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1. НАЗНАЧЕНИЕ И ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ ДОКУМЕНТА 

Настоящее Положение является локальным нормативным актом федерального государ-

ственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Южно-Уральский 

государственный аграрный университет» (далее – Университет), определяющее порядок органи-

зации учебного процесса по дополнительным профессиональным программам. 

Положение регламентирует условия организации и осуществления образовательной дея-

тельности по дополнительным профессиональным программам. 

Положение является обязательным для исполнения всеми участниками образовательных 

отношений при организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным 

профессиональным программам в Университете. 

2. НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ 

Положение разработано на основании следующих нормативных документов: 

- Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Фе-

дерации»; 

- Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

- Постановления Правительства РФ от 15 августа 2013 г. № 706 «Об утверждении Правил 

оказания платных образовательных услуг»; 

- Постановления Правительства РФ от 26.08.2013 № 729 «О федеральной информационной 

системе «Федеральный реестр сведений о документах об образовании и (или) о квалификации, до-

кументах об обучении» (вместе с «Правилами формирования и ведения федеральной информаци-

онной системы «Федеральный реестр сведений о документах об образовании и (или) о квалифика-

ции, документах об обучении»); 

- Приказа Минобрнауки России от 01.07.2013 № 499 «Об утверждении Порядка организа-

ции и осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным про-

граммам»; 

- Приказа Минздравсоцразвития РФ от 11.01.2011 № 1н «Об утверждении Единого квали-

фикационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Ква-

лификационные характеристики должностей руководителей и специалистов высшего профессио-

нального и дополнительного профессионального образования»; 

- Приказа Минтруда России от 12.04.2013 № 148н «Об утверждении уровней квалификации 

в целях разработки проектов профессиональных стандартов»; 

- Письма Минобрнауки России от 21 апреля 2015 г. № ВК-1013/06 «О направлении методи-

ческих рекомендаций» (вместе с «Методическими рекомендациями-разъяснениями по разработке 

дополнительных профессиональных программ на основе профессиональных стандартов»); 

- Письма Минобрнауки России от 09.10.2013 № 06-735 «О дополнительном профессио-

нальном образовании» (вместе с «Разъяснениями о законодательном и нормативном правовом 

обеспечении дополнительного профессионального образования»); 

- Устава федерального государственного бюджетного образовательного учреждения выс-

шего образования «Южно-Уральский государственный аграрный университет»; 
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- Положения «Об Управлении дополнительного профессионального образования ФГБОУ 

ВО Южно-Уральский ГАУ»; 

- Положения «О порядке зачета учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), освоен-

ных в процессе предшествующего обучения по основным профессиональным образовательным 

программам в ФГБОУ ВО Южно-Уральский ГАУ»; 

- Положения « Об итоговой аттестации при реализации дополнительных профессиональных 

программ в ФГБОУ ВО Южно-Уральский ГАУ»; 

- Положения «Об оценке качества освоения дополнительных профессиональных программ 

в ФГБОУ ВО Южно-Уральский ГАУ»; 

- Положения «О порядке разработки и утверждения дополнительной профессиональной 

программы в ФГБОУ ВО Южно-Уральский ГАУ»; 

- Положения «О порядке отчисления слушателей из образовательной организации ФГБОУ 

ВО Южно-Уральский ГАУ»; 

- Порядка разработки и утверждения дополнительной профессиональной программы. 

3. ТЕРМИНЫ, ОПРЕДЕЛЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ 

3.1. Термины, определения 

В настоящем Положении используются следующие термины и определения, в том числе, 

введенные Университетом: 

Документ о квалификации – удостоверение о повышении квалификации или диплом о 

профессиональной переподготовке; 

Документ об обучении – документ, выдаваемый лицам, освоившим дополнительные про-

фессиональные программы, по которым не предусмотрено проведение итоговой аттестации; 

Дополнительное профессиональное образование - образование направленное на удовле-

творение образовательных и профессиональных потребностей, профессиональное развитие чело-

века, обеспечение соответствия его квалификации меняющимся условиям профессиональной дея-

тельности и социальной среды; 

Дополнительные профессиональные программы – программы профессиональной пере-

подготовки и программы повышения квалификации. 

