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	Приложение

к приказу 
Государственного университета – Высшей школы экономики

от___________ № _________

	ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ – ВЫСШАЯ ШКОЛА ЭКОНОМИКИ

ПОЛОЖЕНИЕ

о Дирекции по профессиональной ориентации и работе с одаренными учащимися

Москва
	УТВЕРЖДЕНО

приказом  Государственного университета – Высшей школы экономики

от 20.10.2010 № 31.1-04/757



1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.  Дирекция по профессиональной ориентации и работе с одаренными учащимися Государственного университета - Высшей школы экономики (далее по тексту – Дирекция) является структурным подразделением Государственного университета - Высшей школы экономики (далее по тексту – Университет).

1.2.  Настоящее Положение регулирует деятельность Дирекции, определяет её задачи, функции, права и обязанности работников, порядок организации работы, реорганизации и ликвидации Дирекции.

1.3.  В своей деятельности Дирекция руководствуется законодательством Российской Федерации, уставом и локальными актами Университета, а также настоящим Положением.

1.4.  Координацию деятельности Дирекции осуществляет первый проректор Университета в соответствии с установленным в Университете распределением обязанностей (далее по тексту – координирующий первый проректор).
1.5.  Структуру, численность и штатное расписание, изменения в структуру и штатное расписание Дирекции утверждает ректор Университета по представлению координирующего первого проректора.

1.6.  В структуру Дирекции входят:
· отдел методического и организационного сопровождения олимпиад;

· отдел по работе с регионами.
1.7.  Трудовые обязанности работников Дирекции, условия их труда определяются трудовыми договорами, заключаемыми с каждым работником, Правилами внутреннего распорядка Университета и иными локальными актами Университета, а также должностными инструкциями работников Дирекции.


Должностные инструкции работников Дирекции утверждаются координирующим первым проректором по представлению руководителя Дирекции.
1.8.  Полное наименование Дирекции: Дирекция по профессиональной ориентации и работе с одаренными учащимися Государственного университета – Высшей школы экономики.
Сокращенное наименование Дирекции: Дирекция по профориентации.
1.9.  Для выполнения возложенных на нее функций Дирекция имеет штамп круглой формы с полным и сокращенным наименованием Университета в соответствии с его уставом и сокращенным наименованием Дирекции в соответствии с пунктом 1.8. настоящего Положения. Проставление штампа осуществляется Дирекцией на документах согласно перечню, приведенному в Приложении к настоящему Положению.
1.10. Дирекция имеет собственную Интернет-страницу (сайт) в рамках корпоративного портала (сайта) Университета, созданную и поддерживаемую в соответствии с установленными в Университете регламентами и обеспечивающую представление актуальной информации о деятельности Дирекции.

1.11. К документам Дирекции имеют право доступа, помимо его работников, ректор и координирующий первый проректор Университета, лица, уполномоченные ими для проверки деятельности Дирекции, а также иные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.12. Настоящее Положение, вносимые в него дополнения и изменения утверждаются приказом координирующего первого проректора.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

2.1. Основными задачами Дирекции являются:
2.1.1. поиск и привлечение в Университет наиболее талантливых школьников и студентов;
2.1.2. координация деятельности Университета по профессиональной ориентации учащихся средних общеобразовательных учреждений;
2.1.3. организация повышения квалификации преподавателей средних общеобразовательных учреждений Российской Федерации, стран СНГ и Балтии, осуществляющих подготовку учащихся, в том числе к участию в интеллектуальных соревнованиях.
3. ФУНКЦИИ
3.1. В соответствии с возложенными задачами Дирекция выполняет следующие функции:

3.1.1. Отдел по организации и сопровождению олимпиад:

· обеспечивает совместно с Дирекцией по связям с общественностью и Дирекцией по порталам, Управлением по работе с абитуриентами широкую информационную поддержку и продвижение олимпиад и иных интеллектуальных соревнований школьников;

