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1  Назначение

Настоящее Положение устанавливает организационно-правовое положение, цели, задачи, функции, ответственность и взаимодействие отдела довузовской подготовки НФИ КемГУ.

2  Область применения

Настоящее Положение применяется ректором, первым проректором, проректором по НИР, начальником научного управления, а также используется на факультетах университета и его филиалах.

3  Нормативные ссылки

Настоящее положение разработано в соответствии со следующими документами:

· Федеральным законом «Об образовании»;

· Типовым положением «Об образовательном учреждении высшего профессионального образования (высшем учебном заведении);

· Трудовым кодексом Российской Федерации;

· Федеральным законом «О высшем и послевузовском профессиональном образовании»;
· Требованиями стандарта ГОСТ Р ИСО 9001-2008 «Система менеджмента качества. Требования»;

· Уставом КемГУ;

· Внутренними нормативно-правовыми документами и актами КемГУ, НФИ КемГУ; 
· Положением о НФИ КемГУ;

· Положением о ЦДП КемГУ;

· Коллективным договором НФИ КемГУ;
· Документы СМК вуза в соответствии с «Реестром документов СМК КемГУ;
· Система менеджмента качества Государственного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Кемеровский государственный университет». Руководство по качеству КемГУ-СМК-РК-08. Версия 01;

· Квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и других служащих (Постановление Минтруда РФ от 21.08.1998 г. № 37).

4  Термины, обозначения и сокращения
4.1
В настоящем Положении используются следующие определения, принятые в НФИ КемГУ:
Структурное подразделение вуза – звено вуза, включающее коллектив исполнителей, имеющих обособленные, четко определенные функции в процессе управления или рабочих процессах вуза, отличные от функций других звеньев и в силу этого входящие в структуру управления вуза, как организационно обособленная часть вуза.

4.2
В настоящем Положении используются следующие обозначения:

ДИ – должностная инструкция;
ЕГЭ ( единый государственный экзамен;
КемГУ ( Государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования «Кемеровский государственный университет»;

НФИ КемГУ ( Новокузнецкий филиал-институт государственного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Кемеровский государственный университет»;

ОДП – отдел довузовской подготовки;
ОМК – отдел менеджмента качества;
ОТ – охрана труда;

ПБ – пожарная безопасность;
ППС ( профессорско-преподавательский состав;
СМК – система менеджмента качества;

ТБ – техника безопасности;
УВП – учебно-вспомогательный персонал;

ЦДП – Центр довузовской подготовки.

5  Общие положения
5.1 Отдел довузовской подготовки является структурным подразделением Новокузнецкого филиала-института Кемеровского государственного университета. Отдел создан с целью привлечения и подготовки молодежи, проявившей склонность к повышенному уровню образования, оказания ей помощи в профессиональной ориентации, подготовке и обучению в вузе.

5.2 Отдел руководствуется в своей деятельности законодательством Российской Федерации, Уставом КемГУ, Положением о НФИ КемГУ, решениями директората, Ученого совета, приказами и распоряжениями по НФИ КемГУ, а также настоящим Положением.

5.3 Положение об отделе утверждается Ученым советом НФИ КемГУ.
5.4 Финансирование ОДП осуществляется за счет:
- платы за обучение;

- других внебюджетных источников.

5.5 Обучение на подготовительных курсах является платным. Оплата устанавливается на основе сметы расходов.

5.6 Трудовые отношения ППС отдела с администрацией строятся на контрактной основе.
5.7 Условия оплаты труда преподавателей определяются при заключении контракта. Срок действия контракта определяется при его заключении. Условия контракта не могут противоречить трудовому законодательству РФ.
5.8 Оплата труда преподавателей производится на основе почасовой оплаты в соответствии со сметой расходов.
5.9 ОДП производит ежегодное планирование финансовых средств (через своевременную разработку и предоставление смет), осуществляет учет и периодическую отчетность за расходование материально-финансовых ресурсов.

5.10 Ведение учета проводимых мероприятий, выпущенных методических материалов.

5.11 Подготовка ежегодного аналитического отчета для Ученого совета о результатах деятельности отдела.

5.12 Устные отчеты за виды и этапы работ перед первым заместителем директора НФИ КемГУ.

5.13 Осуществляет ведение делопроизводства по различным направлениям деятельности.

5.14 Общее руководство отделом осуществляет первый заместитель директора НФИ КемГУ.

6  Цель и основные задачи ОДП
Основными задачами отдела довузовской подготовки являются:

6.1
Ведение информационной деятельности (ознакомление с факультетами, со специальностями, со спецификой факультетов, с формами и сроками приема, предметами, сдаваемыми на данный факультет, льготами, предусмотренными для абитуриентов).

6.2
Организация проведения профориентационной работы с учащимися школ, техникумов, колледжей, вузов г.Новокузнецка и других городов.

6.3
Набор слушателей и организация учебного процесса на подготовительных курсах разной длительности.

6.4
Контроль над разработкой программ учебных дисциплин на довузовском уровне, способствующих устранению разрыва между уровнями требований средней и высшей школы, повышению общеобразовательного и культурного уровня старшеклассников.

6.5
Привлечение ученых, преподавателей, сотрудников НФИ КемГУ к работе с учащимися общеобразовательных учебных заведений.

6.6
Издание учебно-методических пособий для старшеклассников и абитуриентов, преподавателей, разработка справочно-информационного материала и других рекламных материалов для обеспечения работы по довузовскому образованию.

6.7
Координация работы факультетов НФИ КемГУ с довузовской молодежью.

