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1. Общие положения

1.1. Кафедра математической экономики и прикладной информатики является 
структурным подразделением ФГАОУ ВО «Северо-Восточный федеральный университет 
имени М. К. Аммосова».
1.2. Юридический адрес: 677000, Республика Саха (Якутия), г.Якутск, ул.Белинского 58. 
Фактический адрес: 677000, Республика Саха (Якутия), г.Якутск, ул.Кулаковского 48.
1.3. Кафедра математической экономики и прикладной информатики входит в состав 
Института математики и информатики СВФУ.
1.4. Кафедра математической экономики и прикладной информатики в своей деятельности 
руководствуется:
- Трудовым кодексом РФ;
- Федеральным Законом «Об образовании в Российской Федерации» Федеральный закон 
от 29 декабря 2012 года №273-ФЗ;
- Уставом СВФУ;
- Типовым положением о кафедре ФГАОУ ВПО «Северо-Восточный федеральный 
университет им.М.К.Аммосова;
- Методическими рекомендациями Минобрнауки России для экспертов аттестационной 
комиссии;
- Приказом Министерства образования и науки РФ от 2 сентября 2015 г. N 937 
"Об утверждении перечня должностей научных работников, подлежащих замещению по 
конкурсу, и порядка проведения указанного конкурса";
а также другими локальными нормативными актами, настоящим Положением, приказами 
и распоряжениями ректора и его заместителей, правилами внутреннего трудового 
распорядка, правилами по охране труда, техники безопасности, пожарной безопасности, 
действующими на предприятии, а также документами системы менеджмента качества.

2. Организационная структура кафедры

2.1. В штате кафедры входят должности, оформленные на постоянной основе (штатные 
сотрудники) или по совместительству на должности профессорско-преподавательского 
состава и учебно-вспомогательного персонала.
2.2. Штатное расписание кафедры определяется в установленном порядке и утверждается 
приказом ректора СВФУ.
2.3. В рамках выделенного штатного расписания НИР кафедры подбор кандидатур, их 
представление на конкурсный отбор, контроль над процедурой назначения 
стимулирующих доплат, представление работникам отпусков, представление работников
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на увольнение и другие вопросы в рамках действующего трудового законодательства 
Российской Федерации осуществляет заведующий кафедрой.
2.4. Порядок распределения обязанностей между сотрудниками установлен на основе 
утвержденных должностных инструкций.
2.5. Кафедра математической экономики и прикладной информатики имеет учебно
методический кабинет. Возглавляет учебно-методический кабинет -  заведующий 
методическим кабинетом.

3. Управление кафедрой

3.1. Кафедра подчиняется директору Института математики и информатики.
3.2. Общее руководство деятельностью кафедры осуществляют ректор и проректора 
университета.
3.3. Непосредственное руководство деятельностью кафедры осуществляется ее 
заведующим, избираемый на Ученом совете университета тайным голосованием по 
рекомендации Ученого совета структурного подразделения с учетом мнения коллектива 
соответствующей кафедры на срок до 5 лет из числа наиболее квалифицированных и 
авторитетных специалистов соответствующего профиля, имеющих, ученую степень или 
звания. Избранная кандидатура утверждается приказом ректора. Избранный заведующий 
кафедрой заключает трудовой договор с руководством университета.
3.4. Заведующий кафедрой может быть освобожден от своих обязанностей приказом 
ректора университета на основании личного заявления, по истечению срока избрания и 
действия заключенного договора, либо досрочно за нарушение условий договора или 
трудового законодательства решением Ученого совета университета по представлению 
института.
3.5. В отдельных случаях ректор университета имеет право возложить исполнение 
обязанностей заведующего кафедрой на конкретного работника на период подготовки и 
проведения выборов сроком до одного года.

