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МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО РАЗРАБОТКЕ И ОФОРМЛЕНИЮ ПОЛОЖЕНИЯ О СТРУКТУРНОМ ПОДРАЗДЕЛЕНИИ СКГУ ИМ. М. КОЗЫБАЕВА

Положение о структурном подразделении университета – организационный правовой документ, разрабатываемый на основании приказа ректора, определяющий порядок образования и статус структурного подразделения, регламентирующий деятельность структурного подразделения, его задачи, функции, права и обязанности, взаимосвязь с другими структурами и структурными подразделениями университета, основные права, обязанности и ответственность руководителя структурного подразделения.

Положение о структурном подразделении разрабатываются руководителем соответствующего структурного подразделения университета, согласовываются с проректором, курирующим соответствующие структурное подразделение,  юридической службой, отделом кадров и утверждаются ректором или первым проректором университета.

К положению о структурном подразделении предъявляются две группы требований: 

· по содержанию; 

· по оформлению и расположению реквизитов. 

Для оформления положения можно воспользоваться формой Ф СКГУ 402-02-05 документации системы менеджмента качества, определенной в процедуре ПРО СКГУ 402-05 «Организационной документация» (Ф СКГУ 402-03-05).
Положение о структурном подразделении университета в обязательном порядке должно содержать следующие разделы: 

1. Общие положения. 

2. Основные цели и задачи подразделения. 

3. Функции подразделения. 

4. Права подразделения. 

5. Права и обязанности сотрудников.

6. Структура подразделения. 

7. Руководство подразделением. 

1. РАЗДЕЛ "ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ"

Раздел «Общие положения» должен содержать следующие пункты:

1.1. Точное наименование подразделения в соответствии с утвержденной структурой и действующим штатным расписанием.

В этом пункте раздела необходимо указать полное и точное наименование структурного подразделения университета в соответствии с утвержденной структурой и штатным расписанием университета.

1.2. Порядок образования, изменения структуры и упразднения подразделения.

В этом пункте раздела указывается наименование приказа ректора, на основании которого создано подразделение, номер и дата его регистрации.

Порядок изменения структуры и упразднения подразделения предусматривает описание механизма изменения структуры и упразднения структурного подразделения.

Изменение структуры или упразднение подразделения осуществляется при изменении или упразднении целей, задач и функций подразделения.

Изменение структуры подразделения производится на основании приказа ректора.

Под изменением структуры подразделения понимается преобразование, слияние, присоединение, выделение структурного подразделения в общей структуре университета.

Под упразднением подразделения подразумевается прекращение деятельности структурного подразделения в общей структуре университета.
Упразднение подразделения осуществляется только на основании приказа ректора.

Процедурные действия, связанные с изменением структуры или упразднением подразделения, регламентируются уставом университета.

1.3. Подчиненность: структуры, осуществляющие функциональное руководство подразделением; курирующий деятельность подразделения проректор университета. 

В этом пункте раздела указывается непосредственная подчиненность структурного подразделения.

Если структурное подразделение входит в состав другого структурного подразделения, то указывается полное название вышестоящего (вышестоящих) подразделения (подразделений). Здесь же необходимо указать проректора, курирующего функциональную деятельность подразделения. 


1.4. Какими законодательными и иными нормативными правовыми актами структурное подразделение руководствуется в своей деятельности.

В этом пункте раздела необходимо перечислить законодательные и иные нормативные правовые акты, которые регламентируют работу структурного подразделения, в том числе и Положение о структурном подразделении.


1.5. Кем готовятся предложения по структуре и штатному расписанию подразделения.

Ректор университета в соответствии с ПРО СКГУ 402-05 утверждает и изменяет организационную структуру университета по предложениям проректоров и руководителей подразделений.

Штатное расписание университета разрабатывается в соответствии с утвержденной структурой университета и утверждается приказом ректора.

Положение о структурном подразделении изменяется и корректируется в соответствии с изменением целей, задач и функций, обязанностей, прав, ответственности, возлагаемых на структурное подразделение. 

