
 

 
 

Автономная образовательная некоммерческая организация высшего образования 

«Институт Бизнеса и Информационных Систем» 
(АОНО ВО «Институт Бизнеса и Информационных Систем») 

     
   

 
                                            

УТВЕРЖДАЮ 
Ректор АОНО ВО «Институт Бизнеса 
и Информационных Систем» 
                                                                                             
________________________Л.Н. Лисовцева 
                                                                                             
«29»__октября   _2021 г 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

ПОЛОЖЕНИЕ  
о Факультете бизнеса и информационных систем Автономной 

образовательной некоммерческой организации  высшего образования  
«Институт  Бизнеса  и  Информационных  Систем» 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Воронеж – 2021 



2  

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение о Факультете бизнеса и информационных 

систем Автономной образовательной некоммерческой организации  высшего 

образования «Институт Бизнеса и  Информационных Систем» (далее – 

Положение) определяет назначение, цели, задачи, функции, права, 

ответственность и направления деятельности, взаимодействие с другими 

структурными подразделениями Автономной образовательной 

некоммерческой организации высшего образования «Институт Бизнеса и  

Информационных Систем» (далее – Институт). 

1.2. Факультет бизнеса и информационных систем (далее – Факультет) 

является образовательным структурным подразделением Института.  

1.3. Факультет подчиняется непосредственно ректору Института, а 

также проректорам в части их ответственности. 

1.4. Сокращенное наименование Факультета: БИС. 

1.5. Руководство деятельность Факультета осуществляет декан, 

избираемый Ученым советом Института из числа наиболее 

квалифицированных и авторитетных работников, имеющих ученую степень 

или ученое звание, стаж научной или научно-педагогической деятельности 

не менее 5 лет и назначается ректором Института. 

1.6. Факультет не является юридическим лицом. 

1.7. Статус и функции Факультете определяются соответствующим 

законодательством РФ, Уставом Института, решением Ученого совета 

Института, настоящим Положением. 

1.8. Деятельность Факультета регламентируется следующими 

документами: 

 Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ 

«Об образовании в Российской Федерации»; 

— Приказом Минобрнауки России от 19.12.2013 № 1367 «Об 

утверждении Порядка организации и осуществлении образовательной 

деятельности по образовательным программам высшего образования – 
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программам бакалавриата, программам специалитета, программам 

магистратуры»; 

— Постановлением Правительства Российской Федерации от 

15.09.2020 г. № 1441 «Об утверждении Правил оказания платных 

образовательных услуг»; 

   — Уставом Автономной образовательной некоммерческой 

организации  высшего образования «Институт Бизнеса и  Информационных 

Систем»; 

  — Единым квалификационным справочником должностей 

руководителей, специалистов и служащих.  

—  Положением о кураторской деятельности; 

—  Положением о кураторском часе; 

           — Правила внутреннего трудового распорядка Автономной 

образовательной некоммерческой организации высшего образования 

«Институт Бизнеса и  Информационных Систем»; 

— Правила внутреннего распорядка обучающихся Автономной 

образовательной некоммерческой организации высшего образования 

«Институт Бизнеса и  Информационных Систем»; 

— Локальные нормативные акты Института, касающиеся деятельности 

Факультета;  

— Настоящее Положение. 

 
2. Задачи и функции Факультета  

 

 2.1. Главной целью деятельности Факультета является подготовка 

высококвалифицированных кадров, способных применять полученные 

знания и умения для решения современных задач, обладающих 

достаточными компетенциями в соответствии с федеральными 

государственными образовательными стандартами. 
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 2.2. Основными задачами деятельности Факультета при достижении 

цели являются: 

— удовлетворение потребностей личности в интеллектуальном, 

культурном и нравственном развитии посредством получения высшего 

образования;  

—  реализация задач, стоящих перед Факультетом в области 

образовательной, научной и кадровой политики, развития инфраструктуры, 

международной деятельности;  

— организация и обеспечение высокого качества реализации 

образовательных программ высшего образования различных уровней в 

соответствии с федеральными государственными образовательными 

стандартами, характеризующимися приоритетом самостоятельной работы 

студентов над учебным материалом, а также повышенной ответственностью 

преподавателей за развитие у обучающихся навыков самостоятельной 

работы; 

— повышение научного и инновационного потенциала работников 

Факультета;  

— формирование корпоративной культуры, стимулирующей 

инновационную активность и рост творческой инициативы, личностной и 

профессиональной самореализации работников и обучающихся.  

