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I. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с 
Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в 
Российской Федерации», приказом Министерства образования и науки 
Российской Федерации от 29 августа 2013 г. № 1008 «Об утверждении 
Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 
дополнительным общеобразовательным программам», Уставом федерального 
государственного бюджетного образовательного учреждения высшего 
образования «Челябинский государственный университет» (далее - ЧелГУ, 
Университет, ФГБОУ ВО «ЧелГУ»), Правилами внутреннего распорядка 
ЧелГУ, локальными нормативными актами ФГБОУ ВО «ЧелГУ».

1.2. Настоящее Положение регламентирует деятельность института 
довузовского образования федерального государственного бюджетного 
образовательного учреждения высшего образования «Челябинский 
государственный университет» (далее-ИДО), определяет его цели, задачи, 
функции, структуру, порядок управления институтом, порядок его создания, 
реорганизации и ликвидации, порядок взаимодействия с другими 
структурными подразделениями ФГБОУ ВО «ЧелГУ» и сторонними 
организациями.

1.3. ИДО является структурным подразделением ФГБОУ ВО 
«ЧелГУ», осуществляющим образовательную деятельность по реализации 
дополнительных общеразвивающих программ в рамках действующей 
лицензии.

1.4. В своей деятельности ИДО руководствуется законодательством 
Российской Федерации в образовательной деятельности, Уставом 
университета, Коллективным договором, настоящим положением, 
локальными нормативными актами университета, решениями Ученого совета 
Университета.

1.5. Институт может иметь свой штамп, печать, бланки со своей 
символикой, зарегистрированные и используемые в установленном порядке.

1.6. Институт не является юридическим лицом и не может осуществлять 
самостоятельную финансовую деятельность.
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II. Цели, задачи и функции института
2.1. Институт создан для организации и осуществления деятельности по 

дополнительным общеразвивающим программам; мероприятий по выявлению 
и поддержке лиц, проявивших выдающиеся способности; профориентации 
учащихся; информационно-рекламных мероприятий для учащихся, педагогов 
и родителей; сотрудничества с органами управления образованием, 
общеобразовательными организациями, организациями дополнительного 
образования.

2.2. Институт решает следующие основные задачи:
2.2.1. Удовлетворение потребности личности в непрерывном 

образовании в течение всей жизни, в том числе с целью своевременного 
соответствия требованиям рынка труда.

2.2.2. Организация профориентационной работы и обеспечение 
качественного набора на реализуемые ФГБОУ ВО «ЧелГУ» основные 
профессиональные образовательные программы.

2.2.3. Довузовская подготовка обучающихся общеобразовательных 
учебных заведений и учебных заведений среднего профессионального 
образования в целях профессиональной ориентации, выбора профессии, а 
также абитуриентов для обеспечения качественной подготовки к поступлению 
и обучению в ЧелГУ.

2.2.4. Проектирование и разработка программ довузовской подготовки с 
учетом требований заказчиков, требований стандартов Министерства науки и 
высшего образования Российской Федерации (далее -  Минобрнауки) и 
Министерства просвещения Российской Федерации для различных категорий 
слушателей: учащихся, абитуриентов, иностранных граждан и лиц без 
гражданства -  по подготовке и освоению профессиональных образовательных 
программ на русском языке, военнослужащих и граждан, прошедших военную 
службу как по призыву, так и по контракту, граждан, требующих особого 
социального отношения (детей-сирот, детей, оставшихся без попечения 
родителей, инвалидов и т.п.).

2.2.5. Проектирование и реализация дополнительных общеразвивающих 
образовательных программ с учетом требований заказчика и требований, 
установленных законодательством Российской Федерации, Минобрнауки и 
Минпросвещеиия России.
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2.2.6. Расширение спектра образовательных услуг на основе 
маркетинговых исследований потребностей рынка труда.

2.2.7. Организация и проведение конкурсов, олимпиад среди учащихся 
общеобразовательных школ, студентов средних профессиональных 
образовательных учреждений, конкурсов профессионального мастерства, 
мастер-классов для учителей-практиков, разработчиков авторских курсов.

2.2.8. Проектирование и использование в учебно-воспитательном 
процессе инновационных педагогических технологий, современных форм 
контроля знаний, технических средств обучения с целью повышения качества 
предоставления образовательных услуг.

2.2.9. Совершенствование методов обучения на основе использования 
лучших отечественных и зарубежных разработок и практик в целях 
удовлетворения потребностей потребителей образовательных услуг ИДО.

2.2.10. Учет, анализ и реализация предложений потребителей 
образовательных услуг с целью совершенствования довузовского и 
профессионального образования.