7  Направления деятельности и функции ОДП
7.1
Работа отдела ведется в соответствии с годовым и месячным планом работы, утвержденным первым заместителем директора НФИ КемГУ.

7.2
Ведение информационной деятельности, в том числе и в общеобразовательных учреждениях, организациях с целью оказания помощи при выборе абитуриентами факультета, специальности, формы и срока обучения.

7.3
Ведение профориентационной работы, консультационной работы с целью создания устойчивых источников набора абитуриентов в г.Новокузнецке. 

7.4
Проведение профориентационной работы в других городах Кемеровской области.

7.5
Планирование и организация обучения на подготовительных курсах по программам, которые различаются продолжительностью, формами и учебными планами занятий с целью качественной подготовки к ЕГЭ для поступления в НФИ КемГУ и другие вузы.

7.6
Составление расписания, подбор преподавателей, контроль над разработкой образовательных программ по предметам.

7.7
Издание методических материалов для слушателей курсов, потенциальных абитуриентов.

7.8
Осуществление контроля над учебным процессом на подготовительных курсах по подготовке к ЕГЭ.
7.9
Определение качества преподавания на подготовительных курсах.

7.10
Проведение анализа по приему абитуриентов, по численности слушателей на подготовительных курсах.

7.11
Проведение презентаций, собраний слушателей курсов, совещаний с преподавателями подготовительных курсов.

7.12
Осуществление постоянного контроля и анализа хода выполнения перспективного и месячного планов работы; составление и предоставление отчетов.

8  Руководство ОДП, структура и штаты
8.1
ОДП возглавляет заведующий отделом, который назначается и увольняется приказом директора НФИ КемГУ. Квалификационные требования, должностные обязанности, права и степень ответственности за результаты деятельности определяются должностной инструкцией.
8.2
Структуру отдела утверждает директор филиала-института в соответствии с основными направлениями деятельности отдела.
8.3
В состав ОДП входят:

- заведующий;

- инженер 1 категории.

8.4
Трудовые отношения  работников регулируются трудовым договором, ведомственными нормативно-правовыми актами, коллективным договором, настоящим положением. Договор является основанием для издания приказа о назначении на должность.

9  Права работников ОДП
9.1
Работники ОДП имеют право:

· вносить предложения по совершенствованию деятельности отдела руководству НФИ КемГУ;
· запрашивать от подразделений НФИ КемГУ информацию, необходимую для реализации поставленных задач;
· посещать предприятия, организации и учебные заведения с целью проведения информационной и профориентационной работы;
· на материально-техническое обеспечение своей профессиональной деятельности.
· на защиту своей профессиональной чести и достоинства, соблюдения прав и  свобод;
· на информирование директора, первого заместителя директора университета о нарушениях положений, распоряжений, указаний, инструкций и приказов;
· на участие в разработке и совершенствовании организационной структуры управления университетом;

· обжаловать приказы директора, распоряжения  в установленном порядке. 

9.2 
Другие права работников ОДП определяются их должностными инструкциями.

10  Ответственность работников ОДП
10.1
Работники ОДП несут ответственность за:
· качество и своевременность выполнения возложенных настоящим положением на отдел задач и функций;

· неисполнение своих должностных обязанностей, оговоренных в ДИ;
· нарушения устава КемГУ, положения об НФИ КемГУ, правил внутреннего распорядка; 

·  неисполнение приказов и распоряжений ректора университета, директора НФИ КемГУ, первого заместителя директора;

· несоблюдение правил ТБ, ОТ и ПБ.

10.2
Степень ответственности работников отдела устанавливается должностными инструкциями.
11 Взаимодействие со структурными подразделениями НФИ КемГУ

ОДП взаимодействует с СП НФИ КемГУ по основной деятельности в соответствии  с «Реестром процессов и видов деятельности СМК КемГУ» и «Реестром документов СМК КемГУ».
11.1
Взаимодействие с факультетами, кафедрами по предоставлению потенциальным абитуриентам информации о проводимых в разные сроки наборах на сокращенные и ускоренные программы, также с целью привлечения преподавателей для работы на подготовительных курсах и при организации различных мероприятий (Дня открытых дверей и т.п.).

11.2
Осуществление взаимодействия с отделом маркетинга при разработке рекламных кампаний для набора на подготовительные курсы, при подготовке рекламных и информационных материалов, необходимых для информационной, профориентационной и консультационной работы отдела при организации различных мероприятий (презентаций и т.д.).

11.3
Взаимодействие с учебно-методическим отделом по использованию аудиторий для учебных занятий.
11.4
Сотрудничество с издательским центром: издание методических пособий и программ, необходимых для учебного процесса на подготовительных курсах, а также для ведения консультационной работы.

11.5
Сотрудничество с ЦНО в организации и проведении общевузовских мероприятий профориентационного плана и др.

11.6
Сотрудничество и участие в мероприятиях по профориентации, проводимых школами, колледжами и т.д.

12  Внесение изменений
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	Приемная первого заместителя директора
	Первый заместитель директора
	М.В. Артюхов
	
	

	2
	Отдел кадров сотрудников
	Начальник 
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	О.В. Кучер
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	Председатель профкома
	Н.В. Мальковец 
	
	


14  Лист рассылки

	№

п/п
	Наименование

подразделения
	Должность
	Количество экземпляров

	1
	2
	3
	4

	1
	Отдел довузовской подготовки
	Заведующий отделом
	1

	2
	Отдел кадров сотрудников
	Начальник отдела
	1

	3
	Планово-финансовый отдел
	Начальник отдела
	1

	4
	Юридический отдел
	Начальник отдела
	1

	5
	Отдел менеджмента качества
	Начальник отдела
	1
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