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1 Общие положения.
1.1. Кафедра является основным структурным подразделением института и  объединяет педагогических работников  учебного заведения по принципу объединения преподавателей нескольких учебных дисциплин входящих в программу обучения студентов Института.

1.2. Кафедра создаются в целях:

· Учебно - программного и учебно-методического обеспечения освоения учебных дисциплин по специальностям в соответствии с имеющейся у Института лицензией .

· Оказания  помощи  преподавателям  в  реализации  государственного образовательного стандарта высшего  и дополнительного образования в части государственных требований к минимуму содержания и уровню подготовки выпускников по специальностям.

· Повышения профессионального уровня педагогических работников.

· Реализации инновационных педагогических и информационных технологий, направленных на улучшение качества подготовки слушателей по программам ДПО.

1.3. Кафедра  в своей работе руководствуются:

· Законом об образовании в РФ;

· Уставом  учебного заведения;
· Государственным образовательным стандартом (федеральными государственными образовательными стандартами) высшего, среднего и дополнительного профессионального образования в части государственных требований к минимуму содержания и уровню подготовки выпускников по соответствующим направлениям подготовки;
· Примерной и рабочей учебно-программной документацией по специальностям и направлениям, по которым ведется обучение в учебном заведении;
· Нормативными документами по промежуточной и итоговой  аттестации, производственной (профессиональной) практике, курсовому  и дипломному проектированию и т.д.;
· Нормативными документами по организации обучения студентов, слушателей по очной, заочной, очно-заочной формам обучения.

· Данным положением о кафедре.

1.4. Кафедра организуется из числа штатных преподавателей, научных работников и совместителей  учебного заведения.

1.5. Педагогический работник может быть включен только в одну кафедру. При необходимости он может привлекаться к участию в работе другой кафедры, не являясь ее списочным членом (на условиях совместительства или почасовой оплаты).

1.6. Перечень и состав кафедр устанавливается приказом ректора Института.

2. Руководство кафедрой и организация ее работы.

2.1. Непосредственное руководство кафедрой  осуществляет заведующий кафедрой, назначаемый приказом ректора Института из числа наиболее опытных преподавателей, объединенных в данной кафедре, работающих как на штатной основе, так и по совместительству.
За руководство работой кафедры заведующему кафедрой  производится оплата в установленном порядке.

2.2. На заведующего кафедрой  возлагаются следующие обязанности:

· Составление планов работы и отчетов о работе кафедры.

· Рассмотрение календарно-тематических планов преподавателей.

· Организация и руководство работой по учебно - программному и учебно - методическому обеспечению учебных дисциплин.

· Организация и руководство работой по разработке материалов для проведения промежуточной и итоговой  аттестации.

· Организация контроля качества проводимых занятий.

· Руководство подготовкой и обсуждением открытых учебных занятий и внеклассных мероприятий.

· Организация взаимопосещения занятий преподавателями.

2.3. Общее руководство работой кафедрами осуществляет ректор Института.

2.4. Работа кафедры проводится по плану, утвержденному ректором института.

2.5. Содержание работы кафедры определяется с учетом конкретных задач, стоящих перед Институтом.

2.6. Заседания кафедры проводятся не реже одного раза в квартал.

2.7. Члены кафедры обязаны посещать заседания, принимать активное участие в ее работе, выполнять принятые кафедрой  решения и поручения заведующим кафедрой.

2.8. Заседания кафедры оформляются протоколом, подписываемым заведующим кафедрой.

В каждом протоколе указывается его номер, дата заседания, количество присутствующих, повестка заседания, краткая запись выступлений и принятое решение по рассматриваемому вопросу.

2.9. Решения кафедры принимаются простым большинством голосов и вступают в силу после утверждения их ректором Института. При несогласии заведующего кафедрой с решением членов кафедры окончательное решение принимает ректор Института.

2.10. Совместные заседания кафедр оговариваются в планах работы кафедр и оформляются совместным протоколом.

