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1. Назначение

Настоящее  Положение  определяет  функционирование,  организационно-правовое

положение,  цели,  задачи,  функции,  ответственность  и  взаимодействие  сектора  довузовской

подготовки в Беловском институте (филиале) Кемеровского государственного университета.

. 

2. Область применения

Настоящее Положение применяется ответственным за профориентацию, руководителями

направлений,  преподавателями  кафедр,  а  также  используется  другими  СП  БИФ  КемГУ  по

вопросам функционирования отдела.

3. Нормативные документы

 Федеральный  закон  от  29  декабря  2012 г.  № 273-ФЗ  «Об  образовании  в  Российской

Федерации»;

  Законодательные акты РФ в области образования;

 Федеральные государственные образовательные стандарты высшего образования;

 Локальные нормативные акты КемГУ;

 Устав Беловского института (филиала) КемГУ и иные локальные нормативные акты; 

 иные нормативные документы, регламентирующие деятельность отдела.

4. Термины, обозначения и сокращения

4.1. В настоящем Положении используются следующие термины и определения: 

Организационная  структура –  распределение  ответственности,  полномочий  и

взаимоотношений между работниками.

Нормативная документация - документы, устанавливающие требования.

Структурное  подразделение  института –  звено  института,  включающее  коллектив

исполнителей, имеющих обособленные, четко определенные функции в процессе управления

или рабочих процессах института,  отличные от функций других звеньев (кафедры, секторы,

лаборатории, службы, отделы).

Положение о структурном подразделении - нормативно-правовой документ, устанавли-

вающий организационно-правовое положение, цели, задачи, функции, права и взаимодействие

подразделения с другими подразделениями института.
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Подготовительные  курсы -  (Подготовительное  отделение)  предназначены  для групповой

дополнительной подготовки по профилирующим дисциплинам перед вступительными экзаменами

в высшее учебное заведение. Слушатели подготовительных курсов называются абитуриентами; 

Абитурие́нт - лицо, поступающее в среднее специальное или высшее учебное заведение;

 Обучение –  целенаправленный  процесс  организации  деятельности,  обучающихся  по

овладению  знаниями,  умениями,  навыками  и  компетенцией,  приобретению  опыта

деятельности,  развитию  способностей,  приобретению  опыта  применения  знаний  в

повседневной  жизни  и формированию у обучающихся  мотивации  получения  образования  в

течение всей жизни.

Уровень  образования –  завершенный  цикл  образования,  характеризующийся

определенной единой совокупностью требований.

Федеральный  государственный  образовательный  стандарт –  совокупность

обязательных  требований  к  образованию  определенного  уровня  и  (или)  к  профессии,

специальности  и  направлению  подготовки,  утвержденных  федеральным  органом

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и

нормативно-правовому регулированию в сфере образования.

4.2. Обозначения: 

КемГУ  –  Государственное  образовательное  учреждение  высшего  образования

«Кемеровский государственный университет»;

БИФ  КемГУ  -  Беловский  институт  (филиал)  федерального  государственного

образовательного  учреждения  высшего  образования  «Кемеровский  государственный

университет»; 

Отв. за проф. – ответственный за профориентацию; 

ДИ - должностная инструкция;

ДП - документированная процедура;

ИМ - инструкция методическая;

ОТ - охрана труда;

СДП– сектор довузовской подготовки;

ПК – подготовительные курсы;

ПБ - пожарная безопасность;

         ЕГЭ – единый государственный экзамен;
Редакция 2 Стр. 4 из 11

https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%92%D1%8B%D1%81%D1%88%D0%B5%D0%B5_%D1%83%D1%87%D0%B5%D0%B1%D0%BD%D0%BE%D0%B5_%D0%B7%D0%B0%D0%B2%D0%B5%D0%B4%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%A1%D1%80%D0%B5%D0%B4%D0%BD%D0%B5%D0%B5_%D1%81%D0%BF%D0%B5%D1%86%D0%B8%D0%B0%D0%BB%D1%8C%D0%BD%D0%BE%D0%B5_%D1%83%D1%87%D0%B5%D0%B1%D0%BD%D0%BE%D0%B5_%D0%B7%D0%B0%D0%B2%D0%B5%D0%B4%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%90%D0%B1%D0%B8%D1%82%D1%83%D1%80%D0%B8%D0%B5%D0%BD%D1%82
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%92%D1%8B%D1%81%D1%88%D0%B5%D0%B5_%D1%83%D1%87%D0%B5%D0%B1%D0%BD%D0%BE%D0%B5_%D0%B7%D0%B0%D0%B2%D0%B5%D0%B4%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5


