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Обозначение Положения должно соответствовать требованиям ДП 01-17 и включать
1 - аббревиатуру словосочетания "система качества" –СК.

2  - буквенный код направления деятельности  (О – образовательная, Н – научная,  А – административно-хозяйственная; М – менеджмент; Ф – финансовая; В - воспитательная).
3  -код « ПСП» – положение о структурном подразделении.
4  - Индекс структурного подразделения (согласно Порядка формирования единого классификатора кодов структурных подразделений и направлений деятельности ректората СК А ПВД 07 – 325 – 2015)
5 - Год выпуска документа.

Например: шифр  СК А ПСП 121 – 2017; 
Требования к оформлению текста положения:

· шрифт Arial; 

· размер шрифта 12 п.;

· междустрочный интервал одинарный;

· до и после заголовка пустой абзац;

· пункты и подпункты положения нумеруются арабскими цифрами и формируются автоматически средствами MS Word. При необходимости обозначения подпунктов используются многоуровневые списки или маркированные списки с маркером «короткое тире» (().

1 Общие положения
1.1 Правовой статус структурного подразделения

В данном пункте указывается статус структурного подразделения в общей структуре Университета с обязательным указанием  документа основания создания или реорганизации данного структурного подразделения (приказ ректора от _____ №_____ , решение Ученого совета (для подразделений осуществляющих образовательную и научную (научно-исследовательскую) деятельность).
1.2 Порядок назначения и освобождения руководителя структурного подразделения  от должности 

(Наименование должности и структурного подразделения) назначается и освобождается от должности приказом ректора Университета.
1.3  Квалификационные требования, предъявляемые к руководителю структурного подразделения
Квалификационные требования указываются согласно единому квалификационному справочнику должностей руководителей, специалистов и служащих утвержденному постановлением Правительства РФ от 31 октября 2002 года № 787.
Пример: Высшее профессиональное образование, стаж работы по специальности на руководящих должностях не менее 5 лет.

1.4 Порядок замещения руководителю структурного подразделения в период его отсутствия
В период отсутствия руководителя структурного подразделения (наименование должности) замещает (заместитель/должность сотрудника подразделения) назначенный временно исполняющий обязанности руководителя структурного подразделения (наименование структурного подразделения).
1.5 Порядок реорганизации и ликвидации  структурного подразделения
(Наименование структурного подразделения) реорганизуется и ликвидируется приказом ректора Университета. 
Структурные подразделения, осуществляющие образовательную и научную (научно-исследовательскую) деятельность, реорганизуются и ликвидируются приказом ректора Университета на основании решения Ученого совета Университета.
1.6 Правовые акты и нормативные документы, которыми  работники структурного подразделения руководствуются в своей деятельности
В своей деятельности (наименование структурного подразделения) руководствуется:
· действующим законодательством Российской Федерации;

· нормативными документами Министерства образования и науки Российской Федерации;

· нормативными документами других министерств и ведомств в частях, регламентирующих направления деятельности (наименование структурного подразделения);

· Уставом Университета;

· приказами и распоряжениями ректора и распоряжениями проректоров по направлениям деятельности;

· иными локальными актами Университета;

· настоящим Положением;

· требованиями стандарта  ISO 9001:2015.

2 Структура и кадровый состав структурного подразделения
2.1 Организационная структура
Организационную  структуру подразделения следует выполнить в виде схемы, в которой необходимо отразить все входящие в него подразделения и представить в приложении  А Положения.
В случае отсутствия иерархии в организационной структуре приложение А не формируется и в настоящем разделе фиксируется следующее: «Ввиду отсутствия иерархии в организационной структуре структурного подразделения, настоящий раздел не содержит описания».
Если подразделение имеет сложную организационную структуру, то в Положении необходимо кратко описать функции и задачи, входящих в него подразделений или сделать ссылки на положения конкретных подразделений. 
2.2 Кадровый состав структурного подразделения
Здесь следует написать, что кадровый состав подразделения формируется в соответствии со штатным расписанием. Штат подразделения может формироваться из числа  профессорско-преподавательского состава (ППС), научных работников, учебно-вспомогательного персонала (УВП), учебно-производственного персонала (УПП), административно-управленческого персонала (АУП), прочего обслуживающего персонала (ОП), инженерно-технического персонала, производственного, административно-хозяйственного, творческого. При этом необходимо привести ссылки на соответствующие должностные инструкции сотрудников в части функций, прав, обязанностей и ответственности персонала.