2.11. Заведующий кафедрой  ведет следующую документацию:

· План работы кафедры.

· Протоколы заседаний кафедры.

В компетенцию заседаний кафедр входит:

· Рассмотрение и рецензирование учебно-программной и учебно-методической документации.

· Рассмотрение и обсуждение планов работы преподавателей, календарно-тематических планов, материалов к промежуточной и итоговой   аттестации.

· Рассмотрение творческих отчетов преподавателей кафедры, представление материалов к аттестации преподавателей, смотрам методической, учебной и воспитательной работы.

3. Финансирование деятельности.

Финансовое обеспечение деятельности кафедры осуществляется за счет средств Института (АНО «ВУЗ «Институт менеджмента, маркетинга и права»). 
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1.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Отдел кадров является самостоятельным структурным подразделением Института, которое починяется непосредственно ректору Института.

1.2. Создание, ликвидация и реорганизация отдела кадров осуществляется приказом ректора Института.

1.3. Отдел кадров возглавляется начальником отдела, назначаемым на должность приказом ректора.

2.  ЗАДАЧИ
2.1. Комплектование Института (предприятия) кадрами рабочих и служащих требуемых профессий, специальности и квалификации в соответствии с целями, стратегией и профилем Института, изменяющимися внешними и внутренними условиями его деятельности.

2.2. Разработка кадровой политики и стратегии Института.

2.3. Подбор, отбор и расстановка кадров на основе оценки их квалификации, личных и деловых качеств.

2.4. Контроль правильности использования работников в подразделениях Института.

3.  СТРУКТУРА
3.1. Структуру и штаты отдела кадров утверждает ректором Института по представлению начальника отдела кадров.

3.2. В состав отдела кадров могут входить подразделения по приему, увольнению, учету, по работе с рабочими и служащими и т.д.

4.  ФУНКЦИИ
4.1. Формирование и ведение банка данных о количественном и качественном составе кадров, их развитии и движении.

4.2. Обеспечение (совместно с руководителями подразделений предприятия) приема, размещения и расстановки специалистов; организация проведения их стажировки и работы по адаптации к производственной деятельности.

4.3. Создание резерва для выдвижения на основе таких организационных форм, как планирование деловой карьеры, подготовка кандидатов на выдвижение по индивидуальным планам, ротационное передвижение руководителей и специалистов, обучение на специальных курсах, стажировка на соответствующих должностях.

4.4. Организация проведения аттестации работников Института, ее методическое и информационное обеспечение.

4.5. Участие в анализе результатов аттестации.

4.6. Определение круга специалистов подлежащих повторной аттестации.

4.7. Участие в разработке систем комплексной оценки работников и результатов их деятельности, служебно-профессионального передвижения персонала, подготовке предложений по совершенствованию проведения аттестации.

4.8. Своевременное оформление приема, перевода и увольнения работников в соответствии с трудовым законодательством, положениями, инструкциями, распоряжениями и приказами ректора Института.

4.9. Учет личного состава Института.

4.10.  Выдача справок о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников.

4.11.  Хранение и заполнение трудовых книжек и ведение установленной документации по кадрам.

4.12.  Подготовка материала для предоставления персонала к поощрениям и награждениям.

4.13.  Подготовка документов по пенсионному страхованию, а так же документов, необходимых для назначения пенсий работникам Института и их семьям; представление их в органы социального обеспечения.

4.14.  Проведение работы по обновлению научно-методического обеспечения кадровой работы, ее материальной базы, внедрению современных методов управления кадрами с использованием автоматизированных систем и автоматизированных рабочих мест работников кадровых служб, созданию банка данных о персонале предприятия, его своевременному пополнению, оперативному представлению необходимой информации пользователям.

4.15.  Методическое руководство и координация деятельности специалистов и инспекторов по кадрам подразделений Института.

4.16.  Обеспечение социальных гарантий трудящихся в области занятости, соблюдение порядка трудоустройства и переобучения высвобождающихся работников, предоставление им установленных льгот и компенсаций.

