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Лист ознакомления 

№ Должность Ф.И.О. Дата Подпись 

1 Заведующий отделом дополнительного образо-

вания и профессионального обучения 

   

2     

3     

4     

Лист учета экземпляров 

Место хранения корректируемых экземпляров № экземпляра 

Отдел дополнительного образования и профессионального обучения 1 

  

  

  

Место хранения некорректируемого экземпляра № экземпляра 

 2 

  

  

  

  

Лист учета корректуры 

№ 
Номер стра-

ницы 

Номер 

пункта 

Изменение 

(проверка) 

Дата внесения 

корректуры 

(проверки) 

Утверждение  

корректуры 

(Ф.И.О. / Подпись) 
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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Отдел дополнительного образования и профессионального обучения (далее ОДО) 

является структурным подразделением Котласского филиала ФГБОУ ВО «ГУМРФ имени 

адмирала С.О. Макарова» (далее – Филиал). 

1.2. Заведующий ОДО подчиняется непосредственно директору Филиала. 

1.3. ОДО действует в соответствии с: 

̵ Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ "Об образовании в Россий-

ской Федерации"; 

̵  Постановлением правительства РФ от 15 августа 2013 г. № 706 Об утвер-

ждении правил оказания платных образовательных услуг;  

̵ Приказом Минобрнауки России от 01.07.2013 N 499 "Об утверждении По-

рядка организации и осуществления образовательной деятельности по до-

полнительным профессиональным программам";  

̵ Постановлением Правительства Российской Федерации от 26 июня 1995 г. № 

610 "Об утверждении типового положения об образовательном учреждении 

дополнительного профессионального образования (повышения квалифика-

ции) специалистов" (в редакции Постановлений Правительства Российской 

Федерации от 10.03.2000 № 213, от 23.12.2002 № 919, от 31.03.2003 № 175);  

̵ Постановлением Правительства РФ от 10.03.2000г. № 213 «О внесении изме-

нений и дополнений в Типовое положение об образовательном учреждении 

дополнительного профессионального образования  (повышения квалифика-

ции) специалистов»;  

̵ Приказом Министерства образования Российской Федерации от 25.09.2000 

№ 2749 "Об утверждении Примерного положения о структурных подразде-

лениях дополнительного профессионального образования специалистов, ор-

ганизуемых в образовательных учреждениях высшего и среднего профессио-

нального образования"; 

̵  Уставом Университета; организационно-распорядительными документами 

администрации Университета;  

̵ Положением о Котласском филиале ФГБОУ ВО «ГУМРФ имени адмирала 

С.О. Макарова»; 

̵  настоящим Положением. 

1.4. ОДО пользуется закрепленным за ним руководством Университета имуществом, 

помещениями, оборудованием. 

1.5. Сотрудники ОДО назначаются на должности и освобождаются от должностей в по-

рядке, предусмотренном их должностными инструкциями. 

II. ПРИВЕРЖЕННОСТЬ ОТДЕЛА ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ПОЛИ-

ТИКЕ УНИВЕРСИТЕТА В ОБЛАСТИ КАЧЕСТВА 

2.  ОДО осуществляет свои функции в соответствии с политикой качества Универси-

тета. 

2.1. Обязанности ОДО по реализации политики качества Университета состоят в обес-

печении: 

consultantplus://offline/ref=CE2D758C908AAD5CF5E7CD384E1D0B78BB383FE8D1B2D37D22B3CEF242DEE4E22DE379BE92A6FEl2VAI
consultantplus://offline/ref=CE2D758C908AAD5CF5E7DA2F4D1D0B78BD3039E0D4BC8E772AEAC2F045D1BBF52AAA75BF92A7FA2FlBVFI
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 качества предоставляемых услуг; 

 эффективности использования ресурсов; 

 необходимого уровня квалификации сотрудников ОДО; 

 четкого распределения ответственности и полномочий сотрудников ОДО; 

 исполнения требований внешних и внутренних нормативных документов; 

 исключения рисков, связанных с оказанием несоответствующей услуги; 

 своевременного обнаружения и предотвращения любых отклонений от принятых 

стандартов; 

 внесения предложений по корректировке общей политики при ее ежегодном пере-

смотре руководством Университета.  

III. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ ОТДЕЛА 

3.1. Основные задачи ОДО: 

 расширение перечня образовательных услуг, предоставляемых физическим и юри-

дическим лицам; 

 удовлетворение потребностей населения, студентов, курсантов и работников Фили-

ала в дополнительном образовании. 

 

3.2. Основные функции ОДО: 

 реализация дополнительных профессиональных программ; 

 реализация дополнительных общеобразовательных программ; 

 реализация программ профессиональной подготовки; 

 реализация программ тренажерной подготовки; 

 организация углубленного изучения дисциплин; 

 организация консультационной деятельности; 

 организация работы подготовительных профориентационных курсов. 

 

IV. УПРАВЛЕНИЕ ОТДЕЛОМ 

4.1. Непосредственно руководство деятельностью ОДО осуществляет заведующий, 

назначаемый приказом директора филиала. 

4.2. Заведующий ОДО организует выполнение задач, стоящих перед отделом в соот-

ветствии с настоящим положением и должностной инструкцией. Должностная инструкция 

заведующего утверждается ректором Университета. 

 

V. СТРУКТУРА ОТДЕЛА 

5. В состав ОДО входят: 

 заведующий отделом. 
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VI. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

6.1. Ответственность за качество и своевременность выполнения задач и функций, воз-

ложенных на отдел дополнительного образования и профессионального обучения настоящим 

Положением, выполнение годового плана работы по всем направлениям деятельности, а так-

же за создание условий для эффективной работы всего коллектива несет заведующий отде-

лом. 

6.2. Сотрудники ОДО несут ответственность за качество выполнения работ, возложен-

ных на них соответствующими должностными обязанностями.  

 

VII. СОЗДАНИЕ, ЛИКВИДАЦИЯ, РЕОРГАНИЗАЦИЯ ОТДЕЛА 

7.1. Создание, ликвидация и реорганизация ОДО производятся приказом директора Фи-

лиала. 
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