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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
 
1.1. Отдел сопровождения учебного процесса в бакалавриате и магистратуре по направлению «Бизнес-информатика»  (далее по тексту - Подразделение) является структурным подразделением факультета бизнес-информатики и прикладной информации Нижегородского филиала федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Национальный исследовательский университет «Высшая школа экономики» (далее по тексту - Филиал).
1.2. Подразделение  обеспечивает комплексное организационно-методическое сопровождение учебного процесса по основным образовательным программам высшего образования по направлению «Бизнес - информатика» в соответствии с заданными требованиями и критериями качества образовательной программы, установленными академическим советом, академическим руководителем образовательной программы и утвержденными учёным советом Филиала.
1.3. Настоящее Положение регулирует деятельность Подразделения, определяет его задачи, функции, права и обязанности работников, порядок организации работы, реорганизации и ликвидации Подразделения. 
1.4. В своей деятельности Подразделение руководствуется законодательством Российской Федерации, уставом и иными локальными нормативными актами федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Национальный исследовательский университет «Высшая школа экономики» (далее по тексту – Университет), Положением о Филиале, локальными нормативными актами Филиала, настоящим Положением.
1.5. Координацию деятельности Подразделения осуществляет руководитель  факультета  бизнес-информатики и прикладной информации Филиала (далее –руководитель факультета). 
1.6. Структуру, численность и штатное расписание, изменения в структуру и штатное  расписание Подразделения утверждает директор Филиала по представлению руководителя  факультета. 
1.7. Трудовые обязанности работников Подразделения, условия их труда определяются трудовыми договорами, заключаемыми с каждым работником, Правилами внутреннего распорядка Университета, а также должностными инструкциями работников Подразделения. 
1.8. Должностные инструкции работников Подразделения утверждаются директором Филиала по представлению руководителя. 
1.9. Полное наименование Подразделения - Отдел сопровождения учебного процесса в бакалавриате и магистратуре по направлению «Бизнес-информатика».
1.10. Сокращенное наименование Подразделения – ОСУП в бакалавриате и магистратуре по направлению «Бизнес-информатика».
1.11. Подразделение имеет собственную Интернет-страницу (сайт) в рамках корпоративного портала (сайта) Университета, созданную и поддерживаемую в соответствии с действующими в Университете регламентами и обеспечивающую представление актуальной информации о деятельности Подразделения.
1.12. К документам Подразделения имеют право доступа, помимо ее работников,  директор Филиала, координирующий заместитель директора Филиала, академический руководитель образовательной программы, руководитель факультета, лица, уполномоченные ими для проверки деятельности Подразделения, а также иные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.
1.13. Настоящее Положение, вносимые в него дополнения и изменения утверждаются приказом директора Филиала.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

2.1. Основными задачами Подразделения являются:
2.1.1.  организационно-методическая поддержка образовательной программы;
2.1.2.  ресурсная поддержка образовательной программы;
2.1.3.  информационная поддержка образовательной программы;
2.1.4.  участие в методической поддержке образовательной программы;
2.1.5.  мониторинг уровня качества реализации образовательной программы;
2.1.6.   разрешение конфликтов между участниками реализации образовательной программы.

