
Приложение №1УТВЕРЖДЕНОприказом ректора университетаот ____.____.2019 № _____-О
МИНОБРНАУКИ РОССИИ

Федеральное государственноебюджетное образовательное учреждениевысшего образования«Комсомольский-на-Амурегосударственныйуниверситет»(ФГБОУ ВО «КнАГУ»)
ПОЛОЖЕНИЕ О ПОДРАЗДЕЛЕНИИ

г. Комсомольск-на-Амуре
é студенческоеконструкторское/проектноебюро по направлению «Оптико-электронные методы вземлеустройстве и кадастрах»ФКС

ù

1 Общие положения
1.1 Студенческое конструкторское/проектное бюро по направлению«Оптико-электронные методы в землеустройстве и кадастрах» ФКСявляется структурным подразделением ФГБОУ ВО «Комсомольский-на-Амуре государственный университет» (далее – Университет) в составефакультета «Кадастра и Строительства» создано приказом ректора №491-О от 05.12.2019г., в соответствии с приказом № 460-О от 13.11.2017 врамках проектной, научно-исследовательской деятельности с цельюповышения эффективности и формирования профессиональных компетенцийобучающихся университета: абитуриентов, обучающихся в университете попрограммам дополнительного образования, студентов и аспирантов.1.2 Студенческое конструкторское/проектное бюро по направлению«Оптико-электронные методы в землеустройстве и кадастрах» ФКСсоздается и ликвидируется приказом ректора Университета. Решение пореорганизации СК/ПБ ФКС кафедры УНиК принимается и оформляетсяприказом ректора.Полное наименование: Студенческое конструкторское/проектноебюро по направлению «Оптико-электронные методы в землеустройстве икадастрах» ФКС
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Сокращенное наименование: СК/ПБ ФКСАдрес: г. Комсомольск-на-Амуре, ул. Ленина, 27, ФГБОУ ВО«КнАГУ», ауд. 124/1, 134/2. e-mail: skb.oem@knastu.ru.1.3 Подчиненность студенческого конструкторского/проектного бюроФКС непосредственно декану ФКС1.4 Студенческое конструкторское бюро ФКС возглавляетруководитель, назначаемый на должность приказом ректора из числаведущих преподавателей факультета «Кадастра и Строительства»1.5 В своей деятельности СК/ПБ ФКС кафедры УНиК руководствуется: действующим законодательством и другими правовыминормативными актами РФ в области образования и науки; Уставом университета, коллективным договором междуадминистрацией и трудовым коллективом университета.1.6 Планирование деятельности СКБ ФКС осуществляется путемсоставления плана-отчета работы на учебный год и иными локальнымиактами университета.1.7 Два раза в год руководитель СК/ПБ ФКС представляет план-отчет опроделанной работе по согласованию с деканом ФКС и после утвержденияпредставляет его на подпись проректору НИиИР.
2 Структура и организация работы подразделения
2.1 Руководство деятельностью СКБ осуществляет руководитель,назначаемый распоряжением декана ФКС из числа ведущих преподавателейфакультета «Кадастра и Строительства», обладающий необходимымикомпетенциями, который руководит деятельностью и несет персональнуюответственность за результаты работы в соответствии с настоящимПоложением.2.2 В состав СК/ПБ ФКС входят:- руководитель;- участники.2.3 Руководитель СК/ПБ ФКС - осуществляет общее руководстводеятельностью СК/ПБ ФКС и в пределах своих полномочий, принимаетрешения, обязательные для исполнения участниками СК/ПБ ФКС;- осуществляет контроль за соблюдением настоящего положения;- организует проектную работу студенческих групп бюро понаправлению деятельности СК/ПБ ФКС;- организует проектные конкурсы среди студентов и школьников понаправлению деятельности СК/ПБ ФКС;- организует мастер-классы, конференции и другие открытыенаучно-популярные мероприятия по направлению деятельности СК/ПБ ФКС;- популяризует результаты работы СК/ПБ ФКС;- представляет план-отчет о деятельности СК/ПБ ФКС за учебныйгод.