Руководители структурных подразделений вносят предложения по изменению структуры и штатного расписания своим непосредственным руководителям или курирующему проректору.


2. РАЗДЕЛ "ОСНОВНЫЕ ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ"

 
2.1. Цели деятельности подразделения.

Этот раздел должен содержать основные цели деятельности и задачи структурного подразделения.

Главным принципом, которым необходимо руководствоваться при разработке положения о структурном подразделении является принцип целеполагания, т.е. правильного и точного определения цели деятельности структурного подразделения университета.

Деятельность каждого подразделения должна быть целенаправлена, т.е. ориентирована на конечную цель, конечные результаты деятельности университета, а также конкретное назначение данного подразделения в общей структуре университета.

Таким образом, цель деятельности структурного подразделения определяет назначение структурного подразделения в общей структуре университета.
Цель в сжатом виде отражает все функции и задачи, возложенные на подразделение.

Основные требования к формулировке цели деятельности структурного подразделения университета:

1) Цель деятельности университета должна быть делима и иерархична, т.е. она должна распадаться по основным направлениям деятельности университета. Эти же цели, в свою очередь, должны распадаться на цели деятельности курируемых структурных подразделений в соответствии с организационной структурой университета (например, цель деятельности отдела должна быть одной из составляющих частей цели деятельности службы, а цель деятельности службы должна входить в виде составляющей части в цель деятельности университета). 

2) Цель деятельности любого структурного подразделения должна быть подчинена цели деятельности университета в целом. 

3) Цель должна определять назначение и конечный результат деятельности подразделения.

4) Цель формулируется конкретно и точно, т.е. она не должна декларироваться как лозунг, а должна отражать все, что является главным назначением данного подразделения. Цель формулируется так, чтобы нельзя было применять различные толкования ее смысла. 

2.2. Основные задачи подразделения.

После определения цели деятельности подразделения необходимо определить перечень задач, относящихся к компетенции данного структурного подразделения.

Под задачей понимается определенное направление деятельности структурного подразделения, обеспечивающее достижение поставленной перед подразделением цели.

Как правило, для достижения поставленной перед подразделением цели необходимо решение нескольких задач. В этом случае приводится их полный перечень от главных до второстепенных.

3. РАЗДЕЛ "ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ".


Этот раздел должен содержать перечень основных функций структурного подразделения университета, обеспечивающих решение задач и достижение в конечном итоге его цели. 

Под функцией понимают постоянно возобновляемую и осуществляемую деятельность подразделения по реализации определенной задачи, т.е. для решения задачи необходимо определить и выполнить некоторую совокупность функций. Одни и те же функции могут быть исполнены для достижения разных задач.

Под мероприятием понимают одно из действий (необязательно постоянно повторяющееся) по выполнению функции, т.е. для реализации функции необходимо определить и исполнить некоторую совокупность мероприятий. Одни и те же мероприятия могут быть исполнены для выполнения разных функций.

Схематично взаимосвязь между целями, задачами, функциями и мероприятиями можно представить следующим образом  (рис.)

Различие между целями (задачами) и функциями (мероприятиями) состоит в том, что описание целей и задач отвечает на вопрос «что делать», а описание функций и мероприятий – на вопрос «что делать, чтобы сделать». 

Следуя той же логике, цели и задачи подразделения излагаются в форме существительного, а функции и мероприятия – в глагольной форме.  

Функции должны быть разбиты по блокам и сгруппированы в соответствии с основными задачами подразделения.


Рис.
Основные требования к описанию функций подразделения:

1) Полнота охвата всех видов деятельности структурного подразделения, т.е. ни одно направление деятельности подразделения не должно быть упущено, все они должны быть вменены в виде функций подразделению. 

2) Исключение необоснованного дублирования, т.е. должно быть исключено выполнение одних и тех же функций разными подразделениями и выполнение одних и тех же функций разными специалистами. В исключительных случаях может быть сохранено только обоснованное дублирование (чаще – между специалистами одного структурного подразделения). 

