, кадровый, материальный и финансовый учет, подготавливает соответствующую отчетность перед  подразделениями администрации МИТХТ им. М.В Ломоносова.

4.5. Кафедра участвует в мероприятиях по защите государственной тайны и информации с ограниченным доступом от ее утечки по техническим и другим каналам в соответствии с законодательством.

4.6. Кафедра участвует в осуществлении мероприятий по мобилизационной подготовке, гражданской обороне, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций в соответствии с законодательством.
5. ЭКОНОМИЧЕСКИЕ ОСНОВЫ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ КАФЕДРЫ

5.1. Для функционирования кафедры, ей централизованно выделяются необходимые площади, мебель, оборудование и расходные материалы и финансовые ресурсы.
5.2. Кафедра самостоятельно:

1) распределяет в соответствии с принятым в МИТХТ им. М.В. Ломоносова порядком, финансовые средства, выделенные кафедре на установление стимулирующих выплат, приобретение оборудования, расходных материалов и другие цели, не запрещенные действующим законодательством и нормативными актами;

2) распределяет в соответствии с установленным порядком финансовые средства, полученные за выполнение дополнительных образовательные услуг;

3) распределяет в соответствии с установленным порядком финансовые средства, полученные за выполнение научно-исследовательских работ сверх тематического плана научно-технической деятельности;

6. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ

6.1. Кафедра в лице заведующего и его заместителей имеет право:

4) запрашивать и получать от других структурных подразделений МИТХТ им М.В. Ломоносова необходимые документы и материалы (информацию) по вопросам, входящим в компетенцию кафедры;

5) осуществлять контроль качества лекций, семинарских занятий, экзаменов, научной, исследовательской, инновационной и других видах деятельности преподавателей кафедры;

6) участвовать в совещаниях по вопросам, касающимся деятельности кафедры;

7) издавать распоряжения по кафедре;

8) применять меры дисциплинарного воздействия к студентам, нарушающим учебную дисциплину.

6.2. Кафедра в лице заведующего и его заместителей обязана:

1) выполнять требования законодательства Российской Федерации, Устава и локальных нормативных актов МИТХТ им. М.В. Ломоносова;

2) обеспечивать проведение учебного процесса и научных исследований.
7. ВЗАИМОСВЯЗИ 
7.1. Кафедра взаимодействует с обучающимися на кафедре по вопросам их обучения и воспитания; 

7.2. Кафедра взаимодействует со всеми подразделениями МИТХТ им. М.В. Ломоносова по вопросам своей деятельности, а именно:

1) с кафедрами входящими в состав факультета - по всем вопросам деятельности кафедры;

2) с кафедрами МИТХТ им. М.В. Ломоносова, не входящими в состав факультета - по совместным вопросам учебного процесса и проведения научных исследований;

3) с секретариатом Ученого совета МИТХТ - по вопросам работы кафедры, диссертационных советов;

4) с управлением делами - по вопросам документооборота;

5) с информационно-аналитическим управлением - по вопросам представления информации о деятельности кафедры;

6) с управлением по организации приема - по вопросам агитационной работы с населением с целью поступления на обучение в МИТХТ им. М.В. Ломоносова;

7) с управлением кадров - по кадровым вопросам;

8) с управлением международной деятельности - по вопросам подготовки иностранных кадров;

9) с административным управлением - по вопросам охраны, безопасности, сохранения государственной тайны, мобилизационной подготовке, гражданской обороны;

10) с отделом безопасности труда и учебного процесса - по вопросам охраны труда и безопасности учебного процесса;

11) с учебным управлением - по вопросам учебного процесса;

12) с отделом организации учебного процесса - по вопросам расписания учебных занятий и экзаменов;

13) с отделом практики и содействия трудоустройству - по вопросам практики и содействия трудоустройству; 

14) с отделом магистратуры - по вопросам отбора в магистратуру;

15) с методическим управлением - по вопросам учебно-методической работы;

16) с управлением платных образовательных услуг - по вопросам платных образовательных услуг;

17) с научно-исследовательским сектором - по вопросам по вопросам научно-исследовательской работы;

18) с управлением планирования, организации и сопровождения научных исследований - по вопросам по вопросам научно-исследовательской работы;

19) с управлением инновационной деятельности и защиты интеллектуальной деятельности - по вопросам инновационной деятельности и защиты интеллектуальной деятельности;

20) с управлением аспирантуры и докторантуры - по вопросам подготовки аспирантов, соискателей и докторантов;

21) с планово-финансовым управлением - по вопросам кадрового и финансового обеспечения деятельности кафедры;
22) с бухгалтерией - по вопросам движения финансовых средств;

23) с эксплуатационным управлением - по вопросам поддержания помещений кафедры в надлежащем порядке;

24) с отделом материально-технического снабжения - по вопросам материально-технического снабжения кафедры;

25) с управлением информатизации и телекоммуникаций - по вопросам обслуживания компьютерной, офисной и медиатехники, пользования локальной компьютерной сетью, интернетом, электронной почтой и телефонной связью;

26) с информационно-вычислительным центром - по вопросам разработки и пользования информационными системами;

27) с издательством МИТХТ - по вопросам издания учебной и научной литературы;

28) с библиотекой - по вопросам пользования учебной и научной литературой;

29) с музеем МИТХТ - по вопросам истории МИТХТ и воспитательной работы с обучающимися;

30) с молодежным бизнес-центром - по вопросам привлечения учащихся к практическим занятиям бизнесом;

31) с центром коллективного пользования «Инструментальный химический анализ и комплексное исследование веществ и материалов» - по вопросам проведения химических анализов и исследований; 

32) с дирекцией государственного института повышения квалификации и профессиональной переподготовки специалистов химической, микробиологической и медицинской промышленности - по вопросам переподготовки кадров;

33) с дирекцией института дистанционного обучения - по вопросам дистанционного обучения; 

7.3. Кафедра взаимодействует с внешними организациями:

1) с промышленными предприятиями и научными организациями по вопросам практики и трудоустройства выпускников;

2) с научными организациями по вопросам совместной научно-исследовательской деятельности. 

7.4. Заведующий кафедрой и его заместители могут представлять МИТХТ во внешних организациях по вопросам, связанным с деятельностью кафедры.
8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
8.1. Кафедра несет ответственность за:

1) качественную подготовку обучающихся на кафедре;

2) эффективность учебно-научной и административно-хозяйственной деятельности, соблюдение государственной и финансовой дисциплины кафедры;

3) выполнение требований законодательства Российской Федерации, Устава МИТХТ, локальных нормативных актов МИТХТ им. М.В. Ломоносова, относящимся к деятельности кафедры;

4) соответствие законодательству издаваемых кафедрой распоряжений;

5) организацию оперативной и качественной подготовки и исполнения документов, ведение делопроизводства в соответствии с действующими правилам и инструкциями; в порядке, установленном законодательством, за сохранность документов (управленческих, финансово-хозяйственных, кадровых и других), их передачу на хранение в архив МИТХТ им. М.В. Ломоносова в соответствии с установленным перечнем;

6) обеспечение сохранности имущества, находящегося на кафедре и соблюдение правил пожарной безопасности.
9. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

9.1. Положение о кафедре, изменения и дополнения в положение, принимается на общем собрании кафедры и утверждается Ученым советом МИТХТ им. М.В. Ломоносова.
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