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ПОЛОЖЕНИЕ
о центре сопровождения образовательных проектов и программ 

областного государственного автономного образовательного 
учреждения дополнительного профессионального образования 

«Институт развития образования Еврейской автономной области»

1. Общие положения
1.1. Настоящее  положение  определяет  задачи,  функции,  права, 

ответственность  и  основы  деятельности  центра  сопровождения 
образовательных  проектов  и  программ  (далее  —  Центр)  областного 
государственного  автономного  образовательного  учреждения 
дополнительного  профессионального  образования  «Институт  развития 
образования Еврейской автономной области» (далее – Институт).

1.2.Центр  осуществляет  свою  деятельность  во  взаимодействии  с 
другими структурными подразделениями Института.

1.3.Центр  является  структурным  подразделением  Института  и 
непосредственно подчиняется первому проректору Института.

1.4.Центр возглавляет руководитель, который несет ответственность 
за выполнение возложенных на Центр задач и функций.

1.5.Руководитель и  другие  работники  Центра  назначаются  на 
должности и освобождаются от занимаемых должностей приказом ректора 
Института в соответствии с действующим законодательством Российской 
Федерации.

1.6.Квалификационные  требования,  функциональные  обязанности, 
права  и  ответственность  руководителя и  других  работников  Центра 
регламентируются  должностными  инструкциями,  утверждаемыми 
ректором Института.

1.7.Центр  в  своей  деятельности  руководствуется  Конституцией 
Российской  Федерации,  Трудовым  кодексом,  федеральными 
конституционными  законами  Российской  Федерации,  федеральными 
законами  Российской  Федерации,  указами  Президента  Российской 
Федерации,  постановлениями  и  распоряжениями  Правительства 
Российской  Федерации,  нормативными  правовыми  актами  федеральных 
органов  исполнительной  власти  Российской  Федерации,  Уставом 
Института  и  иными  локальными  нормативными  актами  Института  и 
настоящим Положением.



2. Задачи Центра
            Основными задачами Центра являются:

2.1.Информация и реализация единой информационной политики, с 
целью создания позитивного имиджа Института.

2.2.Подготовка,  организация,  проведение  и  анализ  итогов 
образовательных  проектов  и  программ,  определенных  планом  работы 
Института.

2.3.Разработка  грантовой  стратегии  Института,  планирование  его 
участия в конкурсах на предоставление грантов и субсидий.

2.4.Систематизация  и  публичное  представление  лучших  практик 
Института в сфере грантового финансирования на профильных форумах, 
конференциях и иных мероприятиях.  

2.5.Осуществление  взаимодействия  со  средствами  массовой 
информации, социальными партнерами в ходе организации и проведения 
образовательных проектов и программ.

2.6.Сопровождение сайта Института,  аккаунтов в социальных сетях 
Вконтакте, Телеграмм.

2.7.Информационно-консультационное  и  организационное 
сопровождение участников образовательных проектов и программ как на 
территории Института, так и на других образовательных площадках.

2.8.Оказание  информационно-консультационной  помощи 
работникам  структурных  подразделений  Института  при  проведении 
образовательных  проектов  и  программ  (программ  повышения 
квалификации  и  переподготовки,  конкурсов,  олимпиад,  семинаров, 
конференций и др.) в выполнении возложенных на них организационно-
методических функций.

2.9. Координация  деятельности  всех  структурных  подразделений 
Института  по  вопросам  единой  информационной  политики  и 
корпоративной  культуры  (имиджевой  работы,  официального  сайта, 
социальных сетей, образовательных проектов и программ).

3. Функции Центра
Центр  в  соответствии  с  возложенными  на  него  основными 

решаемыми задачами осуществляет следующие функции:
3.1.  Формирование  аудитории  образовательных  проектов  и 

программ.
3.2.  Организационное  сопровождение  участников  образовательных 

проектов и программ.
3.3.  Подготовка  и  распространение  информационных  материалов 

(анонсы,  пресс-релизы,  пост-релизы),  создание  презентационных 
материалов,  видеороликов  о  мероприятиях;  фото  и  видеоматериалов  по 
направлению  деятельности  Центра;  дизайн  и  изготовление  бланков 
дипломов, сертификатов к мероприятиям.

