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РЕГЛАМЕНТ

оформления документации по повышению квалификации

преподавателей ВЗФЭИ

1. Регламент разработан  Центром дополнительного профессионального образования (ЦДПО) в связи с изменением  в организационной структуре института и передачей  функций  по организации повышения квалификации преподавателей ВЗФЭИ из научно-информационного отдела (НИО)  в ЦДПО и с учетом действующего ранее регламента, утвержденного ректором института от 06.05.1998г. 

2. Факультет повышения квалификации преподавателей (ФПКПр) действует в составе Центра дополнительного профессионального образования (ЦДПО). Директор ЦДПО исполняет обязанности декана ФПКПр.

3.  Повышение квалификации является служебной обязанностью преподавателей, необходимым условием эффективной деятельности института и рассматривается в качестве важнейшего критерия при оценке деятельности института в целом, кафедр  и  филиалов.

4. Руководству кафедр и филиалов института необходимо формировать систему личной заинтересованности и персональной ответственности преподавателей за постоянный профессиональный рост и компетентность. .

5. Повышение квалификации проводится по мере целесообразности, но не реже одного раза в каждые пять лет в течение всей трудовой деятельности преподавателей. В качестве основных направлений повышения квалификации преподавателей считаются предметные области, педагогика высшего образования, современные образовательные технологии. Педагогическая подготовка, профессиональная переподготовка для получения дополнительной квалификации и стажировка преподавателем может проводиться с отрывом от работы, без отрыва от работы, частичным отрывом от работы.

6. Повышение квалификации ППС института осуществляется на основе утвержденного годового плана, который формируется центром дополнительного профессионального образования (ЦДПО)  на основании соответствующих планов кафедр и филиалов. Заведующие кафедрами и директора филиалов по форме, установленной ЦДПО, представляют в согласованные сроки  планы повышения квалификации преподавателей

7. Повышение квалификации каждого преподавателя оформляется приказом по институту, который готовит ЦДПО по представлению кафедр и филиалов.

8. Повышение квалификации в форме стажировки:

8.1Для оформления приказа о направлении на повышение квалификации в форме стажировки кафедре необходимо за месяц  до ее начала представить в ЦДПО следующие документы:

· выписка  из протокола заседания кафедры (приложение 1);

· индивидуальный план работы стажера,  утвержденный кафедрой по согласованию с предприятием или организацией, в котором проводится стажировка (приложение 2);

· согласие принимающей организации (приложение 3).

Приказ рассылается на кафедру (в филиал) и ЦДПО.

 8.2Для оформления приказа по итогам стажировки в ЦДПО необходимо       представить:

· отчет, составленный преподавателем по итогам стажировки, утвержденный  руководителем учреждения, в котором проводилась стажировка (приложение  4). 

· выписка  из протокола заседания кафедры (кафедра на своем заседании заслушивает отчет преподавателя  и принимает решение об его утверждении, доработки или отклонении, а также рекомендации  по использованию  результатов   стажировки в учебном процессе (приложение 5).

Приказ рассылается на кафедру (в филиал), ЦДПО и отдел кадров института.

Без представления в ЦДПО вышеперечисленных документов для оформления приказа по итогам стажировки,   преподаватель считается не прошедшим стажировку.

9. Для оформления приказа в форме курсов в Московском отделении или на базе  филиалов необходимо за месяц  до начала  занятий по планируемой программе  представить в ЦДПО следующие документы:

· программу и учебный план курса для утверждения их ректором института и расчета сметы на его проведение (приложения 6 и 7);

· расписание занятий (приложения 8);

· список преподавателей (приложение 9 и 10 );

· копии паспортов (2 и 3 страница),  копии документов об образовании, заверенные инспектором отдела кадров;

· журнал посещений занятий (после окончания занятий);

· зачетная ведомость (приложение 11).

   10. Для оформления приказа в форме курсов в базовых вузах    Министерства образования и науки РФ руководители кафедр и филиалов  представляют:

· список преподавателей (приложение 9 и 10);

· копии паспортов.

 11.Повышение квалификации  преподавателя  с  отрывом от работы:    
 11.1 руководители кафедр и филиалов  представляют план повышения квалификации и ходатайство кафедры (филиала) представляется  Комиссии по рассмотрению планов повышения квалификации преподавателей, созданной приказом по институту от                    №.

 11.2 комиссия проверяет соответствие плана повышения квалификации индивидуальному плану учебной нагрузки преподавателя и весомости результатов повышения квалификации с точки зрения потребностей научно-методической работы и организации учебного процесса.

