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I. Общие полоrliеtlия

1. Отдел довузовской подготовки Уральского социалъно-экономического
института (филиал) Образовательного учреждения профсоюзов высшего
образования <Академия труда и соцI{альных отношений>> (далее Отдел)
является структурным подразделениеNl Ура;tьского социально*экономического
института (филиал) Образовательного учреждения профсоюзов высшего
профессионального образования <Акадеп,tия труда и социальных отношений>>
(далее - Инстl,лтут).
2. Отдел в своей деятельности руководствуется:
- Федеральным Законопл от 29.12.20|2 г. NЬ 27З-ФЗ (Об образовании в
Российской Федерации>;
- Уставом ОУП ВО <АТиСО>;
- ПолоrкениеN,{ об Институте;
- приказа]\,Iи ректора ОУП ВО <АТиСО> и директора Института;
- иныN,{и норN,IативныN.{и правовыми актами РФ;
- настоящим Положением.
3. Организационное, методическое руководство и контроль деятельности
Отдела осушествляет заl\1еститель директора по учебной и воспитательной

работе Института.
4. Отдел возглавляет наIIальник отдела, который подчиняется
непосредственно заN{естителю директора по учебной и воспитательной работе
Института.
5. Работа Отдела строится на ocl{oвe планов работы Института и планов

работы Отдела, сочетания принципов единоначалия при решении вопросов
труловой деятельности и персональной ответственности ка}кдого работника
отдела за состояние дел на порученном ему yllacTke и за выполнение отдельных
пору.tениri.

План работы Отдела утверждается цI{ректором Института.
6. Отдел решает возложенные на него задаLIи как непосредственно, так и
lIерез соответствуIощl]е структурные подразделения Института, а также во
взаиN,{одействи и с другим и структурными подразделениями Института.
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7. Щелопроизводство в Отделе осуществляется согласно установленному в
Институте порядку,
в. Для обеспе,tения своей деятельности Отдел имеет круглые печати и
штампы, зарегистрированные в установленном порядке.
9. Пр" осуществлении своей деятельности Отдел соблюдает требования
правовь]х актов по вопросам обеспечения инфоршлационrлой безошасности.

JI. ЗалачlI

основныN{и задачами отдела являются:
1. Реализация потребности Института в профессионально-ориентированных
абитуриентах с высоким уровнем подготовки к освоению программ высшего и
среднего профессионального образования.
2. Осуществление разнообразных форм сотрудничества с
общеобразовательными и средними профессиональньiми учебными заведен иями.
з. Реализация различных по уровню подготовки программ профильного и
пlэедпрофильного обучения школьников силами высококвалифицированных
преподавателей на ocгIoBe учебных планов И программ, разработанных и
утвержденных кафедрами Института,
4, Подготовка абитуриентов Института к вступIlтельным испытаниям, в том
riисле, в форпrе ЕГЭ.
5. оказание образовательных, консультационных, информационных,
экспертных и I]ных видов профессиональных услуг предприятиям, учреждениям,
оl]ганизацl,tя]\{, органаN{ власти, профсоtозам, а также различных категориям
населенtIя.
6. Вовлечение преподавателей и Других сотрудников Института,
обучающихся, слушателей, внешних партнеров в дополнительную
образовательную, учебн о-методическую деятельность.

III. Функции

В соответствии с поставленными задачаN,{и Отдел выполняет следующие
сРункции:
1 . Организация взаиN{осв язи и координация деятельности ме}кду отделом,
деканатом и кафедрами института в осуществлении набора студентов в
LIнститут.
2, Организация
rtероприятий.
3. Проведенtrе
обшtеобразовательного и среднего профессионального образования.
4, Участие в работе образовательных выставок. Осуruествление набора
слушателей, организация и контроль занятий на подготовительных курсах
разл ичн oli продол)Itител ьно сти и интенсивности.

Ll провеДение {ней открытЫх дверей, экскурСий И других

профориентационной работы в учреждениях
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5. Организация работы профильных классов Института; реализация в цих
различных по срокам и уровню подготовки собственных программ профильного
и предпрофильного обучения школьников.
6. Itонсультирование абитуриентов, их родителей, в том числе, по телефону
по вопросам обучения в Институте.
1. Изу.tениепотребительскогоспроса.
8. Полбор квалифицированныхпреподавателейиспециалистов.
9. Организация у.tебного процесса.
10. Рекламно-инсРорш,rационная деятельностIl.
1 1. Офорпlленt,tе, коFIтролЬ, }чёт итоговых документов, заказ бланков в
соответствии с установлеI]ныN{ порядком.
\2, N4онrlторинг оценки качества оказания образовательных услуг.1з. Организация, проведение и участие в круглых столах, конференциях,
выставках в рамках основных направлений Отдела.
\1. Представительство на заседаниях проводиN{ых в Институте и подготовка
N4атериаЛов пО вопросаМ, находяЩиN{ся в компетенции Отдела.