3) Результативность функций, т.е. формулировка функций должна обеспечивать возможность оценки (измерения) достигаемого результата работы подразделения. 

4) Наследование, т.е. функции университета должны быть разделены на функции отдельных структурных подразделений и вменены им в виде функциональных обязанностей. В свою очередь, функции структурных подразделений должны быть разделены на функции отдельных специалистов и вменены им в виде должностных обязанностей. 

5) Отсутствие избыточности, т.е. функции университета не должны выходить за рамки целей деятельности и задач, решаемых университетом. В свою очередь, функции структурного подразделения не должны выходить за рамки обозначенных целей и задач, решаемых структурным подразделением университета. 

6) Достаточность обеспечения, т.е. для надлежащего выполнения структурным подразделением своих функциональных обязанностей ему необходимо в достаточном объеме материальное, правовое, информационное и другие виды обеспечения. 

7) Системность и взаимосвязь с другими подразделениями, т.е. при описании функций структурного подразделения должны быть учтены связи этого подразделения с другими структурами. 

8) Эффективность функций, т.е. именно предлагаемый набор функций структурного подразделения должен обеспечить достижение обозначенной цели и решение задач подразделения с наименьшими затратами. 

4. РАЗДЕЛ "ПОРЯДОК ПЛАНИРОВАНИЯ И ОТЧЕТНОСТИ"


4.1. Порядок планирования работы и отчетности.

В этом пункте раздела необходимо описать порядок деятельности структурного подразделения, стратегическое и оперативное планирование работы и отчетности, организации контроля и проверки деятельности подразделения. Необходимо указать, кто разрабатывает, согласовывает и корректирует  планы работы подразделения, кто и когда осуществляет контроль за выполнением планов работы подразделения.

Планирование – это система регулирования деятельности работников структурных подразделений университета, состоящая в повременном определении перечня мероприятий и достигаемых результатов в заданные сроки с наибольшей эффективностью (см. схему взаимодействия целей, задач, функций и мероприятий). 

Контроль – это система регулирования деятельности работников структурных подразделений университета, устанавливающая соответствие достигнутых результатов запланированным.

5. РАЗДЕЛ "ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ СОТРУДНИКОВ"


В этом пункте раздела перечисляются основные права структурного подразделения, реализуемые через руководителя структурного подразделения, необходимые для выполнения возложенных на подразделение функций в соответствии с целями и задачами подразделения.

Перечень основных прав подразделения целесообразно дополнить общими правами, применимыми к условиям работы любого подразделения университета:

· запрашивать в структурных подразделениях университета и получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые подразделению для выполнения функций, определенных в Положении о структурном подразделении; 

· выходить с предложениями к вышестоящему руководству по вопросам компетенции подразделения; 

· принимать решения или участвовать в их подготовке в пределах компетенции данного подразделения; 

Следует дополнительно выделить специальные права подразделения, если оно наделено ими в отличие от других аналогичных подразделений. В этом пункте указываются основные права сотрудников структурного подразделения.


6. РАЗДЕЛ "СТРУКТУРА ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ"


6.1. Наименование подразделений, входящих в состав данного структурного подразделения.

Этот пункт раздела должен содержать информацию о структурных подразделениях, входящих в состав описываемого подразделения в соответствии с утвержденной структурой и штатным расписанием. 

Руководитель описываемого структурного подразделения определяет цели, задачи, и основные функции для каждого отдельного подразделения, входящего в состав описываемого подразделения, а руководители этих структурных подразделений самостоятельно разрабатывают Положения о своих структурных подразделениях согласно настоящим Методическим рекомендациям. 

Если описываемое структурное подразделение не имеет в своем составе других структурных подразделений, то этот пункт Положения о подразделении можно опустить.

6.2. Взаимодействие с другими структурными подразделениями университета, организациями и государственными органами.

В этом пункте раздела указываются подразделения, с которыми взаимодействует в работе данное подразделение при выполнении своих функций.

