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1. Общие положения

1.1. Отдел лицензирования, аккредитации и менеджмента качества является структурным подразделением федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Южно-Уральский государственный аграрный университет» (далее – Университет).

1.2. Отдел лицензирования, аккредитации и менеджмента качества подчиняется проректору по учебной работе Университета.

1.3. Отдел лицензирования, аккредитации и менеджмента качества (далее – отдел) возглавляет начальник, назначаемый и освобождаемый от занимаемой должности приказом ректора Университета по представлению проректора по учебной работе.

1.4. Начальник относится к категории руководителей. 

На должность начальника отдела назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование по специальности «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом» и стаж работы не менее трех лет или высшее профессиональное образование и дополнительное профессиональное образование в области государственного и муниципального управления, менеджмента и экономики и стаж работы не менее трех лет.

1.5. В своей работе отдел решает возложенные на него задачи во взаимодействии с другими структурными подразделениями Университета, деятельность которых входит в область распространения системы менеджмента качества.
1.6. Права и обязанности работников отдела определяются их должностными инструкциями.

1.7. В своей деятельности отдел руководствуется:

· приказами, распоряжениями Министерства образования и науки Российской Федерации, Министерства сельского хозяйства Российской Федерации, Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки;

· Уставом Университета;

· Коллективным договором между работодателем и коллективом работников и обучающихся;

· Правилами внутреннего трудового распорядка;

· приказами и распоряжениями ректора, проректора по учебной работе;

· должностными инструкциями работников отдела;

· настоящим Положением.

1.8. Указания начальника отдела по вопросам, относящимся к компетенции отдела, являются обязательными для руководителей и работников всех структурных подразделений Университета, входящих в область распространения системы менеджмента качества и могут быть отменены ректором Университета, проректором по учебной работе.
2. Основные задачи отдела лицензирования, аккредитации и менеджмента качества
Основными задачами отдела являются:

2.1. Организационное, методическое и информационное сопровождение процедур лицензирования Университета, аккредитации образовательных программ.

2.2. Контроль образовательной деятельности структурных подразделений Университета на предмет выполнения лицензионных, аккредитационных и иных государственных требований к реализации образовательных программ.

2.3. Отслеживание и изучение нормативно-правовых материалов в сфере образования.

2.4. Осуществление планирования в области менеджмента качества и контроль его результативности. 

2.5. Упорядочение рабочего учебного процесса в Университете, определение измеряемых параметров и характеристик его качества, методов их измерения и сбора информации.

2.6. Подготовка и обеспечение проведения внутренних и внешних аудитов системы менеджмента качества Университета.
2.7. Обеспечение достоверных данных о результативности и эффективности процессов системы менеджмента качества Университета, необходимых для самооценки и анализа со стороны руководства.

2.8. Поддержание связей с внешними заинтересованными сторонами по вопросам, касающимся функционирования системы менеджмента качества.
3. Структура и штаты отдела лицензирования, аккредитации и менеджмента качества
3.1. Структура отдела и его штаты утверждаются приказом ректора Университета исходя из объемов и задач работы.
3.2. Персональный состав отдела формируется начальником отдела. Распределение обязанностей между работниками отдела осуществляет начальник отдела согласно должностным инструкциям, исходя из функций и задач отдела и на основании настоящего Положения.
4. Функции отдела лицензирования, аккредитации и 
менеджмента качества
В соответствии с возложенными на него задачами отдел осуществляет следующие функции:

4.1. Общая организация проведения процедур лицензирования и аккредитации образовательных программ Университета в части, относящейся к компетенции отдела.
4.2. Сбор, обработка и анализ информации по Университету и по отдельным образовательным программам, касающейся вопросов лицензирования и аккредитации.
4.3. Организация и осуществление комплексной проверки деятельности структурных подразделений Университета при подготовке к лицензированию Университета и аккредитации образовательных программ по распоряжению проректора по учебной работе.
4.4. Проведение консультаций работников Университета по вопросам, находящимся в компетенции отдела.
4.5. Предоставление достоверной информации работодателям, населению, потребителям образовательных услуг, об уровне и качестве подготовки кадров в Университете.
4.6. Организация планирования, учета, хранения и контроля актуализации документации в соответствии с областью распространения системы менеджмента качества.
4.7. Координация действий структурных подразделений и рабочих групп, оказание методического содействия при функционировании системы менеджмента качества по распоряжению проректора по учебной работе.

4.8. Информационная и консультационная поддержка деятельности руководителей структурных подразделений в решении поставленных перед ними задач в соответствии с областью распространения системы менеджмента качества.
4.9. Проведение внутренних аудитов структурных подразделений Университета по распоряжению проректора по учебной работе, подготовка отчетов руководству.
4.10. Контроль деятельности системы менеджмента качества в структурных подразделениях Университета по результатам внутренних аудитов.
4.11. Информирование руководства и работников Университета о состоянии системы менеджмента качества и представление предложений по её совершенствованию.
4.12. Осуществление связи с аналогичными подразделениями других образовательных организаций по вопросам сотрудничества и использованию опыта в области качества образования.

5. Права и ответственность отдела лицензирования, 

аккредитации и менеджмента качества
5.1. Отдел имеет право: 

5.1.1. Давать распоряжения и указания работникам и руководителям структурных подразделений Университета по вопросам лицензирования, аккредитации и функционирования системы менеджмента качества по согласованию с проректором по учебной работе.