IV. Права и обязаtIIIостш Отдела

4.1. Отдел для решения возложенных на FIего зада.r r.r функций имеет право:
4.1.1. Вносить на рассN4отрение директору, заN,{естителIо директора по учебной и
воспитательной работе предло)tения по вопросам своей деятельности.
4.|.2. Запрашивать и полуLIать от cTpyliTypнbix Подразделений института,
согласно установленному порядку, статистиLIеские и аналитические данные,
докуN{еI,Iты, необхолиlvтые для решения вопросов, отнесенных к компетенции
Отдела.
4. 1 .3. ПОЛЬЗОВаТЬСя устаНовленному законом порядку ведомственными
игrфорплационными системами и создавать собственные базы данных.
4.\.4. Взаиптодействовать В установлеI{r{оN,{ порядке с юридическими и
(lизи.lесКими лица]\,Iи пО вопросам, входящиN,{ в Iiо]ипетенцию Отдела.
4.1.5. Присvтствовать на совещаниях и участвовать в обсуrкдении вопросов,
отнесеt{ных к компетеtIции Отдела.
4.1.6.Пользоваться ины1\{и правами, предусмотренныN{и законодательством
Российской ФедерациI], Уставопt оуП Во <АТиСо), Положением об Институте
Ii локальIIыми актаN{и Института и АкадеN{иlI.
4.1 ,1 . Осуществлять взаимодействие с Федеральны\{и органами законодательной
и I,1сполнительной власти Российской Федерации в пределах своей компетенции.
4.1.8. Избrlрать и быть избранными в органы управления уLIрехtдения.
4,1.9. об>ttаловать приказы и распоря)I(еI{ия учреждения в порядке,
yстановленноN,l законодательствошл poccrrlickoli Федерации, а также другие права,
определенные законодательством РФ, Уставом оуП Во кАТиСо>>, Поло>кением
об Ур СЭИ (филиал) оУП Во <АТиСо> и трудовыN,{и договорами.
4.2. отдел обязан:
4.2,|. ОсушествлятЬ своЮ деятельность В соотI]етствии с настоящим поло}кением.
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1.2.2, обеспечивать KaLIecTBeHHoe и cBoeвpeмeнFloe выполнение работ и решение
задач, возложенных на него.

v.за кл ючительные положеttия

1. LI_Iтатная LIисленность отдела довузовской подготовки устанавливается в

paN4Kax штатI,Iого расписания Института, которое утвер}кдается решением
Наблюдательного совета ОУП ВО <АТиСО).
2, Начальник отдела довузовской подготовки назtIачается на дол>ttность и

освобоiкдается от занип.,tаепцой должности директором Института по
предлоit(ению заместитеJlя директора гIо учебноri LI воспитательной работе.
на.лальник отдела несет полнуIо ответственность за результаты работы в

пl]еделах свое}"{ коN,Iпетенции, издает распоряжения и уI(Llзания, обязательные для
всех сотрудников отдела. В период отсутствия начальника Отдела, исполнение
его дол)tностных обязанl-tостей возлагаIотся на главного специалиста Отдела.
3. !олхtностные обязанности, права 11 oTBeTcTBeI-l}IocTb должFIостных лиц
Отдела реглаN,Iентируются дол>ltностными инструкциями, утвержденныN{и в

соответствии с порядком, установленном в Институте.
4. Щолхtностные лица Отдела назначаются из LIисла лиц, отвечающих

установл е нным квалификационныпл требованияN.{.

5. LIа.tальнl.tк отдела:
Руководит деятельностыо Отдела на осFIове приI]цl{па единоначалия.
Прi.t гtlлп,tает уLIастие в совеIIданиях проводиN.{ых директором, при рассмотрении

вопросов, отнесенных к компетенции От,цела.

Р ас п ределя ет о бязан HocTl.I м е)(ду дол )irl о сTI-I ыN{и ли ца1\{и Отдела.
участвl,с,т в подборе, расстановке калров отдела, обеспечивает соблюдение

труitовой дисцliплиt-tы работниками Отдела.
По согласованиIо с заместителе\4 дL.Iрек,гора по УВР вI-Iосит директору

Института предложения о FIазначении работников на должность, а также
предлоiltения об их поощрении, нало)tенLIи на них дисцрlплинарных взысканий.

Создает условия для повышения профессиональноli подготовки долrItностных
ллlц Отдела и вFIедрения передовых приеNlов и п,Iетодов работы.

Приниплает N,tеры по обеспеченlлло необходимых условий труда Для

работнliков Отдела.
Предс,rавляет интересы Игtститута в государствеIIFIых органах и различных

организаl{иях гIо вопросаN,I, входящим в коN,Iпе,геFIциIо Отдела, в соответствии с

ус,гаll овJI с, tI LI ыN,{ п орядко N{ .

Еяtегодно представляет отчеты в установленLIо]\{ гtорядке на Ученом совете
Игrстliтута об итогах деятельности Отдела.

ОсушествлrIет свою работу во I]заимодействии с деканом социально-
экономиtIеского факультета Инстtатута, дIiректором Экономического коллеДжа,
по\,{ош{FIиком директора, приемной ко]\{иссией ОУП ВО <АТиСО>>.

6. На.tальгtttк отдела несет персональI.IуIо ответственIIость за осуществление
возложеннь]х на Отдел обязанностей, в том числе за выполнение в раМкаХ
ItоN,lпетенцtли Отдела, програмN4, плаI{ов и IIоказателей деятельности Института.
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|. Все изменения и дополнения, касаIощиеся задач и функций отдела, ПРИ
необходиN4ости, lзносятся в настоящее Пололсеt{ие по представлению заместителя
дIlректора по учебной и воспитательной работе.
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Заьtестtlтель директора по учебной
и воспитательной работе

FIа.tальник оРПf;

И.Ю. Нестеренко

З.У. Парпиева

Л.В. Киреева

О.Н. Понуровская

В едуu-tи й юрисконсульт

Председатель профкома работников
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