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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящее Положение определяет основные направления деятельности факультета Института агроиженерии федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Южно-Уральский государственный аграрный университет» (далее – Институт агроинженерии), его задачи и функции.

Положение распространяется на все факультеты очной формы обучения Института агроинженерии.
1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Уставом федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Южно-Уральский государственный аграрный университет» (далее - Университет) и другими законодательными и правовыми актами, регламентирующими учебную деятельность образовательных организаций.

1.3. Факультет является структурным подразделением Института агроинженерии, организующим образовательную, научную и иные виды деятельности, предусмотренные Уставом Университета по подготовке специалистов, бакалавров и магистров в соответствии с действующим законодательством и нормативными правовыми актами Российской Федерации, Положением об Институте агроинженерии и настоящим Положением. Факультет не является юридическим лицом.
1.4. Факультет осуществляет подготовку обучающихся по одной или нескольким основным профессиональным образовательным программам высшего образования очной формы обучения.
1.5. Факультет объединяет, как правило, все кафедры и лаборатории, формирующие профиль специальности и направления, а также часть тех кафедр, которые имеют общий для Института агроинженерии характер своей деятельности.
1.6. Факультет имеет печать, штампы.
2. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ ФАКУЛЬТЕТА
2.1. Цели и задачи Факультета определяются Уставом Университета, Положением об Институте агроинженерии, настоящим Положением.

2.2. Основной целью Факультета является организация целенаправленного процесса обучения и воспитания обучающихся в интересах общества и государства.

2.3. Основные задачи Факультета:

· обеспечение подготовки высококвалифицированных кадров по основным направлениям общественно полезной деятельности в соответствии с потребностями общества и государства, удовлетворение потребностей личности в интеллектуальном, культурном и нравственном развитии, углублении и расширении образования;
· создание условий для непрерывного образования посредством реализации основных профессиональных образовательных программ, предоставления возможности освоения нескольких образовательных программ, а также учета имеющихся образования, квалификации, опыта практической деятельности при получении образования;
· организация деятельности обучающихся по овладению знаниями, умениями, навыками и компетенциями, приобретению опыта деятельности, развитию способностей, приобретению опыта применения знаний в повседневной жизни и формированию у обучающихся мотивации получения образования в течение всей жизни;
· интеграция образовательной и научной, научно-исследовательской, экспериментальной и инновационной деятельности в высшем образовании с целью кадрового обеспечения научных исследований, повышения качества подготовки обучающихся по основным профессиональным образовательным программам высшего образования, привлечения обучающихся к проведению научных исследований под руководством научно-педагогических работников, использования новых знаний и достижений науки и техники в образовательной деятельности;
· развитие науки и техники посредством научных исследований научно-педагогических, педагогических работников и обучающихся, направленных на решение актуальных проблем образования, развитие научных школ, использование полученных результатов в образовательном процессе;
· воспитание обучающихся, направленное на развитие личности, создание условий для их самоопределения и социализации на основе социокультурных, духовно-нравственных ценностей и принятых в обществе правил и норм поведения в интересах человека, семьи, общества и государства;
· воспитание у обучающихся чувства патриотизма, любви и уважения к народу, национальным традициям и духовному наследию России, бережного отношения к репутации Университета;
· формирование у обучающихся активной гражданской позиции, развитие ответственности, самостоятельности и творческой активности;
· сохранение и приумножение нравственных, культурных и научных ценностей общества;
· распространение знаний среди населения, повышение его образовательного и культурного уровня.
3. ФУНКЦИИ ФАКУЛЬТЕТА

3.1. Факультет:

– осуществляет учебно-методическую, научно-исследовательскую, инновационную и воспитательную работу;

- разрабатывает и обеспечивает реализацию основных и дополнительных профессиональных образовательных программ;

- проводит фундаментальные и прикладные научные исследования, экспериментальные разработки;

- координирует взаимодействие структурных подразделений, участвующих в реализации образовательных программ и научных исследованиях;