· разрабатывает и реализует проекты, направленные на самостоятельную подготовку участников к олимпиадам и иным интеллектуальным соревнованиям (публикация подготовительных материалов на электронных ресурсах Университета, создание и работу консультационных Интернет-площадок и др.);
· организует и проводит олимпиады и другие интеллектуальные соревнования школьников, олимпиаду студентов и выпускников высших учебных заведений, поступающих в магистратуру Университета; 
· обеспечивает участие Университета в организации проведения Всероссийской олимпиады школьников по экономике;

3.1.2. Отдел по работе с регионами:

· организует работу с региональными центрами и базовыми школами Университета в части профессиональной ориентации учащихся, консультаций по вопросам организации и проведения олимпиад и иных интеллектуальных соревнований школьников;
· организует и проводит мероприятия по профессиональной ориентации учащихся средних общеобразовательных школ Российской Федерации, стран СНГ и Балтии, осуществляет координацию профориентационной работы факультетов и отделений Университета со школьниками;

· организует и проводит выездные профориентационные зимние и летние школы для школьников;

· организует летние школы и семинары, реализующие программы краткосрочного повышения квалификации учителей средних общеобразовательных учреждений Российской Федерации и стран СНГ и Балтии;

· разрабатывает и реализует иные проекты, направленные на повышение квалификации преподавателей средних общеобразовательных учреждений Российской Федерации, стран СНГ и Балтии, осуществляющих подготовку учащихся, в том числе к участию в интеллектуальных соревнованиях.
3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ ДИРЕКЦИИ
4.1. Работники Дирекции имеют право:

4.1.1. запрашивать в других структурных подразделениях Университета документы и информацию, необходимые для выполнения Дирекцией своих функций, в пределах своих должностных обязанностей;
4.1.2. вносить руководителю Дирекции предложения о совершенствовании деятельности Дирекции и Университета;
4.1.3. пользоваться компьютерной, множительной и иной оргтехникой, средствами связи, а также иными материальными ресурсами, имеющимися в Университете, необходимыми для обеспечения деятельности Дирекции;
4.1.4. взаимодействовать в рамках возложенных обязанностей с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной и законодательной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, предприятиями, организациями и учреждениями;
4.1.5. использовать информационные корпоративные сети и базы данных Университета для удовлетворения информационных потребностей структурных подразделений Университета в рамках проектов Дирекции;
4.1.6. осуществлять координацию работ по организации и проведению отдельных мероприятий и выполнению отдельных проектов в рамках деятельности Университета, обеспечиваемой Дирекцией;
4.1.7. иные права, установленные законодательством Российской Федерации и/или локальными  актами Университета.
4.2.  Работники Дирекции обязаны:
4.2.1. сохранять конфиденциальность сведений, содержащихся в документах Дирекции, включая олимпиадные задания и ключи для проверки;
4.2.2. предпринимать необходимые меры для предотвращения  несанкционированного доступа к документам Дирекции, включая олимпиадные задания и ключи для проверки;
4.2.3. совершенствовать и развивать деятельность Университета, обеспечиваемую Дирекцией;
4.2.4. качественно и в полном объеме выполнять возложенные на них должностные обязанности;
4.2.5. выполнять решения ученого совета, приказы и распоряжения Университета, поручения ректора Университета, координирующего первого проректора, руководителя Дирекции в установленные сроки;
4.2.6. обеспечивать качественное проведение мероприятий и выполнение проектов Дирекции, которые они координируют; 
4.2.7. разрабатывать проекты документов, информационных материалов, связанных с реализацией мероприятий и проектов, которые они координируют;
4.2.8. соблюдать устав, Правила внутреннего распорядка и иные локальные акты Университета;
4.2.8. иные обязанности, вытекающие из основных задач и функций Дирекции и установленные локальными актами Университета.
5. РУКОВОДСТВО

5.1. Дирекцию возглавляет директор по профессиональной ориентации и работе с одаренными учащимися (далее по тексту – Директор), принимаемый на указанную должность приказом ректора Университета.
5.2. Директор осуществляет непосредственное руководство всей деятельностью Дирекции и подчиняется координирующему первому проректору.

5.3. Директор имеет заместителей в соответствии со штатным расписанием Дирекции.

