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Об угверпслении Полопсенпя о курсах дополпитыtьного образоваrrия
Тульского филиала Фннунпве[,,ситета

В соответствии с уставом Финуниверситета п р и к а з ы в а ю:

1. Утвердить Положение о курсах допоJIнительного образования Тульского фи-

лиала Фиrтуниверситета согласно приложению.

2. Признать утратившим сиrry Положение о курсах дополЕительного образова-

ния Тульского филиала Фиrгуlrиверситета, утвержденное директором Тульского фи-

лиаJIа от 28.04.2020.

.Щиректор Г.В. Кузнечов

4987



3

Приложение

утвЕрж.щно
приказом Тульского филиа,ча
Финуниверситета
от /2 . {цL.20ДN9

ПОЛОЖЕНИЕ

о Курсах дополнптельного образования
Тульского фплпала Фпнуниверсптета

l. Общие положениrI

1.1. Настоящее Положение определяет правовой статус, цели, задачи и функ-
ции, а также права и ответствеЕность курсов дополнительного образования Тульскою

филиа:rа федераrrьного государственного образовательЕого бюджетного уреждения
высшего образования <Финансовый университет при Правительстве Российской Фе-

дерации) (дмее - курсы ЩО) в соответствии с действующим з€lконодательством Рос-
сийской Федерации, Постановлениями и Распоряжениями Правительства Российской
Федерации по вопросам образования; нормативными iжтами Министерства науки и
высшего образования Российской Федерации; уставом Фикуниверситета, приказами
и распоряжениями ректора и проректора по дополнительному профессиональному
образованию, директора цеЕlра р€ввития дополЕительного образования Фиrrуtrивер-
ситета; Положением о Тульском филиале Финуниверситета (далее - филиа.тr), распо-
рядительными документами Тульского филиала Финуниверситета; настояuц{м Поло-
жением о Курсах дополнительного образования.

1.2. Курсы,ЩО явллотся вспомогательным 1"rебно-методическим структурным
подразделеЕием филиала, осуществляющим:

- планировzlние, оргаЕизацию и контроль уrебного процесса и учебно-методи-
ческого обеспечения в сфере дополнительного образования; редIизаrшю всех форм
дополIlительного образовtlния, совершенствование управJIения образовательным
процессом, форм и методов реЕrлизации прогр€lмм дополЕительного профессиональ-

ного обрЕвования, повышение качества организации уlебно-методической работы в

филише в сфере дополнительного образования;

- планировЕlние, оргаЕизацию и контроль повышения квалификаIдии ППС фи-
лиаJIа;

1.3. Курсы До создшотся, реорг.lнизуются, переименовыв€lются и ликвидиру-
ются приказом ректора Финуниверситета.

*А
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Структура и штаты Курсов .ЩО угверждаются рекгором Фиrrуrrиверсrгета по

представлеIrию директора филиЕша с }четом объемов работы и специфики деятельно-

сти.
Положение о курсах.ЩО принимается Ученым советом филиала и утвер}сдается

прикдrом директора филиала.

Курсы ДО подчиняотся непосредственно директору филиаlrа.
Организационное и 1"rебно-методFIеское руководство деятельностью курсов

.ЩО филишrа осуществJIяет IfeHTp развития дополнительЕого образования Финуни-
верситета.

1.4. Курсы ,ЩО возглавляет заведующий курсами ,ЩО, назначаемый и освобож-

даемый от должности прикtвом директора Тульского филиаrrа Финуниверситета.
На время отсутствия заведующего курсilJ\{и .ЩО его обязанности выполняет от-

ветственное лицо, назначаемое в установлеЕном порядке, который несет полЕую от-
ветственность за их надлежащее исполнение.

1.5. Работа курсов.ЩО осуществJuIется в соответствии с годовым планом, pa:r-

рабатываемьrм на основе плана мероприятий филиала, предусмаlривающим все
направJIени;I шх деятельности, исходя из поставJIенньD( стратегических целей и задач,

а также согласно месяtIным плаIIЕlм.