  2.3. Для решения задач на Факультет возлагаются следующие функции:  

— стратегическое  планирование  деятельности  Факультета;  

— организация деятельности кафедр, входящих в состав Факультета;  

— подготовка документов, распоряжений по Факультету и проектов 

приказов, по поручению ректора Института;  

— организация и обеспечение процесса воспитания на Факультете; 

— зачисление обучающихся на Факультет и формирование учебных 

групп.  

2.3.2 Перечень функций по учебно-методической работе:  
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— организация и обеспечение образовательных программ по 

направлениям подготовки и специальностям Факультета;  

— обеспечение реализации учебных планов и программ, контроль 

организации практики обучающихся;  

— формирование статистических данных по контингенту обучающихся 

на Факультете;  

—  перевод, восстановление, отчисление обучающихся;  

—  контроль проведения учебных занятий;  

—  изучение, выявление и распространение передового 

педагогического опыта ведущих преподавателей Института и других 

образовательных организаций;  

—  анализ успеваемости обучающихся;  

—  организация контроля по проведению экзаменов и зачетов, 

подготовка проектов приказов ректора о переводе обучающихся с курса на 

курс, допуске обучающихся к сдаче государственных экзаменов и к защите 

выпускных квалификационных работ;  

— анализ учебной работы и методической деятельности Факультета за 

отчетный период.  

2.3.3 Перечень функций по научно-исследовательской деятельности:  

— организация и обеспечение научной (научно - исследовательской), 

инновационной деятельности Факультета;  

—  участие в научно-методических и научно-практических 

конференциях;  

—  проведение и участие в организации конкурса научно-

исследовательских работ обучающихся;  

2.3.4 Перечень функций по кадровой работе и ресурсному обеспечению:  

—  участие в подборе и расстановка кадров;  

—  планирование и обеспечение повышения квалификации работников 

деканата и их переподготовки;  
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— подбор персонала на вакантные места, в т. ч. проведение конкурсного 

отбора в тех случаях, когда он предусмотрен;  

— организация процесса адаптации и мотивации работников;  

         — создание оптимальных условий для эффективной деятельности 

работников (психологический климат, комфортные рабочие места); 

 — формирование на Факультете образовательной и информационной 

среды (оснащение учебных аудиторий оборудованием и средствами 

обучения, приобретение справочно-информационных систем, адекватных 

целям научно-образовательной деятельности Факультета);  

— контроль действий по ресурсному обеспечению; 

— поддержание имеющихся ресурсов, предоставленных в распоряжение 

Факультета, в надлежащем состоянии и рациональное их использование;  

— укрепление и развитие материально-технической базы Факультета.  

  

3. Структура Факультета  

 

 3.1. В структуру Факультета входят:  

— деканат Факультета;  

— кафедра «Бухгалтерского учета и финансов»; 

— кафедра «Гуманитарных и социальных наук»; 

—  кафедра «Дизайна»; 

— кафедра «Психологии»; 

— кафедра «Естественно-научных дисциплин»; 

— кафедра «Информационных технологий»; 

— кафедра «Публичного права»; 

— кафедра «Частного права»; 

— кафедра «Экономики и менеджмента». 

 Факультет может создавать в своем составе другие структурные 

подразделения, действующие в соответствии с настоящим Положением, 
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оговаривающем их основное назначение, функции и процессы. Решения об 

изменении структуры Факультета, а также ликвидации или реорганизации 

Факультета, принимаются Ученым советом Института и вводятся в действие 

приказом ректора в соответствии с Уставом Института.  