5.4. Директор выполняет следующие обязанности:

5.4.1. руководит деятельностью Дирекции, обеспечивает организацию ее работы, выполнение задач и функций, определенных настоящим Положением, а также решений ученого совета, приказов, распоряжений Университета и поручений руководства Университета;
5.4.2. осуществляет контроль деятельности работников, заместителей директора, начальников отделов;
5.4.3. вносит координирующему первому проректору предложения о совершенствовании деятельности Дирекции, повышении эффективности ее работы;
5.4.4. разрабатывает проекты документов, связанных с организацией деятельности Дирекции; 
5.4.5. организует взаимодействие Университета с ключевыми партнерами  по направлениям деятельности Университета, обеспечиваемой Дирекцией;
5.4.6. организует повышение квалификации работников Дирекции совместно с подразделениями Университета, отвечающими за указанное направление;
5.4.7. обеспечивает создание на рабочих местах оптимальных условий для высокопроизводительного, качественного труда;
5.4.8. контролирует соблюдение работниками законодательства Российской Федерации, устава и локальных актов Университета, в том числе Правил внутреннего распорядка Университета, правил охраны труда и техники безопасности, пожарной безопасности;
5.4.9. разрабатывает проекты должностных инструкций работников и вносит их на утверждение координирующему первому проректору;
5.4.10. обеспечивает совместно с Дирекцией по связям с общественностью и Дирекцией по порталам широкую информационную поддержку деятельности Университета по проведению олимпиад в средствах массовой информации и на корпоративном сайте (портале) Университета;
5.4.11. контролирует полноту, актуальность и достоверность размещенной на корпоративном сайте (портале) Университета информации по направлениям деятельности Дирекции, в том числе на личной странице, странице Дирекции по профессиональной ориентации и работе с одаренными учащимися, форуме; 
5.4.12. обеспечивает повышение эффективности деятельности Университета в работе Российского совета олимпиад школьников.
5.5. Директор имеет право:

5.5.1. требовать от работников Дирекции выполнения в полном объеме и на высоком качественном уровне обязанностей, определенных их должностными инструкциями;
5.5.2. требовать соблюдения работниками Дирекции законодательства Российской Федерации, устава Университета, Правил внутреннего распорядка Университета, правил охраны труда и техники безопасности, пожарной безопасности, выполнения решений ученого совета, приказов, распоряжений и иных локальных актов Университета, поручений руководства Университета;
5.5.3. запрашивать у руководителей других структурных подразделений Университета материалы и информацию, необходимые для выполнения задач и функций, возложенных на Дирекцию;
5.5.4. вносить на рассмотрение координирующего первого проректора предложения по совершенствованию деятельности Дирекции.
5.6. Директор  несет ответственность за:

5.6.1. некачественное и неполное исполнение задач и функций, возложенных на Дирекцию настоящим Положением, невыполнение в полном объеме и в установленные сроки решений ученого совета, приказов, распоряжений Университета и поручений руководства Университета;
5.6.2. несоблюдение законодательства Российской Федерации, недостоверность информации, представляемой руководству Университета;
5.6.3. утрату документов, образующихся в деятельности Дирекции, и разглашение конфиденциальной информации, которой располагает Университет, включая материалы олимпиадных заданий и ключей для проверки, а также принятие необходимых мер для предотвращения  несанкционированного доступа к ним;
5.6.4. непринятие мер по организации и ведению делопроизводства в Дирекции в соответствии с локальными актами Университета.
6. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ С ДРУГИМИ СТРУКТУРНЫМИ 

ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ УНИВЕРСИТЕТА


6.1. Взаимодействие Дирекции с другими структурными подразделениями Университета определяется задачами и функциями, возложенными на него настоящим Положением. 
7. РЕОРГАНИЗАЦИЯ И ЛИКВИДАЦИЯ ДИРЕКЦИИ

7.1. Дирекция может быть ликвидирована или реорганизована на основании приказа ректора Университета.
Приложение: Перечень документов, на которые Дирекция по профессиональной ориентации и работе с одаренными учащимися проставляет штамп Дирекции на 1 л. в 1 экз.
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