- проводит профориентационную работу, учет контингента, совершенствование форм довузовской подготовки;

- проводит исследование потребностей рынка труда с целью изучения его запросов и содействие в трудоустройстве выпускников;

- осуществляет внедрение новых информационных технологий в образовательный процесс и научную деятельность;

- осуществляет помощь в подготовке к изданию учебников, учебных и учебно-методических пособий и других учебно-методических материалов, сборников научных трудов и монографий по результатам научных исследований;

- поддерживает систему менеджмента качества образования на Факультете;

- осуществляет мониторинг образовательного процесса;

- осуществляет помощь Международному отделу Университета в развитии различных форм взаимодействия с ведущими российскими и зарубежными образовательными организациями, предприятиями, научными и профессиональными объединениями с целью внедрения передового опыта в образовательную и научную деятельность;

- разрабатывает и реализует механизмы привлечения дополнительных финансовых средств для укрепления материально-технической баз Института агроинженерии и Университета;

- осуществляет повышение образовательного и культурного уровня населения.

4. СТРУКТУРА И ШТАТЫ, УПРАВЛЕНИЕ ФАКУЛЬТЕТОМ
4.1. Структура Факультета утверждается Ученым советом Института агроинженерии.

4.2. В состав Факультета входят: кафедры, лаборатории, учебно-производственные мастерские и другие структурные единицы, участвующие в реализации образовательных программ и научных проектов.

4.3. Решения об изменении структуры Факультета принимаются Ученым советом Института агроинженерии и утверждаются приказом проректора-директора Института агроинженерии.

4.4. Управление Факультетом осуществляется в соответствии с Уставом Университета и настоящим Положением на сочетании принципов единоначалия и коллегиальности.

4.5. Общее руководство Факультетом осуществляет выборный орган – Ученый совет Факультета.

Порядок формирования, сроки и полномочия Ученого совета Факультета определяются Положением об Ученом совете Факультета, утверждаемым Ученым советом Университета.
4.6. Для подготовки и рассмотрения вопросов учебно-методического обеспечения учебного процесса на Факультете создается методическая комиссия из числа наиболее опытных и квалифицированных педагогических работников, относящихся к профессорско-преподавательскому составу.

        4.7. Руководство работой Факультета осуществляет декан факультета. Декан Факультета избирается Ученым советом Университета на срок до 5 лет по рекомендации Ученого совета Факультета путем тайного голосования из числа наиболее квалифицированных и авторитетных работников Университета, имеющих ученую степень или ученое звание, стаж научной или научно-педагоги​ческой работы не менее 5 лет.
Декан, избранный Ученым советом Университета, утверждается в должности приказом ректора. С избранным деканом Факультета заключается срочный трудовой договор.
При наличии вакантной должности декана Факультета, приказом ректора назначается временно-исполняющий обязанности декана Факультета из числа наиболее опытных и квалифицированных педагогических работников, относящихся к профессорско-преподавательскому составу.

Должность декана Факультета относится к профессорско-преподавательскому составу; декан Факультета выполняет учебную нагрузку в размере, установленной согласно приказа ректора по нагрузке на текущий учебный год.

4.8. К компетенции декана Факультета относятся:
· разработка учебных планов с привлечением выпускающих кафедр; 

· организация выполнения учебных планов;

· контроль учебного процесса; 

· руководство составлением расписания учебных занятий и контроль его исполнения;

· организация контроля самостоятельной работы обучающихся, текущей успеваемости, промежуточной и государственной итоговой аттестации обучающихся;

· подготовка проектов приказов о переводе обучающихся с курса на курс, заселении в студенческое общежитие, назначении стипендий и др.; 

· издание распоряжений о допуске обучающихся к сдаче государственного экзамена (при наличии), защите выпускной квалификационной работы;

· руководство работой стипендиальной комиссии Факультета; 
· общее руководство методической комиссией Факультета;

· общее руководство подготовкой учебных изданий (учебников, учебных пособий и методических указаний) по дисциплинам учебных планов, по которым обучаются студенты факультета;