Зачетная единица – унифицированная единица измерения трудоемкости учебной нагрузки 

обучающегося, включающая в себя все виды его учебной деятельности, предусмотренные учеб-

ным планом (в том числе аудиторную и самостоятельную работу), практику; 

Итоговая аттестация – форма оценки степени и уровня освоения обучающимися образо-

вательной программы; 

Качество образования - комплексная характеристика образовательной деятельности и 

подготовки обучающегося, выражающая степень их соответствия федеральным государственным 

образовательным стандартам, образовательным стандартам, федеральным государственным тре-

бованиям и (или) потребностям физического или юридического лица, в интересах которого осу-

ществляется образовательная деятельность, в том числе степень достижения планируемых резуль-

татов образовательной программы; 
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Квалификация – уровень знаний, умений, навыков и компетенции, характеризующий под-

готовленность к выполнению определенного вида профессиональной деятельности; 

Компетенция – способность применять знания, умения и личные качества для успешной 

деятельности в определенной области. 

Критерии оценки - признак, основание, правило принятия решения по оценке чего- либо 

на соответствие предъявленным требованиям; 

Образовательная программа – комплекс основных характеристик образования (объем, 

содержание, планируемые результаты), организационно-педагогических условий и в случаях, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации, форм аттестации, который пред-

ставлен в виде учебного плана, календарного учебного графика, рабочих программ учебных кур-

сов, дисциплин (модулей), иных компонентов, а также оценочных и методических материалов.  

Обучающийся – физическое лицо, осваивающее образовательную программу.  

Обучение - целенаправленный процесс организации деятельности обучающихся по овла-

дению знаниями, умениями, навыками и компетенцией, приобретению опыта деятельности, разви-

тию способностей, приобретению опыта применения знаний в повседневной жизни и формирова-

нию у обучающихся мотивации получения образования в течение всей жизни.  

Платная образовательная услуга - осуществление образовательной деятельности по за-

даниям и за счет средств физических и (или) юридических лиц по договорам об образовании, за-

ключаемым при приеме на обучение.  

Практика – вид учебной деятельности, направленной на формирование, закрепление, раз-

витие практических навыков и компетенции в процессе выполнения определенных видов работ, 

связанных с будущей профессиональной деятельностью.  

Программы повышения квалификации – дополнительные профессиональные програм-

мы, направленные на совершенствование и (или) получение новой компетенции, необходимой для 

профессиональной деятельности, и (или) повышение профессионального уровня в рамках имею-

щейся квалификации.  

Программы профессиональной переподготовки – дополнительные профессиональные 

программы, направленные на получение компетенции, необходимой для выполнения нового вида 

профессиональной деятельности, приобретение новой квалификации.  

Слушатели – лица, осваивающие дополнительные профессиональные программы, лица, 

осваивающие программы профессионального обучения, а также лица, зачисленные на обучение на 

подготовительные отделения образовательных организаций высшего образования, если иное не 

установлено Федеральным законом № 273-ФЗ от 29.12.2012 года.  

Уровень образования – завершенный цикл образования, характеризующийся определен-

ной единой совокупностью требований. 

Учебный план – документ, который определяет перечень, трудоемкость, последователь-

ность и распределение по периодам обучения учебных курсов, дисциплин (модулей), практики, 

иных видов учебной деятельности и формы промежуточной и итоговой аттестации обучающихся.  

3.2. Сокращения 

В настоящем Положении используются следующие сокращения: 

- ДПП – дополнительная(ые) профессиональная(ые) программа(ы); 
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- ДПО – дополнительное профессиональное образование; 

- ПС – профессиональный(ые) стандарт(ы); 

- ОТФ – обобщенная(ые) трудовая(ые) функция(и); 

- ТФ – трудовая(ые) функция(и); 

- ФГОС – федеральный государственный образовательный стандарт; 

- СПО – среднее профессиональное образование; 

- ВО – высшее образование. 

4. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

Дополнительное профессиональное образование направлено на удовлетворение образова-

тельных и профессиональных потребностей, профессиональное развитие человека, обеспечение 

соответствия его квалификации меняющимся условиям профессиональной деятельности и соци-

альной среды. 

Дополнительное профессиональное образование осуществляется посредством реализации 

дополнительных профессиональных программ повышения квалификации и профессиональной пе-

реподготовки. 

К освоению дополнительных профессиональных программ допускаются: 

- лица, имеющие среднее профессиональное и (или) высшее образование;  

- лица, получающие среднее профессиональное и (или) высшее образование. 

Обучение по дополнительным профессиональным программам осуществляется на основа-

нии договора об оказании платных образовательных услуг, заключаемого со слушателем и (или) с 

физическим или юридическим лицом, обязующимся оплатить обучение лица, зачисляемого на 

обучение, либо за счёт бюджетных ассигнований федерального бюджета, бюджетов субъектов 

Российской Федерации. 

Право на реализацию дополнительных профессиональных программ обеспечено лицензией 

на осуществление образовательной деятельности Университета. 

Право на получение дополнительного профессионального образования лицами без граж-

данства регламентируется законодательством Российской Федерации. 

5. ОРГАНИЗАЦИЯ ПРИЕМА НА ОБУЧЕНИЕ ПО ДОПОЛНИТЕЛЬНЫМ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫМ ПРОГРАММАМ  

На обучение по дополнительным профессиональным программам, реализуемым в Универ-

ситете, принимаются граждане Российской Федерации и иностранные граждане, имеющие среднее 

профессиональное и (или) высшее образование, а также получающие среднее профессиональное и 

(или) высшее образование, соответствующее требованиям уровня дополнительной профессио-

нальной программы. При освоении дополнительной профессиональной программы параллельно с 

получением среднего профессионального образования и (или) высшего образования, удостовере-

ние о повышении квалификации и (или) диплом о профессиональной переподготовке выдается 

одновременно с получением соответствующего документа об образовании и о квалификации. 

Прием на обучение проводится Управлением дополнительного профессионального образо-

вания Университета. 
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Прием поступающих на обучение в Университет осуществляется на основании договора об 

образовании на обучение, заключаемого с юридическими или физическими лицами или с государ-

ственным заказчиком на условиях, установленных Правилами приема граждан в организацию для 

обучения по дополнительным профессиональным программам. 

Заявление и факт ознакомления с документами, регламентирующими образовательную дея-

тельность по дополнительным профессиональным программам, заверяются личной подписью по-

ступающего. 

6. ФОРМИРОВАНИЕ СОДЕРЖАНИЯ И СТРУКТУРЫ                                      

ДОПОЛНИТЕЛЬНЫХ ПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ ПРОГРАММ 

ДПО осуществляется посредством реализации дополнительных профессиональных про-

грамм (программ повышения квалификации и программ профессиональной переподготовки). 

ДПП разрабатывается в соответствии с Порядком формирования содержания и структуры 

дополнительных профессиональных программ. 

Содержание дополнительных профессиональных программ должно учитывать профессио-

нальные стандарты, квалификационные требования, указанные в квалификационных справочни-

ках по соответствующим должностям, профессиям и специальностям, или квалификационные 

требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных 

обязанностей, которые устанавливаются в соответствии с федеральными законами и иными нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации о государственной службе. 

Структура дополнительной профессиональной программы включает цель, планируемые ре-

зультаты обучения, учебный план, календарный учебный график, рабочие программы учебных 

предметов, курсов, дисциплин (модулей), организационно-педагогические условия, формы атте-

стации, оценочные материалы и иные компоненты. 

Формы обучения и сроки освоения дополнительной профессиональной программы опреде-

ляются образовательной программой и (или) договором об образовании. Срок освоения дополни-

тельной профессиональной программы должен обеспечивать возможность достижения планируе-

мых результатов и получение новой компетенции (квалификации), заявленных в программе. 

Объем программ рассчитывается в академических часах, 1 академический час равен 45 ми-

нутам. 