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- организует и проводит учебно-методические занятия состудентами-участниками;- проводит групповые и индивидуальные занятия со студентами;- консультирует студентов по вопросам, связанным с выполнениемпроектов;- осуществляют контроль оформления студентами учетных иотчетных документов, связанных с проектной деятельностью;- осуществляют другие мероприятия, соответствующие целямдеятельности СК/ПБ ФКС или способствующих достижению этих целей.2.4 Участниками СК/ПБ ФКС могут быть студенты любыхфакультетов, которые имеют соответствующие компетенции, выполняютпроекты, участвуют в конкурсах, выставках, олимпиадах. Участникипривлекаются к работе в СК/ПБ ФКС на добровольных началах.2.5 Привлечение студентов осуществляется по результатамсобеседования с руководителем СК/ПБ ФКС.
3 Цели и показатели деятельности
3.1 Цели СК/ПБ ФКС – повышение эффективности формированияпрофессиональных компетенций обучающихся путем объединения их втворческие коллективы для решения инженерных и проектных задач.3.2 Показателями эффективности деятельности СК/ПБ ФКС являются: количество выполненных проектов участниками СК/ПБ ФКС; признание студента-члена СК/ПБ ФКС или команды студентовпобедителем или финалистом международной, всероссийской или региональной(ведомственной) олимпиады, конкурса, соревнования, состязания (в том числе врамках движения «WorldSkills» или иного мероприятия, направленных навыявление учебных достижений студентов). Учитываемое международное ивсероссийское мероприятие не может быть организовано в г. Комсомольске-на-Амуре; получение студентом на выставках в течение учебного года награды(приза) или диплома за результаты проектной деятельности и (или) опытно-конструкторской работы; организация мастер-классов, конференций и других открытыхнаучно-популярных мероприятий для студентов; признание студента-члена СК/ПБ ФКС ли команды студентовпобедителем или финалистом международной, всероссийской илирегиональной (ведомственной) олимпиады, конкурса, соревнования,состязания (в том числе в рамках движения «WorldSkills» или иногомероприятия, направленных на выявление учебных достиженийабитуриента). Учитываемое международное и всероссийское мероприятие неможет быть организовано в г. Комсомольске-на-Амуре;
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 получение студентом на выставках в течение учебного года награды(приза) или диплома за результаты проектной деятельности и (или) опытно-конструкторской работы; организационная работа со студентами: проведение элективныхкурсов, организация мастер-классов, конференций и других открытыхнаучно-популярных мероприятий для студентов.3.3 Показатели деятельности СК/ПБ ФКС и их числовые значенияотражаются в плане-отчете работы бюро за год, показатели оценкиопределены распоряжением ректора № 165-р от 05.12.2017
4 Задачи подразделения
Перед СК/ПБ ФКС ставятся задачи: выявление одаренных студентов и привлечение их к деятельности вСК/ПБ ФКС раскрытие творческих способностей студентов, работающих вСК/ПБ ФКС, используя научно-исследовательскую, проектную и проблемно-ориентированную деятельности; углубление и закрепление знаний по изучаемым дисциплинам,специальным профессиональным и организационным навыкам проектно-конструкторской деятельности; подготовка студентов СК/ПБ ФКС к участию в научно-технических молодёжных программах, выставках, конкурсах, конференцияхфедерального, регионального и университетского уровня; практическая и учебно-методическая деятельность попрофессиональной ориентации будущих абитуриентов ВУЗа.

