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O noaroToBNTEABHOM oTACIEHIN K NOCTYRACHHIO
2 ARYALTETLI HOATOTOBKH ChCUMATIETOR 113 cy1CGHON CHETEMb

1. OBUIHE NOJIOKEHHS
L1 Tlomrotopie biioe  OTIeTeCHME K MOCTVIICHIO WA (GAKYTETeTsI  MOAToTORKH
CIIELMATHCTOR /U4 CYICHO CHCTeMS (Talee OATOTORNTEILHOE OTIET€HHE), sniCTCA
CTPYKTYPHEN  nozpavienemen  Quwmiana, iciicTsyer s coomeercramn ¢ Veraow
Vimncpairera, Iloxomenien o Diwinare, WHCTpYKTHBHEINIK MHCEVAMH 1 mpmkasas
Musncreperna oSpasosatuun PO, IpHKIsaI 1 PICTIOPEAEHIAMA pexTopa VaHBCpeieTa
nactosmo Motoxentey.
12, Illtamioe pacnicaiie TOATOTOBMICTHRON  OTIETEHNA  YTBEPRIMETCA  pexTopoy
Vimseperera,
1.3 OGRHHOCTH _JODKHOCTHEX Il NOTTOTOBUTENSHOR0 OTAETeHIY  3akpenisioTca
e e—
1.4, CremHaiier NOATOTOBITCISHOM OTACKCHIA  HAIHauACTCR M OcBoSoRAaCTCH  OT
SUHIMECNOH IOTKHOCTIE TPNKASOM WPEKTOpS DILTHATA 1A OCHOBEHIN SAKTIOHGHHOTO
TPYAOBOTO 1010BOPA MO NPCACTAWICHINO SaMECTHTCIA AWPOKTOPA Mo yueGHoR
BocTaTeLION padore.
15, TIoAroTORMTE bHOC  OTICICHHE  OGYICCTRIfET  CBOIO  AeATensmocT  Hox
HETIOGPEICTEHILIN PYKOBOICTBOM JaMCCTHTEIS JUDEKTOPA 10 YWIeGHO W BocTHTATeBHOl
paore.

1. OCHOBHBIE 3A1AUH

Jesmensnocms  [odzomosumexsnozo  omdenenua  wanpasiena na  swnomnentic
credyoups sadau:
21 Cotpymmiectao ¢ OBMeOGPIOBATETHHNG MIKONANH, KOTICHEMI ¢ HCTbO
AIPOBETEHHS IOeCEHORAILIO-OPHCHTAIBONHOH PABOTI Cpe NOTOTEAH M MPHRTCCHI
ce 1R OByucHI HA GaKyBTETAX QiLThATa,
22 TLIaHNDOBNHE W OTMISAILA YUEGHORO MPOLIECEa 1 MOAFOTOSITEAHOM OTACACHHH.
23.  Koopmmiattis paoTs! noxpassenesit duumaa 110 ofecrieqentio yieSOro nponiecca
1 TOATOTOBITETSHBX KypCaX.
2.4. OGlee PYKOBOIICTHO I KORTPQ: MPOBC/LeHHS S0HITHI] Ha MOATOTOBHTETHHAIX Kypeax.
2.5, ConepilcHctsosamie 1  nOBMIeHHC  Kauectsa  yeeOHoro  mpouceca  ma
SR —




· разработка и составление совместно с кафедрами необходимых учебно-методических материалов, направленных на совершенствование и повышение качества учебного процесса; 

· внедрение положительного опыта работы кафедр и факультетов по организации учебного процесса и самостоятельной работы слушателей; 
· контроль над соблюдением требований Университета при подготовке учебно-методических комплексов и иных учебно-методических материалов по дисциплинам курсов.
2.1. Анализ хода учебного процесса, результатов тестирования слушателей подготовительного отделения.
2.2. Ведение документации и подготовка отчетных данных по деятельности подготовительного отделения. 
III.функции
Основными функциями подготовительного отделения являются:
3.1. Профориентационная  работа среди молодежи и привлечение ее для обучения на подготовительных курсах филиала.

3.2. Организация и обеспечение работы подготовительных курсов.
3.3. Составление и представление на УМС филиала учебных планов по реализуемым на подготовительном отделении образовательным программам.
3.4. Согласование и контроль исполнения рабочих планов и графиков учебного процесса. 
3.5. Подготовка предложений директору и заместителю директора по учебной и воспитательной работе по улучшению работы подготовительного отделения.
3.6. Контроль качества подготовки слушателей курсов.
3.7. Организация учебного процесса на подготовительном отделении:
· составление расписаний учебных занятий, и контроль над их выполнением;
· контроль над обеспеченностью учебного процесса подготовительного отделения методическими материалами; 
· анализ хода учебного процесса подготовительного отделения;

· подготовка и согласование проектов приказов по организационной работе подготовительного отделения;

· подготовка проектов приказов по контингенту слушателей.
3.8. Ведение первичной финансовой документации, связанной с деятельностью подготовительного отделения.
3.9. Подготовка проектов соответствующих договоров о сотрудничестве филиала со сторонними организациями по профилю своей деятельности и представление на утверждение директору филиала.
3.10. Подготовка плановой и отчетной документации по итогам работы курсов.
3.11. Совместно с кафедрами организация конференций,  совещаний, семинаров, лекций, презентаций с целью пропаганды передового опыта.
3.12. Разработка должностных инструкций работников  подготовительного отделения. 
3.13. Составление номенклатуры дел подготовительного отделения.
3.14. Ведение делопроизводства подготовительного отделения в соответствии с утвержденной номенклатурой.

IV. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ

4.1. Права и обязанности работников подготовительного отделения определяются Конституцией РФ, законодательством о труде РФ, Уставом Университета, Правилами внутреннего трудового распорядка Российского государственного университета правосудия, в том числе его филиалов, настоящим Положением, трудовыми договорами и должностными инструкциями.

4.2. Работники подготовительного отделения имеют право:

· участвовать в решении вопросов, относящихся к деятельности подготовительного отделения;

· присутствовать на всех видах учебных занятий подготовительного отделения;

· пользоваться услугами библиотеки, информационного фонда, учебных подразделений Филиала;

· обжаловать приказы и распоряжения ректора Университета (директора Филиала) в установленном законодательством порядке;

· на организационное и материально-техническое обеспечение своей профессиональной деятельности;

· запрашивать в структурных подразделениях Филиала информацию и документы, необходимые для выполнения задач и функций подготовительного отделения.

4.3. Работники подготовительного отделения обязаны:

· на высоком профессиональном уровне выполнять свои должностные обязанности;

· своевременно исполнять приказы ректора Университета, директора Филиала, распоряжения заместителя  директора по учебной и воспитательной работе.

· своевременно доводить до сведения заместителя директора по учебной и воспитательной работе результаты анализа работы подготовительного отделения. 

V.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Работники подготовительного отделения несут ответственность:
5.1.  За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
VI. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ С ДРУГИМИ СТРУКТУРНЫМИ 
ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ
6.1. В своей деятельности подготовительное отделение тесно взаимодействует с учебным отделом по согласованию учебных планов, с кафедрами по вопросам подбора профессорско-преподавательского состава, подготовке методического материала по дисциплинам курсов.
6.2. Выполняя основные функции,  подготовительное отделение взаимодействует с юристом, бухгалтерией, АХО и другими подразделениями филиала. 
VII. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ

7.1. Деятельность подготовительного отделения организует специалист по учебной работе 1 категории.
7.2. Контроль деятельности осуществляется по отчетным документам и путем оперативных проверок.
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