3.  ФУНКЦИИ

3.1. В соответствии с возложенными задачами Подразделение осуществляет следующие функции:
3.1.1.  целевое распространение информации любого вида, относящейся к образовательной программе, адресованной заинтересованным лицам;
3.1.2.  выявление или подготовка источников первичных данных для составления аналитических материалов руководству Филиала;
3.1.3.  управление содержанием сайта Подразделения;
3.1.4.  поддержка сайта образовательной программы;
3.1.5.  мониторинг наличия и соответствия локальным нормативным актам Университета, Филиала программ дисциплин  в рамках образовательной программы;
3.1.6.  участие в проведении самообследования образовательной программы при аккредитации образовательной программы;
3.1.7.  планирование, управление и поддержка учебного процесса студентов образовательной программы в соответствии с законодательством Российской Федерации и локальными нормативными актами Университета, Филиала;
3.1.8.  техническая и методическая поддержка создания и изменения образовательных стандартов, базовых и рабочих учебных планов во взаимодействии с участниками образовательной программы и подразделениями Филиала;
3.1.9.  оперативное согласование учебного расписания и изменений в нем между участниками образовательной программы и подразделениями Филиала  (во взаимодействии с Учебным отделом); оперативное доведение актуального содержания учебного расписания до сведения участников образовательной программы;
3.1.10. управление движением студентов (зачисление, перевод, отчисление и т.д.), в том числе инициирование проектов приказов в системе документационного обеспечения управления;
3.1.11. составление и изменение индивидуальных учебных планов (ИУП) студентов;
3.1.12. организация, выполнение и контроль процессов своевременной записи студентов образовательной программы на дисциплины по выбору;
3.1.13. организация, выполнение и контроль процессов составления рекомендованных тем курсовых и выпускных квалификационных работ, выбора и закрепления тем и научных руководителей, смены тем и научных руководителей, предзащит и защит;
3.1.14. организация, выполнение и контроль процессов составления списка возможных мест прохождения и тем практик, выбора и закрепления тем, защиты результатов прохождения практики;
3.1.15. планирование, мониторинг и анализ результатов проведения зачетов и экзаменов в рамках сессий с использованием комплексной информационной системы Абитуриент. Студент. Аспирант. Выпускник;
3.1.16. составление рейтингов студентов;
3.1.17. подготовка приказов о стипендиях;
3.1.18. планирование, мониторинг и анализ результатов проведения периодов пересдач, включая проверку медицинских справок, организацию комиссий;
3.1.19. оформление договоров и приказов, расчёт стоимости образовательных услуг,  контроль за оплатой обучения , подготовка и направление уведомлений  об оплате, изменении стоимости и условий договора об обучении на платной основе, организация отчисления студентов, обучающихся на платной основе, и возврата за неоказанные образовательные услуги;
3.1.20. организация академической мобильности студентов во взаимодействии с подразделениями НИУ ВШЭ;
3.1.21. координация проведения государственной итоговой аттестации выпускников программы;
3.1.22. подготовка и выдача дипломов студентам, включая подготовку и проверку Европейского приложения к диплому;
3.1.23. подготовка справок и отчётов по требованию руководства Университета и Филиала, а также внешних организаций;
3.1.24. поддержка процессов мониторинга данных о выпускниках образовательной программы во взаимодействии с подразделениями Филиала;
3.1.25. организационная и информационная поддержка голосования студентов при рейтинговании преподавателей и выборов лучших преподавателей;
3.1.26. информационная поддержка в решении социальных вопросов студентов;
3.1.27. ведение личных дел студентов, архива документов в бумажном виде и с помощью корпоративных информационных систем;
3.1.28. консультации участников образовательной программы и других заинтересованных лиц (родителей, опекунов и т.д.) по вопросам организационно-ресурсной и методической поддержки образовательной программы;
3.1.29. рассмотрение претензий участников образовательной программы и заинтересованных лиц по вопросам организационно-ресурсной, методической и информационной поддержки образовательной программы, принятие управленческих решений, взаимодействие с подразделениями Филиала для разрешения претензий, а при невозможности – передача претензий академическому руководителю, руководителю факультета, руководству Филиала, или внешним организациям;
3.1.30. осуществление учета и обеспечение сохранности документов, формирующихся в Подразделении в соответствии с номенклатурой дел;
3.1.31. выполнение иных функций, направленных на поддержку учебного процесса.