5 Функции подразделения
В соответствии с целями и задачами СК/ПБ ФКС выполняетследующие функции: работа со студентами, раскрытие творческих способностей,углубление и закрепление знаний по изучаемым дисциплинам, навыкампроектно-конструкторской деятельности; участие в научно-технических молодежных программах,выставках, конкурсах, конференциях федерального, регионального иуниверситетского уровня; организационная работа со студентами и абитуриентами; проведение элективных курсов для абитуриентов студентами-членами СК/ПБ ФКС; организация конкурсов, мастер классов, конференций и другихоткрытых научно-популярных мероприятий для студентов и абитуриентов.
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6 Матрица ответственности
Функции Руководитель Участник

работа со студентами, раскрытие творческих способностей,углубление и закрепление знаний по изучаемым дисциплинам,навыкам проектно-конструкторской деятельности
О, И –

участие в научно-технических молодежных программах, выставках,конкурсах, конференциях федерального, регионального иуниверситетского уровня;
О И

организационная работа со студентами и абитуриентами; О, И –проведение элективных курсов для абитуриентов студентами-членами СК/ПБ ФКС О И
организация конкурсов, мастер-классов, конференций и других,открытых научно-популярных мероприятий для студентов иабитуриентов

О И

О – ответственный за проведение и конечный результат работы.И – непосредственный исполнитель.
7 Права подразделения
7.1 Права СК/ПБ ФКС, связанные с его деятельностью, реализуетруководитель.РуководительСКБ имеет право:– участвовать в разработке перспективных и оперативных планов СК/ПБФКС – вносить предложения проректору по НИиИР относительносовершенствования научно-исследовательской и инновационной деятельностиуниверситета;– использовать в установленном порядке системы связи и коммуникации,информационные базы университета;– инициировать процесс раскрытия творческих способностей студентов ишкольников;– определение приоритетных направлений деятельности СК/ПБ ФКСпринциповформирования и использования его разработок;– разработка годовых планов-отчетов деятельностиСК/ПБ ФКС.7.2 Члены СК/ПБ ФКС имеют право:– заниматься проектной деятельностью, в том числе по заказу предприятий;– организовывать и проводить мастер-классы и другие открытые научно-популярные мероприятия для абитуриентов;– инициировать процесс подготовки членов СК/ПБ ФКС к участию внаучно-технических молодёжных программах, выставках, конкурсах,конференциях различных уровней.
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– инициировать процесс практической и учебно-методической деятельностистудентов и профессиональной ориентации будущих абитуриентов университета.

8 Ответственность подразделения8.1 СК/ПБ ФКС несет ответственность за повышение эффективностиформирования профессиональных компетенций обучающихся путемобъединения их в проектные коллективы.8.2 Руководитель СК/ПБ ФКС несет персональную ответственность зареализацию всех функций бюро и выполнение показателей деятельности.
9 Взаимоотношения (служебные связи) с другими подразделениями9.1 СК/ПБ ФКС непосредственно подчиняется декану факультета«Кадастра и Строительства», согласовывает мероприятия и план работы сначальником отдела ОПРО и предоставляет план-отчет на утверждениепроректору НИиИР.9.2 В своей деятельности СК/ПБ ФКС при реализации поставленныхцелей и задач взаимодействует:– с деканом «Кадастра и Строительства»;– с заведующими кафедрами ФКС - по вопросам участия обучающихся,ППС в научно-исследовательских конкурсах, грантах, выставках, конференциях,мастер-классах; представления студентов на повышенную стипендию;– с ИТ-Управлением - по вопросам технической поддержки СК/ПБ ФКС– с административно-хозяйственной частью - по вопросам хозяйственного,канцелярского, транспортного и иного обеспеченияСК/ПБ ФКС.9.3 Информация, передаваемая сотрудниками СК/ПБ ФКС вподразделения университета, представлена в приложении А.9.4 Информация, предоставляемая подразделениями университетасотрудникам СК/ПБ ФКС, представлена в приложении Б.
10 Финансирование деятельности10.1 За СК/ПБ ФКС приказом ректора закрепляются помещения,необходимые для осуществления деятельности.10.2 Имущество СК/ПБ ФКС находится на балансе Университета ипередается под отчет материально ответственным лицам Университета.10.3 Финансирование деятельности СК/ПБ ФКС осуществляется засчет средств ФКС и других источников университета.
11 Записи11.1 Документация СК/ПБ ФКС ведется и хранится по номенклатуредел СК/ПБ ФКС согласно приложению В.11.2 Управление и виды записей СК/ПБ ФКС определены согласноДП 4.2.3/4.2.4, представлены в приложении Г.
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11.3 Руководитель СК/ПБ ФКС определяет вид записей, ответственноелицо за ведение записей, место и срок хранения.

Руководитель СК/ПБ ФКС Зайков В.И.
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ПРИЛОЖЕНИЕ А(справочное)

Информация, передаваемая сотрудникам СК/ПБ ФКС в подразделенияуниверситета
Названиеподразделения

Какаяинформацияпередается
Когдаинформацияпередается

Комуинформацияпередается
Какимобразомпередаетсяинформация

Кто передаетинформацию

1)ректорат План-отчетработыСК/ПБ ФКСна учебныйгод

сентябрь проректор поНИиИР лично,бумажныйвариант
руководительСК/ПБ ФКС

План-отчетработыСК/ПБ ФКСза учебныйгод

июль проректор поНИиИР лично,бумажныйвариант
руководительСК/ПБ ФКС

Предложенияпо работе проректор поНИиИР лично,бумажныйвариант
руководительСК/ПБ ФКС

2)учебныеподразделенияуниверситета

Информацияо конкурсах имероприятиях
привозникновениипотребности

директоринститута,деканы,заведующиекафедрами,руководителиСКБ, СПБ,СНО ипроектныхгрупп

рассылка поэлектроннойпочте,журналзаявок

руководительСК/ПБ ФКС

3)общеуниверситетскиеструктурныеподразделенияв томчисле:

