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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1) Подготовительное отделение (далее – Отдел)  является самостоятельным структурным подразделением РГП на ПХВ  «КазНМУ им.С.Д. Асфендиярова» МЗСР РК (далее –Университет).

2) Отдел создан приказом ректора (Приказ №5266л от 24.10.2014года) на основании решения Ученого совета (Протокол № 2 от30.09. 2014 года) и действует на основании Устава Университета и настоящего положения.

3) Ликвидация отдела производится в соответствии с приказом ректора на основании решения Ученого совета с распределением отдельных его функций между другими структурными подразделениями Университета и произведением соответствующих процедур перевода работников подразделения на другую работу или сокращения штата работников в соответствии с действующим трудовым законодательством.

4) Отдел не является юридическим лицом.

5) Отдел может иметь собственную символику, иметь печать со своим наименованием, штампы. 

6) При осуществлении своей деятельности работники отдела руководствуются:

· Уставом Университета;

· Законодательными и иными нормативными правовыми актами Республики Казахстан, действующими стандартами, международными нормами, нормативными документами и методическими материалами по вопросам, касающимся сферы деятельности отдела;

· Договорными обязательствами Университета перед третьими лицами по вопросам, касающимся сферы деятельности отдела;

· Установленными требованиями к результатам работ: планами, сметами и другими;

· Коллективным договором;

· Правилами внутреннего трудового распорядка;

· Правилами внутреннего учебного распорядка;

· Утвержденными документами системы менеджмента качества и другими внутренними нормативными документами Университета (положениями, инструкциями, правилами, стандартами и иными);

· Решениями Ученого совета Университета;

· Приказами и распоряжениями ректора Университета;

· Распоряжениями и указаниями вышестоящего руководителя и проректоров по соответствующим направлениям деятельности Университета;

· Предписаниями органов государственного надзора и контроля;

· Настоящим положением.

2. СТРУКТУРА ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ
1) Отдел входит в структуру деканата «Иностранных студентов» и имеет в составе отдельную внутриструктурную единицу (кафедру), созданную по функциональным признакам для решения конкретных задач:
· Кафедра довузовской подготовки.
2) Состав должностей и численный состав работников отдела определяется ректором по представлению начальника подготовительного отделения, проректора по курации с учетом специфики и особенностей производственной деятельности Университета, и численности обучающихся, объема выполняемой подразделением работы и утверждается в штатном расписании.

3) Расчет учебной нагрузки осуществляется отделом планирования и контроля учебного процесса.
4) Назначение, квалификационные характеристики, должностные обязанности, права и ответственность руководителя отдела и каждой должностной категории, входящей в структуру отдела, определяются соответствующими должностными инструкциями.

3. УПРАВЛЕНИЕ И ПОДОТЧЕТНОСТЬ

1) Непосредственное руководство отделом осуществляет начальник подготовительного отделения, назначаемого на должность и освобождаемого от должности приказом ректора или иного уполномоченного должностного лица Университета, в порядке, установленном действующим трудовым законодательством и внутренними нормативными документами Университета, по представлению директора по учебно-методической работе или проректора по учебно-воспитательной и социальной работе. 
2) Отдел  находится в непосредственной подчиненности декана деканата «Иностранных студентов», который является вышестоящим руководителем, осуществляющим по отношению к подразделению функции управления и курирующим деятельность подразделения.

3) Отдел в своей работе подотчетно:

· Ректору и проректору по курации, директору департамента по учебно-методической работе, декану деканата «Иностранных студентов», – по всем вопросам деятельности подразделения;

· Проректорам, - по соответствующим направлениям деятельности Университета;

· Ученому совету Университета - по вопросам, связанным с организацией образовательного процесса и другим вопросам, входящим в компетенцию Ученого совета.

4) Указания и распоряжения вышестоящего руководителя и проректоров, изданные ими в пределах своей компетенции, обязательны для исполнения работниками отдела.

5) Ректор является первым руководителем Университета, осуществляет общее руководство Университетом и координацию деятельности всех его структурных подразделений.

6) Приказы, распоряжения и указания ректора имеют приоритет перед распоряжениями и указаниями любых других должностных лиц Университета и обязательны к исполнению всеми структурными подразделениями и работниками Университета.