4.17.  Систематический анализ кадровой работы в Институте, разработка предложений по ее улучшению.

4.18.  Табельный учет, составление и выполнение графиков отпусков.

4.19.  Анализ причин текучести кадров; разработка мероприятий по укреплению трудовой дисциплины, снижению текучести кадров, потерь рабочего времени; контроль их выполнения.

4.20.  Составление и ведение установленной отчетности по учету личного состава предприятия, его подразделений и работе с кадрами.

4.21.  Формирование и ведение личных дел работников, внесение в них изменений, связанных с трудовой деятельностью.

4.22.  Подготовка необходимых материалов для квалификационных, аттестационных и конкурсных комиссий.

4.23.  Заполнение, учет и хранение трудовых книжек; подсчет трудового стажа.

4.24.  Внесение в трудовые книжки сведений о поощрениях и награждениях работающих.

4.25.  Подготовка документов по истечении установленных сроков текущего хранения к сдаче на хранение в архив.

5.  ПРАВА 
5.1. Контролировать состояние трудовой дисциплины в подразделениях Института и соблюдение работниками правил внутреннего трудового распорядка.

5.2. Требовать от подразделений предприятия представления справок, данных, отчетов, иной информации, необходимых для осуществления отделом своей деятельности.

5.3. Давать указания подразделениям предприятия по вопросам, отнесенным к ведению отдела кадров.

5.4. Вносить предложения руководителям подразделений по улучшению кадровой работы в Институте.

5.5. Контролировать исполнение руководителями подразделений законодательных актов и постановлений правительства, постановлений, приказов и распоряжений ректора Института по вопросам кадровой политики и работы с персоналом.

5.6. Контролировать соблюдение правил трудоустройства, увольнения, переобучения высвобождающихся работников, предоставления им установленных льгот и компенсаций.

6.  ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
6.1. Начальник отдела кадров несет ответственность за добросовестное и своевременное выполнение функций, возложенных на отдел.

6.2. На начальника отдела кадров возлагается ответственность за соблюдение действующего законодательства, выполнение приказов и указаний ректора Института, предоставление достоверной информации о работе отдела.

6.3. Работники отдела кадров несут ответственность в порядке и объеме, установленных соответствующими должностными инструкциями.

7.  СЛУЖЕБНОЕ ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ
7.1. Со всеми отделами и подразделениями Института по вопросам получения:
· заданий по комплектованию кадрами рабочих и специалистов требуемых профессий, специальностей и квалификации

· предложений по формированию графика отпусков

· характеристик на сотрудников 

· информации о нарушении работниками подразделения трудовой дисциплины, правил внутреннего трудового распорядка

· объяснительных записок от нарушителей трудовой дисциплины, правил внутреннего трудового распорядка

По вопросам представления:
· графика отпусков

· копий приказов о приеме, перемещении, переводе, увольнении работников

· копий приказов о поощрении и награждении

· копий приказов о наложении дисциплинарных взысканий

· результатов аттестации

7.1. С отделом «Бухгалтерия» по вопросам получения:
· утвержденного штатного расписания

· положений о премировании работников

· нормативов по труду

· данных учета показателей по труду

· сведений о правильности установления наименований профессий и должностей, применения тарифных ставок и расценок, должностных окладов, доплат, надбавок и коэффициентов к заработной плате

По вопросам представления:
· сведений о текущей и перспективной потребности Института в кадрах

· данных о приеме, перемещении, переводе и увольнении работников (сотрудников)
· систем комплексной оценки работников и результатов их деятельности

· данных учета личного состава

· анализа причин текучести кадров

· предложений по укреплению трудовой дисциплины, снижению текучести кадров, потерь рабочего времени

· установленной документации по кадрам

· документов о заработной плате работников для оформления пенсии, выдачи соответствующих справок

· табеля учета рабочего времени

· копий приказов о приеме, перемещении, переводе, увольнении работников 

· проектов приказов о приеме, перемещении, переводе, увольнении материально ответственных лиц

· графика отпусков

· больничных листов

· копий приказов о материальном поощрении
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Общие положения

1.1 Бухгалтерия является самостоятельным структурным подразделением.