3.4. Осуществление сбора и обработки статистической информации в 
рамках  проведения  образовательных  проектов  и  программ,  подготовка 



информационных справок по итогам реализации проектов и программ.
3.5.  Обеспечение  организационно-технических  мероприятий  по 

сопровождению  образовательных  проектов  и  программ,  техническое 
сопровождение  обобщения  опыта  педагогических  работников,  выпуск 
областного издания «Педагогический вестник ЕАО».

3.6.  Обеспечение  функционирования  сайта  Института,  сбор, 
обработка, оформление и размещение информации в сети Интернет.

3.7.  Консультация  с  инициаторами  образовательных  проектов  и 
программ: определение сроков, формат мероприятия; оказание содействия 
в  подготовке  дорожных  карт,  смет  и  проектов  приказов  на  проведение 
мероприятий.

4. Права и обязанности Центра
4.1. Осуществлять  виды  деятельности,  определенные  настоящим 

Положением.
4.2. Запрашивать  и  получать  от  структурных  подразделений 

Института в установленном порядке документы и иные информационные 
материалы, необходимые для выполнения возложенных на Центр функций 
и задач.

4.3. Вносить  предложения  по  совершенствованию работы Центра 
ректору Института.

4.4. Вносить  предложения  руководству  Института  по  вопросам 
повышения квалификации, поощрений за успешную работу и наложения 
взысканий  на  работников  Центра  за  ненадлежащее  исполнение 
должностных обязанностей и (или) нарушение трудовой дисциплины. 

4.5. Участвовать  в  совещаниях,  заседаниях  при  рассмотрении 
вопросов, отнесенных к компетенции Центра. 

4.6. Осуществлять  свою  деятельность  на  высоком 
профессиональном  уровне,  обеспечивать  в  полном  объеме  реализацию 
основных задач Центра. 

4.7. Соблюдать  правовые,  нравственные  и  этические  нормы, 
следовать требованиям профессиональной этики. 

4.8. Исполнять  иные  поручения  руководства  Института  по 
вопросам, отнесенным к компетенции Центра, установленным локальными 
актами Института.

4.9. Права и обязанности работников Центра определяются Уставом 
Института,  настоящим  Положением  и  должностными  инструкциями, 
утвержденными в установленном порядке.

5. Ответственность работников Центра
5.1.Центр  в  лице  руководителя  несет  ответственность  за 

своевременное и качественное исполнение возложенных на него задач и 
функций.

5.2.Организация  работы  Центра,  своевременное  и 
квалифицированное выполнение приказов, иных распорядительных актов 



руководства  Института,  действующих  нормативно-правовых  актов  по 
профилю своей деятельности.

5.3.Соблюдение трудовой и исполнительской дисциплины в Центре, 
выполнение его работниками своих должностных обязанностей.

5.4.Ведение соответствующей документации, предусмотренной 
действующим законодательством и нормативно-правовыми актами.

5.5.Предоставление  в  установленном  порядке  достоверной 
информации о деятельности Центра.

6. Взаимоотношения Центра
6.1.  Центр  при  выполнении  возложенных  на  него  функций 

взаимодействует  с  департаментом образования  Еврейской  автономной 
области,  органами  местного  самоуправления,  общественными 
организациями,  организациями  системы  образования  и  другими 
организациями.

6.2. Центр осуществляет свою работу во взаимодействии со всеми 
структурными  подразделениями  Института  по  вопросам,  входящим  в 
сферу его компетентности.

6.3.  Центр принимает к  исполнению все  приказы и распоряжения 
ректора  Института,  все  решения  Ученого  совета  Института  и  иных 
коллегиальных органов Института.

7. Заключительные положения
7.1. Настоящее  Положение  вступает  в  силу  с  момента  его 

утверждения Ученым советом Института и введения в действие приказом 
ректора Института. 

7.2. Внесение  изменений  и  дополнений  в  настоящее  Положение 
определяется на основании решения Ученого совета Института.

7.3. Правоотношения, не предусмотренные настоящим Положением, 
регулируются действующим законодательством Российской Федерации.


