
Ивановский
государственный
политехнический

университет

П- -13

Система менеджмента качества

ИВГПУ

Положение об отделе воспитательной работы

УТВЕРЖДАЮ
Проректор по воспитательной

и социальной работе
Т.Г.Максимова

2013 г.

Положение
об отделе воспитательной работы

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение об отделе воспитательной работы (далее Положение)
разработано на основании структуры управления ФГБОУ ВПО «Ивановский
государственный политехнический университет» (далее - ИВГПУ). утвержденной
решением ученого совета от « » и устанавливает структуру, основные
задачи, функции, основные документы и взаимосвязи, используемые ресурсы, а также
права и ответственность отдела учебно-воспитательной работы (в дальнейшем - ОВР).

1.2. ОВР в своей деятельности руководствуется следующими документами:
Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, актами Президента
Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, Министерства
образования и науки Российской Федерации, органов государственной власти Ивановской
области и органов местного самоуправления, законом Российской Федерации «Об
образовании в Российской Федерации», Трудовым Кодексом Российской Федерации,
Национальной доктриной образования Российской Федерации на период до 2025г.,
Стратегией государственной молодежной политики в Российской Федерации на 2011-2016
гг., Уставом ИВГПУ, приказами и распоряжениями но университету, планами
деятельности университета, Концепцией воспитательной работы со студентами ИВГПУ,
Комплексным планом воспитательной работы в ИВГПУ, Положением о Совете по
воспитательной работе ИВГПУ, Положением о работе кураторов в студенческих группах
ИВГПУ, Положением о студенческом Совете ИВГПУ, Положениями о конкурсах,
смотрах художественной самодеятельности, фестивалях и т.д. внутривузовского,
городского и областного масштаба и настоящим Положением.

1.3. ОВР является структурным подразделением университета и в своей
деятельности реализует следующие цели и задачи: формирование профессионально и
социально компетентной личности студента, обладающего научным мировоззрением,
высокой культурой и гражданской ответственностью, способной к творчеству. Создание
условий для саморазвития и самовоспитания всех участников образовательного процесса в
направлении социальной и творческой активности, ответственности, коммуникативности,
формирования системы позитивных жизненных ценностей и убеждений.

1.4. ОВР непосредственно подчиняется начальнику Управления воспитательной
работы. Входит в структуру Управления воспитательной работы.

1.4.1. В структуре отдела находятся:
• «институт » кураторов;
• студенческий Совет ИВГПУ;
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1.5. ОВР возглавляется начальником отдела, который принимается на работу по
трудовому договору и освобождается от должности приказом ректора по представлению
начальника Управления воспитательной работы.

1.6. На должность руководителя ОВР назначается специалист - имеющий высшее
образование и опыт преподавательской деятельности и воспитательной работы с
молодежью не менее 3 лет. Начальник ОВР должен обладать следующими деловыми
качествами: компетентность, организаторские способности и умение работать с людьми
(коммуникабельность), способность к планированию работы, инициативность и
самостоятельность, аналитические способности, энергичность, точность и
исполнительность, умение работать с документами.

1.7. Работа ОВР ведется на основе годовых планов, утверждаемых начальником
Управления воспитательной работы.

1.8. Решение о реорганизации и ликвидации ОВР принимает ректор университета.

2. ФУНКЦИИ

2.1. В соответствии с основными целями и задачами ОВР осуществляет:
• текущее планирование воспитательной работы в учебное и внеучебное время;
• разработку предложений, рекомендаций по совершенствованию и организации
культурно-развивающей внеучебной деятельности;
• участие в подготовке методической и нормативной документации ;
• методическое и практическое обеспечение организации воспитательной работы
кураторов студенческих групп;
• проведение работы по первичной профилактике наркомании, алкогольной
зависимости, табакокурения, ВИЧ-инфекции и пропаганде здорового образа жизни;
• проведение работы по правовому воспитанию;
• содействие планированию деятельности и организации работы студенческого
Совета ИВГПУ;
• организация эффективных форм культурного досуга студентов и содействие
разностороннему развитию творческих способностей во внеучебное время;
• организация и проведение культурно-массовых мероприятий в университете;
• организация участия студентов в университетских, городских и региональных
мероприятиях;
• проведение мониторинга воспитательного процесса;
• подготовка предложений по поощрению студентов за активное участие в
общественной жизни университета.
2.2. В области делопроизводства ОВР осуществляет:
• составление и периодическое обновление номенклатуры дел ОВР в соответствии
с предъявляемыми требованиями;
• обеспечение ведения делопроизводства согласно номенклатуре дел;
• осуществление технологических процессов работы с документами на основе
использования автоматизированных систем документационного обеспечения
управления университетом (с учетом применения ПЭВМ).
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2.3. В области менеджмента качества ОВР осуществляет:
• участие в реализации политики организации в области качества;
• участие в разработке и актуализации целей организации в области качества;
• участие в разработке и внедрении документации СК (в соответствии с
компетенцией подразделения);
• обеспечение регистрации данных о качестве (в соответствии с компетенцией
подразделения);
• предоставление данных для анализа СК со стороны руководства (в соответствии
с компетенцией подразделения);
• участие в разработке программ по качеству (в соответствии с компетенцией
подразделения);
• участие в разработке корректирующих и предупреждающих действий (в
соответствии с компетенцией подразделения);
• планирование улучшения качества (в соответствии с компетенцией
подразделения);