5.1.2. Требовать от руководителей структурных подразделений Университета необходимую информацию и исполнения положений нормативных актов по направлениям работы отдела.

5.1.3. Проводить проверку (плановую и оперативную) структурных подразделений Университета по направлениям работы отдела на основании приказов ректора, распоряжений проректора по учебной работе. 

5.1.4. Привлекать, с разрешения проректора по учебной работе руководителей структурных подразделений Университета для выполнения различных работ по направлениям деятельности отдела.

5.1.5. Визировать и подписывать документы, входящие в компетенцию отдела.

5.1.6. Контролировать своевременное выполнение структурными подразделениями мероприятий по разработке, внедрению и улучшению системы менеджмента качества.
5.1.7. Вести переписку по вопросам, касающимся деятельности отдела.

5.1.8. Вносить предложения руководству по вопросам функционирования отдела.
5.1.9. Осуществлять связь с другими организациями по вопросам деятельности отдела.

5.1.10. Ходатайствовать о поощрении работников Университета, участвующих в образовательном процессе и деятельности отдела. 

5.2. Отдел несет ответственность за:

5.2.1. Соблюдение требований нормативных актов, определяющих порядок организации выполняемых работ.

5.2.2. Выполнение возложенных на отдел задач.

5.3. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения задач, возложенных на отдел настоящим Положением, несёт начальник отдела. 

5.4. Ответственность других работников отдела устанавливается должностными инструкциями.

6. Организация и ликвидация отдела лицензирования, 
аккредитации и менеджмента качества
Отдел организуется и ликвидируется приказом ректора по решению Ученого совета Университета.

7. Номенклатура дел отдела лицензирования, аккредитации 
и менеджмента качества
Отдел ведет документацию, отражающую все направления его деятельности в соответствии с номенклатурой, в которой перечислены все документы отдела со сроками хранения. 

Номенклатура дел отдела утверждается ректором Университета ежегодно.
	Индекс дела
	Заголовок дела (тома, частей)
	Кол-во дел (томов, частей)
	Срок хранения дела (тома, части) и номер статей по перечню
	Примечание 

	07-01-01
	Нормативно-правовые акты РФ, приказы, инструктивные письма, распоряжения, указания отраслевых Министерств и ведомств по вопросам лицензирования и аккредитации, присланные для сведения (копии)
	
	ДМН 

ст.1б, 19 а(1)
	(1) Относящиеся к деятельности университета - постоянно

	07-01-02
	Локальные нормативные акты, регламентирующие деятельность университета, института (правила, положения, инструкции, коллективный договор) (копии)
	
	ДЗН
ст. 27а, 55а, 57а, 576
	Оригиналы в канцелярии

	07-01-03
	Положение об отделе лицензирования, аккредитации и менеджмента качества (копии)
	
	ДЗН

 ст.55 а
	Оригинал в канцелярии

	07-01-04
	Должностные инструкции работников отдела (копии)
	
	ДЗН
ст. 77 а

	Оригинал в Управлении по кадровой политике

	07-01-05
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров университета по образовательной деятельности (копии) 
	
	ДМН

ст. 19 а(1)
	Оригиналы в УМУ

	07-01-06
	Годовой план работы отдела
	
	5 л

ст. 290
	

	07-01-07
	Годовой отчет о работе отдела 
	
	5 л

ст. 475
	

	07-01-08
	Резервный номер
	
	
	

	07-01-09
	Документация (заявления о переоформлении лицензии на осуществление образовательной деятельности, заявления о переоформлении свидетельства о государственной аккредитации и др.) по лицензированию и аккредитации вуза
	
	5 л. ЭПК 

ст.96, 102, 104, 109
	После прекращения действия. Протоколы, решения - постоянно

	07-01-10
	Результаты анкетирования потребителей образовательных услуг
	
	ДМН (1)

ст.474
	(1) но не менее 

1 г.

	07-01-11
	Переписка с государственными органами и ведомствами, предприятиями, организациями, физическими лицами по основной деятельности отдела
	
	5 л. ЭПК 

ст. 35, 84
	

	07-01-12
	Журнал регистрации проектов локальных нормативных актов (положений, правил, инструкций и др.)
	
	5 л.

 ст.258 в
	

	07-01-13
	Журнал документооборота
	
	5 л.

 ст.258 г
	

	07-01-14
	Журнал регистрации паспортов кабинетов, лабораторий, мастерских и других помещений для реализации образовательных программ
	
	5 л.

 ст.258 в
	

	07-01-15
	Журнал регистрации паспортов компьютерных классов
	
	5 л.

 ст.258 в
	

	07-01-16…50
	Резервные номера
	
	
	

	07-01-51
	Номенклатура дел отдела лицензирования, аккредитации и менеджмента качества
	
	ДЗН 
ст. 200 б
	Оригинал в канцелярии

	07-01-52
	Описи дел, переданные в архив вуза 
	
	3 г.
ст.248 
	После утвержде-ния ЭК сводного годового раздела описи

	07-01-53
	Акты выделения дел и документов с истекшими сроками хранения к уничтожению  (копии) 
	
	ДМН
ст.246
	Оригиналы в архиве

	07-01-54
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте по охране труда
	
	10 л. 

ст.626 б
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