7. ОРГАНИЗАЦИЯ УЧЕБНОГО ПРОЦЕССА ПО ДОПОЛНИТЕЛЬНЫМ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫМ ПРОГРАММАМ 

Слушатели зачисляются на обучение по дополнительным профессиональным программам 

приказом ректора Университета на основании личного заявления и договора об образовании. 

Приказ ректора Университета о зачислении на обучение является началом возникновения 

образовательных отношений между заказчиком и Университетом. 

Информация о программах дополнительного профессионального образования размещается 

на официальном сайте Университета http://юургау.рф/udpo в порядке, установленном в Универси-

тете. 

http://юургау.рф/udpo
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Обучение по дополнительным профессиональным программам осуществляется очно, очно - 

заочно, заочно или по индивидуальному учебному плану, в том числе с применением электронно-

го обучения и дистанционных образовательных технологий. 

Обучение по дополнительным профессиональным программам осуществляется как едино-

временно и непрерывно, так и поэтапно (дискретно), в том числе посредством освоения отдельных 

учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), прохождения практики, применения сетевых 

форм, электронного обучения, дистанционных образовательных технологий в порядке, установ-

ленном дополнительной профессиональной программой и (или) договором об образовании. 

Срок освоения дополнительной профессиональной программы (продолжительность обуче-

ния) определяется образовательной программой и (или) договором об образовании. 

Обучение по индивидуальному учебному плану в пределах осваиваемой дополнительной 

профессиональной программы осуществляется в порядке, установленном приказом ректора Уни-

верситета. 

Образовательный процесс осуществляется в течение всего календарного года. 

Для реализации дополнительных профессиональных программ могут устанавливаться сле-

дующие виды учебных занятий и учебных работ:  

- лекции; 

- практические и семинарские занятия; 

- лабораторные работы; 

- круглые столы; 

- мастер-классы; 

- мастерские; 

- деловые игры; 

- тренинги; 

- семинары по обмену опытом; 

- выездные занятия; 

- консультации; 

- выполнение выпускной аттестационной (квалификационной) работы и другие виды учеб-

ных занятий и учебных работ, определенные учебным планом. 

В соответствии с действующим законодательством и настоящим Положением слушателям 

создаются необходимые условия для освоения дополнительных профессиональных программ, в 

том числе: 

- учебный процесс организуется в оснащенных учебных аудиториях, отвечающих санитар-

но-гигиеническим требованиям, требованиям пожарной безопасности, обеспечиваются условия 

для питания и медицинского обслуживания слушателей; 

- обеспечивается наличие учебно-методической документации по реализуемым програм-

мам: 

 учебный план и (или) учебно-тематический план; 

 рабочие программы дисциплин (модулей); 

 программы практики и (или) стажировки (при их наличии в программе); 
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 календарный учебный график и (или) расписание занятий, методические библиотечно-

информационные ресурсы и другие материалы, обеспечивающие качество подготовки слуша-

телей; 

- при реализации дополнительных профессиональных программ с применением электрон-

ного обучения, дистанционных образовательных технологий обеспечивается доступ и функциони-

рование электронной информационно-образовательной среды, включающей в себя электронные 

информационные ресурсы, электронные образовательные ресурсы, совокупность информацион-

ных технологий, телекоммуникационных технологий и соответствующих технологических 

средств, обеспечивающих освоение слушателями программ в полном объеме, независимо от их 

места нахождения; 

- для реализации учебного процесса по дополнительным профессиональным программам 

наряду со штатными преподавателями привлекаются преподаватели других образовательных ор-

ганизаций, ведущие специалисты предприятий и организаций, представители федеральных и му-

ниципальных органов исполнительной власти или другие лица на условиях гражданско-правового 

договора. 

Слушатели из числа студентов, поступающие на обучение в структурное подразделение, 

реализующее ДПО, осваивают дополнительную профессиональную программу без отрыва от обу-

чения по основной образовательной программе среднего профессионального или высшего образо-

вания. 

Освоение дополнительной профессиональной программы проводится в свободное время, 

аудиторные занятия вынесены за рамки расписания учебного процесса по основной профессио-

нальной образовательной программе.  