Штаты и численность Факультета ежегодно пересматриваются и 

утверждаются приказом ректора Института в зависимости от установленной 

на следующий учебный год численности обучающихся Факультета.  

3.2. Деканат Факультета:  

3.2.1. Деканат осуществляет организационно-исполнительские, 

административные и иные управленческие функции, которые выполняются в 

соответствии с законодательством Российской Федерации, Уставом 

Института и другими локальными нормативными актами Института.  

3.2.2. В состав деканата Факультета входят:  

— декан;  

— заместители декана; 

— научный работник; 

— менеджер по воспитательной работе; 

— менеджер.  

3.2.3. Декан:  

—  участвует в проведении Политики Института в области качества;  

—  формулирует стратегическую концепцию развития Факультета;  

—  планирует развитие Факультета;  

—  принимает решения, направленные на непрерывное 

совершенствование образовательного процесса;  

—  оценивает результативность  учебной,  воспитательной, 

научно-исследовательской, инновационной, учебно-методической и других 

видов деятельности Факультета;  

—  проводит анализ деятельности Факультета;  
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—  отчитывается перед Ученым советом Института о своей 

деятельности и результативности деятельности Факультета;  

— организует и контролирует деятельность, процессы управления, 

обеспечения ресурсами, мониторинга и жизненного цикла предоставления 

образовательных услуг, научно-исследовательской и инновационной 

деятельности Факультета.  

Перечень функций, обязанностей, права и ответственность декана, 

порядок взаимодействия с другими должностными лицами 

регламентируются должностной инструкцией декана Факультета.  

3.2.4. Заместитель декана:  

— осуществляет процесс планирования, мониторинга и анализа 

учебного процесса, реализуемого на кафедрах Факультета;  

— участвует в решении вопросов по продлению сессии, 

предоставлению академического отпуска и допуска обучающихся к 

экзаменационной сессии;  

— контролирует своевременность представления преподавателями 

кафедр ведомостей по итогам зачетов, экзаменов, сдачи курсовых проектов 

(работ) и результатам практик;  

—  контролирует ведение записей по вопросам учебной деятельности;  

—  составляет сводки результатов зачетной и экзаменационной сессий;  

—  участвует в подведении итогов текущей аттестации обучающихся 

во время учебного семестра;  

— готовит документы на перевод, отчисление и перемещение 

обучающихся;  

—  координирует научную работу на Факультете;  

— принимает участие в организации конкурса  научно-

исследовательских работ обучающихся;  

— готовит предложения от Факультета к плану изданий методической 

и научной литературы;  
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— осуществляет научное руководство деятельностью студенческого 

научного общества Факультета.  

3.2.5. Менеджер по воспитательной работе: 

—  разрабатывает план по воспитательной работе на Факультете;  

—  разрабатывает графики и расписания внеучебных мероприятий;  

—  организует воспитательную работу на Факультете;  

—  организует и контролирует деятельность кураторов учебных групп;  

—  координирует работу кафедр по организации внеучебной работы с 

обучающимися;  

— оказывает обучающимся помощь в планировании и организации 

самостоятельной работы;  

—  проводит совместно с преподавателями кафедр культурно-массовые 

и спортивно-оздоровительные мероприятия для обучающихся и работников 

Факультета;  

—  участвует в работе по социальному обеспечению обучающихся.  

3.2.5. Менеджер:  

— осуществляет компьютерную верстку и хранит следующую 

документацию:  

 планы и отчеты о работе Факультета;  

 протоколы заседаний совета Факультета;  

  поручения преподавателям; выписки из семестровых планов, 

расчет штатов и приказы о штатном расписании;  

 рабочие учебные планы и программы курсов;  

 календарные планы; конкурсные дела; планы прохождения ФПК 

и стажировок и отчеты по ним; документацию (совместно с секретарем ГАК), 

связанную с ГЭК и ГАК, в том числе о работе комиссий;  

 служебные записки и заявления всех видов на прием, перевод, 

увольнение и на почасовую оплату; графики отпусков сотрудников и др. 