1.2 Бухгалтерия создается и ликвидируется приказом ректора Института
1.3 Бухгалтерия возглавляет главный бухгалтер, который административно подчинен ректору.

1.4 Главный бухгалтер назначается и освобождается от занимаемой должности приказом ректора.

1.5 Работники бухгалтерии назначаются и освобождаются от занимаемой должности приказом ректора  по представлению главного бухгалтера.

1.6 Бухгалтерия в своей деятельности руководствуется:

· действующим законодательством Российской Федерации и нормативной документацией, распространяющейся на деятельность бухгалтерии; 

· приказами и распоряжениями ректора Института и главного бухгалтера; 

· настоящим Положением.

2  Организационная структура

2.1 Структуру и штатную численность бухгалтерии утверждает ректор Института по представлению главного бухгалтера по согласованию с  отдела  кадров.

2.2     Бухгалтерия состоит из одного подразделения, возглавляемого главным бухгалтером.

2.3 Положение о бухгалтерии утверждается ректором (ученым советом Института), распределение обязанностей между работниками бухгалтерии производится главным бухгалтером.

2.4 Состав и численность работников бухгалтерии определяется штатным расписанием, утвержденным ректором Института.

3 Задачи

3.1  Формирование полной и достоверной информации о деятельности организации и ее имущественном положении, необходимой внутренним пользователям бухгалтерской отчетности - руководителям, учредителям, участникам и собственникам имущества организации, а также внешним - инвесторам, кредиторам и другим пользователям бухгалтерской отчетности;

3.2  Обеспечение информацией, необходимой внутренним и внешним пользователям бухгалтерской отчетности для контроля за соблюдением законодательства Российской Федерации при осуществлении организацией хозяйственных операций и их целесообразностью, наличием и движением имущества и обязательств, использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов в соответствии с утвержденными нормами, нормативами и сметами;

3.3  Предотвращение отрицательных результатов хозяйственной деятельности организации и выявление внутрихозяйственных резервов обеспечения ее финансовой устойчивости.

4 Функции бухгалтерии

4.1  Формирование учетной политики в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете и исходя из структуры и особенностей деятельности Института, необходимости обеспечения его финансовой устойчивости;

4.2  Работа по подготовке и принятию рабочего плана счетов, форм первичных учетных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы;

4.3  Разработка форм документов внутренней бухгалтерской отчетности;

4.4  Обеспечение порядка проведения инвентаризаций;

4.5  Контроль за проведением хозяйственных операций;

4.6  Обеспечение соблюдения технологии обработки бухгалтерской информации и порядка документооборота;

4.7  Организация бухгалтерского учета и отчетности в Институте и в его подразделениях на основе максимальной централизации учетно-вычислительных работ и применения современных технических средств и информационных технологий, прогрессивных форм и методов учета и контроля;

4.8  Формирование и своевременное предоставление полной и достоверной бухгалтерской информации о деятельности Института, его имущественного положения, доходах и расходах;

4.9  Разработка и осуществление мероприятий, направленных на укрепление финансовой дисциплины;

4.10  Учет имущества, обязательств и хозяйственных операций, поступающих основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств;

4.11  Своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с движением основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств;

4.12  Учет издержек производства и обращения, исполнения смет расходов, реализации продукции (услуг), выполнения работ (услуг), результатов хозяйственно-финансовой деятельности предприятия, а также финансовых, расчетных и кредитных операций;

4.13  Своевременное и правильное оформление документов;

4.14  Обеспечение расчетов по заработной плате;

4.15  Правильное начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды, платежей в банковские учреждения, средств на финансирование капитальных вложений;

4.16  Участие в проведении экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности предприятия по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов, устранения потерь и непроизводственных затрат;

