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ПОЛОЖЕНИЕ 

о деканате федерального государственного бюджетного образова­

тельного учреждения высшего профессионального образования 

«Хабаровский государственный институт культуры» 

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о деканате федерального государственного 

бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Хабаров­
ский государственный институт культуры» (далее - Положение) разработано 
в соответствии с: 

- Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.2012
№ 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 

- У ставом института;
- Коллективным договором;
- другими нормативными правовыми актами Российской Федерации и

локальными нормативными документами Института. 
1.2. Настоящее Положение регулирует деятельность деканата феде­

рального государственного бюджетного образовательного учреждения выс­
шего образования «Хабаровский государственный институт культуры» (да­
лее - Институт), определяет его задачи, функции, структуру, права и ответ­

ственность. 
1.3. Деканат является структурной единицей факультета, подчиняется 

декану, осуществляет организационно-исполнительские, административные 
и иные функции. 

1.4. Деканат не является юридическим лицом. 
1.5. Деканат организует свою деятельность на основе решений дека­

на, решений Совета факультета, организационно-распорядительных доку­
ментов Института, У става института, Федерального закона Российской Фе­
дерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» 
и других нормативных правовых актов Российской Федерации. 

1.6. Деканат принимает к исполнению в части, касающейся его дея­
тельности, все приказы по институту. 

1. 7. Деканат принимает к руководству решения Совета факультета и
Ученого совета Института. 

1.8. Деканат взаимодействует и регулирует свои отношения с учеб­
ными и не учебными подразделениями Института в соответствии со струк­
турой Института, регламентом процедур управления Институтом, исходя­
щими организационно-распорядительными и нормативными документами 
администрации Института, У ставом института. 

11. Задачи и функции деканата
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2.1. Основными задачами деканата являются: 
2.1.1. организация и обеспечение учебно-воспитательного процесса на 

факультете; 
2.1.2. обеспечение работы Совета факультета (при его наличии на факуль­

тете); 
2.1.3. информационно-справочное обслуживание обучающихся по во­

просам обучения; 
2.1.4. организация делопроизводства, ведение личных дел обучающихся, 

обеспечение правильности заполнения зачетных книжек, оформление доку­
ментов об образовании, своевременной сдачи дел в архив согласно утвержден­
ной номенклатуры дел; 

2.1.5. взаимодействие с родителями (законными представителями) обу­
чающихся по вопросам обучения; 

2.1.6. организация работы кафедр по реализации учебно-воспитательного 
процесса в соответствии с ГОС и ФГОС, учебными планами, по разработке и 
осуществлению рабочих учебных планов, учебно-методических комплексов, 
оказанию содействия выпускникам факультета в трудоустройстве после окон­
чания института и по взаимодействию с ними, проведению профориентацион­
ной работы, повышению квалификации профессорско-преподавательского со­
става; 

2 .1. 7. взаимодействие с проректорами, структурными подразделениями 
Института по вопросам организации и реализации учебно-воспитательного 
процесса; 

2.1.8. подготовка документов, распоряжений факультета, проектов при­
казов Института; 

2.1.9. ведение и своевременная сдача статистической отчетности по ре­
зультатам деятельности факультета. 

2.2. На деканат возлагаются функции: 
2.2.1. организация учебной, учебно-методической и воспитательной ра­

боты на факультете; 
2.2.2. реализация выполнения образовательных программ высшего об­

разования, среднего профессионального образования (программы подготов­
ки специалистов среднего звена), дополнительного профессионального об­
разования, дополнительного образования (дополнительные общеразвиваю­
щие программы, дополнительные предпрофессиональные программы), реа­
лизуемые на факультетах; 

2.2.3. учет контингента студентов и их учебной успеваемости; 
2.2.4. планирование учебной, учебно-методической, научно-

методической, организационно-методической, творческо-исполнительской 
деятельности и организация отчетности по ним; 

2.2.5. повышение профессионального уровня сотрудников факульте­
та; 

2.2.6. контроль состояния учебных, производственных, служебных и 
иных помещений, а также материальных ценностей и иного имущества, 
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находящегося в распоряжении факультета; 

2.2.7. организация профориентационной работы с абитуриентами и 
поддержание связи с выпускниками факультета; 

2.2.8. координация работы факультета с планами работ других под­
разделений института; 

2.2.9. обеспечение делопроизводства и документоведения по функциони­
рованию факультета; 

2.2.1 О. переписка с различными государственными учреждениями по во­
просам информирования об обучении и успеваемости студентов. 

111. Структура деканата

3.1. Состав и штатную численность деканата утверждает ректор Институ­
та. 

3 .2. В состав деканата входят специалисты, отвечающие за отдельные 
направления его работы согласно должностной инструкции. Распределение 
обязанностей между работниками осуществляется деканом факультета и регла­
ментируется должностными инструкциями. 