· организация и проведение межкафедральных заседаний, научных и методических совещаний и конференций;

· общее руководство научно-исследовательской работой обучающихся;

· организация связи с выпускниками факультета и изучение качества их практической работы; 
· накопление отзывов работодателей о качестве подготовки выпускников;

· разработка мероприятий, направленных на улучшение качества подготовки будущих специалистов, бакалавров, магистров;

· участие в работе аттестационной комиссии по оценке уровня знаний обучающихся при переводе из других вузов, а также с других образовательных программ в Университете;

· общая организация работы по повышению квалификации педагогических работников, относящихся к профессорско-преподавательскому составу;

· заселение обучающихся в общежитие на основе соответствующего Положения;

· содействие и координация профориентационной работы с учащейся молодежью;
· организация и проведение воспитательной работы на факультете;
· организация работы по выполнению задач в области кадровой политики.
4.9. Декан Факультета является членом государственных экзаменационных комиссий, членом Ученого совета Университета, членом Совета по воспитательной работе. Декан Факультета может включаться в состав других руководящих и управленческих структур Института агроинженерии, Университета.
4.10. Декан отчитывается перед вышестоящим руководством Университета, Ученым советом Университета, Института агроинженерии, Факультета об итогах деятельности Факультета.

4.11. Декан несет персональную ответственность за результаты деятельности Факультета.
4.12. Кафедра Факультета является структурным подразделением Факультета, коллектив которой обеспечивает образовательный процесс по дисциплинам, закрепленным за кафедрой в соответствии с утвержденными в установленном порядке учебными планами, ведет исследования по соответствующим научным, научно-методическим направлениям, осуществляет нравственное воспитание обучающихся в процессе реализации образовательных программ.

4.13. Кафедра осуществляет свою деятельность в соответствии с Уставом Университета, настоящим Положением и Положением о кафедре, утверждаемым Ученым советом Университета. Кафедра ответственна перед Ученым советом Факультета, деканом, Ученым советом Института,  Ученым советом Университета и ректором за результаты учебно-воспитательной и научно-исследовательской работы.

4.14. Решение о создании структурных подразделений в составе кафедр принимает Ученый совет Университета. Структурные подразделения в составе кафедр осуществляют деятельность на основании Положений, утверждаемых деканом Факультета.
4.15. Контроль деятельности Факультета осуществляет ректор Университета, проректор-директор Института агроинженерии,  проректор по  учебной работе в соответствии с Уставом. 
5. ПРАВА И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКОВ И ОБУЧАЮЩИХСЯ 
НА ФАКУЛЬТЕТЕ
5.1. Права и ответственность обучающихся на Факультете определяются Уставом Университета.

5.2. Права и ответственность педагогических работников, учебно-вспомогательного персонала и других категорий работников Факультета определяются Уставом Университета, Правилами внутреннего трудового распорядка, настоящим Положением и должностными инструкциями.

5.3. Конкурсный отбор педагогических работников, относящихся к профессорско-преподавательскому составу Факультета осуществляется в соответствии с Положением об Ученом совете  Факультета.

5.4. Деятельность педагогических работников определяется трудовым договором, индивидуальным планом, утверждаемым заведующим кафедрой, и должностной инструкцией. Деятельность иных работников Факультета осуществляется в соответствии с их должностными инструкциями. 

6. ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ

6.1. Объем и структура приема обучающихся для обучения на Факультете за счет средств федерального бюджета определяется Ученым советом Университета в рамках государственного задания.

Сверх государственного задания на Факультете может осуществляться прием на основании договоров об оказании платных образовательных услуг за счет средств физического и (или) юридического лица, в объеме, определяемом Ученым советом Университета.

6.2. Права и обязанности обучающихся, их стипендиальное обеспечение определяются нормативными и правовыми актами Министерства образования и науки Российской Федерации и Министерства сельского хозяйства Российской Федерации, Уставом Университета, Правилами внутреннего распорядка, соответствующими Положениями Института агроинженерии и Договором об оказании платных образовательных услуг.