 11.3 на основании утвержденного на заседании ученого Совета института проекта приказа ЦДПО готовит приказ на повышение квалификации, который подписывается ректором института (в случае повышения квалификации заведующего кафедрой) или проректором по научной работе.

 11.4 отчеты по повышению квалификации с отрывом от работы рассматриваются на заседаниях кафедр и на комиссии с последующим утверждением на заседании ученого Совета института.

    11.5 ЦДПО по результатам работы комиссии готовит приказ о приступлении преподавателя к работе.

     12. Центром дополнительного профессионального образования готовится отчетность по повышению квалификации преподавателей и представляется в Рособразование, ректорат по требованию.


Приложение 1

Выписка

 из протокола N   заседания кафедры

……………………………………

от «___»________20____г.

Присутствовали:  ………………………

Слушали: О стажировке (должность, ученая степень, ученое звание, ФИО) преподавателя кафедры  (наименование кафедры, филиала) в (наименование организации).
Выступили: ……………………..

Постановили: Рекомендовать стажировку преподавателя (ФИО) кафедры наименование/ наименование филиала в (наименование организации) с (дата) по (дата) со снятием/без снятия педагогической нагрузки.

Зав. кафедрой, проф.                                                                        /ФИО, дата/



Секретарь                                                                                          /ФИО, дата/ 


Приложение 2

Согласовано

Утверждаю 

Руководитель предприятия 

Зав. кафедрой 

(организации)

Дата

Дата

Печать

План

стажировки

(должность, ученая степень, ученое звание, ФИО)

кафедры   ….……….      ………… филиала в

(наименование организации)

                                       Срок стажировки с______________  по ______________20__г.

I.  Задачи стажировки ……………..

II. Вопросы, подлежащие изучению: ……………..

1. Учебно-методическая работа

2. Научно-исследовательская работа

3. Работа на предприятии

4. Другие виды работ

III. Планируемые результаты повышения квалификации:

· конспект лекции по дисциплине …………;

· учебник, учебное пособие или учебно-методическая разработка по дисциплине ………….;

· электронный учебник (дискета) по дисциплине …………;

· материалы для дистанционного обучения.

Руководитель повышения квалификации

/ФИО/

Преподаватель

/ФИО/

Приложение 3

Реквизиты 

организации


Ректору ВЗФЭИ


Проф. Романову А.Н.

Организация ……….. не возражает против прохождения стажировки (должность, ученая степень, ученое звание, ФИО) преподавателя кафедры (наименование кафедры, филиала) в (наименование организации).
Приложение: план стажировки.

Должность руководителя
/ФИО/

организации

Печать


Приложение 4

ОТЧЕТ О СТАЖИРОВКЕ

1.Фамилия Имя Отчество ____________________________________________

2.Ученая степень и звание ___________________________________________

3.Должность _______________________________________________________

4.Название кафедры ________________________________________________

5.Место стажировки ________________________________________________

6.Сроки стажировки ________________________________________________

7.Итоги работы стажера (согласно пунктам программы)__________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

8.Краткий отзыв научного руководителя от предприятия _________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Подпись научного руководителя от предприятия ________________________

9. Выписка из протокола заседания кафедры по отчету (определение резуль-

татов стажировки, ее эффективности, рекомендации по использованию в 

учебной и научной работе)__________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Отчет о стажировке утвержден «____» ____________200__г. Протокол №___

Зав. кафедрой               (подпись)                             Фамилия И.О.

Стажер                          (подпись)                             Фамилия И.О.

Приложение 5

Выписка

 из протокола N   заседания кафедры

……………………………………

от «___»________20____г.

Присутствовали:  ………………………

Слушали: О стажировке (должность, ученая степень, ученое звание, ФИО) преподавателя кафедры  (наименование кафедры, филиала) в (наименование организации).
Выступили: ……………………..

Постановили: Принять решение об утверждении, доработке или отклонении, рекомендации по использованию результатов стажировки в учебном процессе преподавателя (ФИО) кафедры наименование/ наименование филиала в (наименование организации) с (дата) по (дата) со снятием/без снятия педагогической нагрузки.

Зав. кафедрой, проф.                                                                        /ФИО, дата/



Секретарь                                                                                          /ФИО, дата/ 

Приложение 6

Министерство образования и науки Российской Федерации

Федеральное агентство по образованию

Всероссийский заочный финансово-экономический институт

Центр дополнительного  профессионального  образования

«Утверждаю»

Ректор института

________________ Романов А. Н.
»___» _________________ 2006 г.

Учебная программа

(наименование)

1. Введение

2. Тема 1 (содержание и последовательность изложения учебного материала).

Тема 2

       и т. д.

