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Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего образования
«Российский государственный университет правосудия»

ПОЛОЖЕНИЕ
об отделении по довузовской подготовке

для поступающих на ускоренное обучение 

и в магистратуру

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящее Положение разработано на основании и в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, регулирующими вопросы образования, Уставом Университета (далее - Университет), иными локальными нормативными актами и определяет организационные и правовые основы учебной, методической и иной деятельности Отделения по довузовской подготовке для поступающих на ускоренное обучение и в магистратуру.
1.2. Официальное наименование: Отделение по довузовской подготовке для поступающих на ускоренное обучение и в магистратуру.
       Сокращенное наименование: Отделение по довузовской подготовке.
1.3. Отделение по довузовской подготовке является структурным подразделением Университета.

1.4. Отделение по довузовской подготовке действует в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом Университета, настоящим Положением, приказами ректора и иными локальными нормативными актами.

1.5. Непосредственное руководство Отделением по довузовской подготовке осуществляется заведующим. 
1.6. Заведующий Отделением назначается и освобождается от должности приказом ректора Университета по представлению декана факультета подготовки специалистов для судебной системы на базе среднего профессионального образования юридического и экономического профилей (очно-заочная и заочная формы обучения)  на основании заключенного трудового договора. 

1.7. Заведующий Отделением работает под непосредственным руководством декана факультета подготовки специалистов для судебной системы на базе среднего профессионального образования юридического и экономического профилей (очно-заочная и заочная формы обучения). 

1.8. Работники Отделения назначаются на должность и освобождаются от должности приказом ректора Университета на основании заключенного трудового договора и подчиняются непосредственно заведующему Отделением. 

1.9. Работники Отделения ведут профориентационную, организационную и учебно-методическую деятельность.
1.10. Лицами, обучающимися в Отделении по довузовской подготовке, являются слушатели, зачисленные в Университет в установленном порядке.

II. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ
2.1. Задачами Отделения по довузовской подготовке являются:

2.1.1. удовлетворение потребности личности в интеллектуальном, культурном и нравственном развитии;
2.1.2. участие в сотрудничестве Университета с учебными заведениями среднего профессионального образования в целях разработки системы непрерывного образования «колледж-вуз» и привлечения выпускников этих учреждений  для обучения в Университете;
2.1.3. установление взаимодействия с администрацией средних профессиональных образовательных учреждений для ориентации их выпускников к поступлению в Университет;
2.1.4. подготовка к вступительным испытаниям для поступления на ускоренное обучение и в магистратуру (все формы обучения).
III. ФУНКЦИИ

3.1. Основными функциями Отделения по довузовской подготовке являются:
3.1.1. организация системы довузовской работы для привлечения и подготовки выпускников средних профессиональных образовательных учреждений к поступлению в Университет;

3.1.2. разработка учебных планов, графиков учебных занятий и расписаний занятий  Отделения;

3.1.3. организация учебного процесса на подготовительных курсах в соответствии с разработанными учебными планами и программами и создание необходимых условий слушателям для освоения учебного материала;

3.1.4. оказание консультаций слушателям курсов и абитуриентам по вопросам поступления в Университет на ускоренное обучение; 

3.1.5. рекламная деятельность, связанная с поступлением на ускоренное обучение: 

· участие в проведении дней открытых дверей Университета;

· участие в выставках и иных мероприятиях, посвященных профориентационной деятельности вузов;

·  подготовка информационных блоков для опубликования в интернете, на сайте Университета, в СМИ.
3.1.6. анализ итогов приема студентов, обучающихся на базе среднего профессионального образования всех форм обучения, с целью совершенствования организационной и рекламной деятельности отделения;

3.1.7. привлечение преподавателей кафедр Университета для обеспечения учебного процесса Отделения;

3.1.8. внесение предложений по совершенствованию учебного процесса в Отделении и его учебно-методического обеспечения;

3.1.9. обобщение и распространение наиболее прогрессивных форм, методов работы со средними профессиональными образовательными учреждениями, внедрение в довузовскую подготовку новых информационных технологий;

3.1.10. иные функции, соответствующие целям и направлениям деятельности Отделения по довузовской подготовке.  
IV. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ
4.1. Права и обязанности работников Отделения по довузовской подготовке   определяются Конституцией РФ, трудовым законодательством, Уставом Университета, локальными нормативными актами, настоящим Положением и должностными инструкциями. 

4.2. Работники Отделения по довузовской подготовке имеют право:

4.2.1. участвовать в решении вопросов, относящихся к деятельности Университета; 
4.2.2. запрашивать в структурных подразделениях Университета информацию и документы, необходимые для выполнения задач, функций и должностных обязанностей;

4.2.3. пользоваться услугами библиотеки, информационного фонда, учебных и научных подразделений, в том числе отдела обобщения и анализа судебной практики,  а также услугами социально-бытовых, лечебных и других структурных подразделений Университета;

4.2.4. обжаловать распоряжения заведующего Отделением, декана Факультета, а также приказы и распоряжения ректора Университета в установленном законодательством порядке;

4.2.5. на организационное и материально-техническое обеспечение своей профессиональной деятельности.

4.3. Работники Отделения по довузовской подготовке обязаны:
4.3.1. соблюдать в своей профессиональной деятельности законодательство Российской Федерации, Устав Университета, настоящее Положение и иные локальные нормативные акты;
4.3.2. создавать условия абитуриентам для получения необходимых знаний, которые требуются при поступлении в Университет;

4.3.3. иные права и обязанности в соответствии с международным и российским правом.    
V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
5.1. Заведующий Отделением по довузовской подготовке несет ответственность за несвоевременное и некачественное выполнение отделением возложенных на него функций и не использование предоставленных ему прав в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Уставом Университета, должностными инструкциями и иными локальными нормативными актами. 

5.2. Работники Отделения несут дисциплинарную ответственность за несвоевременное и (или) ненадлежащие выполнение возложенных на них функций в соответствии с законодательством Российской Федерации, Уставом Университета, должностными инструкциями и иными локальными нормативными актами. 
VI. ВЗАИМООТНОШЕНИЕ С ДРУГИМИ СТРУКТУРНЫМИ 

ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ

Отделение по довузовской подготовке в процессе осуществления своих функций и задач вступает во взаимодействие и обменивается информацией со структурными подразделениями Университета по учебно-методическим и организационным вопросам.
VII. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ

7.1. Работа отделения организуется заведующим Отделением и деканом Факультета.
7.2. Сроки обучения слушателей в Отделении ежегодно утверждаются приказом ректора Университета.

7.3. Обучение слушателей в Отделении осуществляется на договорной (платной) основе.

7.4. Стоимость обучения ежегодно утверждается приказом ректора Университета.
7.5. Перечень дисциплин и количество часов, отводимых на их изучение, определяется учебными планами Отделения.

7.6. Обучение в Отделении ведется в  соответствии с учебными планами и расписанием занятий.
7.7. К проведению учебных занятий в Отделении привлекаются как штатные преподаватели, так и в случае необходимости, внешние совместители.

7.8. На время обучения слушатели обеспечиваются учебно-методической литературой.

7.9. Проверка деятельности Отделения проводится в ходе лицензирования, аттестации и аккредитации Университета, а также в ходе отдельных проверок по указанию ректора Университета.  