7. РАЗДЕЛ "РУКОВОДСТВО ПОДРАЗДЕЛЕНИЕМ"


7.1. Кем возглавляется подразделение.

В этом пункте раздела указывают должность сотрудника университета – руководителя структурного подразделения в соответствии с организационной структурой и штатным расписанием.

7.2 Порядок назначения на должность и освобождения от должности.

В этом пункте раздела указывается, кто назначает и отстраняет от должности руководителя структурного подразделения и как происходит эта процедура. 


7.3 Кем утверждается Положение о структурном подразделении университета.

В этом пункте раздела указываются должностные лица, которые утверждают Положение о структурном подразделении, должностные инструкции руководителя и специалистов структурного подразделения.

Проект Положения о структурном подразделении университета разрабатывается руководителем структурного подразделения и согласовывается с:

· вышестоящими руководителями; 

· начальником отдела кадров;

· юридической службой 

         и утверждается приказом ректора или первого проректора. 

Должностные инструкции руководителя структурного подразделения  и служащих утверждаются ректором или первым проректором.

Подлинник Положения о структурном подразделении хранится в отделе кадров, согласно ПРО СКГУ 402-05 и Ф СКГУ 402-01-05.

Копия утвержденного Положения о структурном подразделении направляется в структурное подразделение университета.

При изменении структуры подразделения, а так же изменении целей, задач и функций подразделения в 10-дневный срок разрабатывается Положение о подразделении в новой редакции.

Датой введения Положения о структурном подразделении в действие является дата его утверждения, если в тексте не указана другая дата.

7.4. Основные права руководителя подразделения.

Этот пункт раздела содержит перечень основных прав, предоставляемых руководителю структурного подразделения для выполнения возложенных на подразделение функций. 

Руководитель – лицо, на которое официально возложены функции управления коллективом структурного подразделения и организации его деятельности. Руководитель несет ответственность за функционирование структурного подразделения и располагает строго определенными правами и обязанностями.

Перечень основных прав руководителя структурного подразделения целесообразно дополнить общими правами, применимыми к условиям работы любого руководителя:
· в пределах своей компетенции готовить проекты приказов, обязательных к исполнению всеми сотрудниками подразделения; 

· запрашивать в установленном порядке и получать информацию и материалы, необходимые подразделению для выполнения своих функциональных обязанностей; 

· принимать решения или участвовать в их подготовке в пределах своей компетенции; 

· вносить предложения о совершенствовании работы структурного подразделения своему непосредственному руководителю; 

· требовать от сотрудников подразделения выполнения своих должностных обязанностей и письменного оформления отчета об их выполнении; 

· требовать от руководства создания условий для выполнения сотрудниками подразделения своих должностных обязанностей; 

· участвовать в конкурсе на замещение вакантной должности; 

· повышать квалификацию и продвигаться по службе; 

· прочие права. 

7.5 Основные обязанности руководителя.

Этот пункт раздела содержит перечень основных обязанностей, которые несет руководитель структурного подразделения при выполнении возложенных на подразделение функций.

Перечень основных обязанностей руководителя структурного подразделения целесообразно дополнить общими обязанностями, применимыми к условиям работы любого руководителя:

· соблюдать и исполнять требования Конституции РК, законодательных и нормативных правовых актов РК, Устава университета, нормативных актов, регулирующих правоотношения в сфере органов местного самоуправления; 

· исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих руководителей в порядке подчиненности, отданных в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных; 

· исполнять требования, отраженные в должностной инструкции  руководителя;

· соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, установленного в университете, порядок работы со служебной информацией; 

· поддерживать необходимый для должности уровень квалификации; 

· соблюдать нормы служебной этики; 

· прочие обязанности. 

7.6. Устанавливаемая в соответствии с действующим законодательством ответственность руководителя структурного подразделения за несвоевременное и некачественное выполнение структурным подразделением возложенных на него задач и функций и неисполнение или ненадлежащее исполнение руководителем своих должностных обязанностей, изложенных в должностной инструкции руководителя.