3. Методические рекомендации и пособия по изучению курса 

4. Литература

Приложение 7

Министерство образования и науки Российской Федерации

Федеральное агентство по образованию

Всероссийский заочный финансово-экономический институт

Центр дополнительного  профессионального  образования

 «Утверждаю»

Ректор института

________________ Романов А. Н.
»___» ________________ 2006 г.
Учебный план

	№ темы
	Название темы
	Кол-во часов
	Кол-во групп
	Коли-чество

человек
	Нагруз-ка

час.


	Аудито-рия
	Ф.И.О. лектора

	Тема 1
	Образовательные технологии дистанционного обучения

· Комплексная кейс-технология

· Интернет-технология

· Телевизионно-спутниковая информационная технология
	4
	1
	20
	4
	24
	Иванова И. И.

К.э.н.,доцент

	Тема 2
	Организация системы ДО ВЗФЭИ

·   Нормативно-правовое обеспечение обучения с применением ДОТ

· Структура системы ДО ВЗФЭИ

· Профориентационная работа и набор студентов

· Особенности организации учебного процесса в представительствах

· Роль и место преподавателей консультантов (тьюторов) в системе ДО ВЗФЭИ, требования по  повышению их квалификации

· Положительный опыт работы филиалов и представительств, основные замечания и недостатки
	4
	
	
	
	
	

	Консультации
	Консультации по темам  1-9 (С помощью телекоммуникационной технологии)
	4
	
	
	
	
	

	
	Итого
	72
	
	
	
	
	


Приложение 8
Министерство образования и науки Российской Федерации

Федеральное агентство по образованию

Всероссийский заочный финансово-экономический институт

Центр дополнительного  профессионального  образования

Расписание занятий

курсов повышения квалификации по методике применения дистанционных образовательных технологий

	Дата
	Название темы
	Кол. час.
	Кол.

чел.
	Время
	Ауди-тория
	ФИО

лектора

	
	Образовательные технологии дистанционного обучения                     тема № 1
	4
	25
	9-00-12-00
	305
	доц. Иванов И.И.

	
	
	4
	
	
	
	

	
	
	4
	
	
	
	

	
	
	8
	
	
	
	

	
	
	12
	
	
	
	

	
	
	6
	
	
	
	

	
	
	10
	
	
	
	

	
	
	10
	
	
	
	

	
	
	10
	
	
	
	

	
	
	4
	
	
	
	

	
	Итого
	72
	
	
	
	


Директор филиала
Приложение 9

Список преподавателей,

 направляемых на повышение квалификации по программе:

«Информационные технологии»

	
	
	Ф.И.О.
	Долж-

ность
	
	

	№
	Ф. И.О
	в   дательном   падеже
	
	Кафедра
	Филиал

	1
	2
	3
	
	4
	6

	1
	Райская Татьяна


	Райской Татьяне Ивановне
	доцент
	иностранных
	

	
	Ивановна
	
	
	языков
	г. Пенза

	2
	Фотнади
	Фотнади  Федору Антоновичу
	доцент
	экономической теории
	г. Пенза

	
	Федор
	
	
	
	

	
	Антонович
	
	
	
	


Директор филиала (заведующий кафедрой)
Приложение 10

Данные по преподавателям,

направленным  на повышение квалификации

	№
	Фамилия, И.О.
	Ученая степень, ученое звание
	Кафедра
	Возраст-ная категория

до 40 лет

40-60 лет

свыше 60 лет
	Пед. стаж

без стажа

до 5 лет

5-10 лет

выше 10 лет
	Контактный телефон, электронный адрес



	1
	2
	3
	4
	6
	7
	

	1
	Иванов Иван Иванович
	д.э.н., профессор
	бухгалтерского учета и АХД
	40-60 лет
	св. 10 лет
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	


Директор филиала (заведующий кафедрой)
Приложение 11

Министерство образования и науки Российской Федерации

Федеральное агентство по образованию

Всероссийский заочный финансово-экономический институт

Центр дополнительного  профессионального  образования

ЗАЧЕТНАЯ   ВЕДОМОСТЬ

По программе: «Финансы и бухгалтерский учет: современное состояние и проблемы преподавания»

Преподаватель       

Дата   

	№ п/п
	Фамилия и инициалы
	Отметка о сдаче

зачета
	Подпись преподавателя

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	

	5.
	
	
	

	6.
	
	
	

	7.
	
	
	

	8.
	
	
	

	9.
	
	
	

	10.
	
	
	

	11.
	
	
	

	12.
	
	
	

	13.
	
	
	

	14.
	
	
	

	15.
	
	
	


Директор  филиала