6.3. В целях реализации основных профессиональных образовательных программ Факультетом разрабатываются и Ученым советом Университета утверждаются учебные планы подготовки специалистов, бакалавров и магистров на основе действующих федеральных государственных образовательных стандартов высшего образования.
6.4. Факультет анализирует потребность в специалистах, бакалаврах, магистрах, обосновывает выбор специализаций и профилей и утверждает их в установленном порядке.

6.5. Учебный процесс на Факультете регламентируется приказами ректора Университета, проректора по учебной работе, проректора-директора Института агроинженерии, учебным планом (УП) по направлению подготовки (специальности), календарным учебным графиком, расписанием учебных занятий, которые разрабатываются на основании требований федеральных государственных образовательных стандартов высшего образования, рабочих программ дисциплин, программ практик. Расписание составляется на семестр в соответствии с утвержденным календарным учебным графиком. 

6.6. Факультет несет ответственность за сохранность документов, определенных настоящим Положением, обеспечивает их передачу в архив Института агроинженерии в соответствии с установленным перечнем, хранит и использует в установленном порядке документы личных дел обучающихся, ведет делопроизводство в соответствии с действующим Положением.

6.7. Работники деканата Факультета обеспечивают своевременное и достоверное наполнение личных дел обучающихся информацией об учебной деятельности, выписками из приказов проректора-директора Института агроинженерии по личному составу обучающихся (прием, поощрения, наказания, заявления с соответствующими визами декана Факультета Института агроинженерии, объяснительные и т.д.), а также выполняют другие обязанности, определенные должностными инструкциями.

6.8. Наряду со штатными педагогическими работниками учебный процесс осуществляют ведущие ученые и специалисты предприятий, организаций и учреждений на условиях штатного совместительства или почасовой оплаты труда в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 
7. ОРГАНИЗАЦИЯ И ЛИКВИДАЦИЯФАКУЛЬТЕТА
7.1. Факультет создается, реорганизуется и ликвидируется по решению Ученого совета Университета в соответствии с Уставом Университета.

7.2. В приказе о создании факультета указывается  его полное и сокращенное наименование.

7.3. При реорганизации факультета все документы, образовавшиеся в результате деятельности факультета, передаются на хранение правопреемнику, а при ликвидации- в архив Университета.

8. НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ ФАКУЛЬТЕТА
Факультет ведет документацию, отражающую все направления его деятельности. Номенклатура дел факультета ежегодно утверждается ректором Университета.
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Количество дел, томов
	Срок хранения дела (тома, части) и номер по перечню
	Примечание

	1
	Приказы, инструктивные письма, распоряжения, указания отраслевых Министерств и ведомств по учебно-методическим вопросам, присланные для сведения (копии)
	
	ДМН  
ст.1б, 19 а(1)
	Но не менее 1 г. (1)Относящиеся к деятельности Университета - постоянно

	2
	Локальные нормативные акты, регламентирующие деятельность Университета, Института (правила, положения, инструкции, коллективный договор) (копии)
	
	ДЗН
ст. 27а, 55а 576
	Оригиналы в канцелярии

	3
	Положение  о факультете (копии)
	
	ДЗН

 ст.55 а
	Оригинал в канцелярии

	4
	Должностные инструкции работников (копии)
	
	ДЗН
ст. 77 а

	Оригинал в Управлении по кадровой политике

	5
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров Университета, директора Института по основной деятельности (копии)
	
	ДМН

ст. 19 а(1)
	Оригинал в канцелярии

	6
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров университета, директора института по образовательной деятельности (копии)
	
	ДМН

ст. 19 а
	Оригинал в УМУ

	7
	Распоряжения декана факультета
	
	75 л. 