2, I-{ели и задачи

2.1 . Щелями функционировЕ!ниJI курсов ,ЩО является повышение )ровня профес-
сиональной компетентности сJtуIдателей с yreToM требований рынкq действующего
законодательства, а также экономической целесообразности при условии удовJIетво-

рения требований заказчика; обеспечение филима компетентными, высококвалифи-

цированными работниками.
2.2, !ля достижения поставJIенньtх целей курсы ДО решают следующие задачи:
2.2.|.В области учебной работы:
- планирование, организация и контроль уlебного процесса в сфере дополIlи-

тельного образования по следующим направJIениям: консультационЕ€ц деятельность,
повышение квшtификации, профессионЕlльная переподготовка; реализация общераз-
вивающих образовательных программ;

- проведеЕие коЕсультационной деятельности (консультацlrи, тематические и
проблемные семинары, вебинары и бизнес-тренинги сроком освоения от 4 до 1б часов
с выдачей по окоЕ!Iании курса сертификата установленного образца, целью которой
явIIяется рассмотрение вопросов по на)п{но-техническим, техЕоломческим, соци-
ЕuIьно-экономическим проблемам, возникaющим на )ровне отрасли, региона, пред-
приятия (объединения), организации или rlреждения;
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- проведение общеразвивающш( образовательных программ для подготовки к

ЕГЭ для поступЕtющих в вузы, обеспечение соответствия образовательного процесса

с уrебными планап.rи занятий, уrебно- методиЕIескими материЕшаI\.lи и расIшсаниями
занятий;

- проведение повышенrlя квалификации специаJIистов и государственньD( cJry-

жащих, высвобождаемых работников, незанятою населения и безработньrх грФкдан,
подготовка ID( к выполнению новых трудовых функций сроком освоения от 16 до 250
часов с выдачей по окончании курса удостовереная устаковленного образца:

- целью повышения квалификации явJIяется обновление теоретических и црак-
тическlD( знаний юсударственньж гражданскlD( служащих и специаJIистов разЕьD(

уровней хозяйствующих субъектов в связи с повышением требований уровню кв€lJIи-

фикации и необходимостью освоенпя совремеЕIIых методов рецения профессиональ-
ных задач;

- повышеЕие квалификации рассчитЕrно на лиц, имеющrх среднее профессио.
нчlльное и высшее образование;

- проведеЕие профессиона.пьной переподготовки специаJIистов и государствен-
ных служащих, высвобождаемьrх работников, незанятого населения и безработньrх
граждаЕ, подготовка их к выполнеЕию IloBbIx трудовьD( функций:

- целью профессионапrьной переподготовки специЕuIистов (от 250 до 500 часов)
является поJIуlение ими дополнительньIх знаний, уuений и нЕвыков по образователь-

ным прогр€lп,tмам, предусматривЕtющим из)л{ение отдельIlьD( дисциплиtl, разделов
науки, экоЕомики, финансов и технологий, необходимьD( дJlя выполнения нового
вида профессиона.пьной деятельности, расширение квалификации специ€шистов в це-
JIях их адаптации к новым экономиtIеским и социаJIьным условиям и ведения новой
профессиона;lьной деятельности, в том числе с r{етом международЕых требоваrrий и
стандартов;

- проведение итоговой аттестации сrryшателей профессионшIьной переподю-
товки осуществляется специ€шьно созданной итоговой аттестациоЕной комиссией,

цредседатель которой утверждается Фикуниверситетом, сост€в комиссии - директо-

ром филиа.па;
- по результатам прохождения профессионаrrьной переподготовки, успешной

защиты итоговой аттестационной работы слушатели пол)лают диплом, который дает
право на ведение нового вида профессиональной деятельности;

- перспективное планирование и управлеIrие контингеЕтом сrryшателей; веде-
ние баз данЕьrх по этим направJIениям;

- рЕввитие и внедрение дистанционных форм повышения квалификации и пере-
подготовки;

