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№ 01-03/254
О порядке организации повышения квалификации 
работников образования области
В целях оптимальной организации повышения квалификации работников образования

приказываю:
1. Утвердить:

1.1. Номенклатуру документов, регламентирующих проведение курсов повышения квалификации работников образования и семинаров (приложения 1, 2).

1.2. Порядок предоставления документов, регламентирующих проведение курсов повышения квалификации и семинаров (приложения 3, 4).

2. Деканам факультетов в соответствии с Положением о деканате факультета Воронежского областного института повышения квалификации и переподготовки работников образования, руководителям структурных подразделений, осуществляющих повышение квалификации, обеспечить организационное методическое сопровождение образовательного процесса:
2.1. Комплектование групп слушателей, имеющих одинаковые (похожие) профессиональные запросы и затруднения.
2.2. Формирование запроса кафедрам на содержание курсов повышения квалификации.

2.3. Подготовку служебной записки о назначении куратора курсов и зачислении на обучение слушателей с приложением списка слушателей по установленной форме.

2.4. Подготовку проекта приказа о зачислении на обучение слушателей.

2.5. Распределение аудиторий для проведения занятий и контроль за их использованием.

2.6. Составление расписания занятий.

2.7. Подготовку служебной записки об отчислении слушателей в связи с завершением обучения.

2.8. Подготовку проекта приказа об отчислении слушателей в связи с завершением обучения.

2.9. Оформление и вручение слушателям, успешно закончившим обучение, документов о повышении квалификации.

2.10. Ведение установленной в институте для деканатов книг:

- приказов о зачислении на обучение слушателей;

- приказов об отчислении в связи с завершением обучения слушателей;

- выдачи дубликатов документов о повышении квалификации;
- учета почасовой оплаты преподавателей.

2.11. Контроль за выполнением учебных планов, расписания и посещаемости занятий.

2.12. Обеспечение взаимодействия с образовательными учреждениями, на базе которых проводится курсовая подготовка, для создания необходимых условий для проведения образовательного процесса.

2.13. Создание и контроль обеспечения надлежащих социально-бытовых условий для слушателей.
2.14. Подготовку командировочных удостоверений.

2.15. Осуществление контроля за выполнением договоров на предоставление образовательных услуг.

2.16. Проведение анкетирования слушателей и обобщение данных анкет.

2.17. Подготовку отчетов об организации курсов повышения квалификации и семинаров.

3. Заведующим кафедрами обеспечить:

3.1. Разработку учебно-тематических планов повышения квалификации.

3.2. Подбор преподавателей для проведения занятий.

3.3. Предложения по составлению расписания занятий.

3.4. Подготовку проекта приказа о назначении преподавателей для проведения занятий на условиях почасовой оплаты и справки о выполнении учебной нагрузки.

3.5. Прием зачетов у слушателей.

3.6. Ведение месячной ведомости учета работы профессорско-преподавательского состава кафедры.

4. Отделу переподготовки работников образования учреждений и дополнительных образовательных услуг (Михалькова З.И.) совместно с руководителями структурных подразделений организовать проведение хозрасчетных курсов повышения квалификации в соответствии с Положением о внебюджетной деятельности, утвержденным приказом от 29.06.2009 №01-03-117.

5. Организационно-методическому отделу (Авдеева А.Н.) обеспечить подготовку сводных отчетов об организации курсов повышения квалификации и семинаров.
6. Отделу технического сопровождения образовательного процесса (Миляев С.В.), отделу научно-педагогической информации (Герасименя Е.В.) обеспечить активное внедрение в образовательный процесс современных информационных технологий.
7. Проректорам Мозгареву Л.В., Обуховой Л.А., Маслиной Т.М. обеспечить выполнение приказа всеми сотрудниками подведомственных структурных подразделений института.

8. Приказ ввести в действие с 11.01.2010 г.

9. Приказы от 10.07.2009 г. №01-03/130 «О порядке организации повышения квалификации работников образования области», от 30.10.2009 г. №01-03/189 «Об организации курсов повышения квалификации руководителей образовательных учреждений в ноябре-декабре 2009 года», от 14.10.2009 г. №01-03/180 «Об упорядочении проведения зачетов на курсах повышения квалификации» считать утратившими силу.

10. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.

Ректор института, проф.




Ю.А. Савинков
Приложение 1
к приказу №______

от «____» _________ 2009 г.

Номенклатура документов, регламентирующих проведение курсов 
повышения квалификации работников образования
1. Учебно-тематический план курсов повышения квалификации.
2. Расписание занятий.

3. Приказы о зачислении на обучение слушателей и отчислении в связи с завершением обучения с прилагаемыми списками слушателей.

4. Журнал учета посещаемости занятий слушателями курсов повышения квалификации.

