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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Отдел платных магистерских программ (далее Отдел) входит в структуру учебной части факультета экономики Государственного университета – Высшей школы экономики (далее ГУ-ВШЭ).

1.2. Настоящее Положение регулирует деятельность Отдела, определяет его задачи, функции, права и обязанности работников отдела, взаимодействие с другими структурными подразделениями ГУ-ВШЭ.
1.3. В своей деятельности Отдел руководствуется законодательством Российской Федерации, Уставом и локальными актами ГУ-ВШЭ, а также настоящим Положением.

1.4. Координацию деятельности Отдела осуществляет должностное лицо, уполномоченное ректором, в соответствии с установленным в ГУ-ВШЭ распределением обязанностей,  в части реализации магистерских программ. 
1.5. Структуру, численность, изменения в структуре и штатное расписание Отдела утверждает ректор ГУ-ВШЭ или должностное лицо, уполномоченное ректором в установленном в ГУ-ВШЭ порядке.
1.6. Условия труда работников Отдела определяются Правилами внутреннего распорядка ГУ-ВШЭ и трудовыми договорами, заключаемыми с каждым работником, и иными локальными актами ГУ-ВШЭ.

1.7. Трудовые обязанности работников Отдела определяются должностными инструкциями, утверждаемыми в установленном в ГУ-ВШЭ порядке по представлению декана факультета экономики ГУ-ВШЭ.
1.8. К документам Отдела имеют право доступа, помимо его работников, ректор, декан факультета экономики, заместители декана факультета экономики, директор по финансовой работе, лица, уполномоченные для проверки деятельности Отдела, а также иные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.
1.9. Положение об Отделе, вносимые в него дополнения и изменения утверждаются приказом должностного лица в установленном в ГУ-ВШЭ порядке.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

Основными задачами Отдела являются:

2.1. Реализация платных  магистерских программ в целях повышения профессиональных знаний специалистов, совершенствования их деловых качеств, подготовки к выполнению новых трудовых функций.
2.2. Планирование и организация учебного процесса.
2.3. Организация и учет движения контингента обучающихся в магистратуре.
2.4. Учетно-аналитическая деятельность учебного процесса.
3. ФУНКЦИИ
В соответствии с возложенными задачами Отдел выполняет следующие функции:

3.1. Ведение учетно-аналитической системы управления учебным процессом ГУ-ВШЭ в компьютерной базе данных АСАВ (Абитуриент-Студент-Аспирант-Выпускник):
· работа с личными данными студентов, планирование учебного процесса и контроль успеваемости; 
· учет движения контингента студентов, в том числе переводов на другие магистерские программы;
· планирование учебного процесса на основе разработанных и утвержденных         ГУ-ВШЭ учебных планов;
· формирование индивидуального учебного плана для каждого студента на основе утвержденного учебного плана  программы курса;
· формирование ведомости, экзаменационных листов на пересдачи, протоколов госэкзаменов и защиты выпускных квалификационных работ и других, необходимых в текущей работе документов;
· анализ успеваемости студентов; 
· формирование рейтингов студентов по утвержденным в ГУ-ВШЭ правилам, в том числе   с использованием кредитной системы (системы зачетных единиц) дисциплин учебных планов;
· учет движения контингента студентов;
· формирование документов об образовании государственного образца; 
· формирование аналитической отчетности.
3.2. Ведение личных дел студентов.
3.3. Составление расписания учебных занятий, экзаменов, зачетов.
3.4. Организация экзаменационных сессий и самостоятельной работы студентов.
3.5. Подготовка проектов локальных актов по направлению своей деятельности.
4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ

4.1. Работники Отдела имеют право:

4.1.1. запрашивать в других структурных подразделениях ГУ-ВШЭ документы и информацию, необходимые для выполнения возложенных функций;

4.1.2. вносить руководству факультета экономики ГУ-ВШЭ предложения о совершенствовании деятельности Отдела, факультета экономики и ГУ-ВШЭ;

4.1.3. пользоваться компьютерной, множительной и иной оргтехникой, средствами связи, а также иными материальными ресурсами, имеющимися в ГУ-ВШЭ, необходимыми для обеспечения деятельности Отдела;

4.2. Работники Отдела обязаны:

4.2.1. сохранять конфиденциальность сведений, содержащихся в документах Отдела;

4.2.2. совершенствовать и развивать деятельность факультета экономики ГУ-ВШЭ, обеспечиваемую Отделом;

4.2.3. качественно и в полном объеме выполнять возложенные на него задачи и функции;

4.2.4. выполнять решения ученого совета, приказы и распоряжения ГУ-ВШЭ, поручения ректора в установленные сроки.