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ

4.1. Работники Подразделения имеют право:
4.1.1.  запрашивать в других структурных подразделениях Филиала документы и информацию, необходимые для выполнения Подразделением своих функций, в пределах своих должностных обязанностей;
4.1.2.  вносить руководителю Подразделения предложения о совершенствовании деятельности Подразделения, Филиала и Университета; 
4.1.3.  пользоваться компьютерной, множительной и иной оргтехникой, средствами связи, а также иными материальными ресурсами, имеющимися в Филиале, необходимыми для обеспечения деятельности Подразделения; 
4.1.4.  повышать уровень квалификации на семинарах, и иных формах обучения.
4.2. Работники Подразделения обязаны:
4.2.1.  сохранять конфиденциальность сведений, содержащихся в документах Подразделения;
4.2.2.  совершенствовать и развивать деятельность Филиала, обеспечиваемую Подразделением; 
4.2.3.  качественно и в полном объеме выполнять возложенные на них должностные обязанности; 
4.2.4.  выполнять решения ученого совета, приказы Университета и Филиала, поручения директора Филиала, координирующего заместителя директора Филиала, руководителя Подразделения в установленные сроки
4.2.5.  не реже 1 раза в год повышать квалификацию (обучаться на курсах повышения квалификации) за счет образовательного учреждения.

5. РУКОВОДСТВО 

5.1. Подразделение возглавляет Начальник отдела, принимаемый на указанную должность приказом директора Филиала.
5.2. Начальник отдела осуществляет непосредственное руководство всей деятельностью Подразделения и  подчиняется руководителю факультета. 
5.3. Начальник отдела выполняет следующие обязанности:
5.3.1.  руководит деятельностью Подразделения, обеспечивает организацию его работы, выполнение задач и функций, определенных настоящим Положением, а также решений ученого совета, приказов, распоряжений Университета и поручений руководства Университета, Филиала, руководителя факультета, академического руководителя образовательной программы;
5.3.2.  осуществляет контроль деятельности работников Подразделения;
5.3.3.  вносит руководителю факультета, академическому руководителю образовательной программы предложения о совершенствовании деятельности Подразделения, повышении эффективности его работы;
5.3.4.  разрабатывает проекты документов, связанных с организацией деятельности Подразделения;
5.3.5.  организует повышение квалификации работников Подразделения совместно с подразделениями Университета, Филиала, отвечающими за указанное направление;
5.3.6.  обеспечивает создание на рабочих местах оптимальных условий для высокопроизводительного, качественного труда;
5.3.7.  контролирует соблюдение работниками законодательства Российской Федерации, устава и локальных нормативных актов Университета, Филиала, в том числе Правил внутреннего распорядка Университета, правил охраны труда и техники безопасности, пожарной безопасности;
5.3.8.  разрабатывает проекты должностных инструкций работников и вносит их на утверждение директору Филиала;
5.3.9.  подписывает справки об успеваемости студентов (за исключением академических справок), о подтверждении статуса обучающегося (за исключением справок в отделы военного комиссариата), ведомости для проведения зачетов и экзаменов.
5.4. Начальник отдела имеет право:
5.4.1.  требовать от работников Подразделения выполнения в полном объеме и на высоком качественном уровне обязанностей, определенных их должностными инструкциями;
5.4.2.  требовать соблюдения работниками Подразделения  законодательства Российской Федерации, устава Университета, Правил внутреннего распорядка Филиала, правил охраны труда и техники безопасности, пожарной безопасности, выполнения решений ученого совета, приказов, распоряжений и иных локальных нормативных актов Филиала, поручений руководства Университета;
5.4.3.  запрашивать у руководителей других структурных подразделений Филиала материалы и информацию, необходимые для выполнения задач и функций, возложенных на Подразделение;
5.4.4.  ходатайствовать перед руководством факультета о поощрении работников отдела и применении к ним дисциплинарных взысканий.
5.5. Начальник отдела несет ответственность за:
5.5.1.  некачественное и неполное исполнение задач и функций, возложенных на Подразделение настоящим Положением, невыполнение в полном объеме и в установленные сроки решений ученого совета, приказов и поручений руководства Филиала и Университета; 
5.5.2.  несоблюдение законодательства Российской Федерации, недостоверность информации, представляемой руководству Филиала и Университета; 
5.5.3.  сохранность документов, образующихся в деятельности Подразделения и неразглашение конфиденциальной информации, которой располагает Подразделение;
5.5.4.  организацию и ведение делопроизводства в Подразделении в соответствии с локальными  нормативными актами Университета и Филиала.


6. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ С ДРУГИМИ СТРУКТУРНЫМИ
ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ ФИЛИАЛА, УНИВЕРСИТЕТА

6.1. Взаимодействие Подразделения с другими структурными подразделениями Филиала  определяется задачами и функциями, возложенными на него настоящим Положением.
6.2. Подразделение взаимодействует с:
6.2.1. другими отделами сопровождения учебного процесса образовательных программ Университета, Филиала по вопросам организации учебного процесса;
6.2.2. академическим руководителем программы, департаментами и кафедрами Филиала,  преподаватели которых реализуют образовательные услуги  для обучающихся на образовательной программе, по вопросам составления и изменения расписания, обеспеченности студентов программами дисциплин и иными методическими материалами, необходимыми для организации учебного процесса, содержания образовательных стандартов, базовых, рабочих и индивидуальных учебных планов, разрешения конфликтов со студентами и преподавателями;
6.2.3.  Отделом организации приема студентов в бакалавриат и магистратуру Филиала по вопросам приема студентов и первичного формирования личных дел;
6.2.4.  Учебным отделом Филиала  по вопросам технической поддержки образовательной программы, разработки, изменения и актуализации учебных расписаний, планирования и контроля использования технических средств обучения, оптимизации использования аудиторного фонда; 
6.2.5. Методическим отделом Филиала  по вопросам нормативного обеспечения учебного процесса, организации самообследования;
6.2.6.  подразделениями Университета, координирующими международную деятельность, по вопросам координации международной академической мобильности студентов;
6.2.7.  Библиотекой Филиала по вопросам обеспечения студентов учебной литературой и актуализации библиографических источников в программах учебных дисциплин;
6.2.8.  Юридическим отделом Филиала по вопросам правового обеспечения учебной программы;
6.2.9. Отделом по внеучебной работе со студентами Филиала по вопросам стипендиального обеспечения и материальной помощи студентам;
6.2.10.   Отделом развития карьеры Филиала по вопросам мониторинга выпускников факультета, поддержания связей с выпускниками факультета;
6.2.11. Отделом по связям с общественностью Филиала  по вопросам продвижения образовательной программы, рекламы образовательной программы, организации массовых мероприятий;
6.2.12. Отделом информатизации Филиала по вопросам работы корпоративных информационных систем, электронной почты студентов, обеспеченности средствами информационно-коммуникационных технологий и мультимедийными средствами для организации рабочих мест работников и учебного процесса;
6.2.13. Дирекцией по информационным ресурсам НИУ ВШЭ по вопросам содержания сайта образовательной программы и сайта Подразделения;
6.2.14. Планово-финансовым отделом Филиала по вопросам выплаты стипендий и материальной помощи студентам;
6.2.15. Бухгалтерией Филиала по вопросам контроля поступления оплаты обучения, расчета стоимости обучения по договору и сумм к возврату;
6.2.16.  Бюро пропусков Филиала по вопросам выдачи пропусков студентам;
6.2.17. Службой охраны Филиала в случаях, требующих вмешательства работников Службы охраны Филиала;
6.2.18. Общим отделом по вопросам делопроизводства и подготовки дел (документов) к сдаче на архивное хранение.

7. РЕОРГАНИЗАЦИЯ И ЛИКВИДАЦИЯ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ

 Подразделение может быть ликвидировано или реорганизовано приказом ректора Университета по представлению директора Филиала.