Прием иностранных граждан на обучение по программам дополнительного профессио-

нального образования проводится с учетом признания в Российской Федерации образования и 

(или) квалификации, полученных в иностранном государстве, которое осуществляется в соответ-

ствии с международными договорами Российской Федерации, регулирующими вопросы призна-

ния и установления эквивалентности иностранного образования и (или) иностранной квалифика-

ции, и законодательством Российской Федерации. 

Документы, связанные с организацией образовательной деятельности по ДПП (приказы, 

ведомости, протоколы, личные дела слушателей, итоговые аттестационные работы и др.), подле-

жат хранению согласно номенклатуре дел Университета. 

8. ОРГАНИЗАЦИЯ ОБУЧЕНИЯ ПО ПРОГРАММАМ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

8.1. Организация обучения по программам повышения квалификации 

Учебный процесс по программам повышения квалификации регламентируется расписанием 

занятий и учебным планом, утвержденными в установленном порядке приказом ректора. 

Итоговая аттестация, завершающая освоение программ повышения квалификации, прово-

дится в порядке, который изложен в разделе 11 настоящего Положения. 

По результатам итоговой аттестации издается приказ об отчислении и о выдаче слушате-

лям, успешно прошедшим итоговую аттестацию, удостоверения о повышении квалификации. 
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8.2. Организация обучения по программам профессиональной переподготовки 

Учебный процесс по программам профессиональной переподготовки регламентируется 

расписанием занятий и учебным планом, утвержденными в установленном порядке приказом рек-

тора. 

На каждого слушателя с момента зачисления на обучение по программам профессиональ-

ной переподготовки формируется личное дело, в которое подшиваются документы, сопровожда-

ющие его обучение, по мере их создания. 

Итоговая аттестация, завершающая освоение программ профессиональной переподготовки, 

проводится в порядке, который изложен в разделе 11 настоящего Положения. 

По результатам успешной итоговой аттестации на основании решения аттестационной ко-

миссии издается приказ об отчислении и о выдаче слушателям дипломов о профессиональной пе-

реподготовке. 

9. ОРГАНИЗАЦИЯ ПРАКТИКИ (СТАЖИРОВКИ) 

9.1. Организация практики 

Практика как вид учебной работы предусматривается учебным планом программ профес-

сиональной переподготовки, повышения квалификации. 

Основными видами практики слушателей могут быть: учебная, производственная. 

Практика может быть реализована в таких формах, как педагогическая практика, техноло-

гическая практика, исполнительская практика, переводческая практика, творческая практика, по-

лучение профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности, научно-

исследовательская работа, а также в других формах, предусмотренных дополнительной професси-

ональной программой. 

Цели, объемы практики, сроки прохождения и содержание каждой практики, а также тре-

бования к формируемым компетенциям и результатам обучения (умениям, навыкам, опыту дея-

тельности) определяются дополнительной профессиональной программой и программами прак-

тики. 

9.2. Организация стажировки 

Дополнительная профессиональная программа может реализовываться полностью или ча-

стично в форме стажировки. 

Стажировка осуществляется в целях изучения передового опыта, в том числе зарубежного, 

а также закрепления теоретических знаний, полученных при освоении программ профессиональ-

ной переподготовки или повышения квалификации, и приобретение практических навыков и уме-

ний для их эффективного использовании при исполнении своих должностных обязанностей. 

Форма и вид отчетности слушателя о прохождении стажировки определяется с учетом тре-

бований дополнительной профессиональной программы. 

Продолжительность и сроки стажировки устанавливаются в дополнительной профессио-

нальной программе в соответствии с календарным учебным графиком. 
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10. ОРГАНИЗАЦИЯ ИТОГОВОЙ АТТЕСТАЦИИ СЛУШАТЕЛЕЙ ПО 

ДОПОЛНИТЕЛЬНЫМ ПРОФЕССИОНАЛЬНЫМ ПРОГРАММАМ 

Итоговая аттестация является обязательной для слушателей, завершающих обучение по 

ДПП профессиональной переподготовки и повышения квалификации. Оценка качества освоения 

ДПП проводится в отношении соответствия результатов освоения программ заявленным целям и 

планируемым результатам обучения. 