Информацияо проводимыхСКБмероприятиях

привозникновениипотребности

работникиУниверситета рассылка поэлектроннойпочт
руководительСК/ПБ ФКС

3.1) ИТ-управление
Информацияо ремонте иобслуживании техники

привозникновениипотребности

колл-центрИТУ журналзаявок руководительСК/ПБ ФКС

Документы иинформациядляразмещения

привозникновениипотребност

колл-центрИТУ журналзаявок руководительСК/ПБ ФКС
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Названиеподразделения

Какаяинформацияпередается
Когдаинформацияпередается

Комуинформацияпередается
Какимобразомпередаетсяинформация

Кто передаетинформацию

на сайтеуниверситета и
3.2)редакционно-издательский отдел(РИО)

Заявки напубликациюплакатовконкурсов,бейджиков идругойатрибутикиСК/ПБ ФКС

не позднее1 рабочегодня,следующего за днемпринятиярешения отиражированиидокументов илиинформационныхматериалов

начальник РИО Журналзаявок руководительСК/ПБ ФКС

Макетыдокументовдлятиражирования илиинформационныхматериалов

не позднее1 рабочегодня,следующего за днемпринятиярешения отиражированиидокументов илиинформационныхматериалов

ведущийинженер РИО журналзаявок руководительСК/ПБ ФКС
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ПРИЛОЖЕНИЕ Б(справочное)

Информация, предоставляемая подразделениями университетасотрудникам СК/ПБ ФКСНазваниеподразделения Какаяинформацияпредоставляется

Когдаинформацияпредоставляется

Комуинформацияпредоставляется

Какимобразоминформацияпредоставляется

Ктопредоставляетсяинформацию
1) ректорат Решения попроектнойдеятельностиобучающихся

в течениеучебногогода
руководитель СК/ПБФКС

способпередачи -любой
владельцыпроцессов

2)общеуниверситетскиеструктурныеподразделения
в том числе:2.1)административно-хозяйственнаячасть (склад)

Предложения изамечанияпо работеСК/ПБФКС

в течениеучебногогода
руководитель СК/ПБФКС

способпередачи -любой
работникиУниверситета

получениематериальныхценностей

по мереосуществления закупок
материальноответственное лицо

способпередачи -любой
кладовщик

2.2)бухгалтерия информация поинвентаризации

октябрь-ноябрь материальноответственное лицо

в системеэлектронногодокументооборота наплатформеAlfresco

сотрудникисектораделопроизводствауправлениякадрами иделами



11

ПРИЛОЖЕНИЕ В(справочное)
Номенклатура дел СК/ПБ ФКС

Индексдела Заголовок дела Кол-воед.хранения

Срокхранения и№статей поперечню
Примечание

1 Приказы и инструктивныеписьма отраслевыхминистерств и ведомств,относящиеся к деятельностицентра (копии)

ДМНст. 19 В электронном виде

2 Положение о подразделении(копия) 3 годаст. 56 После заменыновым. Подлинник вУКД в электронномвиде на сайте вуза3 Распоряжения ректора,проректоров университета(копии)
ДМНст. 19 Подлинники в УКД вэлектронном виде вAlfresco4 Годовой план-отчет о работеподразделения Постоянност. 290,475 (1)

5 Коммерческие предложения ДМНст. 548 В электронном виде

6 Входящая корреспонденцияпо вопросам работы СК/ПБФКС
5 летЭПКст. 504

7 Переписка с гражданами иорганизациями по вопросамработы СК/ПБФКС
5 летЭПКст. 89

После окончанияпереписки
8 Номенклатура делподразделения ДЗНст. 200 (а) Не ранее 3 л. Послепередачи дел в архивили уничтожения9 Акты о выделении дел куничтожению 3 годаст. 248 В архиве вузапостоянно
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ПРИЛОЖЕНИЕ Г(справочное)
Виды записей СК/ПБ ФКСПункт ГОСТРИСО9001-2015

Наименование записей Ответственный зауправлениезаписями

Местохранения Срокхранения

1 План-отчет работы СК/ПБФКС руководитель СК/ПБФКС К
согласно НД постоянно

Положение об СК/ПБФКС руководитель СК/ПБФКС
согласно НД 3 года

2 Переписка с учреждениями,предприятиями,организациями по вопросамработы СК/ПБ
руководитель СК/ПБФКС

согласно НД 5 лет

Договоры (соглашения) осотрудничестве сучреждениями,предприятиями,организациями (копии)

руководитель СК/ПБФКС

согласно НД 5 лет

3 План-отчет работы СК/ПБФКС руководитель СК/ПБФКС
согласно НД постоянно