Необходимо описать методы работы с кадрами (обучение, повышение квалификации, аттестация персонала).
3 Основные задачи структурного подразделения
В разделе следует указать основные направления деятельности и перечислить задачи, поставленные руководителем данного структурного подразделения, в том числе, с целью реализации Политики руководства Университета в области качества.
4 Функции структурного подразделения
В этом разделе следует привести конкретные виды деятельности, закрепленные за данным структурным подразделением, которые оно выполняет в рамках установленных задач.

5 Права и обязанности работников структурного подразделения
5.1 Права  работников структурного подразделения
Следует указать права работников структурного подразделения, необходимые для выполнения возложенных на него задач.
5.2 Обязанности работников структурного подразделения
Следует указать обязанности, которые выполняют работники структурного подразделения  в соответствии с задачами и функциями, возложенными на данное структурное подразделение.
6 Ответственность
Работники   структурного подразделения несет ответственность за:

· соблюдение законодательства РФ и локальных актов Университета в работе структурного подразделения;

· своевременное и качественное выполнение возложенных на структурное подразделение задач и функций;
· сохранность документов и материальных ценностей структурного подразделения и неразглашение конфиденциальной информации;

· за полноту и своевременную актуализацию документации в структурном подразделении в соответствии с изменениями в законодательстве РФ в части высшего и среднего образования, поступающими приказами, распоряжениями и письмами органов управления образованием и изданием новых внутренних нормативных документов НИУ МГСУ;

· рациональное использование ресурсов и экономию средств Университета.
7 Конфиденциальность информации
 (Наименование должности руководителя, название структурного подразделения) при осуществлении своей деятельности обеспечивает защиту сведений, составляющих конфиденциальную информацию Университета и не подлежащую разглашению.

8 Взаимодействие и связи с другими структурными подразделениями Университета
Указать служебные взаимоотношения подразделения по всем направлениям деятельности, в т.ч. с другими подразделениями  Университета, поставщиками, потребителями и сторонними организациями.
9 Организация деятельности
9.1
Порядок планирования выполнения работ
Руководитель  структурного подразделения составляет,  ректор/проректор по направлению/директор института утверждает план-график мероприятий подразделения на год, обеспечивающий   выполнение работниками структурного подразделения возложенных на них функций. Руководитель  структурного подразделения доводит до сведения работников  утвержденный план-график мероприятий.
9.2 Порядок планирования и выполнения корректирующих действий
Руководитель структурного подразделения проводит анализ причин несоответствий и разрабатывает перечень коррекций и корректирующих действий, направленных на устранение  повторного возникновения несоответствий. Руководитель структурного подразделения разрабатывает план-график выполнения корректирующих действий, доводит его до сведения исполнителей и контролирует его выполнение. Факт ознакомления исполнителя с корректирующими действиями, ответственность за выполнение которых возложена на него, фиксируется личной подписью исполнителя.
9.3 Порядок проведения проверки и анализа деятельности структурного подразделения
Руководители отделов, секторов, групп и т.д. предоставляют материалы о своей деятельности Руководителю структурного подразделения. Руководитель  структурного подразделения  один раз в год  представляет  отчет о деятельности структурного подразделения  ректору/проректору по направлению/директору института, на основании которого руководством Университета принимаются решения по повышению качества работы структурного подразделения.
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