2.3. Институт осуществляет следующие функции:
2.3.1. Разработка, как самостоятельно, так и совместно с профильными 

кафедрами ФГБОУ ВО «ЧелГУ», образовательных программ, учебных 
планов, рабочих программ учебных дисциплин, тестов, программ стажировок 
и прочих материалов, обеспечивающих качество подготовки слушателей с 
учётом потребностей заказчиков и установленных требований.

2.3.2. Формирование профессорско-преподавательского состава для 
реализации образовательных программ.

2.3.3. Приём слушателей для обучения по дополнительным 
общеразвивающим программам на основании договоров с органами 
государственной власти, местного самоуправления, службами занятости, 
органами социальной защиты, образовательными организациями и иными 
юридическими и физическими лицами.

2.3.4. Организация учебного процесса в соответствии с
образовательными программами, реализуемыми ИДО, учебными планами, 
расписаниями занятий с использованием соответствующих учебно­
методических материалов.
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2.3.5. Мониторинг образовательного процесса, качества преподавания, 
удовлетворённости слушателей ИДО качеством предоставляемых услуг.

2.3.6. Оценка уровня знаний слушателей, их соответствия требованиям 
образовательных программ.

2.3.7. Организация выдачи документов по итогам обучения по 
программам, реализуемым ИДО, конкурсов, олимпиад.

2.3.8. Ведение учёта слушателей ИДО.
2.3.9. Контроль и анализ полноты и качества методического обеспечения 

образовательного процесса по программам, реализуемым ИДО, формирование 
целевых заказов на приобретение необходимых учебно-методических 
материалов.

2.3.10. Заключение соглашений и договоров с организациями и 
учреждениями об оказании образовательных услуг.

2.3.11. Организация профориентационной работы в 
общеобразовательных организациях, учреждениях начального и среднего 
профессионального образования, на предприятиях и в учреждениях, участие в 
рекламно-информационной деятельности, способствующей набору студентов 
в ФГБОУ ВО «ЧелГУ» и слушателей для обучения по дополнительным 
общеразвивающим программам, работа в приёмной комиссии.

2.3.12. Организация работы по информационному наполнению и 
актуализации страниц сайта ФГБОУ ВО «ЧелГУ», представляющих 
деятельность ИДО.

2.3.13. Разработка планов корректирующих и предупреждающих 
действий, в случае выявления несоответствий в основных и обеспечивающих 
процессах.

2.3.14. Контроль исполнения всеми участниками образовательного 
процесса (слушателями, преподавателями, сотрудниками) требований 
нормативно-правовых документов, определяющих организацию 
образовательного процесса и его отдельных составляющих.

2.3.15. Контроль состояния учебных и служебных помещений, 
закреплённых за ИДО, оснащённости учебного процесса современными 
техническими средствами.

2.3.16. Ведение, учёт, хранение и сдача в архив документации, 
обеспечивающей и регламентирующей деятельность ИДО.

© ФГБОУ ВО «ЧелГУ»
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2.3.17. Проведение мероприятий по охране труда, обеспечению 
безопасности жизни и здоровья слушателей и сотрудников ИДО в 
закреплённых помещениях.

2.3.18. Планирование работы на соответствующие плановые периоды с 
учётом мероприятий, обеспечивающих реализацию целей и задач ИДО, его 
развитие.

III. Структура института

3.1. Структура института определяется решением Совета института, 
приказами ректора, исходя из контингента слушателей, характера и объёма 
учебной, научной, методической, воспитательной, инновационной работы и 
стоящих перед институтом задач.

3.2. В состав ИДО входят следующие структурные подразделения: 
Центр довузовской подготовки, Подготовительное отделение. Положения о 
структурных подразделениях ИДО прилагаются.

3.3. Формирование организационной структуры управления институтом 
предусматривает распределение функциональных обязанностей, прав и 
ответственности, определение порядка и форм взаимодействия работников 
всех категорий, обеспечивающих деятельность института в различных 
направлениях.

3.4. По каждому функциональному блоку (направлению деятельности) 
институтом разрабатываются цели и задачи, оперативные и перспективные 
мероприятия, осуществляется контроль, ведётся система отчётности в 
соответствии с установленным в университете порядком.

3.5. Руководство деятельностью ИДО осуществляет директор, 
имеющий учёную степень, опыт научно-педагогической деятельности не 
менее пяти лет. Директор назначается на должность и освобождается от неё 
приказом ректора. Осуществляет свои функции на основе трудового договора 
и в соответствии с должностной инструкцией.

3.6. Директор является лицом, ответственным за процессы в области 
качества образования: проектирование, разработка и реализация 
образовательных программ, организация и проведение воспитательной

© ФГБОУ ВО «ЧелI’У»
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работы с обучающимися, управление документацией, управление 
образовательной средой -  и иные процессы, осуществляемые ИДО.