- оцеЕка резУльтатиВНОСТИ ПРОЦеССа ПО РеаJIиЗаЦИИ ПРОГРаI\,rМ ДОполнитеЛЬНОГО
профессионального образования, формирование отчетности курсов,ЩО.
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2.2.2. В области методической работы:
- планирование и организация методlt.Iеской работы в филиа;rе по дополнитель-

ному образованию совместЕо с уrебньrми и 1^rебно-вспомогательными стукryрными
подразделениями, совершенствование существующих и изыскание HoBbDi Еаиболее

эффективньп< методов, приемов и форм обl"rения сrryшателей курсов ,ЩО с yleToM

наиболее акгуальньD( проблем современной экономики и потребностей рынка заня-

тости;
- плаЕирование, оргаЕизация и проведение мероприятий уrебно-методFIеского

характера;
- систематиЕIеское обобщение и распростраЕеImе опыта об1"lения сrrуlпателей.

2.2.З. В области орг€lнизационной работы:
- }п{астие в организации и проведении профориентационной работы и peKJIaJ\{-

ной деятельности в panrкax приемной ка ,lпании филиала;
- орг{lнизацшI, проведеЕие и контроль профориентационной деятельности и

рекламной кап,lпЕtнии для организации набора групп сJryшателей на курсы,ЩО;
- планирование, организация и коЕтроль повышения квашлфикации IIПС фп-тпl-

ала;

- оргаЕизациrt взаимодействиrI с другими стуктурЕыми подразделениями фи-
лиuша, а также подразделенIrями ).ниверситета, предприятиями, органцзациями и

У{РеЖДеНИЯМИ ПО ВОПРОС€lМ, ВХОДЯIIЦ.lМ В КОМПеТеНЦИЮ КУРСОВ.ЩО.

2.3. В ивтерес€ж совершеЕствоваЕия деятельности курсов.ЩО и оптимизации их
структуры и штатов Ученым советом филиа.тrа могуг уточнrIться и корректироваться

решаемые ими задачи.

З. Функции
В соответствии с поставJIенными цеJIями для ре€шизации возложеЕньD( задач

курсы,ЩО выполнrIют следующие основIIые функции:
3.1. В области уlебной работы:
- подготовка, согласование с глЕlвным бухгалтером филиаrr4 предстаепеЕие на

утверждение директору филиа.rrа прейскураЕта стоимости обl"rения на курсах.ЩО, со-
ставлеЕие смет доходов и расходов, каJIькуляции дIя расчета стоимости об1..rешая по

разным формам и cpoKElM обуrения;
- подготовка правовой базы для записи с.тгуlлателей на курсы .ЩО; подбор пре-

подавательского состава;
- закJIючение договоров возмездного окЕtзЕlния усJгуг с преподаватеJIями; фор-

мирование уrебньrх групп слушателей;
- составJIеЕие и контроль исполнения графика 1.чебного процесса, расписЕlllия

1"rебных занятий курсов ДО; заполнение уlебных журналов;
- составJIение и оформление нагрузки преподавателей (штатньтх и внештатньrх);
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- )лёт лекционЕых, прilктическI,D(, аудиторных заЕятиЙ по r{ебным жypBaJIaI\,r,

контроль за ведением х(урнЕUIов преподаватеJIями;

- обработка экзамеЕационных и зачетньD( ведомостей, кон,гроль за правиJIьЕо-

стью их оформления;
- ос)лцествление контроля за ходом выполнения сJrуIцатеJIями уrебного плаtrа

(своевременное представление письменньuс работ, сдача зачетов и экз€li\{енов, ликви-

дация задолкенностей);
- оформление ведомостей для проведения экзаNlеЕов, зачетов, контроль пра-

виJIьности зЕшолЕения экзаменациоЕньrх и зачетных ведомостей и своевременной

сдачи их преподаватепями;
- подготовка цриказов, издаваемьIх в филишlе, по контингенry обl"rающпrся на

курсах,ЩО;