БИФ КемГУ

Положение о секторе довузовской подготовки

        ОГЭ – основной государственный экзамен;

        отв. - ответственный;

оргструктура управления - организационная структура управления БИФ КемГУ

5. Общие положения

5.1. СДП является структурным подразделением института,

созданным для обеспечения  поступления  в  БИФ КемГУ наиболее  способных абитуриентов,

подготовленных к освоению образовательных программ соответствующего уровня на основе

активной  пропаганды  направлений  подготовки  ВО  и  специальностей  СПО  в  БИФ  КемГУ,

организации и проведения профориентационной работы со школьниками.

5.2.  Для  обеспечения  деятельности  СДП  использует  учебную,  лабораторную,

информационную,  материально-техническую  базу  БИФ КемГУ.  Сектор  может  использовать

базу сторонних организаций на договорной основе.

5.3.  Деятельность  СДП  осуществляется  во  взаимодействии  с  административными,

учебными, научными, хозяйственными и иными подразделениями БИФ КемГУ.

5.4. СДП может иметь бланки и штампы со своим названием, собственную символику и

эмблему, разработанные и утвержденные в установленном в БИФ КемГУ порядке.

6. Структура

6.1. В своей деятельности СДП непосредственно подчиняется Директору БИФ КемГУ.

6.2   Руководство  СДП  осуществляется  ответственным  за  профориентацию,  который

назначается на должность и освобождается от неё приказом  директором БИФ КемГУ.

6.3  Структура  и  штаты  сектора,  а  также  должностные  инструкции  утверждаются

директором  БИФ КемГУ в соответствии с типовыми структурами и нормативами численности,

а также с учётом объёма работы и особенностями сектора.

В структуру СДП входят:

6.3.1  Сектор  профориентационной  и  довузовской  подготовки,  осуществляющий

координацию договорных отношений со школами, координацию профориентационной работы

института,  методическое  и  организационное  сопровождение  профориентационных

мероприятий, анализ эффективности проведения приемной кампании в БИФ КемГУ.

Редакция 2 Стр. 5 из 11



БИФ КемГУ

Положение о секторе довузовской подготовки

6.3.2.  Сектор  по  сопровождению  приема  в  институт,   осуществляющий  разработку

организационного  и  методического  обеспечения  приемной  кампании  в  институт,

координирующий деятельность института  по приему  на ВО и СПО. 

6.3.3.  Платные  подготовительные  курсы  (ПК),  реализующие  платные  дополнительные

образовательные услуги, в рамках функций выполняемых СДП. 

Деятельность ПК реализуется в соответствии с положением о ПК.

6.3.4.  Сектор  информационного  сопровождения,  обеспечивающий  функционирование

информационной  базы  приемной  кампании,  подготовку  и  передачу  в  органы  контроля

статистической информации. 

7. Цели и задачи

7.1. Основными целями деятельности СДП являются:

7.1.1. Развитие  системы  профессиональной  ориентации  молодежи  города  для

формирования  устойчивого  и  качественного  набора  абитуриентов  по  направлениям  БИФ

КемГУ; 

  7.1.2  повышение  конкурентной  способности  института   на  рынке  предоставления

образовательных  услуг,  за  счет  привлечения  в  БИФ  КемГУ  наиболее  подготовленных  и

мотивированных к получению высшего образования абитуриентов.

7.1.3  последовательная  реализация  принципов  непрерывного  образования  (открытость,

гуманизм, преемственность);

7.1.4  формирование  у  всех  участников  образовательного  процесса  убеждения  в

приоритетности  получения  образования  в  классическом  университете  для  успешной

самореализации личности в социально-мобильном обществе.

