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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Положение о центре дополнительного профессионального образования в 
Государственном бюджетном образовательном учреждении высшего образования 
Республики Крым «Крымский инженерно-педагогический университет имени Февзи 
Якубова» (далее - Положение) определяет порядок работы центра дополнительного 
профессионального образования в Государственном бюджетном образовательном 
учреждении высшего образования Республики Крым «Крымский инженерно­
педагогический университет имени Февзи Якубова» (далее соответственно - Центр, 
ЦДПО, Университет, КИПУ имени Февзи Якубова).

1.2. Положение об ЦДПО разработано в соответствии с Уставом и другими 
локальными актами Университета.

1.3. ЦДПО являетсй структурным подразделением Университета, 
реализующим в полном объёме дополнительные профессиональные программы 
(повышения квалификации и профессиональной переподготовки), дополнительные 
общеразвивающие программы в соответствии с имеющейся лицензией на 
осуществление образовательной деятельности Университета.

1.4. ЦДПО является структурным подразделением Университета. Отдел 
возглавляет директор Центра, который непосредственно подчиняется первому 
проректору.

1.5. Директор Центра назначается и освобождается от должности приказом 
ректора (иного уполномоченного должностного лица) Университета по 
представлению первого проректора.

1.6. Полное наименование: «Центр дополнительного профессионального 
образования Государственного бюджетного образовательного учреждения высшего 
образования Республики Крым «Крымский инженерно-педагогический университет 
имени Февзи Якубова»».

Сокращенное наименование: «ЦДПО КИПУ имени Февзи Якубова», «ЦДПО».
1.7. Настоящее Положение регламентирует деятельность ЦДПО, определяет 

его задачи, функции, организационную структуру, взаимоотношения и связи с 
другими структурными подразделениями.

1.8. ЦДПО в своей деятельности руководствуется законодательными и иными 
нормативно-правовыми актами Российской Федерации и Республики Крым, 
локальными актами Университета. ЦДПО по вопросам своей деятельности 
подотчетен и подконтролен первому проректору Университета.

1.9. Квалификационные требования, функциональные права, обязанности и 
ответственность работников ЦДПО регламентируется должностными инструкциями, 
утверждаемыми ректором (иным уполномоченным должностным лицом) 
Университета.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

2.1. Основными задачами деятельности ЦДПО являются:
2.1.1. Обеспечение возможности формирования и развития творческих 

способностей детей и взрослых, удовлетворение их индивидуальных потребностей в 
интеллектуальном, нравственном и физическом совершенствовании.

2.1.2. Обеспечение возможности формирования культуры здорового и 
безлопастного образа жизни, укрепления здоровья, а также организации свободного 
времени.
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2.1.3. Обеспечение адаптации детей и взрослых к жизни в обществе, 
профессиональной ориентации, а также выявление и поддержка детей, проявивших 
выдающиеся способности.

2.1.4. Удовлетворение образовательных и профессиональных потребностей, 
профессиональное развитие человека, обеспечение соответствия его квалификации 
меняющимся условиям профессиональной деятельности и социальной среды.

2.1.5. Обеспечение возможности совершенствования и (или) получения 
новой компетенции слушателями, необходимой для профессиональной деятельности, 
и (или) повышение профессионального уровня в рамках имеющейся квалификации.

Обеспечение возможности получения компетенции слушателями, необходимой 
для выполнения нового вида профессиональной деятельности, приобретение новой 
квалификации. ' 4

3. ФУНКЦИИ ЦЕНТРА

3.1. К функциональным обязанностям ЦДПО относятся:
3.1.1. Методическое руководство структурными подразделениями

Университета, осуществляющими дополнительное образование.
3.1.2. Организация деятельности по повышению квалификации и

профессиональной переподготовке работников Университета.
3.1.3. Обобщение и распространение опыта методической работы, форм и 

методов обучения в сфере дополнительного образования.
3.1.4. Анализ деятельности ЦДПО, прогнозирование потребностей 

населения в получении дополнительного образования.
3.1.5. Организация заключения договоров на обучение слушателей; участие в 

формировании контингента слушателей.
3.1.6. Организация приема слушателей по программам дополнительного 

образования.
3.1.7. Организация образовательного процесса слушателей, включая 

итоговую аттестацию, в том числе:
- формирование групп слушателей;
- составление проектов приказов о зачислении и отчислении слушателей 

по программам дополнительного профессионального образования;
- составление расписания занятий и заблаговременное оповещение 