документацию, отражающую работу деканата;  
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— обеспечивает сохранность проходящей через деканат служебной 

документации;  

— определяет совместно с руководством деканата оптимальную 

номенклатуру дел и перечень записей по качеству.  

Перечень функций, обязанностей, права и ответственность менеджера, 

порядок взаимодействия с другими должностными лицами 

регламентируются должностной инструкцией менеджера Факультета.  

3.3. Кафедры Факультета:  

3.3.1. Кафедры Факультета реализуют образовательную деятельностью 

для подготовки кадров.  

3.3.2. Руководство кафедрами осуществляют заведующие кафедрами, 

избираемые Ученым советом Института из числа наиболее 

квалифицированных и авторитетных работников, имеющих ученую степень и 

ученое звание, стаж научно-педагогической работы или работы в 

организациях по направлению профессиональной деятельности, 

соответствующей деятельности кафедры, и назначаемые приказом ректора 

Института.  

3.3.3. Деятельность кафедр регламентируется Положениями о 

кафедрах.  

  
4. Права и обязанности Факультета 

  

 4.1. Факультет имеет право:  

— определять направления учебной, научной, методической и других 

видов деятельности;  

разрабатывать учебные планы и программы в соответствии с 

образовательными стандартами;  

— осуществлять деловые контакты и сотрудничать в установленном в 

Институте порядке с организациями различных организационно-правовых 
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форм, а также с физическими лицами по вопросам, входящих в компетенцию 

Института;  

— осуществлять другую, в том числе приносящую доход деятельность, 

не запрещенную законодательством Российской Федерации и не 

противоречащую АОНО ВО «Институт Бизнеса и Информационных Систем» 

и настоящему Положению.  

4.2. Факультет обязан:  

— обеспечивать высокое качество реализации образовательных 

программ по всем уровням образования в соответствии с федеральными 

государственными образовательными стандартами;  

— представлять разработанные учебные планы на утверждение 

ректору Института;  

— поддерживать высокий уровень научных исследований, 

проводимых в соответствии с планом научно-исследовательских работ и 

Программой стратегического развития Института;  

— исполнять решения, приказы и распоряжения ректора Института, 

соблюдать действующие в Институте локальные нормативные акты.  

 
5. Управление Факультетом  

 5.1. Управление Факультетом осуществляется в соответствии с 

законодательством Российской Федерации, Уставом Института, настоящим 

Положением на основе сочетания принципов единоначалия и 

коллегиальности.  

       5.2. Декан Факультета осуществляет непосредственное  руководство 

деятельностью Факультета, реализуя принцип единоначалия.  

5.3. Декан входит в состав Ученого совета Института и несет личную 

ответственность за деятельность Факультета.  
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6. Обучающиеся Факультета  

6.1. Обучающимися Факультета являются лица, в установленном 

порядке зачисленные приказом ректора Института на обучение по основным 

образовательным программам высшего образования.  

6.2. Обучающиеся имеют право на:  

— обучение по индивидуальному учебному плану, в том числе 

ускоренное обучение, в пределах осваиваемой образовательной программы в 

порядке, установленном локальными нормативными актами;  

— выбор факультативных (необязательных для данной специальности 

или направления подготовки) и элективных (избираемых в обязательном 

порядке) учебных курсов, дисциплин (модулей) из перечня, предлагаемого 

Институтом;  

—  освоение наряду с учебными курсами, дисциплинами (модулями) по 

осваиваемой образовательной программе любых других учебных курсов, 

дисциплин (модулей), преподаваемых в Институте в установленном им 

порядке, а также преподаваемых в других организациях, осуществляющих 

образовательную деятельность, учебных курсов, дисциплин (модулей), 

одновременное освоение нескольких основных профессиональных 

образовательных программ;  