ст.19 б
	Хранятся в деканате

	8
	Протоколы заседаний Ученого совета факультета
	
	Постоянно ст.571 НВУЗа
	

	9
	Протоколы заседания методической комиссии факультета
	
	Постоянно ст.571 НВУЗа
	

	10
	Протоколы заседаний стипендиальной комиссии, утвержденные списки членов стипендиальной комиссии, изменения и уточнения списков (копии)
	
	5 л.(1)

ст.615 НВУЗа
	(1)Документы по утверждению именных стипендий, списки стипендиатов - постоянно 

	11
	Протоколы заседаний Государственных экзаменационных  комиссий по сдаче государственных экзаменов и защите выпускных квалификационных работ 
	
	Постоянно 

ст. 593 НВУЗа
	Ежегодно сдаются в УМУ

	12
	Годовой план работы факультета 
	
	Постоянно 

ст. 572 а НВУЗа
	

	13
	План работы методической комиссии
	
	5 л. 

ст.290 

34-07 НВУЗа
	

	14
	Годовой отчет о работе факультета 
	
	Постоянно 

ст. 575 а НВУЗа
	

	15
	Отчеты о работе методической комиссии
	
	Постоянно ст.575 а НВУЗа
	

	16
	Отчеты председателей о работе Государственных экзаменационных комиссий (копии). Списки членов государственных экзаменационных комиссий (копии)
	
	ДМН 

 ст.594 а, 595 НВУЗа
	Оригиналы в УМУ

	17
	Утвержденные списки членов Ученого совета факультета, методической комиссии факультета. Изменения и уточнения списков 
	
	50 л. (1)
10-03 НВУЗа
	ФЗ № 43 от 02.03.2016 г.

	18

	Стандарты ФГОС ВПО, ФГОС ВО по всем направлениям и специальностям факультета (копии)
	
	ДМН 

ст.710 б
	

	19
	Основные профессиональные образовательные программы (ОПОП), разработанные по направлениям и специальностям факультета на основе ФГОС ВПО, ФГОС ВО (копии)
	
	1 г.(1)

ст.569 б НВУЗа
	Оригиналы на выпускающих кафедрах. 

(1) После замены новыми

	20
	Примерные учебные планы по специальностям и направлениям факультета (при наличии)
	
	ДМН 

ст.568 а НВУЗа
	

	21
	Календарные учебные графики


	
	3 г. 
ст.601 НВУЗа
	

	22
	Расписание учебных занятий, зачетов и экзаменов
	
	1 г. 

ст.602 НВУЗа
	

	23
	Зачетные и экзаменационные ведомости, экзаменационные листы (по курсам, группам) 
	
	5 л. 

ст.597 НВУЗа
	После окончания университета

	24
	Сводные ведомости по учету текущей успеваемости (1) и промежуточной аттестации обучающихся
	
	5 л. (2)
ст.596 НВУЗа
	(1)Сводные ведомости успеваемости – не менее 25 л. (2)После окончания университета 

	25
	Сведения о педагогической нагрузки преподавателей 
	
	5 л. 

23-11 НВУЗа,

ст.618 НВУЗа
	

	26
	Сведения о персональном распределении выпускников факультета
	
	5 л. 

ст.619 НВУЗа
	

	27
	Списки обучающихся по основным образовательным программам
	
	10 л. 

ст. 514 е НВУЗа
	

	28
	Личные дела обучающихся Календарные учебные графики

	
	50 л. (1)

ст.499 а НВУЗа 
	(1)ФЗ № 43 от 02.03.2016 г.

В ИВМ хранятся в архиве

	29
	Учебные карточки обучающихся (1)
	
	50 л. (2)

ст.499 а НВУЗа 
	(1)Вкладываются в личное дело обучающегося.

(2) ФЗ № 43 от 02.03.2016 г.

	30
	Заявления обучающихся, объяснительные записки, медицинские справки и др.(1)
	
	50 л. (2)

ст.499 а НВУЗа 
	(1)Вкладываются в личное дело обучающегося.

(2) ФЗ № 43 от 02.03.2016 г.

