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I. Общие цоложения

1.1. отдел организационIlо-методшIеского обеспечения явJUIетсяструкryрным подразделением Инстиryта развичrя кадрового потенциала (далееLркп) Федерального государ"т"е"по.о бюджетного образовательногоучреждеЕия высIцего образования ,.яр;;;;;;; ii".й..""rr",и*^*.11;:"Ж^#иверситет им. К..Щ. Уrцинского> (далее _ vr"""p.ilJr;.
университета. 

цается и ликвидируется рецением Ученого совета

1.3. Отдел подчиняется непосредственно директору и зirместителюдиректора ИРЮI.
1.4. В своей деятельности отдел руководствуется:- федеральнымизаконамиРоссийскойФЪдерации;
- указами и распоряжениями Президента Российской Федерации;- постановJIениями и распоряжениями Прав"a"п"aruu'йсийскойФедерации;

- законами субъекта Российской Федерации;
- иныминормативно-правовымиактамиРоссийскойФедерации;
- УставомУниверситета;
- Положецием_обИнститутеразвития кадрового потецциЕrла;- настоящимПоложением.

2.1. Струкryру и штатную численцость отдела утверждает ректоруниверситета исходя из условий и особенностеl-
директора ИРКП по согласованию с отделом *;Ё?:"'"""сти 

по представлеЕию

2,2, Отдел оргаЕизационно-методического обеспечения возглавляетнач€шьник, назначаемый на должность и освобождаемый от должЕости приказомректора университета по представлению директора ИРКП.2.З. ,Щолжностные инсrрукции сотрудников отдела маркетинга идоговорной утверждаются дирекгором I4кц а распределение обязанностеймеждУ соlрудЕикаМи 
_ 

подразделений производится начальником отделамаркетинга и договорной

Ц. Струкryра

III. Задачи

,o"*",i,j д?dТffffi:Н;ЖrИЧеСкое обеспечение разработки и реализации
3,2, Материальное обеспечеНИе у.rебного процесса_по программам ЩIО.3.3. Соверш"""т:11ч_11" у""Оiо-rчr"р"альной базы, обеспечивающее

I;#ffiHff "е 
в уrебном процессе .oup"*"rr"io 

""форrйоi"J-"*Ъl,пii-."р"",*
3,4, Внедрение В 1"lебный процесс новых образовательЕьIх технологий.



ry. Фупкцпи

4.1. КоординациrI деятельности стукцфных подразделений ИРКП посозданию и продвижению на рынок 
- 

оЬразовательных услуг tIрограммдополнител_ьного профессион€UIьного образования.
4,2, Мониторинг рынка образователь""о у.rrу. в сфере ЩIО (на открытом

рынке. и рынке государственных и муниципаJIьных-заказов).
4.з. Перспективное и текуIдеg Планирование организациидополнительного профессион.lльно образования 16орrиiо"ан"" .о""i.о плаЕа исметы расходов на осIIове IIлЕlнов работы " irёт учебньгх 

-iодр*д.п"""t,
разрабатывающих и реЕIлизующих программы).

4,4, Разработка методических рекомендаций по созданию востребованныхна рынке образовательньж услуг программ ЩГIО.4.5. Разработка регламентов подготовки и реализации программ,ЩIО.4.6. Организация Еезависимой экспертизы разработа"й;;й;;м ДПО.4.7. Координация деятельности ;;;;;;;*;;:;;::
самостоятельной и совместно й подгот""*. 

"ёffiJ"lНr#ххТ+"#";." J:поколения и их реЕUIизация на рынкtlх образовательar"a* услуг, в Ъоnn ч""л" uдистанциоIlной форме.4.8. Стандартизация у унификация документов о квалификации,выдаваемых результатам обуrения по программам .щIо, их закупка иответственЕое хранение.
4.9. СтандартизацшI и унификация доч/ментов по программам ДIО,которые разрабатываются в соотвеiствии с rр"бо"чr-rr;;;;;;;;;-правовых

актов в сфере.ЩIО.
4,10, Участие в подготовке конкурсной доч.ментации по програI\.rмам ДIОна право закJIючеЕиJI государственных и муниципulльЕых KoHrpanTo".
4.1l.,Щокументационное_ сопровождение государственньD( конlрактов по

ре.rлизуемым программам ЩIО.
4,12, Мониторинг и коЕтроль качества реаJIизации образовательньrхпрограмм.ЩIО.