4. Основные цели и задачи

4.1. Основной целью кафедры является обеспечение качества образования путем 
использования в образовательном процессе результатов учебно-методических и научно
исследовательских работ, новых знаний и педагогических технологий, расширения 
исследовательского принципа обучения и привлечения обучающихся к научным 
исследованиям.
4.2. Основными задачами кафедры являются:
4.2.1. Подготовка бакалавров и магистров по направлениям 09.03.03 "Прикладная 
информатика", 38.03.05 «Бизнес-информатика», магистров по направлению 27.04.05 
"Инноватика".
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4.2.2. Создание условий для формирования у обучающихся основных составляющих 
компетентности, обеспечивающих успешность будущей профессиональной деятельности 
выпускников.
4.2.3. Организация и проведение учебного процесса, учебно-методической, научно
исследовательской и воспитательной работы.
4.2.4. Подготовка научных и научно-педагогических кадров высшей квалификации через 
аспирантуру, докторантуру и соискательство.
4.2.5. Организация и проведение фундаментальных и актуальных прикладных научных 
исследований в области математического и компьютерного моделирования в социально
экономической сфере.
4.2.6. Реализация в совместной учебной, научной, общественной и других видах 
деятельности обучающихся и преподавателей воспитательных задач, вытекающих из 
гуманистического характера образования.
4.2.7. Участие в осуществлении платной деятельности, приносящей доход.
4.2.8. Участие в развитии и расширении взаимовыгодного сотрудничества Университета с 
заинтересованными российскими и зарубежными вузами, предприятиями и 
организациями по видам деятельности кафедры.

5. Функции и ответственность кафедры

5.1. Заведующий кафедрой несет ответственность за надлежащее и своевременное 
выполнение кафедрой своих функций:
5.2. Распределение обязанностей между сотрудниками и степень их ответственности за 
реализацию функций кафедры отражены в таблице 1.
Таблица 1 - Матрица ответственности кафедры математической экономики и 
прикладной информатики ИМИ СВФУ

№
п/п

Функция, вид деятельности в 
рамках функции

Структурные единицы / 
направления деятельности

Зав.
кафедрой

Зам. зав. 
кафедрой

ППС Зав.
кабинетом
кафедры

Учебно-методическая работа:
1. Чтение лекций, проведение 

практических занятий
Р/ИО ИО

2. Разработка и корректировка учебных 
планов и учебных программ.

Р/ИО

3. Разработка и утверждение рабочих 
программ и УМК по дисциплинам 
кафедры; подготовка учебников.

Р/ИО ИО ИО У

4. Разработка и подготовка к изданию Р/ИО ИО ИО У
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учебных пособий и других разработок 
с применением современной учебной 
техники.

5. Руководство курсовыми и 
дипломными работами студентов.

Р Р/ИО ИО

6. Контроль качества преподавания 
учебных дисциплин.

Р/ИО Р/ИО У

7. Промежуточная и итоговая аттестация. Р/ИО Р ИО
8. Анализ результатов промежуточной и 

итоговой аттестации студентов, 
достаточность количества текущих 
форм контроля знаний студентов по 
дисциплинам и их соответствие ГОС, 
уровень требований при проведении 
текущего и промежуточного контроля.

Р/ИО Р/ИО СУ У

9. Организация и контроль СРС. Р Р/ИО ИО У
10. Разработка ежегодных и 

перспективных планов повышения 
квалификации работников кафедры, 
организация и контроль за их 
выполнением.

Р/ИО ИО СУ

11.
Научно-исследовательская работа 
ППС, студентов и аспирантов.

Р/ИО ИО СУ У

12. Воспитательная работа среди 
студентов

Р У ИО У

13. Работа модернизации и укреплению 
своей материально-технической и 
учебно-методической базы, 
обновлению учебно-лабораторного 
оборудования, оснащению кафедры 
современными средствами 
вычислительной техники. 
Поддержание порядка в учебных 
помещениях определяется 
распоряжениями и приказами 
директора института.

Р/ИО ИО У У

14. Оказание доп.платных образ. услуг 
сверх соответствующих образ. 
программ, учебного времени и ГОС 
ВПО/ФГОС.

Р Р ИО СУ
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15. Реализация и проектирование ОПОП 
бакалавриата и магистратуры

Р/ИО ИО ИО СУ

16. Выполнение приказов и распоряжений 
ректора университета, директора 
института

Р/ИО Р/ИО ИО У

17. Организация и проведение всех видов 
практик студентов: учебной, 
производственной, преддипломной.

Р СУ ИО У

18. Организация подготовки студентов к 
государственной итоговой аттестации.

Р Р ИО У

19. Оказание содействие в 
трудоустройстве выпускников после 
окончания университета. 
Профориентационная работа.

Р/ИО СУ ИО

20. Управление документацией. Р/ИО ИО СУ У

5.3. Виды планов работы и отчетов кафедры:
• план работы кафедры на учебный год, отчет;
• расчет часов на учебный год, выполнение нагрузки;
• план научно-исследовательской работы на календарный год, отчет за 9 месяцев и 

за год;
• план НИРС на календарный год, отчет за год;
• отчет по научно-методической работе за учебный год;
• план воспитательной работы на учебный год, отчет за год, отчеты кураторов по 

полугодиям;
• план издания учебно-методической литературы на календарный год;
• план открытых занятий на учебный год, отчет;
• план повышения квалификации преподавателей кафедры на календарный год, 

отчет;
• отчет по профориентационной работе;
• индивидуальные планы работы ППС;
• и др.виды работ.