4.17  Принятие мер по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушений финансового и хозяйственного законодательства;

4.18  Участие в оформлении материалов по недостачам и хищениям денежных средств и товарно-материальных ценностей, передача в необходимых случаях этих материалов в следственные и судебные органы;

4.19  Обеспечение строгого соблюдения финансовой и кассовой дисциплины, законности списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь, сохранности бухгалтерских документов, оформления и сдачи их в установленном порядке в архив;

4.20  Разработка и внедрение рациональной плановой и учетной документации, прогрессивных форм и методов ведения бухгалтерского учета на основе применения современных средств вычислительной техники;

4.21  Составление баланса и оперативных сводных отчетов о доходах и расходах средств, другой бухгалтерской и статистической отчетности, предоставление их в установленном порядке в соответствующие органы;

4.22  Проверка организации бухгалтерского учета и отчетности в производственных (структурных) подразделениях Института;

4.23  Рассмотрение и подписание главным бухгалтером документов, служащих основанием для приемки и выдачи денежных средств и товарно-материальных ценностей, а также кредитных и расчетных обязательств;

4.24  Рассмотрение и визирование главным бухгалтером договоров и соглашений, заключаемых Институтом на получение или отпуск товарно-материальных ценностей и на выполнение работ и услуг, и также приказов и распоряжений об установлении работникам должностных окладов, надбавок к заработной плате, положений о премировании и т.п.

4.25  Обеспечение выполнения в бухгалтерии требований действующей на предприятии системы менеджмента качества (СМК).

5. Права бухгалтерии.
Бухгалтерия, в лице главного бухгалтера, имеет право:

5.1  Требовать от всех подразделений Института (организации, предприятия) соблюдения порядка оформления операций и предоставления необходимых документов и сведений;

5.2  Требовать от руководителей структурных подразделений предприятия и отдельных специалистов принятия мер, направленных на повышение эффективности использования средств предприятия, обеспечение сохранности собственности предприятия, обеспечение правильной организации бухгалтерского учета;

5.3  Проверять в структурных подразделениях предприятия соблюдение установленного порядка приемки, о поступлении, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей;

5.4  Вносить предложения руководству Института о привлечении к материальной и дисциплинарной ответственности должностных лиц предприятия по результатам проверок;

5.5  Не принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, которые противоречат законодательству и установленному порядку приемки, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей, а также без соответствующего распоряжения руководителя Института;

5.6  Вести переписку по вопросам бухгалтерского учета и отчетности, а также другим вопросам, входящим в компетенцию главной бухгалтерии и не требующим согласования с руководителем Института;

5.7  Представительствовать в установленном порядке от имени Института по вопросам, относящимся к компетенции бухгалтерии во взаимоотношениях с налоговыми, финансовыми органами, органами государственных внебюджетных фондов, банками, кредитными учреждениями, иными государственными и муниципальными организациями, а также другими предприятиями, организациями, учреждениями.

6. Ответственность.
6.2 На главного бухгалтера возлагается персональная ответственность за:

6.2.1  Соблюдение действующего законодательства в процессе руководства бухгалтерией.

6.2.2  Организацию деятельности бухгалтерии по выполнению задач и функций, возложенных на бухгалтерию.

6.2.3  Соблюдение работниками бухгалтерии производственной и трудовой дисциплины.

6.2.4  Организацию в бухгалтерии оперативной и качественной подготовки документов, ведение делопроизводства в соответствии с действующими правилами и инструкциями.

6.2.5  Обеспечение сохранности имущества, находящегося в бухгалтерии и соблюдение правил пожарной безопасности.

6.2.6  Составление, утверждение и представление достоверной информации о деятельности производства

6.2.7  Своевременное и качественное исполнение приказов ректора Института
6.2.8  Соответствие действующему законодательству визируемых (подписываемых) им приказов, инструкций, положений и других документов.