_____4,13, Сопровождение экспJryатации программы lC в части касающейсяиршI.
4.14. обеспечение доступа преподавателей и наlпrных сотрудЕиков кинформационным ресурсам обр*о"чa"п"""о и наr{Еых программ*::alT::i" образования, фондам, потенциальным заказчикамооразовательных и на)лньD( услуг.
4,15, Подготов*а .rр"дrrожЪний по открытию новьrх конкурентоспособныхпрограмм дополпительного образования в струкryрных подразделениях

университета.
4,16, организация работы по оказанию структурными подразделеЕиямидополнительЕого профессионального оор"зо"ания -^}ifr"p"rr".u

консультационных услуг.
4, l 7, Подготовка дочrментов и проведение инвентаризации матери:rльныхценностей, приобретаемьIх и находящихся в н€lл'-Iии у"Ъбr"r" .rодр*дaп"r"r,

реализующих программы,.ЩIО.



V. Права

отдел организационно-методического обеспечения имеет право:
.щавать ук€вания структурным подразделениям иркп по вопросам,отЕосящимсЯ к компетенЦии отдела и вытекающим из фУнкций, *оrор"r"перечислены в настоящем Положении.

_Требовать и поlý.чать от стуктурных подразделений ИРКП материшIы,необходимые дJUI осуществлениrI деятеJIьности отдела.

_Вести переписку по вопросал.l, входящим в компетеццию отдела и Еетребуlощим согласования с руководителем Иркп.
представительствовать в установлецном порядке от имени Иркп повопросам, отЕосящимся к компетенции отдела, во взаимоотноlцениrD( сгосударственIrымИ и муниципальнымИ оргаЕизациями, а также другимиорганизациJIми, )лреждениrIми.
Вносить предложениrI руководству ИРКI] о привJIечении к материальной идисциплинарной ответственности должЕостных лиц института по результатампроверок.
Вносить предложениrI руководству ИРКП о перемещении работниковотдела, их поощрении за ycпelmlylo рабоry, а также предложениJI о нzUIожениивзысканий на работников, нарушающих трудовую дисциплиt{у.
Щавать рzвъяснени,I и рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию

отдела.
Проводить и }частвовать в конференциrIх, совещаЕиях, семинарах повопросам.ЩIО.
начальник отдела организационно-методиtIеского обеспечеЕия визирует все

дочrмеIrты, связанные с деятельносТью отдела (rrланы, договоры, отчеты, сметы,справки, пр.).
запрашивать и поJryчать от подразделений Иркп сведения, справочные и

другие материzцы, необходимые для осуществлениrt деятельности отдела.
Представлять интересы ИРКII в oi"o*ar*r. со сторонними оргаЕизациrIми

по воцросам, вхомщим в компетеЕцию отдела.
готовить проекты локalльньж документов по вопросам, входящим вкомпетенцию отдела.
Организовывать и проводить мероприятиJ{ (семипары, конференции,проектные сессиИ и др.), способствующие эффекти"rоф'о.ущ.Ъr"п""^

деятельности отдела.
ГотовитЬ предложениЯ по созданиЮ системЫ стимулироваНИЯ у-rебньо<подрдrделений и преподавателей.
Предоставrrять отчетность в установлеЕном порядке и нестиответственность за достоверность предоставлеfi ной информации.



VI. Взапмоотношенпя(служебпыесвязи)

Для выполнения функций и реализации прав отдел организациоЕно-
методи.Iеского обеспечения взаимодействует:

_ С отделом решIизации программ дополнительного профессцональЕого
образования ИРКII:

Поrгr"rеция:
- змвок на обу^lение;
- данных о спросе на речшизуемы уrебные программы,ЩIО;
- сведений о деятельности конч/реЕтньD( организаций;- предложений по разработке Новьп< у^rебнiпr программ;- сведениЙ о новыХ технологиrtх' формаХ , ""д* Об1.,rеттия попрограммам.ЩIО.