3. ПРАВА

3.1. Права ОВР осуществляются его начальником. Начальник ОВР имеет право:
3.1.1. Подготавливать проекты приказов и распоряжений по университету в

соответствии с задачами и функциями подразделения.
3.1.2. Визировать и подписывать документы, находящиеся в компетенции

подразделения.
3.3.3. Требовать от других подразделений согласования проектов документов,

затрагивающих сферу компетенции подразделения.
3.1.4. Требовать от подразделений предоставления информации, объем и

содержание которой определены настоящим Положением, нормативными документами,
приказами и распоряжениями ректора (проректоров по направлению деятельности).

3.1.5. Привлекать в установленном порядке другие подразделения к выполнению
мероприятий, находящихся в компетенции подразделения.

3.1.6. Принимать решение о распределении работ между специалистами
подразделения.

3.1.7. Вносить начальнику управления учебно-воспитательной работы
предложения о материальном поощрении либо взыскании в отношении сотрудников
подразделения и других подразделений.

3.1.8. Представлять академию по поручению руководства во внешних
организациях по вопросам компетенции подразделения.

3.1.9. Проводить массовые мероприятия с целью получения дополнительных
средств и используя их для пополнения материально технической базы отдела.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

4.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения
задач и функций, возложенных на ОВР, несет начальник ОВР.
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4.2 Права, обязанности и ответственность сотрудников ОВР устанавливаются
должностными инструкциями на основании данного Положения.

4.3 Начальник ОВР также несет ответственность за:
• выполнение задач и функций подразделения, в том числе в области качества;
• правильность документов, подготавливаемых подразделением или визируемых
его руководителем;
• правильность применения и соблюдение требований тех или иных положений,
инструкций, процедур и т. п., входящих в компетенцию подразделения;
• нарушения и отклонения от установленных требований (в том числе требований
документации системы качества), обеспечение которых или контроль за которыми
входит в компетенцию подразделения;
• организацию труда, соблюдение сотрудниками правил внутреннего трудового
распорядка, норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной
безопасности, требований режима труда;
• выполнение приказов и указаний руководствауниверситета;
• материальный ущерб определенного вида;
• состояние трудовой дисциплины и работу с персоналом подразделения;
• рациональную и эффективную организацию труда персонала подразделения;
• обеспечение надлежащего уровня квалификации и содействие повышению
квалификации работников подразделения, необходимой для исполнения
должностных обязанностей;
• создание нормального психологического климата в подразделении;
• развитие творческого потенциала персонала подразделения.

5. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ С ДРУГИМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ

5.1 Другие подразделения представляют информацию ОВР по его требованиям,
исходя из перечня задач и функций ОВР.

5.2 ОВР по требованиям других подразделений подготавливает информацию в
пределах своей компетенции и в рамках прав требователен.

5.3 Иное взаимодействие с другими подразделениями осуществляется на основе
планов работ и иных внутренних нормативных документов.

5.4 Информация для подразделений подготавливается за подписью начальника
подразделения или лица, его замещающего, с указанием исполнителя и № телефона, а для
внешних адресатов представляется на подпись руководству университета.

5.5. Внешние организации, с которыми постоянно взаимодействует ОВР:
• Департамент образования Ивановской области;
• Департамент культуры и культурного наследия Ивановской области;
• Департамент внутренней политики Ивановской области;
• Комитет по делам молодежи администрации г. Иваново;
• Ассоциация профсоюзных организаций студентов и аспирантов ВУЗов
Ивановской области;
• Областной комитет профсоюза работников образования и науки;
• ВУЗы г. Иваново и Ивановской области;
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• Детский дом №2;
• Детское отделение №5 ГБМУ ОКПБ «Богородское»;
• ОГКОУ "Ивановская школа-интернат VIII вида";
• Культурно-досуговые учреждения: музеи, библиотеки, театры, кинотеатры,
спортивные клубы, развлекательные центры, туристические агентства, ЦК и О г.
Иваново;
• Другие учреждения и организации: консультация «Брак и семья», Центр по
профилактике и борьбе со СПИД и инфекционными заболеваниями по Ивановской
области, Областной наркологический диспансер (детско-подростковое
наркологическое отделение), Областной военкомат.

Начальник ОВР
одпись

Панина А.С.
Ф.И.О.

Согласовано:

Проректор по управлению
качеством образования

Начальник УВР
подгжсь

Квашнина Н.А.
Ф.И.О.

Воронова Л.П.
Ф.И.О.
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