5.4. Последовательность, виды и сроки выполнения работ, формы документов, 
характеризующие деятельность подразделения указаны в таблице 2.

Таблица 2 - Календарная матрица работ кафедры математической экономики и 
прикладной информатики ИМИ СВФУ
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Виды работ или 
формы 

документов

Должность
ответственно

го

Формы
отчета

се
нт

яб
рь

ь
ок

тя
бр

ь
но

яб
рь

де
ка

бр
ь

ян
ва

рь
фе

вр
ал

ь
ма

рт
ап

ре
ль

ма
й

ию
нь

ию
ль

ав
гу

ст

План работы 
кафедры,
индив.планы ППС

Зав. кафедрой, 
ППС

Письменный
+ +

Отчет о работе 
кафедре

Зам.зав.
кафедрой,
ППС

Письменный 
и электр

+

Расчет часов и 
штатов, карточки 
уч. поручений

Зав. кафедрой Письменный
+ +

Сведения о
выполнении
нагрузки

Зав. кафедрой Письменный
+ +

План НИР и НИРС Зав. кафедрой Письменный 
и электр.

+

Отчет о НИР и 
НИРС

Зам.зав.
кафедрой,
ППС

Письменный 
и электр. + +

Отчет по научно
методической 
работе за учебный 
год

Зам.зав.
кафедрой,
ППС

Электр.

+

План
воспитательной 
работы на учебный 
год

Зав. кафедрой, 
кураторы и 
наставники

Письменный

+

Отчет по 
воспитательной 
работе за год

Зам.зав. 
кафедрой, 
кураторы и 
наставники

Письменный

+

Отчеты кураторов 
по полугодиям

Кураторы и 
наставники

Письменный + +

План издания 
учебно
методической 
литературы на

Зав. кафедрой Электронный

+ +
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календарный год
План открытых 
занятий

Зав. кафедрой Электронный + + +

Отчет по открытым 
занятиям

Зам.зав.
кафедрой

Электронный +

План повышения
квалификации
преподавателей

Зав. кафедрой, 
ППС

Письменный
+ +

Отчет по 
повышению 
квалификации 
преподавателей

Зам.зав.
кафедрой,
ППС

Письменный

+ +

Отчет по
профориентационно 
й работе

Зам.зав.
кафедрой

Письменный
+

Индивидуальные 
планы работы ППС

Зав. кафедрой Письменный + +

Приказы на 
прохождение 
практик студентами

Зав. кафедрой Письменный
+

Отчеты по 
практикам 
студентов

Зам.зав.
кафедрой

Письменный
+

Графики СРС и 
консультаций

Зав. кафедрой, 
ППС

Письменный + +

Итоги проверки 
остаточных знаний 
студентов

Зам.зав.
кафедрой

Письменный
+ +

График отпусков Зав. кафедрой Письменный +
Отчеты о
стажировке
преподавателей

ППС Письменный
по окончании стажировки

Представление на 
утверждение тем 
выпускных 
квалификационных 
работ

Зав.кафедрой Письменный 
и электр.

+

Справка о 
реализации 
рекомендаций 
конференции

Заведующий Письменный 
и электр. + + +
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прошедшего года
Представление на 
состав ГАК