6.2.9  Соблюдение требований и положений действующей на предприятии СМК, и результативность ее функционирования на производстве

6.2.10 Своевременное осуществление корректирующих и предупреждающих действий, распространяющихся на деятельность производства.

6.3 Ответственность других работников бухгалтерии устанавливается соответствующими инструкциями.
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1. Общие положения
 1.1. Учебная часть является структурным подразделением, через которое администрация Института осуществляет руководство обучением слушателей.

1.2. Всю работу учебная часть организует и проводит под руководством руководителя учебной части.

1.3. Указания учебной части являются обязательными для всего преподавательского состава и учебно-вспомогательного персонала, связанного с учебным процессом.

1.4. В своей работе учебная часть руководствуется:

· Федеральным законом от 29 декабря 2012г. № 273-Ф3 «Об образовании в Российской Федерации»;

· Уставом Института;

 

2. Основные функции, выполняемые учебной частью. 
 В функции учебной части  входит следующее:

2.1. Организация и планирование работы всех структурных подразделений, связанных с организацией образовательного процесса , анализ результатов их деятельности;

2.2. Контроль за выполнением приказов, распоряжений, решений ректора  по вопросам планирования, организации и руководства учебным процессом;

2.3. Организация учебного процесса, диспетчеризация учебной работы;

2.4. Организация работы по составлению учебной нагрузки преподавателей;

2.5. Координация разработки рабочих учебных планов, графиков учебного процесса по направлениям подготовки;

2.6. Контроль за составлением УМК в условиях реализации ФГОС;

2.7. Контроль реализации ФГОС в области ДПО;

2.8. Подготовка и организация работы по оформлению документации к ИА;

2.9. Обеспечение выполнения учебных планов и программ в соответствии с ГОС и ФГОС;

2.10. Контроль за выполнением графика учебного процесса;

2.11. Контроль выполнения внутреннего трудового распорядка;

2.12. Составление и отработка расписания учебных занятий, организация выполнения расписания;

2.13. Составление расписаний экзаменационной сессии, итоговой аттестации;

2.14. Контроль за выполнением расписания учебных занятий;

2.15. Контроль за текущей успеваемостью и посещаемостью в группах, ходом экзаменационной сессии;

2.16. Организация и учет своевременной эффективной замены учебных занятий отсутствующих преподавателей;

2.17. Ежемесячный учёт выдачи часов преподавателями согласно педагогическим нагрузкам;

2.18. Оформление сведений (учёт часов за год) в конце учебного года;

2.19. Планирование использования аудиторного фонда для проведения занятий;

2.20. Подготовка материала для приказа о переводе на следующий курс, отчислении, переводе на повторный курс, восстановлении студентов;

2.21. Выборочная сверка журналов посещаемости с журналом учебных занятий;

2.22. Проверка журналов учебных занятий;

2.23. Проверка у преподавателей наличия поурочных планов;

2.24. Контроль за выполнением графика ликвидации академических и финансовых задолженностей;

2.25. Контроль за оформлением зачётных книжек и студенческих билетов (в случае оформления);

2.26. Контроль за качеством проведением учебных занятий, выполнением учебных планов, графика учебного процесса, календарных планов, авторизованных, авторских программ изучения учебных дисциплин.

2.27. Участие в контрольной комиссии по качеству экспертной группе при аттестации педагогических кадров.
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1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

 
1.1.Методический отдел  (далее - Отдел) является структурным подразделением АНО «ВУЗ «Институт менеджмента, маркетинга и права».

2.ЗАДАЧИ МЕТОДИЧЕСКОГО ОТДЕЛА

 
2.1. Основными задачами Отдела являются:

· Программное, методическое, педагогическое обеспечение образовательного процесса.

· Оказание помощи в развитии творческого потенциала педагогических работников 

· Удовлетворение информационных, учебно-методических, образовательных потребностей педагогических работников.