Ответственность – обязанность и готовность руководителя структурного подразделения отвечать за неисполнение или ненадлежащее исполнение функций и задач, возложенных на подразделение. 

В этом пункте раздела необходимо указать какую ответственность несет руководитель структурного подразделения при невыполнении или ненадлежащем выполнении возложенных на подразделение задач и функций.


8. ОФОРМЛЕНИЕ И РАСПОЛОЖЕНИЕ РЕКВИЗИТОВ


Расположение реквизитов при оформлении Положения о структурном подразделении должно быть следующим (Ф СКГУ 402-03-05):

1) Реквизиты положения в соответствии с требованиями к организационной документации университета.

На каждой странице Положения о структурном подразделении должны располагаться реквизиты, в соответствие с ПРО СКГУ 402-05 «Требования к организационной документации» и  системой кодирования положений о структурных подразделениях и должностях (КПДИ) в университете:

	 
	Северо-Казахстанский государственный университет им.М.Козыбаева
	Дата: «___»______2005 г.
	Издание: первое

	
	Положение о структурном подразделении
	П СКГУ XX
	Стр. 1 из 5


Положение о структурном подразделении Университета кодируются отделом кадров университета следующим образом:


П СКГУ XX,


где: П — аббревиатура положения о структурных подразделениях;

СКГУ 
— аббревиатура  Университета;

XX 
— порядковый номер подразделения в КПДИ.

2) Гриф об утверждении. 
Утверждает положение о структурном подразделении ректор или первый проректор университета. Реквизиты утверждения:

	
	УТВЕРЖДАЮ

Ректор СКГУ им. М.Козыбаева

_______________ У. Б. Ашимов

«____» _______________ 2005 г.




3) Заголовок «ПОЛОЖЕНИЕ» с указанием  точного наименования структурного подразделения.

4) Содержание Положения о структурном подразделении в соответствии с п.1-7 данных рекомендаций.

5) Ссылка на документ, в соответствии с которым разработано положение.
6) Подпись руководителя структурного подразделения.

7) Согласование. 
Положение о структурном подразделении согласовывается с проректором, курирующим структурное подразделение, с начальником отдела кадров и юрисконсультом университета.

Гриф согласования документа состоит из слова СОГЛАСОВАНО, должности лица, с которым согласовывается документ, личной подписи, расшифровки подписи (инициалов, фамилии) и даты согласования.

Согласованное и утвержденное положение  храниться в отделе кадров университета в соответствии с установленным порядком делопроизводства. 

Для текущей работы с подлинника положения снимают заверенную копию, которую выдают руководителю соответствующего структурного подразделения организации. По решению руководителя заверенная копия положения может направляться при необходимости в другие подразделения организации. 

РАЗРАБОТАНО:

Начальник центра менеджмента качества
М.В. Погребицкая 

СОГЛАСОВАНО:

Первый проректор
Ф. А. Сим

Проректор по УР
В. П. Гусаков

Начальник ФЭС
И. Е. Шнитко

Начальник ОК
О. Н. Налетова

Юрист                                                                                                     Е. В. Кожевников


Задача …





Например:


1.1.  Центр менеджмента качества СКГУ им. М. Козыбаева (далее по тексту - центр).





Например:


1.2.  Центр менеджмента качества образован приказом ректора СКГУ  № ОД-67 от 10.02.04 г. "О создании центра менеджмента качества".


Изменение структуры и упразднение центра менеджмента качества осуществляется на основании приказа ректора.





Например:


1.3. Центр менеджмента качества непосредственно подчинен ректору университета.


Проректор по учебной работе осуществляет текущий контроль за деятельностью центра.





Например:


1.4. В своей деятельности центр руководствуется: 


 действующим законодательством Республики Казахстан;


 концепцией развития системы образования Республики Казахстан на 2005-2015гг. 


