1
5

Затверджено

наказом ректора Дніпропетровського національного університету 

імені Олеся Гончара
від  06 травня 2016 р. № 110
Положення

Про Підготовчі курси Центру довузівської підготовки
Дніпропетровського  національного  університету

імені  Олеся  Гончара
1. Загальні положення

1.1. Підготовчі курси (далі – Курси) є структурним підрозділом Центру довузівської підготовки (ЦДП) Дніпропетровського національного університету ім.О.Гончара(далі –університет).
1.2. Безпосереднє керівництво роботою Підготовчих курсів здійснює директор, який призначається на посаду наказом ректора університету.

1.3. Підрозділ керується у своїй діяльності Статутом університету та Положенням про Центр довузівської підготовки.

1.4. Навчання на курсах платне. Курси працюють на основі самоокупності.

2. Основні завдання курсів
2.1. Головним завданням діяльності Курсів є сприяння удосконаленню знань учнів навчальних закладів та молоді.

2.2. Підготовчі курси організуються з метою підготовки абітурієнтів до вступу у вищі навчальні заклади з усіх навчальних дисциплін, винесених на вступні іспити.

2.3. Підготовка слухачів на Курсах може проводитися за денною, вечірньою, заочною, дистанційною та екстернатною формою навчання.

2.4. Зміст навчання, види занять, форми контролю визначаються навчальними планами та робочими програмами, у відповідності до програмам зовнішнього незалежного оцінювання.

2.5. Термін та форми навчання, наповнення навчальних груп кожного року затверджуються наказами ректора університету та відображаються у кошторисі підготовчих курсів.

2.6. До науково-педагогічної діяльності на Курсах залучаються, як правило, викладачі кафедр університету, а також висококваліфіковані фахівці, які мають необхідну освіту і досвід педагогічної діяльності, на умовах погодинної оплати або за сумісництвом.

2.7. На Курси приймаються учні випускних класів загальноосвітніх навчальних закладів, вищих навчальних закладів I та II рівнів акредитації та особи, які мають повну середню освіту. Слухачі можуть обирати для навчання одну або кілька дисциплін.

2.8. Слухачі Курсів зобов’язані виконувати правила внутрішнього розпорядку, встановленого в університеті.

2.9. Для прийому на Курси необхідно: подати заяву з обов’язковою вказівкою дисциплін, які будуть вивчатися на підготовчих курсах; заключити договір та надати документ про сплату за навчання.

3. Структура курсів
3.1. Структура Курсів встановлюється згідно з існуючими нормами й затверджується ректором університету: Підготовчі курси ЦДП поділяються за терміном та формою навчання. Усі зміни затверджуються наказом ректора за поданням директора ЦДП та директора Підготовчих курсів.

3.2. Штатний розпис Курсів затверджується ректором університету з урахуванням обсягів та особливостей організації доручених завдань, обсягу коштів, виділених університету на підготовку кадрів.
3.3. Співробітники Курсів наймаються на роботу і звільнюються з роботи (за поданням директора Курсів та директора ЦДП) наказом ректора університету у відповідності з чинним законодавством України.
3.4. Курси спираються у своїй роботі на кафедри точних, природничих та гуманітарних наук, працюють у тісній взаємодії зі всіма підрозділами Центру довузівської підготовки та службами університету, пов’язаних з підтримкою своєї діяльності та виконанням покладених на них завдань та функцій.

4. Функції курсів
4.1. Здійснення профорієнтаційної роботи:

· забезпечення дієвості профорієнтаційної роботи серед учнівської молоді Придніпровського регіону;

· регулярне надання інформаційного матеріалу про роботу Підготовчих курсів через засоби масової інформації;

· участь у проведенні профорієнтаційних заходів підрозділів університету;
· надання вичерпної інформації про спеціальності, плани наборів, можливості майбутніх студентів.

4.2. Організація консультативних заходів на Курсах для випускників середніх навчальних закладів та осіб, які мають середню освіту, по наданню повної інформації про роботу систему довузівської підготовки в університеті, Підготовчі курси, факультети та вступні іспити на спеціальності університету.

4.3. Прийом заяв, укладання договорів зі слухачами та їх оформлення для навчання на Підготовчих курсах.

4.4. Визначення термінів та форм навчання, наповнення навчальних груп та складання графіку занять.
4.5. Підготовка слухачів Курсів до зовнішнього незалежного оцінювання.
4.6. Планування змісту навчання, видів занять, форм контролю згідно програм навчальних дисциплін, винесених на вступні іспити.

4.7. Залучення до науково-педагогічної діяльності на Підготовчих курсах науково-педагогічних працівників кафедр університету, які мають фахову освіту та досвід педагогічної діяльності на умові погодинної оплати та за сумісництвом.