Предоставления:
- запросов о коIrъюнкryре разработанньпt программ ,ЩIО;- экспертньD( закrrючений на у.rебные программы;
- закJIючеЕий о возможности редшзаЦИИ у,rебньп< программ, предложенцьD(

отделом организациоцно-методи!Iеского обеспечения;

с отделом маркетинга и договорной работы Иркп:
Поrryчения:
- информации о несоответствии приобретаемым материальЕьIх средств

потребностям иЕстичда;
- предоставление информаци1 о по,требности в материальньD( средствах;
- сведений о ценах на требуемые матери€lльно-технические средства у

рЕIзлиtIных поставщиков;
- сведеций о появлении Еовых видов материЕUIов, ТСо, компьютерЕых

програJ\,rм, учебной литературы;
- сведений о плаЕируемьrх выставках, ярмарках.
Предоставления:
- сведений о ЕЕlличии запасов

документов установленного образца;
материЕ}льно-технических средств и

- сведений о закJIюченньж договорах поставки материzцьно-технических
средств;

- заявок на
программы.ЩIО;

- документов, необходимьD( дJUI оформления участиrI в выставках, ярмарках.

с уrебными подразделенпями, )ластв)r'ющими в реЕrлизации програlr,rм .щпоПоrryчения:

уrебные планы по программам .ЩIО,
списки преподавательского состава, участвующего в реarлизации прогр€lп4м

расписание занятий, заполнеЕие информационной базы.ЩIО
договоры на обуrение; приказы на зачисление и отчисление,

проведеЕие маркетиЕгового ацализа цен на реЕrлизуемые

дпо,



- иIrдивидуЕUIьЕыепорr{ения,
- отчеты, з€цвJIени,I об оплате почасовой

уциверситета,
нагрузки дJuI преподавателей

- договорЫ Еа возмезднОе окzц!ацие, услуг, акты о выполнении работ подоговорам)
- предоставлеIrие информации о потребности в материальных средствах;Предоставления:

УII. ответственность

- Информация о по,требностях рынка образовательньж усJtг,- консультации по расчету стоимости программ обученЬ, 
-

- на проверку и визирование представJIеIшьж доч/ментов,- сопровождение процесса визированиrI представленньIх документов вректорате, управленшrх и отделах уIIиверситета.
организационно-методический -отдел 

по rр"бовчнию директора Иркп илиобоснованной просьбе руководителеr струфрньrх подразделений инстицrтапредоставлrIет сведения по вопросам, входящим в их компетенцию.схемы взаимодействия отдела организациоIrно-методического обеспеченшI сдругими подразделеIrиJIми университета и института Ркп разрабатываютсяначальником отдела, и передаются сотрудЕикам отдела для прЕктшIескогоиспользованиrI.

ответствецность за Irадлежащее И своевремеЕное выполнение функций отделанесет начальЕик отдела организациоItЕо-методиrIеского обеспечеrrй.на нач€шьника отдела организационЕо-методического обеспечениявозлагается персонмьнЕц ответственность в сlцrчае:
- несоответствия законодательству издаваемьIх отделом инструкций,приказов;
- представления Еедостоверной информации, использование которойпривело к осложнеЕию взаимоотношений

у^{еЕьшению прибыли, а таюке no"",,"""l Т,]Jrъ:'1хЖ"JrЧ:ЬН;;?
университета;

- необеспечения илц ненадлежащего обеспечении руководства иркп
::лчч"u*й по вопросам работы отдела оргаЕизационЕо-методиtIеского
оьеслечения;

- Еесвоевременного, а также некачествецl
поручений руководства инстит}та; оu.оr"r*чrffi;"#ffiъдоýrмеЕтов 

и

- ответственность работниками отдела оргаЕизационЕо-методического
обеспечения устанавливается должностными иIrструкциJIми.



YIП. Зак.lIючительные положепия

Внесение изменений в настоящее положение
установленЕом в Университете порядке.

В соответствии с настоящим положениемпринимаются в установленном
регламентирl,ющие деятельность
профессионального образованиrI.

порядке иЕые
ИРКП в сфере

осуществлJIется в

разрабатываются и
локальЕые акты,

дополЕительного
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