· Создание условий для повышения научно-методического уровня и профессионального мастерства педагогических кадров, квалификации педагогических работников 

3. ФУНКЦИИ МЕТОДИЧЕСКОГО ОТДЕЛА

3.1.  Аналитическая функция:

· мониторинг профессиональных и информационных потребностей педагогических работников;

· создание базы данных о педагогических работниках;

· изучение и анализ состояния и результатов методической работы, определение направлений ее совершенствования;

· выявление затруднений дидактического и методического характера в образовательном процессе;

· сбор и обработка информации о результатах учебно-воспитательной работы;

· изучение, обобщение и распространение передового педагогического опыта.

3.2.Информационная функция:

· формирование банка педагогической информации (нормативно-правовой, научно-методической и др.);

· ознакомление педагогических работников с новинками педагогической, методической, учебной и научно-популярной литературы;

· информирование педагогических работников о новых направлениях в развитии образования, о содержании образовательных программ,  рекомендациях и т.д.

3.3.Организационно-методическая функция:

· изучение запросов, методическое сопровождение и оказание адресной помощи педагогическим работникам;

· прогнозирование, планирование и организация повышения квалификации и профессиональной подготовки педагогических работников, оказание им информационно-методической помощи в системе непрерывного образования;

· участие в разработке программы развития учреждения;

· организация методического сопровождения образовательного процесса;

· подготовка и проведение научно-практических конференций, педагогических чтений, конкурсов профессионального мастерства, фестивалей, олимпиад и т.д.; 

· взаимодействие и координация методической деятельности с соответствующими подразделениями органов управления образования.

3.4. Консультационная функция:

·  организация консультаций для педагогических работников по вопросам организации образовательного процесса;

· популяризация и разъяснение результатов новейших педагогических и психологических исследований.

 
4. ОСНОВНЫЕ НАПРАВЛЕНИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
 
4.1.На основе изучения учебно-воспитательного процесса в учреждении  выявляет потребность педагогических кадров в формах и содержании повышения квалификации, формирует заявки на курсовую  переподготовку. 

4.2.Анализирует состояние преподавания, выявляет через различные формы диагностики типичные недостатки и проблемы в подготовке педагогов.  Организует на диагностической основе методическую работу с ними.

4.3.Координирует, направляет и анализирует инновационную работу учреждения. 

4.4.Подбирает руководителей творческих групп  из числа  педагогов.  

4.5. Подготовка и проведение мероприятий методического характера (семинары, практикумы, деловые игры, консультации и т.д.) 

4.6. Изучает состояние и результативность работы учреждения  по внедрению в практику научно-методических рекомендаций, добиваясь их последовательного прохождения через формы работы с кадрами. 

4.7. Оказывает методическую помощь в экспертизе авторских, адаптированных программ. 

4.8. Проводит групповые, индивидуальные консультации; оказывает помощь в самообразовании педагогических кадров, организует смотры методических объединений и кабинетов; организует и проводит профессиональные конкурсы, оказывает методическую помощь победителям в подготовке к районному и окружному конкурсам. 

4.9. Изучает состояние учебно-воспитательного процесса  (УВП)  и вносит предложения по его совершенствованию, оказывает методическую помощь  руководителям творческих групп, педагогам.

4.10.  Проводит систематическую работу по изучению, обобщению и пропаганде передового педагогического опыта (ППО) в вопросах методического управления, содержания и технологий образования.

4.11.Подготовка и представление сведений по запросам органов управления образованием.

 

5. СТРУКТУРА МЕТОДИЧЕСКОГО ОТДЕЛА

 

5.1.Структура отдела формируется в зависимости от контингента обучающихся, условий и объема работы.  В состав методического отдела могут входить:

· начальник методического отдела;

· методисты.

5.2.Режим работы Отдела определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка учреждения.

5.3.Руководство  Отделом осуществляет начальником отдела, который назначается и освобождается от занимаемой должности ректором.

5.4.Методисты осуществляют методическое руководство в работе с педагогами всех направлений деятельности в пределах штатного расписания.    