5. Права курсів
Курси мають право:

· визначати зміст своєї діяльності, направленої на виконання завдань і функцій, з урахуванням державних норм і стандартів;

· розробляти, здійснювати та рекомендувати для роботи власні програми, методи та методики навчання, діагностики знань та навичок учнів;

· впроваджувати нові форми навчання та удосконалювати навчальні програми;

· надавати консультації для учнів навчальних закладів середньої та професійно-технічної освіти та молоді;

· тісно співпрацювати з кафедрами точних, природничих та гуманітарних наук щодо залучення до роботи на Підготовчих курсах викладачів університету;

· залучати до роботи за напрямками своєї діяльності працівників, викладачів та науковців вищих навчальних закладів Придніпровського регіону;

· підвищувати вимоги та вдосконалювати контроль за роботою викладачів;

· готувати до видання навчально-методичні матеріали з усіх дисциплін з метою підвищення якості навчального процесу.

6. Керівництво курсів
6.1. Підготовчі курси очолює директор, який несе персональну відповідальність за виконання покладених на Курси завдань.

6.2. Директор Курсів призначається на посаду та звільняється з посади наказом ректора університету.

6.3. Посаду директора Курсів може обіймати особа, яка має вищу освіту, науково-педагогічний стаж роботи у ВНЗ III-IV рівнів акредитації не менше 5 років.

6.4. Директор Курсів безпосередньо підпорядкований директору Центру довузівської підготовки.

6.5. Директор Курсів керується нормативно-правовими законодавчими актами України, що стосуються питань організації навчального процесу у вищих навчальних закладах, „Положенням про Центр довузівської підготовки”, „Положенням про підготовчі курси” та посадовою Інструкцією директора Підготовчих курсів.

6.6. Директор Курсів:

· визначає посадові обов’язки співробітників Курсів, організовує, координує та контролює їх роботу;

· у межах своєї компетенції видає розпорядження по Курсам, що є обов’язковими для виконання усіма співробітниками Курсів, подає в установленому порядку пропозиції директору ЦДП щодо прийому на роботу, звільнення та переміщення співробітників, їх заохочення та засобів дисциплінарного впливу;

· у межах своєї компетенції представляє Курси у державних та громадських установах, підприємствах і організаціях.

7. Фінансово-господарча діяльність курсів
7.1. Фінансово-господарча діяльність Курсів здійснюється за рахунок коштів, отриманих від фізичних та юридичних осіб, за надання освітянських та консультативних послуг; добровільні грошові внески приватних осіб, установ, організацій та підприємств; інші джерела, не заборонені чинним законодавством.

7.2. Кошторис видатків і штатний розпис розробляються керівництвом Курсів, Центру довузівської підготовки й планово-фінансовим відділом університету та є складовою частиною загального кошторису ЦДП, який затверджується ректором.

7.3. Фінансування діяльності Курсів здійснюється на поточні рахунки Дніпропетровського національного університету, або у разі делегування Курсам прав фінансово-господарської самостійності – на поточні рахунки Курсів.
7.4. Оплата праці викладачів на Курсах проводиться за фактично виконані години, відповідно до ставок погодинної оплати праці, встановлених для університету.

7.5. Оплата за рецензування контрольних робіт осіб, які навчаються за заочною формою, за перевірку передбачених навчальним планом контрольних робіт слухачів, які навчаються за денною та вечірньою формами, проводиться відповідно до норм, встановлених для університету.

7.6. Із коштів, отриманих за навчання на Курсах, виплачується зарплата викладачам і співробітникам Курсів, відшкодовуються матеріальні витрати, проводяться розрахунки зі сторонніми організаціями.
7.7. Збитки, заподіяні Курсам у разі порушення його майнових та особистих немайнових прав юридичними та фізичними особами, державними органами, відшкодовуються згідно чинного законодавства.
8. Контроль за діяльністю курсів
8.1. Загальний контроль за діяльністю Підготовчих курсів здійснює директор Центру довузівської підготовки та директор Підготовчих курсів.

8.2. Загальний відділ здійснює періодичний контроль Курсів за обов’язковим дотриманням вимог щодо складання, оформлення документів і організації діловодства.

8.3. Відділ кадрів та навчальний відділ контролюють роботу Курсів щодо прийому викладачів та встановлення педагогічного навантаження на навчальний рік.

8.4. Бухгалтерія здійснює оперативний контроль за нарахуванням та щомісячною виплатою заробітної плати співробітникам та викладачам Курсів, згідно виконаного педагогічного навантаження.

9. Реорганізація і ліквідація курсів
9.1. Реорганізація Курсів здійснюється згідно з чинним законодавством наказом ректора університету.
9.2. Ліквідація Курсів здійснюється згідно з чинним законодавством наказом ректора університету за рішенням Вченої ради університету.

9.3. При реорганізації або ліквідації Курсів звільненим працівникам гарантується додержання їх прав та інтересів відповідно до трудового законодавства України.
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