 уставом университета и правилами внутреннего распорядка; 


 приказами и распоряжениями ректора, первого проректора и проректора по учебной работе; 


 международными стандартами ИСО серии 9000; 


 ГОСО РК и нормативными документами университета; 


 настоящим положением. 








Например:


1.5. Структуру и штатное расписание центра утверждает ректор университета на основе выполняемых центром функций с учетом действующего законодательства. Положение о центре изменяется и корректируется в соответствии с изменением целей, задач и функций, обязанностей, прав, ответственности, возлагаемых на центр. 








Например:       


2. Основные цели и задачи центра менеджмента качества.


2.1. Основной целью деятельности центра менеджмента качества является  совершенствование системы управления образовательной деятельностью университета, создание, внедрение и поддержание на соответствующем уровне системы менеджмента качества как средства реализации установленной политики и целей в области качества образовательных услуг, предоставляемых университетом.


2.2.   Для достижения поставленной цели центру менеджмента качества необходимо решение следующих задач:


формирование политики университета в сфере менеджмента качества образования, разработка и внедрение системы менеджмента качества в соответствии с требованиями стандартов ИСО 9000, поддержание ее в  постоянном рабочем режиме;


внутреннее консультирование сотрудников вуза в области повышения качества образовательной деятельности;


анализ степени удовлетворенности потребителей качеством образовательной деятельности университета;


разработка и подбор адекватных методов, методик и технологий мониторинга качества образования, выбор точек снятия информации;


программно-информационное обеспечение системы менеджмента качества, формирование и сопровождение внутривузовской базы данных о качестве образовательного процесса.








Задача 4





Задача 3





Мероприятие 2…





Мероприятие 2...2





Мероприятие 2...1





Мероприятие 2.2…





Мероприятие 2.2.2





Мероприятие 2.2.1





Мероприятие 2.1…





Мероприятие 2.1.2





Мероприятие 2.1.1





Функция 2…





Функция 2.2





Функция 2.1











Задача 2





Мероприятие 1…





Мероприятие 1...2





Мероприятие 1...1





Мероприятие 1.2…





Мероприятие 1.2.2





Мероприятие 1.2.1





Мероприятие 1.1…





Мероприятие 1.1.2





Мероприятие 1.1.1





Функция 1…





Функция 1.2





Функция 1.1











Задача 1





Цель структурного подразделения университета





Например:


3.  Функции центра.


3.1.  Для решения первой задачи центр выполняет следующие функции:


системно совершенствует и разрабатывает критерии и методы оценки качества образовательного процесса в университете, изучает и анализирует мировой опыт в области совершенствования качества высшего образования; 


разрабатывает и внедряет систему менеджмента качества, анализирует  ее функционирование, разрабатывает корректирующие и предупреждающие воздействия; 


разрабатывает и внедряет  планирующую, отчетную и методическую документацию по основным процессам оказания образовательных услуг, документирует систему менеджмента качества;


организует и проводит внутренние аудиты качества основных процессов, периодический внутривузовский контроль, анализирует и оценивает  качество учебно-методического, кадрового и материально-технического обеспечения образовательного процесса, формирует необходимые экспертные группы;


участвует в подготовке к комплексной оценке деятельности университета (лицензирование, аттестация, аккредитация) и отдельных профессиональных образовательных программ. 


3.2.  Для решения второй задачи центр выполняет следующие функции:


консультирует руководителей подразделений университета, профессорско-преподавательский состав, студентов по вопросам разработки и внедрения системы менеджмента качества;


организует обучение сотрудников университета основам менеджмента качества, новым методам и техникам качества, структуре и принципам функционирования системы менеджмента качества; 


координирует работу факультетов в области разработки и внедрения системы менеджмента качества и т.д.





 Например:


 4.1. Стратегическое и оперативное планирование работы центра осуществляется под руководством ректора. Как правило, планы формируются на учебный год с внесением корректив в календарном году.


 4.2. Корректировка планов производится с учетом развития системы образования РК и принимаемыми решениями ректората и ученого совета университета.