- организация работы государственЕых аттестационньrх комиссий;
- организация и проведение работы по отчислению сrryшателей курсов,ЩО;

- формирование проектов прикц|ов об утверждении тем итоговь,D( аттестацион-
ных работ, руководителей и консультантов;

- ПОJrr{еНИе, ХРаНеНИе, 1ПrеТ, ВЫДаЧа, ВеДеНИе КНИГ РеГИС'ГРаЦИИ ДОКУIr{еНТОВ

установJIенного образца о дополнительном профессион€шьном образовании (удосто-

верений о повышении квшlификации, их дубликатов), yreT выдаваемьD( дишIомов
(дубликатов) о профессиональной переподготовке.

3.2. В области методической работы:
- из)ление передового опьпа реализации усJryг в сфере дополкительного обра-

зования;
- разработка и утверждеЕие црограIчff\,t обу.rения в сфере дополнительного обра-

зоваЕия;

- разработка 1чебно-методиЕIеских материалов по програNrмам в сфере допол-
нительного профессионаrrьного образования.

З.3. В области орг€лнизационной работы:
- организация делопроизводства и контроль доч/ментооборота курсов .ЩО;

- изlпrеrrие рынка образовательных усJгуг в сфере дополнительного образова-
ния;

- своевременное информирование руководства филиаlrа о нарушенIrD( графика

уrебного процесса, Правил вцrгреннего трудового распорядка Фиrrуrиверситета со
стороны слушателей чФсов .ЩО и преподавателей;

- разработка и реrшизация мероприятий по повышению ква.пификации IIПС фи-
лиала (анализ возможностей повышения квшrификации, IUIЕIниромние совместно с
кафедрами фrлиала повышения кваrrификации, состаыIение проекта и угверждение в

установленном порядке перспективЕого плана повышения квалификации на 3 года с

разбивкой по годам, подготовка к его реаrrизации);
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- поддержание связи филиала с головным вузом по вопросам орг€lнизации ра-

боты курсоВ ,ЩО фазрабоТка и ре€шизация дополнИтельньIх образовательIIьD( про-

гр€lI\{м, повышение квалификации ППС, содействие трудоустойству вытryсюшков),

высыJIки необходи}{ьrх форм отчетности;

- проведение профориентационной работы и рекJIамЕой кампЕtнии по набору

сJIуIцателей на курсы .ЩО;

- fIастие в проведении профориентациоЕной работы и рекпамной кап{пании по

набору студентов;
- подготовка необходимой информации для рл!мещеЕия на станице филиала

WеЬ-сайта Фиrrуlrиверситета;
- подготовка материaшов для статистических отчетов, годового отчета, отчета

по сЕлп{ообследованию, аккредитации и проверок филиала надзорными органами по

направлениям, относящимся к работе курсов .ЩО;

- разработка и проведение мероприятий по повышению эффективности работы
курсов.ЩО.

3.4. Выполнение иных функций по пору{ению руководства филиала, не проти-
воречащих действующему законодательству.

4. Права п ответственность
4.1. Д]п выполнеЕиrI возJIоженных на курсы ДО функций в рамках реаJIизации

поставJIенных задач заведующий курса}rи ДО наделен следrющими основItыми пол-
номоtIиями:

- контролировать исполнеЕие прике}ов, распоряжений, решений и иIlьD( указа-
ний руководящих органов, должностных лиц уЕиверситета и филиала, касающихся
вопросов, отнесенЕьrх к компетенции курсов,ЩО;

- организовывать и контолировать документооборот и делопроизводство цФ-
сов,,ЩО;

- организовывать деятельность курсов .ЩО и руководить ее сотрудникапdи, вно-
сить предложениJI директору филиа;rа о назначении, перемещении и освобождении
от должности работников курсов,ЩО, о применении к ним мер дисциплинарЕого воз-

действия и поощрения;
- принимать rlастие в заседанил( Ученого совета, иньD( совещательньD( орга-

нов в цределах своей компетенции;
- вносить предложения руководству филиа.па по совершенствованию деятель-