5.5.Методисты назначаются по представлению заместителя директора из числа лиц, имеющих высшее педагогическое образование и стаж педагогической работы не менее 2 лет. Работники отдела находятся в непосредственном подчинении начальника отдела.
6. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ МЕТОДИЧСЕКОГО ОТДЕЛА

 

6.1.Работники методического отдела имеют право:

· принимать участие в управлении Институтом в соответствии с Уставом;
· вносить предложения по совершенствованию образовательного процесса;

· давать рекомендации руководителям структурных подразделений по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

· получать информацию от руководителей структурных подразделений и педагогических работников, необходимую для результативной работы отдела;

· получать поддержку со стороны руководства в деле организации работы отдела;

· быть представленным к различным формам поощрения, предусмотренным для работников учреждения.

6.2.Работники методического отдела обязаны:

· честно, добросовестно и творчески выполнять обязанности, предусмотренные должностной инструкцией;

· систематически знакомиться с нормативными документами Министерства образования и науки Российской Федерации, Министерства образования  и науки Самарской области по вопросам обучения и воспитания детей.

 

7. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ. СВЯЗИ

 
7.1.Отдел при реализации возложенных на него задач в пределах своих полномочий взаимодействует со всеми структурными подразделениями Института и методическими  службами Института. 

Автономная некоммерческая организация

Дополнительного профессионального образования  «Восточно – Европейское учебное заведение «Институт менеджмента, маркетинга и права»

УТВЕРЖДЕНО               

Решение ученого совета 

Института от 07.06.2016

Протокол № 4

Положение 

ПРИЕМНАЯ КОМИССИЯ

АНО «ВУЗ «Институт менеджмента, маркетинга и права»
г.о.Тольятти, 

2016 г.

Настоящее Положение составлено на основании Порядка приема на обучение по образовательным программам дополнительного образования в соответствии с  Федеральным законом от 29 декабря 2012г. № 273-Ф3 «Об образовании в Российской Федерации».
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
1.   Основной задачей приемной комиссии является обеспечение соблюдения прав граждан на образование, установленных Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации, гласности и открытости проведения всех процедур приема.

2.  Приемная комиссия в своей работе руководствуется:

· Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации»;

· Нормативными документами федерального (центрального) или ведомственного органа управления образованием;

· Уставом Института;

· Иными документами, утвержденными ректором Института. 

3.  Работу приемной комиссии и делопроизводство, а также личный прием поступающих, их родителей (законных представителей) организует заведующий приемной комиссией, который  назначается ректором образовательной организации (Института).
4.  Состав приемной комиссии определяется ректором Института. 

2.  Порядок зачисления
1. Решение приемной комиссии о зачислении в состав слушателей оформляется на основании рассмотрения документов представленных слушателями или организацией.
К освоению дополнительных профессиональных программ допускаются:
· лица, имеющие среднее профессиональное и (или) высшее образование;

· лица, получающие среднее профессиональное и (или) высшее образование;

· лица, обучающиеся параллельно с получением среднего профессионального образования и (или) высшего образования.

2. На основании решения приемной комиссии ректор издает приказ о зачислении в состав слушателей, который доводится до сведения поступающих.

3. Зачисленным  в состав слушателей по их просьбе выдаются справки об обучении в образовательной организации.

3. Отчетность приемной комиссии
1. Работа приемной комиссии сопровождается отчетом об итогах приема на заседании Ученого совета Института.

2. По официальному запросу сведения о результатах приема могут быть переданы в органы управления образованием, службы занятости.

4.  ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
1. Заведующий приемной комиссией несет ответственность за добросовестное и своевременное выполнение функций, возложенных на отдел.

2. На заведующего возлагается ответственность за соблюдение действующего законодательства, выполнение приказов и указаний ректора Института, предоставление достоверной информации о работе отдела.

5. ФИНАНСИРОВАНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ.

Финансовое обеспечение деятельности приемной комиссии осуществляется за счет средств Института (АНО «ВУЗ «Институт менеджмента, маркетинга и права»). 