 4.3. Планы  работы  центра  разрабатываются  начальником  центра  и  утверждаются  ректором университета. 


 4.4. Мероприятия по выполнению планов утверждаются начальником центра.


 4.5. Отчетность по деятельности центра представляется в соответствии с планами работы вуза и в обязательном порядке по итогам семестров  и  учебного года.











Например:


  Центр имеет право:


запрашивать в структурных подразделениях университета и получать информацию и материалы, необходимые центру для выполнения возложенных на центр задач и функций;


анализировать работу структурных подразделений университета на предмет качества образовательной деятельности;


принимать решения в пределах компетенции центра менеджмента качества; 


вносить предложения руководству вуза по вопросам компетенции центра.


   Права сотрудников центра регламентируются действующим законодательством.


5.3.     Обязанности  сотрудников  центра  определяются  персонально  должностными   обязанностями   каждого сотрудника.





Например:


6.2. В своей работе центр менеджмента качества взаимодействует:


с учебно-методической службой; 


с кафедрами и факультетами; 


с учебно-инновационной службой; 


с канцелярией; 


с отделом социально-воспитательной работы;


с научно-исследовательским центром;


с внешними организациями, оказывающими консалтинговые услуги в области качества. 








Например:


7.1. Центр менеджмента качества университета возглавляет начальник центра менеджмента качества.





Например:


7.2. Начальник центра менеджмента качества назначается на должность и освобождается от нее приказом ректора университета по представлению проректора по учебной работе.





Например:


7.3. Положение о центре менеджмента качества разрабатывается начальником центра и утверждается приказом ректора. Должностные инструкции начальника центра и специалистов центра утверждаются ректором или первым проректором.





Например:


7.4. Начальник центра менеджмента качества имеет право:


в пределах своей компетенции готовить проекты приказов, обязательных к исполнению всеми сотрудниками центра; 


вносить начальнику ФЭС предложения о поощрении либо применении дисциплинарных взысканий к работникам центра; 


запрашивать в службах и подразделениях университета в установленном порядке и получать информацию и материалы, необходимые для исполнения своих должностных обязанностей; 


принимать решения или участвовать в их подготовке в пределах своей компетенции; 


требовать от сотрудников центра выполнения своих должностных обязанностей и письменного оформления отчета об их выполнении; 


требовать от руководства университета создания условий для выполнения сотрудниками центра своих должностных обязанностей; 


участвовать в конкурсе на замещение вакантной должности; 


повышать квалификацию и продвигаться по службе. 








Например:


7.5. Начальник центра менеджмента качества обязан:


соблюдать и исполнять требования Конституции РК, законодательных и нормативных правовых актов РК и МОНРК, Устава университета; 


исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих руководителей в порядке подчиненности, отданных в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных; 


исполнять требования, отраженные в должностной инструкции  начальника ЦМК; 


соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, установленного в университете, порядок работы со служебной информацией; 


поддерживать необходимый для должности уровень квалификации; 


соблюдать нормы служебной этики; 


 прочие обязанности.





Например:


7.6. В соответствии с законодательными и нормативными правовыми актами РК, нормативными законодательными актами МОНРК, уставом университета, начальник центра менеджмента качества несет ответственность за:


неисполнение или ненадлежащее исполнение отделом возложенных на него задач и функций в соответствии с Положением о центре менеджмента качества; 


своевременное и качественное выполнение планов работ центром; 


за подбор и расстановку кадров в центре, состояние трудовой и профессиональной дисциплины среди подчиненных; 


неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, изложенных в должностной инструкции начальника центра менеджмента качества университета. 


 




















Кодировка положения в системе КПДИ университета





Например: П СКГУ 04 — положение зарегистрированное с порядковым номером 04  в КПДИ.





Например: 


ПОЛОЖЕНИЕ


О ЦЕНТРЕ МЕНЕДЖМЕНТА КАЧЕСТВА СКГУ им. М.Козыбаева