7.2. Основными задачи СДП являются:

7.2.1. Координация профориентационной деятельности структур БИФ КемГУ с работой в

этом направлении муниципальных органов управления образования; 

7.2.2  непосредственное  взаимодействие  на  договорных  началах  с  муниципальными

образовательными учреждениями, учреждениями среднего профессионального образования;

7.2.3  повышение  качества  подготовки  учащихся  профильных  классов  образовательных

учреждений области в рамках совместной работы с преподавателями, студентами БИФ КемГУ;

7.2.4 обеспечение возможностей для индивидуальной работы преподавателей БИФ КемГУ
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с одаренными детьми (участниками олимпиад, конференций);

7.2.5  создание  системы  мониторинга  профильной  и  профессиональной  ориентации

учащихся 9- 10-11 классов;

7.2.6 обеспечение условий комфортного для личности учащегося и его родителей перехода

со ступени полного образования на уровень высшего и среднего образования;

7.2.7  максимальное  использование  информационных  технологий  в  решении

профориентационных и образовательных задач;

7.2.8 формирование отношения к университетскому образованию как к базовой ценности,

обеспечивающей личностный и профессиональный рост.

8.  Функции

8.1 Профориентационная работа:

8.1.1.  Заключение  Договоров  о  сотрудничестве  БИФ  КемГУ  с  органами  управления

образованием  муниципального  уровня.  Договор  предоставит  институту  возможность

осуществления профориентационной деятельности на территории Белово, Беловского района и

прилегающих территорий;

8.1.2  заключение  Договоров  о  сотрудничестве  БИФ  КемГУ  с  муниципальными

образовательными  учреждениями,  учреждениями  среднего  профессионального  образования.

Договор предоставит институту  возможность проведения профориентационных мероприятий в

конкретном образовательном учреждении;

8.1.3  активизация  профориентационной  деятельности  научных  руководителей  в

образовательных учреждениях;

8.1.4   проведение «Дней открытых дверей», «Вузовских суббот», экскурсий в БИФ КемГУ;

8.1.5  организация  консультационных  пунктов  БИФ КемГУ,  оснащенных  информационными

материалами для профориентационной деятельности;

8.1.6  организация  работы  «телефона  горячей  линии»  для  абитуриентов  и  родителей,  по

которому можно получить информацию о БИФ КемГУ;

8.1.7   участие  в  создании  и  содержательном  сопровождении  раздела  сайта  Института  для

абитуриентов;

8.1.8 усиление профориентационной составляющей производственных практик студентов БИФ

КемГУ в образовательных учреждениях города;

8.1.9  организация встреч учащихся с ведущими учеными института;
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8.1.10  организация  рассылки  рекламных  и  информационных  материалов  деятельности  БИФ

КемГУ;

8.2 Учебно-методическая работа:

8.2.1.  Обеспечение  учебного  процесса  на  подготовительных  курсах  всех  сроков  и  форм

обучения (аудиторный фонд, состав преподавателей, пособия, тестовый материал);

8.2.2  кадровое  и  методическое  обеспечение  чтения  спецкурсов  (элективных  курсов)  в

образовательных учреждениях города и района;

8.2.3 организация и проведения на базе БИФ КемГУ вузовской олимпиады;

8.2.4  содействие  в  обеспечении  образовательных  учреждений  методическими  материалами

(курсы лекций в электронном виде, сборники исторических документов, тестовый материал и

т.д.);

8.2.5 проведение научно-методических советов с учителями образовательных учреждений;

8.3 Методическая деятельность:

8.3.1  разработка  научно-методических  рекомендаций  по  оптимизации  воспитательно-

образовательного процесса;

8.4. Научно-исследовательская работа:

8.4.1  сотрудники  СДП  вправе  осуществлять  научные  исследования  любой  направленности,

участвовать  в  конференциях  различного  уровня,  осуществлять  публикации  результатов

научной деятельности;

8.4.2  СДП  содействует  активизации  исследовательской  работы  школьников,  опираясь  на

потенциал руководителей и учителей;

8.4.3  обеспечивается  участие  школьников  в  ежегодных конференциях  студентов  и  молодых

ученых БИФ КемГУ;

8.5. Воспитательно-образовательная деятельность:

8.5.1 оказание консультативной помощи субъектам воспитательно-образовательного процесса

по адаптации к условиям предпрофильной подготовки, профильного обучения.и др.

