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СИСТЕМА МЕНЕДЖМЕНТА КАЧЕСТВА
ПОЛОЖЕНИЕ

«О Центре довузовской подготовки и дополнительного образования»
1 Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано на основании Федерального закона «Об образовании в РФ» от 29.12.2012 г. №273 – ФЗ, в соответствии с Уставом ФГБОУ ВО «СамГТУ», положением о филиале ФГБОУ ВО «СамГТУ» от 04.12.2012 г. № ПП-158.
1.2. Центр довузовской подготовки и дополнительного образования (в дальнейшем Центр ДПиДО) является структурным подразделением филиала федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Самарский государственный технический университет» в г. Сызрани, созданным в результате реорганизации факультета дополнительного образования (протокол заседания Ученого совета СамГТУ № 12 от 25.06.2010 г.) в целях расширения перспектив деятельности филиала по подготовке кадров в интересах региона.

1.3. Руководство Центром осуществляет начальник Центра, назначаемый на должность ректором Университета по представлению директора филиала. 
1.4. Начальник подчиняется непосредственно директору филиала ФГБОУ ВО «СамГТУ» в г. Сызрани. 

1.5. Центр может быть реорганизован, переименован или ликвидирован по решению Ученого совета университета.

1.6. Деятельность Центра и его полномочия регламентируются основными организационно-правовыми документами: Уставом ФГБОУ ВО «СамГТУ», Положением о филиале ФГБОУ ВО «СамГТУ» в г. Сызрани, настоящим Положением, решениями Ученого совета, Правилами внутреннего трудового распорядка, действующим законодательством. 

2 Направления деятельности

2.1. Центр довузовской подготовки и дополнительного образования создан в целях расширения перспектив деятельности филиала по подготовке кадров в интересах региона.

2.2. Стратегию, направление деятельности, цели и задачи развития Центра определяет директор филиала ФГБОУ ВО «СамГТУ» в г. Сызрани. 

2.3. Основными направлениями деятельности Центра являются:

· довузовская подготовка и профориентационная работа;
· дополнительное образование детей и взрослых;

· научно-методическая работа;

· дополнительное профессиональное образование (подготовка, переподготовка и повышение квалификации кадров).
3 Структура и управление

3.1. Непосредственное руководство Центром в соответствии с Уставом университета осуществляет начальник Центра.

3.2. Начальник Центра в соответствии с целями и задачами, стоящими перед Центром, формирует штатное расписание Центра, утверждаемое ректором ФГБОУ ВО «СамГТУ.
4 Функции

4.1. Организация учебного процесса слушателей курсов по очной и очно-заочной формам обучения:

4.1.1. Анализ и контроль учебной нагрузки;
4.1.2. Контроль и учет выполнения учебной нагрузки преподавательским составом Центра;
4.1.3. Выдача справок об обучении на курсах и документов об окончании курсов, в соответствии с порядком, утвержденным приказом;
4.1.4. Контроль за выполнением графика учебного процесса;
4.1.5. Составление расписания занятий слушателей курсов.

4.2. Организация работы УМС Центра:

4.2.1. Формирование УМК дисциплин и направлений;
4.2.2. Организация защиты выпускных квалификационных работ слушателей курсов дополнительного профессионального образования;
4.2.3. Текущий контроль и анализ учебных занятий;
4.2.4. Участие в подготовке материалов для проведения процедуры комплексной оценки деятельности филиала вуза;
4.2.5. Издание методических пособий.

4.3. Реализация перечисленных функций в условиях, предусмотренных правилами и нормами охраны труда, внутреннего трудового распорядка, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

5 Полномочия
5.1.  Осуществлять контроль за учебной деятельностью.

5.2.  Оценивать деятельность преподавателей.

5.3.  Оценивать результативность обучения слушателей курсов.

5.4. Рекомендовать к изданию учебные пособия.

5.5.  Рецензировать учебные издания.

5.6. Запрашивать у кафедр и деканатов информацию, необходимую для обеспечения учебного процесса.

5.7. Проводить анкетирования и мониторинговые исследования.

5.8. Проводить мероприятия рекламного характера в целях профессиональной ориентации. 
6  Ответственность
Центр ДПиДО несет ответственность за:

6.1. Качество предоставляемых образовательных услуг;
6.2. Обеспеченность учебного процесса персоналом требуемой компетентности и квалификации;

6.3. Соблюдение правил внутреннего трудового распорядка преподавателями и слушателями курсов;

6.4. Неисполнение или ненадлежащее исполнение своих функций, обусловленных настоящим положением;
6.5. Правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ;
6.6. Причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ;
6.7. Несоблюдение требований правил, инструкций и других нормативно-правовых документов по охране труда и безопасности жизнедеятельности.

7  Взаимосвязи
7.1. Центр ДПиДО реализует свои функции во взаимосвязи:

· с учебным отделом в части организации учебного процесса;

· с учебно-методическим советом филиала по вопросам согласования документации на ведение образовательной деятельности;

· с кафедрами в части обеспечения учебного процесса преподавательскими кадрами;

· с отделом менеджмента качества обучения в части вопросов системы менеджмента качества;
· с учебными заведениями города по вопросам профориентации;
· со СМИ;
· с учреждениями и организациями различных форм собственности по вопросам организации  образовательного процесса и материально-технического обеспечения.
8. Заключительные положения
8.1 Настоящее Положение вступает в юридическую силу с момента его утверждения ученым советом СамГТУ.

8.2 Дополнения и изменения в настоящее Положение принимаются и утверждаются ученым советом СамГТУ.

8.3 В случаях, не предусмотренных настоящим Положением, руководитель и ответственные исполнители руководствуются законодательством РФ, нормативными актами Минобрнауки, уставом СамГТУ  и другими локальными нормативными актами СамГТУ.

8.4 Положение по вступлении его в юридическую силу действует без определения срока.