7) Формы внутренней отчетности и форматы предоставления информации (данных), порядок и периодичность их предоставления утверждаются ректором и обязательны к исполнению всеми структурными подразделениями и работниками Университета.

4. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ

1) Основной целью деятельности отдела является повышения уровня общеобразовательной подготовки представителей казахской диаспоры, лиц без гражданства, проживающих в Республике Казахстан, иностранных граждан и граждан Республики Казахстан, а также создания необходимых им условий для поступления в высшие учебные заведения Республики Казахстан. 

2) Основными задачами деятельности отдела являются: 

· Предоставление образовательных услуг для слушателей в соответствии с учебными планами; 

· Организация воспитательной работы со слушателями с целью их социальной и учебной адаптации.

3) Подготовка и повышения уровня общеобразовательной подготовки слушателей для поступления в высшие учебные заведения Республики Казахстан. 

5. ФУНКЦИИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ

1) В рамках реализации поставленных целей и задач, отдел  реализует следующие основные функции и направления деятельности:

· Организация подготовки иностранных граждан (включая представителей зарубежной казахской диаспоры и граждан СНГ) к обучению в учреждениях образования Республики Казахстан, путем  организации изучения на подготовительном отделении изучения языка: казахского или русского и специальных дисциплин в зависимости от специальности, которую они намерены получить.
·  Организация и проведение воспитательной работы с иностранными гражданами, ознакомление их с образом жизни, традициями, обычаями и культурой народов Казахстана, правилами внутреннего распорядка учреждения образования, законами и другими нормативными актами Республики Казахстан.
· Планирование работы отдела, разработка текущих и перспективных планов и контроль за их надлежащим выполнением.
2) Отдел реализует также другие функции, определенные действующим законодательством, внутренними нормативными документами и организационно-распорядительными актами администрации Университета, непосредственно связанные с реализацией целей и задач, поставленных перед отделом.

3) Отдел реализует свои функции через самостоятельные подразделения, входящие в его структуру, цели, задачи и функции которых определены соответствующими положениями.

4) Начальник подготовительного отдела  является прямым руководителем подчиненных подразделений и производит распределение функциональных обязанностей между руководящими работниками отдела.

5) Порядок взаимодействия отдела  с иными структурными подразделениями Университета определяется внутренними нормативными документами и организационно-распорядительными актами администрации Университета.

6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1) Настоящее положение является частью организационного обеспечения работы с персоналом в РГП на ПХВ  «КазНМУ им.С.Д. Асфендиярова» МЗСР РК.

2) В настоящем положении представлены основные нормы, регламентирующие правовое положение отдела  в общей структуре Университета и сферу его деятельности,  которые могут быть изменены, уточнены или дополнены в процессе производственно-хозяйственной деятельности Университета внутренними нормативными документами и организационно-распорядительными актами администрации Университета, изданными в установленном порядке.

3) Функция контроля за исполнением настоящего положения возлагается на начальника  отдела подготовительного отделения, который обеспечивает его доведение до работников и заинтересованных должностных лиц Университета, контроль за исполнением и своевременную актуализацию положения.

4) Изменения и дополнения в настоящее положение вносятся путем составления положения об отделе  в новой редакции либо оформления изменений (дополнений) в виде приложений к настоящему положению на основании приказа ректора или иного уполномоченного должностного лица Университета, и доводятся до сведения работников  отдела  и заинтересованных должностных лиц Университета.
5) Настоящее Положение вступает в силу со дня ее утверждения и действует до момента ее отмены в установленном порядке ректором или иным уполномоченным должностным лицом университета. Оригинал настоящего Положения храниться в Управлении по кадровой работе и документообороту.

6) В случае упразднения отдела или утверждения положения об отделе  в новой редакции, настоящее положение утрачивает юридическую силу и становится недействительным.
	Разработано:
	
	

	Начальник подготовительного отделения
	
	Малаева И.Е.


ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ

	Раздел
	Номер изменения п/п
	Дата замены
	Ф.И.О. лица, проводившего изменения
	Подпись лица, проводившего изменения

	№ п/п
	Наименование раздела
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

	№

п/п
	Ф.И.О.
	Должность
	Личная подпись
	Дата
	Примечания

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


 [image: image2.png]



	
	Страница 2 из 8