Заведующий Письменный +

Материалы к
трудоустройству
выпускников

Письменный
+ +

6. Права кафедры

6.1. Выступать, как выпускающая кафедра, в роли заказчика качественных 
образовательных услуг со стороны обеспечивающих кафедр для преподавания конкретной 
дисциплины основной образовательной программы подготовки по ГОС ВПО/ФГОС, 
исходя из ее предметной специализации, кадрового потенциала и материально
технической базы, инспектировать состояние учебно-научного процесса подготовки 
выпускников направления (специальности) на местах, т.е. требовать от обеспечивающей 
кафедры отчета о работе при наличии существенных для этого причин на основе решения 
заседания Ученого Совета или методической комиссии
6.2. Вносить вопросы для рассмотрения их на Советах факультета, университета, 
заседаниях ректората и представлять проекты соответствующих решений и приказов
6.3. Вносить директору Института математики и информатики представления о 
поощрении лиц, а так же о привлечении их к дисциплинарной ответственности
6.4. Участвовать в обсуждении и решении вопросов, относящихся к деятельности 
Университета и института.
6.5. По согласованию с руководством университета и института организовывать 
стажировки их преподавателей с отрывом или без отрыва от основной работы для 
изучения и освоения специфики направления (специальности) подготовки.
6.6. Участвовать в проводимых в университете мероприятиях, имеющих отношение к 
деятельности кафедры.
6.7. Разрабатывать и предлагать выпускающей кафедре новые курсы по выбору студента, 
содержательно дополняющие квалификационную характеристику выпускника.
6.8. Запрашивать и получать необходимую для выполнения своих функций информацию 
по вопросам работы подразделений университета.
6.9. Обращаться с предложениями, жалобами, заявлениями и получать ответы на свои 
обращения.
6.10. Права сотрудников кафедры определяются их должностными инструкциями.

7. Взаимоотношения кафедры
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7.1. Кафедра принимает к исполнению в части, касающейся её деятельности, все приказы 
по университету, институту.
7.2. Кафедра принимает к исполнению все решения Ученого совета института, 
университета.
7.3. Кафедра принимает к сведению и руководству все решения учебно-методического 
совета университета, учебно-методической комиссии института.
7.4. Кафедра взаимодействует и регулирует свои отношения с учебными и неучебными 
подразделениями университета в соответствии с Уставом университета. Взаимосвязь с 
другими подразделения СВФУ и должностями лицами изложено в таблице 3.

Таблица 3 -  Основные взаимосвязи кафедры математической экономики и прикладной 
информатики с другими структурными подразделениями СВФУ

№
п/п

Подразделение -  
поставщик 
документа/ 
информации

Наименование 
вида деятельности 
/ процесса

Подразделение -  
клиент 
документа / 
информации

Результат

1. Кафедра 
математической 
экономики и 
прикладной 
информатики

Все виды 
деятельности

Директорат 
Института 
математики и 
информатики

Вся документация, 
касающаяся всех 
видов деятельности 
кафедры

2. Директорат 
Института 
математики и 
информатики

Все виды 
деятельности

Кафедра 
математической 
экономики и 
прикладной 
информатики

-распоряжения 
директора и 
директората 
Института и 
университета, 
относящиеся к 
деятельности 
кафедры
- решения Ученого 
Совета института;
- решения 
Методического 
Совета института 
-другие документы 
организационного 
характера

3. Кафедра
математической

научная Управление
научно-

Планы и отчеты 
НИР кафедры,
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экономики и
прикладной
информатики

исследовательских
работ

заявки на конкурсы 
и гранты

4. Управление
научно
исследовательских
работ

научная Кафедра 
математической 
экономики и 
прикладной 
информатики

- информационные 
материалы о 
научных 
мероприятиях, 
проводимых 
университетом и 
сторонними 
организациями
- справочные и 
методические 
материалы для 
участия в конкурсах 
грантов, научно
технических 
программ, фондов
- методические 
материалы для 
подготовки отчетов 
по выполняемым 
договорным работам

5. Кафедра 
математической 
экономики и 
прикладной 
информатики

Учебная,
организационная

Учебно
методическое
управление

Планы и годовые 
отчеты кафедры, 
расчет часов, 
сведения о 
выполнении 
нагрузки, заявки на 
почасовой фонд, 
служебные записки 
на командирование 
преподавателей, 
сотрудников и 
аспирантов по линии 
госбюджета

6. Учебно
методическое
управление

Учебная,
организационная

Кафедра 
математической 
экономики и 
прикладной 
информатики

- учебную нагрузку
- приказы и 
распоряжения 
руководства 
университета по
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организации 
учебного процесса

7. Кафедра 
математической 
экономики и 
прикладной 
информатики

учебная Управление
внебюджетной
деятельности

Расчет часов и 
сведения о 
выполнении 
нагрузки по 
сверхплановому 
обучению

8. УД и КД делопроизводство Кафедра 
математической 
экономики и 
прикладной 
информатики

Почту (внешнюю и 
внутреннюю)

9. Кафедра 
математической 
экономики и 
прикладной 
информатики

делопроизводство УД и КД -письма и 
телеграммы для 
дальнейшей 
обработки и 
отправления по 
назначению
- документы для 
утверждения их 
гербовой печатью
- письма в другие 
организации для 
регистрации