5. Журнал учета учебной нагрузки преподавателей курсов повышения квалификации.

6. Ведомость приема зачета у слушателей курсов повышения квалификации.

7. Анкета педагогического работника Воронежской области.

8. Приказ о назначении преподавателей для проведения занятий на условиях почасовой оплаты.

9. Справка на почасовую оплату.

10. Удостоверение (свидетельство) о повышении квалификации.

11. Месячная ведомость учета работы профессорско-преподавательского состава кафедр.

Приложение 2
к приказу №______

от «____» __________ 2009 г.

Номенклатура документов, регламентирующих проведение семинара

1. План проведения семинара.

2. Список слушателей.

3. Журнал учета учебной нагрузки преподавателей семинара.

4. Приказ о назначении преподавателей для проведения семинара на условиях почасовой оплаты.

5. Справка на почасовую оплату.

Приложение 3
к приказу №______

от «____» ___________ 2009 г.

Порядок предоставления документов, регламентирующих проведение курсов 
повышения квалификации работников образования

	Документ
	Срок
	Ответственные за исполнение

	1
	2
	3

	Начало комплектования групп слушателей, имеющих одинаковые (похожие) профессиональные запросы и затруднения
	За 30 дней до начала курсов
	Куратор группы

	Окончание комплектования групп слушателей. Обобщение сведений о профессиональных запросах и затруднениях, формирование запроса кафедрам на содержание курсов
	За 10 рабочих дней до начала курсов
	Составляется куратором группы, подписывается деканом, представляется зав. кафедрой

	Учебно-тематический план курсов повышения квалификации
	Не позднее 7 рабочих дней до начала курсов
	Подписывается зав. кафедрой и утверждается первым проректором

	Расписание занятий
	Не позднее 3 рабочих дней до начала курсов
	Визируется зав. кафедрой, подписывается куратором группы, деканом и утверждается проректором

	Приказ о зачислении на обучение слушателей с приложением списка
	За 2 рабочих дня до начала курсов
	Готовится деканатом, визируется деканом, куратором группы и подписывается проректором

	Приказ о назначении преподавателей для проведения занятий на условиях почасовой оплаты
	Не позднее 10 рабочих дней до начала курсов
	Визируется зав. кафедрой, первым проректором и подписывается ректором

	Анкета педагогического работника Воронежской области
	Не позднее 3 рабочих дней после начала курсов
	Предоставляется куратором группы в Центр информационных технологий

	Служебная записка для подготовки приказа об отчислении слушателей
	Не позднее 2 рабочих дней до окончания курсов
	Готовится куратором курсов, подписывается деканом 

	Удостоверение (свидетельство) о повышении квалификации
	Не позднее 10 рабочих дней после окончания курсов
	Печатаются ЦИТ. Подписываются ректором (по поручению ректора проректором) и куратором группы и вручаются слушателям

	Справка на почасовую оплату
	Не позднее 2 рабочих дней после закрытия курсов
	Подписывается зав. кафедрой, первым проректором и утверждается ректором

	Журнал учета посещаемости занятий слушателями курсов


	
	Ведется куратором группы и подписывается деканом

	1
	2
	3

	Журнал учета учебной нагрузки преподавателей
	
	Ведется куратором группы, подписывается деканом и зав. кафедрой

	Ведомость приема зачетов у слушателей
	В течение 2 рабочих дней до окончания курсов
	Готовится куратором группы, подписывается преподавателями и зав. кафедрой

	Приказ об отчислении в связи с завершением обучения
	В течение 2 рабочих дня после окончания курсов
	Готовится деканатом, визируется куратором группы, деканом и подписывается проректором

	Отчет о проведении курсов повышения квалификации
	Не позднее 10 рабочих дней после окончания курсов
	Готовится куратором группы, подписывается деканом и предоставляется проректору

	Месячная ведомость учета работы профессорско-преподавательского состава
	В течение 5 рабочих дней каждого следующего месяца
	Преподаватели представляют заполненные ведомости зав.кафедрой

	
	
	


Приложение 4
к приказу №______

от «____» ___________ 2009 г.

Порядок оформления и предоставления в организационно-методический отдел 
документов, регламентирующих проведение семинара

	Документ
	Срок
	Примечание

	План проведения семинара
	Не позднее 3 рабочих дней до начала семинара
	Подписывается зав. кафедрой и предоставляется на утверждение первому проректору 

	Приказ о назначении преподавателей для проведения занятий на условиях почасовой оплаты
	Не позднее 3 рабочих дней до начала семинара
	Визируется зав. кафедрой, первым проректором и подписывается ректором

	Отчет о проведении семинара
	Не позднее 10 рабочих дней после окончания семинара
	Готовится куратором группы, подписывается зав. кафедрой и деканом