— каникулы в соответствии с календарным учебным графиком;  

— академический отпуск в порядке и по основаниям, установленным 

законодательством об образовании;  

— перевод для получения образования по другой специальности или 

направлению подготовки, по другой форме обучения в порядке, 

установленном законодательством об образовании;  

—  перевод в другую образовательную организацию, реализующую 

образовательную программу соответствующего уровня, в порядке, 

предусмотренным законодательством об образовании;  
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— бесплатное пользование библиотечно-информационными 

ресурсами, учебной базой Института;  

— развитие своих творческих способностей и интересов, включая 

участие в конкурсах, олимпиадах, выставках, смотрах, физкультурных, 

спортивных мероприятиях, в том числе в официальных спортивных 

соревнованиях, и других массовых мероприятиях;  

— участие в научно-исследовательской, научно-технической, 

экспериментальной и инновационной деятельности, осуществляемой 

Институтом, под руководством научно-педагогических работников 

Института или научных работников научных организаций;  

— поощрение за успехи в учебной, физкультурной, спортивной, 

общественной, научной, научно-технической, творческой, 

экспериментальной и инновационной деятельности;  

— совмещение получения образования с работой без ущерба для 

освоения образовательной программы, выполнения индивидуального 

учебного плана.  

6.2.1. Обучающиеся также имеют право:  

— избирать и быть избранными в состав Ученого совета Института;  

— участвовать в обсуждении и решении вопросов, относящихся к 

деятельности Факультета;  

— на иные права, предусмотренные Уставом и локальными 

нормативными актами Института.  

Правовое положение обучающихся в отношении получения 

образовательных услуг регламентируется Уставом Института.  

6.3. Обучающиеся на Факультете обязаны:  

— добросовестно осваивать образовательную программу, выполнять 

индивидуальный учебный план, в том числе посещать предусмотренные 

учебным или индивидуальным учебным планом учебные занятия, 
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осуществлять самостоятельную подготовку к занятиям, выполнять задания, 

данные преподавателями в рамках образовательной программы;  

— соблюдать Устав Института, настоящее Положение и иные 

локальные нормативные акты Института;  

— выполнять в установленные сроки все виды аттестаций, 

предусмотренные учебными планами;  

— заботиться о сохранении и об укреплении своего здоровья, 

стремиться к нравственному, духовному и физическому развитию и 

самосовершенствованию;  

— уважать честь и достоинство других обучающихся и работников 

Института, не создавать препятствий для получения образования другим 

обучающимся;  

—  бережно относиться к имуществу Института;  

— выполнять другие обязанности, предусмотренные 

законодательством Российской Федерации.  

  
7. Работники Факультета 

  

 7.1. В деканате Факультета предусматриваются должности 

профессорско-преподавательского и учебно-вспомогательного персонала.  

7.2. Работники Факультета имеют право:  

— участвовать в обсуждении и решении вопросов, относящихся к 

деятельности Факультета;  

— пользоваться бесплатно услугами библиотек, информационных 

фондов, учебных и научных подразделений, а также услугами социально-

бытовых и других структурных подразделений Института;  

— обжаловать распоряжения администрации Факультета в 

установленном законодательством порядке.  

Работники Факультета пользуются иными правами в соответствии с 

законодательством Российской Федерации, Уставом Института, Правилами 
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внутреннего распорядка, трудовыми договорами, должностными 

инструкциями и иными локальными нормативными актами Института.  

7.3. Работники Факультета обязаны:  

— соблюдать трудовое и иное законодательство Российской 

Федерации, Устав Института, настоящее Положение;  

— добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные 

трудовым договором, соблюдать Правила внутреннего распорядка и иные 

локальные нормативные акты Института, выполнять решения органов 

управления Института, требования по охране труда;  

— поддерживать порядок и дисциплину в аудиториях и кабинетах, 

бережно относиться к имуществу Института;  

— своевременно ставить в известность администрацию о 

невозможности по уважительным причинам выполнять возложенные на них 

обязанности;  

— не разглашать персональные данные работников и обучающихся, не 

входящие в общедоступные данные.  