3.7. Штатное расписание ИДО утверждается ректором один раз в год. 
Численность сотрудников ИДО определяется планируемым и выполняемым 
объёмом работы на основании установленных норм.

3.8. Кадровый состав ИДО формируется из специалистов, требования 
к квалификации которых, их должностные обязанности, права и 
ответственность определяются должностными инструкциями, 
утверждаемыми вышестоящим руководителем.

IV. Управление институтом

4.1. Институт возглавляет директор, который назначается ректором
университета. Директор осуществляет руководство всеми видами
деятельности института и несёт персональную ответственность за результаты 
его работы.

4.2. В своей деятельности директор института руководствуется
действующим законодательством Российской Федерации, Уставом
университета, приказами и распоряжениями руководства Университета и 
иными локальными нормативными актами Университета.

4.3. На период отсутствия директора института приказом ректора 
Университета назначается временно исполняющий его обязанности.

4.4. Конкретные функциональные обязанности, права и ответственность 
директора института определяются его должностной инструкцией.

4.5. Директор института своим распоряжением может поручать 
работникам института выполнение отдельных видов работ по направлениям 
деятельности института в порядке выполнения внутриинстигутских 
поручений в рамках обязанностей, предусмотренных их должностной 
инструкцией..

4.6. Коллегиальным органом управления институтом является Совет 
института.

4.7. Порядок избрания членов Совета института, сроки его полномочий, 
организация работы Совета института и его функции определяются

©ФГБОУ ВО «ЧелГУ»
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Положением о Совете института, утверждаемым Ученым советом 
Университета.

V. Материальное-гехническое и финансовое обеспечение деятельности
института

5.1. В установленном порядке за ИДО закрепляются помещения, 
оборудование и иные материальные ресурсы. ИДО могут быть переданы 
дополнительные права и обязанности в сфере организационно-хозяйственной 
деятельности.

5.2. В рамках ведения финансово-хозяйственной деятельности институт 
является центром финансовой ответственности. Он имеет счет 
управленческого учета. Распорядителем денежных средств является директор 
института.

VI. Создание, реорганизация и ликвидация института

6.1. Институт создается, реорганизуется и ликвидируется приказом 
ректора на основании решения Учёного совета ФГБОУ ВО «ЧелГУ».

6.2. Вопросы трудовых отношений с работниками института, 
подлежащего реорганизации либо ликвидации, решаются в соответствии с 
трудовым законодательством Российской Федерации.

VII. Взаимосвязи института

7.1. По вопросам учебно-методической, воспитательной, научной, 
инновационной и административной деятельности институт взаимодействует 
в пределах своей компетенции с должностными лицами и структурными 
подразделениями университета, а также с другими образовательными 
организациями, органами власти и управления, предприятиями. Направления 
взаимодействия института в общем виде приведены в таблице.
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Н аи м ен ов ан и е  
п одр аздел ен и я  и/или  
д о л ж н о ст н ы е ли ц а

В ходящ ая к орр есп он ден ц и я
И сходящ ая к ор р есп он ден ц и я

А. В н еш н и е взаи м освязи
Органы государственной власти и 
управления

Приказы, распоряжения, 
инструктивные, информационные 
письма, официальные запросы

Отчеты, ответы, письма

Предприятия, учреждения, 
организации, другие учебные и 
научные заведения

Письма, официальные запросы Ответы, информация, письма

В. В н утрен н и е взаи м освязи
Ректорат, управления, отделы 
университета, учебные, 
адм ин истративно-хозя йственн ые и 
научно-исследовательские 
сгру кту р н ы е п о драз де л е н и я 
университета и института

Приказы, распоряжения, 
служебные записки

Ответы, предоставление 
информации, проекты 
приказов, письма, докладные, 
служебные записки, 
представления

VIII. Заключительные положения

8.1. Настоящее Положение действует с момента его утверждения 
ректором на основании решения Ученого совета Университета.

8.2. Изменения и дополнения к настоящему Положению вводятся 
приказом ректора в соответствии с решением Учёного совета Университета.

8.3. Изменения и дополнения, вносимые в настоящее Положение, 
отражаются в Листе регистрации изменений.

Директор Института 
довузовского образования Т.В. Садовникова
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Лист регистрации изменений 
Положения об институте довузовского образования, 

утвержденного «___» ________20___ г.

Номер
изменения

Номер листа Дата
внесения

изменения

Дата
введения

изменения

Всего 
листов в 

документе

Подпись 
ответственного 

за внесение 
изменений

измененного нового изъятого

г

2.

3.

4.

5.

Документ не подлежит передаче, воспроизведению и копированию без разрешения федерального 
государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Челябинский 
государственный университет».
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