Итоговая аттестация проводится Университетом. Формы и виды итоговой аттестации уста-

навливаются Университетом и закрепляются в ДПП. 

Слушатели успешно прошедшие итоговую аттестацию, получают соответствующие доку-

менты о квалификации, форма которых устанавливается Университетом: удостоверение о повы-

шении квалификации, диплом о профессиональной переподготовке. 

Слушатели, не прошедшие итоговую аттестацию или получившие на итоговой аттестации 

неудовлетворительные результаты, вправе пройти повторно итоговую аттестацию в сроки, опре-

делённые Университетом. 

Слушателям, не прошедшим итоговую аттестацию по уважительной причине (по медицин-

ским показаниям или в других исключительных случаях, документально подтвержденных), даётся 

возможность пройти итоговую аттестацию без отчисления из Университета, в соответствии с ме-

дицинским заключением или другим документом, предъявленным слушателем, или с восстанов-

лением на дату проведения итоговой аттестации. В случае, если слушатель был направлен на обу-

чение предприятием (организацией), данный вопрос согласовывается с предприятием (организа-

цией). 

Слушателям, не прошедшим итоговую аттестацию или получившим на итоговой аттеста-

ции неудовлетворительные результаты, выдаётся справка об обучении или о периоде обучения по 

образцу, самостоятельно установленному Университетом. 

По результатам итоговой аттестации по программам повышения квалификации и професси-

ональной переподготовки слушатель имеет право подать письменное заявление по апелляции по 

вопросам, связанным с процедурой проведения итоговых аттестационных испытаний, не позднее 

следующего рабочего дня после объявления результатов итогового аттестационного испытания. 

Основными функциями аттестационной комиссии являются: 

комплексная оценка компетенций слушателей с учётом целей обучения, вида ДПП, уста-

новленных требований к результатам освоения программы; 

рассмотрение вопросов о предоставлении слушателям по результатам освоения ДПП права 

заниматься профессиональной деятельностью в определённой области и (или) присвоении квали-

фикации. 
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11. ПРЕКРАЩЕНИЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ОТНОШЕНИЙ 

Слушатель подлежит отчислению из числа слушателей дополнительных профессиональных 

программ: 

1. По уважительным причинам, в том числе: 

- по собственному желанию. Отчисление производится по личному заявлению слушателя в 

срок не позднее 10 дней после подачи заявления (Приложение №1 Положения «О порядке отчис-

ления слушателей из образовательной организации»); 

- по состоянию здоровья. Отчисляется по представлению ректора Университета или лично-

го заявления слушателя на основании соответствующего медицинского документа. 

2. По неуважительным причинам, в том числе: 

- если слушатель не прошел итоговую аттестацию в форме, установленной образовательной 

организацией. 

- в случае неоплаты за обучение в срок, указанный в договоре. Приказом ректора Универ-

ситета договор об образовании на обучение расторгается. 

3. В связи с окончанием обучения по дополнительной профессиональной программе, после 

успешного прохождения итоговой аттестации. 

Не допускается отчисление слушателя во время его болезни, каникул, отпуска по беремен-

ности и родам, отпуска по уходу за ребенком. 

Отчисление производится приказом ректора Университета. 

12. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

Руководители и работники структурных подразделений Университета несут ответствен-

ность за несвоевременное, некачественное и неправомерное выполнение возложенных на них 

функций по организации и осуществлению образовательной деятельности по дополнительным 

профессиональным программам. 

13. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

Настоящее Положение вступает в силу со дня утверждения его приказом ректора Универ-

ситета. 

Изменения, дополнения, внесенные в Положение, рассматриваются на заседании Ученого 

совета Университета, утверждаются приказом ректора и фиксируются в листе регистрации из-

менений начальником Управления дополнительного профессионального образования Универ-

ситета. 
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нений 

Подпись 

Расшиф-
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подписи 

Дата 

Дата  

введения 

изменения 
заменен-

ных 
новых 

аннули-
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ных 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 

 

 

 

 

 

 