3.3. Руководит работой деканата декан факультета, избираемый согласно 
действующему нормативному правовому акту. 

3.4. Декан факультета: 
3.4.1. осуществляет общее руководство факультетом в соответствии с 

должностной инструкцией, обеспечивает планирование и организацию ком­
плексного развития факультета по всем направлениям деятельности; 

3.4.2. руководит работой Совета факультета (при его наличии на факуль­
тете); 

3.4.3. обеспечивает соответствие образовательных программ государ­
ственным образовательным стандартам, федеральным государственным об­
разовательным стандартам и федеральным государственным требованиям; 

3.4.4. руководит организацией учебно-воспитательной работы на фа­
культете; 

3.4.5. организует делопроизводство в деканате, ведение личных дел обу­
чающихся, правильность заполнения зачетных книжек, оформления докумен­
тов об образовании, своевременную сдачу дел в архив в соответствии с утвер­
жденной номенклатурой дел; 

3.4.6. обеспечивает основные права обучающихся и меры их социальной 
поддержки и стимулирования, вносит предложения по данному вопросу ректо­
ру Института; 

3.4.7. допускает обучающихся к промежуточной аттестации; 
3.4.8. делает представления в приказ Института о переводе обучающихся 

с курса на курс, допуске обучающихся к государственной итоговой аттестации 
(или итоговой аттестации) и к защите выпускной квалификационной работы, 
назначении стипендии обучающимся факультета, предоставлении обучаю­
щимся академических отпусков, отчислении обучающихся из Института в со­
ответствии с существующими нормативными актами; 
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3.4.9. организует текущую, промежуточную и государственную итоговую 

аттестацию (или итоговую аттестацию) обучающихся; 
3.4.10. осуществляет контроль за посещаемостью обучающимися учебных 

занятий; 
3.4.11. в соответствии с локальными нормативными актами Института 

вносит предложения по поощрению и мерам дисциплинарного взыскания обу­
чающихся; 

3.4.12. обеспечивает взаимодействие с родителями (законными предста-
вителями) обучающихся; 

3 .4 .13. организует работу кафедр по: 
- учебно-воспитательной, учебно-методической деятельности;
- разработке и реализации рабочих учебных планов, учебно-методических

комплексов; 
- оказанию содействия выпускникам факультета в трудоустройстве после

окончания института и по взаимодействию с ними; 
- профориентационной деятельности;
- повышению квалификации профессорско-преподавательского состава;
3.4.14. имеет право вносить предложения о приеме и увольнении, стиму­

лировании и наказании работников факультета, заведующих кафедрами; 
3.4.15. ежегодно отчитывается перед Советом факультета и ректоратом 

об учебно-воспитательной работе на факультете; 
3.4.16. организует информационно-справочное обслуживание обучаю­

щихся по вопросам обучения; 
3.4.17. организует оплату за обучение обучающимися платной формы об­

разования; 
3.4.18. издает распоряжения по факультету. 
3 .5. Распоряжения декана обязательны для всех заведующих кафедра­

ми, преподавателей, работников и обучающихся факультета. 
3.6. При необходимости могут назначаться приказом Института замести­

тели декана по различным направлениям деятельности. 

IV. Права и ответственность деканата

4.1. Деканат имеет право на: 
4.1.1. получение необходимой информации от ректората, структурных под­

разделений Института для осуществления полномочий по реализации учебно­
воспитательного процесса на факультете; 

4.1.2. разработку и внесение предложений по совершенствованию органи­
зации учебно-воспитательной работы на факультете; 

4 .1.3. выдвижение кандидатов из числа заведующих кафедрами, препо­
давателей, работников деканата, обучающихся на награждение, получение пер­
сональных, государственных и иных стипендий, грантов; 

4.1.4. решение вопросов деятельности согласно полномочиям в струк­
турньrх подразделениях и студенческих организациях Института; 

4.1.5. пользование имуществом Института для реализации полномочий 
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по организации учебно-воспитательного процесса. 
4.2. Деканат несет ответственность за: 
4.2.1. невыполнение возложенных на деканат задач, функций и обязан­

ностей; 
4.2.2. нарушение прав и академических свобод обучающихся на фа­

культете; 
4.2.3. необеспечение сохранности и функционирования переданного фа­

культету имущества для обеспечения учебно-воспитательного процесса; 
4.3. Ответственность работников деканата за ненадлежащее или несвое­

временное исполнение обязанностей определяется должностной инструкцией 
и/или трудовым договором. 

V. Заключительные положения

5 .1. Настоящее Положение вводится в действие приказом Института. 
5 .2. Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся в слу­

чае изменения законодательства Российской Федерации либо по основаниям, 
предусмотренным У ставом Института. 
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