5. РУКОВОДСТВО

5.1. Отдел возглавляет начальник отдела платных магистерских программ учебной части факультета экономики, принимаемый на работу и освобождаемый от должности приказом координирующего проректора ГУ-ВШЭ.

5.2. Начальник Отдела осуществляет непосредственное руководство всей деятельностью Отдела, подчиняется декану.
5.3. Начальник Отдела выполняет следующие обязанности:

5.3.1. руководит деятельностью Отдела, обеспечивает организацию его работы, выполнение задач и функций, определенных настоящим Положением, а также приказов, распоряжений и поручений руководства ГУ-ВШЭ, решений ученого совета;
5.3.2. вносит предложения декану и координирующему проректору о совершенствовании деятельности Отдела, повышении эффективности его работы;
5.3.3. осуществляет непосредственное руководство и контроль деятельности работников Отдела;
5.3.4. разрабатывает проекты нормативно-методических документов, связанных с организацией деятельности Отдела;
5.3.5. организует совместно с Управлением персонала повышение квалификации работников Отдела;
 5.3.6. инициирует направление работников на семинары, иные учебные мероприятия по вопросам деятельности Отдела с целью повышения квалификации работников; 

5.3.7. контролирует соблюдение работниками Правил внутреннего распорядка, охраны труда и техники безопасности, пожарной безопасности;
5.3.8. разрабатывает проекты должностных инструкций работников и вносит их на согласование декану факультета экономики ГУ-ВШЭ, для последующего утверждения в установленном в ГУ-ВШЭ порядке.
5.4. Начальник Отдела имеет право:

5.4.1. требовать от работников Отдела выполнения в полном объеме и на высоком качественном уровне обязанностей, определенных должностной инструкцией;

5.4.2. требовать соблюдения работниками устава ГУ-ВШЭ, Правил внутреннего распорядка, охраны труда и техники безопасности, пожарной безопасности, выполнения приказов и распоряжений ГУ-ВШЭ;

5.4.3. запрашивать у руководителей других структурных подразделений ГУ-ВШЭ материалы и информацию, необходимые для выполнения задач и функций, возложенных на Отдел.

5.5. Начальник Отдела несет персональную ответственность за:

5.5.1. неисполнение или ненадлежащее исполнение задач и функций, возложенных на Отдел настоящим Положением, приказов, распоряжений и поручений руководства ГУ-ВШЭ, решений ученого совета;

5.5.2. неэффективность работы Отдела;
5.5.3. причинение ГУ-ВШЭ материального ущерба;

5.5.4.разглашение конфиденциальных сведений, в том числе персональных данных, коммерческой тайны;
5.5.5. в иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации и/или локальными актами ГУ-ВШЭ.
6. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ С ДРУГИМИ СТРУКТУРНЫМИ 

ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ ГУ-ВШЭ
Взаимодействие Отдела с другими структурными подразделениями ГУ-ВШЭ определяется задачами и функциями, возложенными на него настоящим Положением.

Отдел платных магистерских программ взаимодействует с:

6.1. Приемной комиссией ГУ-ВШЭ по вопросам набора абитуриентов, их зачисления, приема личных дел;
6.2. Управлением развития магистерских программ по общим вопросам и вопросам продвижения магистерских программ;
6.3. Правовым управлением ГУ-ВШЭ по вопросам заключения договоров со студентами при зачислении, восстановлении, переводе, отчислении;
6.4. Управлением бухгалтерского учета ГУ-ВШЭ по вопросам перерасчета оплаты обучения студентов в случаях восстановления, перевода, отчисления;
6.5. Управлением делами ГУ-ВШЭ по вопросам делопроизводства и подготовки документации;
6.6. Бюро пропусков ГУ-ВШЭ по вопросам прохода в здания ГУ-ВШЭ;
6.7. Библиотекой ГУ-ВШЭ по вопросам оперативного библиотечного и информационно-библиографического обслуживания студентов ГУ-ВШЭ;
6.8. Управлением социальной сферы ГУ-ВШЭ по вопросам социально-бытового характера, а также с другими подразделениями для выполнения задач и функций, возложенных на Отдел.
7. РЕОРГАНИЗАЦИЯ И ЛИКВИДАЦИЯ ОТДЕЛА
Реорганизация и ликвидация отдела осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации по решению ректора ГУ-ВШЭ
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