ПОЛОЖЕНИЕ 
о подготовительном отделении к поступлению на факультеты подготовки специалистов для судебной системы
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение разработано на основании и в соответствии         с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом ФГБОУВО «РГУП» (далее – Университет), Положением об Уральском филиале ФГБОУВО «РГУП» и определяет правовые основы работы подготовительного отделения       к поступлению на факультеты подготовки специалистов для судебной системы (далее – подготовительное отделение).

1.2. Подготовительное отделение создается и ликвидируется приказом ректора Университета и является структурным подразделением УФ ФГБОУВО «РГУП».
1.3. Подготовительное отделение организует свою работу в соответствии                          с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом Университета, настоящим Положением и иными локальными нормативными актами Университета и филиала.

1.4. Основные направления работы подготовительного отделения определяют настоящее Положение и годовой план работы отдела, утверждаемый директором филиала.

1.6. Филиал, в лице директора филиала, в целях обеспечения выполнения подготовительным отделением его основных функций, закрепляет за ним соответствующее помещение, оборудование, а также иное имущество.

1.7. Численность работников подготовительного отделения определяется штатным расписанием. Штатное расписание утверждается ректором Университета.

1.9. Общее руководство деятельностью подготовительного отделения осуществляет заместитель директора филиала по учебной и воспитательной работе филиала. 
1.10. Работники подготовительного отделения назначаются на должность приказом директора филиала на основании заключенного трудового договора     по представлению заместителя директора филиала по учебной и воспитательной работе. Деятельность работников подготовительного отделения регламентируется должностными инструкциями.

1.11. Подготовительное отделение отчитывается в своей деятельности перед руководством филиала и Университета, Учебно-методическим советом филиала. 

1.12. Для обеспечения оперативного выполнения своих функций составляется и оформляется документация, которая формируется в соответствии  с «Номенклатурой дел подготовительного отделения к поступлению                      на факультеты подготовки специалистов для судебной системы».

II. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

Деятельность подготовительного отделения направлена на осуществление следующих основных задач:

2.1. проведение активной профориентационной работы среди школьников;

2.2. повышение качества подготовки выпускников школ;

2.3. организация набора слушателей на подготовительные курсы;

2.4. выполнение плана набора студентов за счет слушателей подготовительных курсов;

2.5. сокращение периода адаптации абитуриентов.

III. ФУНКЦИИ

Подготовительное отделение осуществляет  функции:

3.1. проведение профориентационной работы и участие в организации набора обучающихся;

3.2. организация  подготовительных курсов для сдачи вступительных испытаний при поступлении в ФГБОУВО «РГУП» согласно Правилам приема     в высшие учебные заведения;

3.3. разработка совместно с соответствующими кафедрами, исходя             из программ средней общеобразовательной школы и программ вступительных испытаний в вузы, тематических планов и программ по изучаемым дисциплинам;

 3.4. организация и осуществление приема документов и зачисления             на подготовительные курсы;

3.5. методическое обеспечение учебного процесса подготовительных курсов;

3.6. контроль за текущей успеваемостью слушателей и посещаемостью      ими занятий подготовительных курсов;

3.7. организация и проведение воспитательной работы на подготовительных курсах;

3.8. анализ результатов обучения слушателей с целью повышения эффективности учебных занятий;

3.9. организация приема документов для поступления в Школу будущего судьи;

3.10. организация и проведение собраний с родителями абитуриентов           и слушателей;

3.11. организация, подготовка и проведение этапов Всероссийской олимпиады «Фемида», проводимых на базе филиала;
3.12. планирование и реализация рекламных мероприятий и рекламных компаний;

3.13. взаимодействие со СМИ и другими организациями в целях информирования о деятельности Уральского филиала Университета;

3.14. подготовка отчетов, справок и иной документации по итогам работы подготовительного отделения;

3.15. осуществление мер по материально-техническому оснащению служебных помещений подготовительного отделения;

3.16. организация и ведение делопроизводства подготовительного отделения.

IV. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ

4.1. Права и обязанности работников подготовительного отделения определяются Конституцией Российской Федерации, законодательством о труде Российской Федерации, Уставом Университета, Правилами внутреннего трудового распорядка Университета, настоящим Положением, трудовым договором, должностными инструкциями и иными локальными нормативными актами Университета. 

4.2. Работники подготовительного отделения имеют право:

4.2.1. запрашивать в структурных подразделениях информацию                     и документы, необходимые для выполнения задач, функций и должностных обязанностей;


4.2.2. на организационное и материально-техническое обеспечение своей профессиональной деятельности;

4.2.3. обжаловать приказы и распоряжения руководства филиала                   в установленном законодательством порядке;

4.2.4. пользоваться услугами библиотеки, информационных фондов учебных и научных подразделений Университета и филиала.

4.2.5. привлекать в случае необходимости работников других структурных подразделений по согласованию с их руководителями к выполнению задач, возложенных на подготовительное отделение;

4.3. Работники подготовительного отделения обязаны:

4.3.1. обеспечивать качественное и своевременное выполнение основных задач и функций, перечисленных в настоящем Положении;

4.3.2. на высоком профессиональном уровне выполнять свои профессиональные обязанности;

4.3.3. обеспечивать сохранность закрепленных за отделом помещений          и оборудования;

4.3.4. своевременно повышать свой квалификационный уровень.
4.3.5. оказывать помощь абитуриентам при их взаимодействии                     со структурными подразделениями филиала.
V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Работники отдела несут дисциплинарную ответственность                             за несвоевременное или ненадлежащие выполнение возложенных на них функций    в соответствии с действующим законодательством о труде Российской Федерации Уставом Университета, Правилами внутреннего трудового распорядка Университета и иными локальными нормативными актами Университета               и филиала.

VI. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ С ДРУГИМИ СТУКТУРНЫМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ

Для выполнения функций и реализации прав, предусмотренных настоящим Положением, работники подготовительного отделения взаимодействует со всеми структурными подразделениями филиала и Университета по направлению деятельности.

VII. КОНТРОЛЬ ЗА ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ ОТДЕЛЕНИЯ
7.1. Проверка деятельности подготовительного отделения проводится           в ходе процедуры самообследования и аккредитации, а также в ходе плановых и отдельных внеплановых проверок комиссии Университета или филиала – по приказу ректора Университета или директора филиала.

7.2. Текущий контроль за деятельностью подготовительного отделения осуществляет заместитель директора филиала по учебной и воспитательной работе.

VIII. ПРЕКРАЩЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

8.1. Реорганизация и ликвидация подготовительного отделения осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Уставом Университета.

8.2. При реорганизации подготовительного отделения имеющиеся документы по основной деятельности должны быть своевременно переданы на хранение правопреемнику, а при ликвидации – в архив филиала Университета.
