	31
	Документы (представления, списки и др.) о начислении студентам стипендии


	
	5 л. 

ст.729
	

	32
	Акты о списании студенческих билетов, зачетных книжек
	
	1 г. 

ст.781
	

	33
	Служебные записки, заявления по работе факультета

	
	5 л. ЭПК 

ст.87, 88
	

	34
	Переписка с предприятиями, организациями и физическими лицами по вопросам работы факультета 
	
	5 л. ЭПК 

ст. 35, 84
	

	35
	Семестровый журнал учета посещаемости обучающимися учебных занятий (по группам)
	
	1 г. 

ст.605, 606 б НВУЗа
	Ведется в ИАИ

	36
	Семестровый журнал по учету промежуточной аттестации обучающихся
	
	5 л. (1)

ст. 605, 606 б НВУЗа
	(1)Сводные ведомости успеваемости

не менее 25 л.

Ведется в ИАИ

	37
	Журнал учета выдачи студенческих билетов, зачетных книжек 
	
	5 л. 

ст.526 б НВУЗа
	

	38
	Журнал выдачи справок об обучении  
	
	5 л. 

ст.252
	

	39
	Журнал учета выдачи экзаменационных листов обучающимся
	
	2 г. 

ст.259 б
	

	40
	Журнал учета выдачи ордеров на заселение в общежитие
	
	2 г. 

ст.259 б
	Ведется в ИАИ

	41
	Журнал учета выдачи экзаменационных ведомостей
	
	2 г. 

ст.259 б
	

	42
	Журнал передачи личных дел обучающихся в другие подразделения
	
	ДМН
	Ведется в ИАИ

	43
	Журнал регистрации поступающих/отправляемых документов
	
	5 л.

ст.258 г
	

	
	Резервные номера
	
	
	

	44
	Номенклатура дел факультета
	
	ДЗН 
ст. 200 б
	Оригинал в канцелярии

	45
	Описи дел, переданные в архив вуза 
	
	3 г.
ст.248 
	После утвержде-ния ЭК сводного годового раздела описи

	46
	Акты выделения дел и документов с истекшими сроками хранения к уничтожению  (копии) 
	
	ДМН
ст.246
	Оригиналы в архиве

	47
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте по охране труда
	
	10 л. 

ст.626 б
	


9. ПОРЯДОК УТВЕРЖДЕНИЯ И ИЗМЕНЕНИЯ 

НАСТОЯЩЕГО ПОЛОЖЕНИЯ

9.1. Настоящее Положение рассматривается на заседании Ученого совета Института агроинженерии  и утверждается проректором-директором Института агроинженерии.

9.2. Изменения и дополнения к настоящему Положению рассматриваются на Ученом совете Института агроинженерии и утверждаются проректором-директором Института агроинженерии.

ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ
	Номер

измене-ния
	Номера листов
	Основание для внесения изменений
	Подпись
	Расшиф-ровка подписи
	Дата
	Дата введения изменения

	
	заменен-ных
	новых
	аннули-рован-ных
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

	Разработчик:

	
	

	Профессор кафедры Экономика и финансы
Института агроинженерии
	
	Е.А. Захарова

	
	
	«___»_________20___г.

	
	
	

	
	
	

	            СОГЛАСОВАНО
	
	

	Проректор по финансовой и
экономической работе
	
	С.В. Черепухина

	
	
	«___»_________20___г.

	Начальник учебно-методического
управления 
	
	Г.П. Лещенко

«___»_________20___г.

	
	
	

	Начальник управления по кадровой
политике
	
	Е.Н. Кузнецова

	
	
	«___»_________20___г.

	
	
	

	Начальник управления организационно-
правовой работы
	
	А.М. Гончаренко

	
	
	«___»_________20___г.

	
	
	

	Начальник отдела лицензирования,
аккредитации и менеджмента качества
	
	С.А. Чичиланова

	
	
	«___»_________20___г.

	
	
	

	Председатель профкома
	
	Т.И. Кулакова

	
	
	«___»_________20___г.
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