8.5.2  Работа  с  родителями  учащихся:  посещение  сотрудниками  СДП,  преподавателями

института  родительских  собраний  с  целью  информирования  родителей  (общешкольные  и

классные собрания);

8.5.3  организация  для  родителей  школьников  индивидуальных  консультаций

профориентационной или психологической направленности;
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8.5.4  организация  для  родителей  учащихся  экскурсий  по  Институту,  а  также  встреч  с

руководителями вуза;

8.6. Работа со средствами массовой информации:

8.6.1 СДП  взаимодействует  со СМИ через подготовку и распространение информационного

материала

8.6.2  СДП   участвует   в   сопровождении   Интернет-проектов   БИФ  КемГУ

профориентационной направленности.

9. Права и обязанности

9.1. Сотрудники СДП имеют право: 

9.1.1.  На обеспечение своей профессиональной деятельности в соответствии с положениями

Трудового  кодекса  РФ,  коллективного  договора,  индивидуального  трудового  договора,

локальных актов БИФ КемГУ;

9.1.2. На участие в обсуждении и решении вопросов, связанных с довузовским образованием;

9.1.3.  На привлечение  сотрудников  и руководителей подразделений института  к реализации

учебного процесса в рамках СДП;

9.1.4 На участие в разработке и совершенствовании организационной структуры СДП;

9.1.5.  На  обжалование  юридических  актов  органов  управления  и  должностных  лиц  БИФ

КемГУ;

9.1.6.  На  защиту  своих  профессиональных  чести  и  достоинства  в  установленном

законодательством РФ порядке.

9.1.7. Сотрудники СДП обладают также иными правами, предусмотренными законодательством

РФ  об  образовании,  Положением  БИФ  КемГУ  и  условиями  трудового  и  коллективного

договоров.

9.2. Сотрудники СДП обязаны:

9.2.1. Выполнять возложенные на них обязанности;

9.2.2.Выполнять  обязанности,  содержащиеся  в  трудовом  законодательстве  РФ  и  локальных

актах КемГУ;

9.2.3.Постоянно  повышать  свой  профессиональный  уровень  (углублять  теоретическую

подготовку;  знакомиться  с  новой  информацией  юридического,  методического  характера  по

профилю деятельности; осваивать возможности информационных технологий);
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9.2.4.Незамедлительно  информировать  руководителей  структурных  подразделений  о  любых

обстоятельствах, препятствующих выполнению текущих обязанностей;

9.2.5.Сотрудники  могут  привлекаться  к  ответственности  в  порядке,  предусмотренном

законодательством РФ.

9.2.6.Соблюдать трудовую и производственную дисциплины;

9.2.7.Правильно применять инструкции, положения, распоряжения и т.д.;

9.2.8.Правильно оформлять документацию, предоставляемую подразделением;

9.2.9.Соблюдать Положение БИФ КемГУ.

9.2.10.Соблюдать правила ОТ и ПБ.

10. Взаимоотношения СДП с другими СП

10.1  СДП  и  ПК  взаимодействует  с  подразделениями  института,  образовательными

учреждениями и регулирует свои отношения с ними в соответствии с Положением БИФ КемГу,

договорами  между  БИФ  КемГУ  и  Управлениями  образования  города  и  района,

администрациями образовательных учреждений города и района, настоящим Положением.

10.2 СДП и ПК по мере необходимости взаимодействуют со следующими сторонними

организациями:  Управлениями  образования  города  и  района;  Центром  занятости  города;

Информационно-методическим  центром;  Администрацией  образовательных  учреждений

города и района.

11. Ответственность

11.1.  Всю  полноту  ответственности  за  качество  и  своевременность  выполнения

возложенных  настоящим  Положением  на  СДП  задач  и  функций  несет  ответственный  за

профориентацию.

11.2 Ответственность сотрудников СДП устанавливается ДИ.
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