Работники Факультета выполняют иные обязанности в соответствии с 

законодательством Российской Федерации, Уставом Института, трудовым 

договором, правилами внутреннего распорядка, должностными 

инструкциями и иными локальными нормативными актами Института.  

7.4. Работникам Факультета за успехи в образовательной, научной, 

методической, воспитательной работе и другой деятельности, 

предусмотренной Уставом Института, устанавливаются различные формы 

морального и материального поощрения.  

7.5. Система оплаты труда работников Факультета, а также формы 

материального и (или) морального поощрения работников устанавливается 

Положением об оплате труда и иными локальными нормативными актами 

Института.  
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8. Ответственность Факультета и работников  

 

 8.1. Факультет несет ответственность в установленном 

законодательством Российской Федерации порядке:  

— за невыполнение или ненадлежащее выполнение функций, 

отнесенных к его компетенции;  

— за нарушение или незаконное ограничение права на образование и 

предусмотренные законодательством об образовании прав и свобод 

обучающихся, родителей (законных представителей) несовершеннолетних 

обучающихся, нарушение требований к организации и осуществлению 

образовательной деятельности.  

Факультет и руководство Факультета несут административную 

ответственность в соответствии с Кодексом Российской Федерации об 

административных правонарушениях.  

8.2. Основные обязанности работников Факультета определены 

трудовыми договорами и должностными инструкциями.  

Основные цели, задачи, направления деятельности, перечень функций, 

распределение обязанностей и ответственности между всеми работниками 

Факультета, порядок взаимодействия, а также требования к компетентности 

регламентируются должностными инструкциями, разработанными в 

соответствии со стандартами и другими нормативными документами 

Института, и конкретизируются текущими планами.  

8.3. Распоряжением декана назначаются кураторы и старосты учебных 

групп обучающихся.  

8.3.1. Куратор учебной группы назначается из числа профессорско-

преподавательского состава кафедр Факультета.  

Куратор учебной группы выполняет функции наставника обучающихся 

курируемой группы и помогает руководству Факультета планировать и 

контролировать учебную, научную и воспитательную работу обучающихся в 
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курируемой группе. Куратор в соответствии с решениями декана Факультета 

вместе с учебной группой принимает участие в собраниях и других массовых 

мероприятиях, отчитывается о своей работе перед деканом Факультета.  

Деятельность кураторов учебных групп регламентируется Положением 

о кураторской деятельности в АОНО ВО «Институт Бизнеса и 

Информационных Систем».  

8.5.1. Староста учебной группы обучающихся назначается 

распоряжением декана из числа наиболее авторитетных и 

дисциплинированных обучающихся группы. Староста является связующим 

звеном между руководством Факультета и обучающимися своей группы, 

выполняет функции по контролю учебной и внеаудиторной деятельности 

обучающихся в группе в соответствии с распоряжениями декана.  

Староста учебной группы доводит до сведения обучающихся 

необходимую информацию, ведет групповой журнал учета посещаемости 

занятий, принимает самое активное участие в мероприятиях Факультета и 

Института.  

Староста отчитывается о своей работе перед куратором и руководством 

Факультета.  

  
9. Взаимодействие  

 

 9.1. Факультет принимает к исполнению все приказы и распоряжения 

ректора по Институту, касающиеся его деятельности.  

9.2. Факультет принимает к исполнению все решения Ученого совета 

Института.  

 
10. Заключительные положения 

 

10.1. Настоящее Положение  утверждается приказом ректора 

Института. 
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10.2. Настоящее Положение вступает в силу с момента его 

утверждения и действует до замены новым. 

10.3. Изменения и дополнения настоящего Положения оформляются 

приказом ректора Института. 

 

 

Введено в действие приказом № 6 от  «29» октября 2021г. 

Принято на заседании Ученого совета (протокол № 3 от «28» октября 2021г.) 
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