ности курсов,ЩО;
- требовать от ППС выполнеЕиJI расписalниrl занятий курсов .ЩО, контролиро-

вать их рабоry по ведению у"rебного процесса, приглашать IIПС для решеЕия соот-
ветствующих вопросов;
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- орг€lнизовывать и проводить анализ успеваемости, текущей и итоговой атте-

стации сJrушателей, готовить отчеты по итогам работы к)сударствеЕньD( аттестаци-

oHHbIx комиссий;
- контролЕровать rIастие основных у.Iебньrх структурных подраiiделеций (ка-

федр) и долкпостных лиц филиала в реzrлизации мероприятий по повьпIIеЕию квtUIи-

фикации ППС филиала, координировать их деятельность по данному н€lпрЕtвJIению,

запрашивать и поJýлать необходимые информаuшо и докуIt{еIrты;

- осуществJuIть иные полномочия, предусмотреrrные должностной инструкuией

в соответствии с действующим зЕжонодательством.

4.2. На курсы .ЩО возлагается ответственность за:

- качественное и своевременное выполнение задач и функций, предусмотрен-

HbD( настоящим Положением, в том числе или организацию уrебвого цроцесса курсов

До;
- объективность и полноту сведений о выполнеЕии педагоги.Iеской нагрузки,

успеваемости слушателей и движении коЕтингента;

- собтподение прикalзов об организации 1.чебного процесса;

- оргаЕизацию повышепия квалификации ППС;
- организацию оперативной и качественЕой подготовки и исполнения докуп{ен-

тов, ведение делопроизводства в соответствии с действующим законодательством,

локЕuIьными документ€tми университета и филиша.
- использование работниками подра:!деления информации строю в с.тгркебвьrх

целях.
- качественное и своевременное исполЕение пор)лений руководства универси-

тета и филиала.
- предостЕвление недостоверньIх сведений по вопросаJ\,t, входяIJдIм в компетен-

uию курсов.ЩО.
- обеспечение сохраЕЕости иItýлцества и товарно-материaшьЕых ценностей,

нЕtходящихся на курсах,ЩО.
- соб.rподение требований устава университета, Положения о филиале, Правил

внутреннего тудового распорядка Финуниверситета, трудовой дисциплины, цравил
пожарной безопасности и охраны труда.

4.3. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения
возложенных настояпцiм Положением на курсы ДО задач и функций несет завед/ю-

щий курсами.ЩО.
Степень ответственности работников курсов,ЩО устанавливается должЕост-

Еыми инс,грукциJtми.

Работники курсов.ЩО отвечают за сохранение информации, составJuIющей слу-
жебную и коммерческую тайну филиала, а также сведений конфиденциального ха-
рактера, касающихся сотудников филиала.
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5. ВзаимоотношениJI с друп{ми подразделениями

Курсы,ЩО в прочессе своей деятельности и в рап{кЕrх цредоставлеЕIIьD( полно-
мочий взммодействуют:

- со всеми структурЕыми подршделеЕиями и должностными лиц€tми филиатrа
по вопросап,r, связ€шным с уrебным процессом Iryрсов,ЩО, повышением квалифика-

ции работников филиа.тrа;
- с основными и вспомогательными уrебными, ад\,lинистативно-хозяйствен-

ными и иными структурными подразделениями филиапа по оперативным вопросапd в

рабочем порядке;

- со структурными подрчвделениями университета по вопросам, связанным с

1"rебным цроцессом на Kypczrx .ЩО и повышением квалификации ППС, в цределах
своей компетенции;

- с предприятиями, организациями и rIреждениями, по вопросам, входящим в
компетеЕцию курсов .ЩО, с разрешения руководства филиала;

- со сJryшатеJIями к)Фсов по вопросам, входяrrим в компетенцию курсов,ЩО, в

соответствии с локаJIьными актами университета и филиала.

Заместитель директора
по у^rебно-методической работе Е.А. Назырова