слушателей и преподавателей о начале занятий;
- обеспечение слушателей учебно-методическими и раздаточными 

материалами;
- оформление документов (сертификатов, удостоверений, дипломов) для 

слушателей об окончании программ дополнительного профессионального 
образования, реализуемых на базе Университета;

- учет слушателей, прошедших обучение по программам дополнительного 
профессионального образования

- выдачу документов об образовании.
3.1.8. Организация обучения по очной, очно-заочной, заочной формам.
3.1.9. Изучение потребительского спроса на рынке дополнительных 

профессиональных услуг.
3.1.10. Организация документационного сопровождения и составление 

отчетов о реализации программ дополнительного образования
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4. ОРГАНИЗАЦИОННАЯ СТРУКТУРА, ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ И СВЯЗИ С 
ДРУГИМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ

4.1. Структуру и штатную численность ЦДПО утверждает ректор (иное 
уполномоченное должностное лицо) Университета на основании решения Ученого 
совета Университета, исходя из конкретных условий и особенностей деятельности 
ЦДПО по представлению первого проректора.

4.2. Структура ЦДПО состоит:
- Центр дополнительного профессионального образования

- Отделение довузовской подготовки
4.4. По вопросам своей деятельности ЦДПО при необходимости осуществляет 

контакты с иными ^образовательными организациями, творческими коллективами, 
информационными и образовательными учреждениями, организациями и ведущими 
специалистами по родственной тематике, по поручению заведующего кафедрой. *

4.5. Взаимодействие ЦДПО с другими подразделениями Университета 
определяется задачами и функциями, возложенными на него настоящим Положением, 
и осуществляется в пределах своих полномочий.

5. ПОЛНОМОЧИЯ

5.1. Полномочия работников Центра:
5.1.1. Запрашивать от работников Университета предложения, рекомендаций, 

материалы, отчеты, техническую документацию и сведения о работе, необходимые 
для выполнения возложенных на Центр функций.

5.1.2. Выносить на рассмотрение руководству Университета предложения по 
совершенствованию деятельности Центра.

5.1.3. Разрабатывать проекты решений Университета и иные локальные 
нормативные акты по деятельности Центра.

5.1.4. Пользоваться информационными и методическими фондами, а также 
услугами учебных и научных подразделений в установленном порядке.

5.1.5. Участвовать в формировании содержания образовательных программ, 
выбирать методы и средства обучения, наиболее полно отвечающие индивидуальным 
потребностям слушателей и обеспечивающие высокое качество образовательного 
процесса.

5.1.6. Давать рекомендации руководству, научно-педагогическим работникам 
Университета по организации и ведению работы по дополнительному 
профессиональному образованию.

5.1.7. Утверждать, подписывать и визировать документы в пределах своей 
компетенции.

5.1.8. Давать распоряжения, указания и поручения в пределах своей 
компетенции.

5.1.9. Участвовать в оперативных совещаниях Университета.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
6.1. Директор Центра несет ответственность за:
6.1.1. Неисполнение или ненадлежащее исполнение г своих обязанностей, 

предусмотренных должностной инструкцией, в соответствии с действующим 
трудовым законодательством РФ.

6.1.2. Нарушение правил техники безопасности и инструкции по охране труда. 
Непринятие мер по пресечению выявленных нарушений правил техники
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безопасности, противопожарных и других правил, создающих угрозу.
6.1.3. За причинение материального ущерба, в соответствии с действующим, 

административным и уголовным законодательством.
6.2. Работники Центра несут ответственность в случаях и пределах, 

предусмотренных трудовым договором и должностной инструкцией.

7. ПОРЯДОК ВНЕСЕНИЯ ИЗМЕНЕНИЙ В ПОЛОЖЕНИЕ

7.1. Пересмотр Положения осуществляется по мере необходимости. В 
отдельных случаях вносятся изменения оперативного характера:

• при изменении организационной структуры;
• при изменении штатного расписания;
• при перераспределении функций между подразделениями и должностными 
лицами;
• при изменении нормативных и законодательных документов.
7.2. В настоящее Положение могут вноситься изменения и дополнения, которые 

принимаются на Учёном совете Университета и вводятся в действие приказом 
Университета.

8. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

8.1. Настоящее Положение принимается на заседании Ученого совета 
Университета и вводится в действие приказом Университета.

8.2. Разработано директором Центра дополнительного профессионального 
образования.
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9. ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

С содержанием настоящего Положения ознакомлен(а):
№ Фамилия, имя, отчество Подпись Дата

*

*

п
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