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1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение является внутренним документом РГП «ГМУ» и составлено на основании Закона Республики Казахстан  «Об образовании » от 15.08.2007г. №127, «Правил кредитной системы обучения» от 9.12.2005г. № 753
  1.2. Положение действует с момента его введения приказом по университета. Положение может быть изменено решением Ученого Совета университета по представлению ректора и проректора.

1.3 Настоящее Положение распространяется на все специальности вуза: 051101 – сестринское дело; 051102 – общественное здравоохранение; 051103- фармация; 051301 – общая медицина; 051302 – стоматология;
1.4.Основные цели и назначения настоящего Положения:

· развитие и укрепление демократических принципов, функционирование основных подразделений на базе единства образования (обучения, воспитания, профессионального становления) и научных исследований реализуемых в университета.

· регулирование производственных отношений, организационных форм, механизмов управления и функционирования Офиса Регистратора (ОР) университета;
· определение прав, обязанностей и ответственности сотрудников;
· определение основных принципов взаимоотношения ОР со структурными подразделениями университета.      

1.5. Положение является составной частью документации Системы менеджемента качества РГП «ГМУ». Управление качеством выполнения работ осуществляется в соответствии с документами СМК РГП «ГМУ» и документированными процедурами СМК РГП «ГМУ».

1.6.Руководство ОР реализуется через согласованное взаимодействие его исполнительного (ых) и представительного органа управления.

Исполнительные функции реализуются ОР, представительные – ректорат, центр организации учебного процесса и деканат.
1.7.ОР –подразделение университета, призванное осуществлять организацию кредитной системы обучения.
2.    Основные  задачи:
  2.1. Осуществлять организацию системы оперативного управления процессом регистрации и академических записей учебных достижений обучающихся на протяжении всего периода обучения;

  2.2. Содействовать обучающемуся в достижении его основной цели – получение степени по выбранной специальности;

  2.3. Организация и проведение различных форм регистрации в соответствие с рабочим и индивидуальным планом дисциплины;
  2.4. Координация  работы учебного отдела и отдела довузовской подготовки

  2.5. Контроль выполнения  академического календаря;

  2.6. Ведение транскрипта и внесение в него оценок студентов;

  2.7. Подсчет GPA;

  2.8. Руководство и координация работы  тьюторов и эдвайзеров.
3.     Организационная структура
 3.1. В состав офис регистратора входят:

· Учебный отдел

· Отдел довузовской подготовки
Возглавляет отделами начальник офис регистратора;
 Начальник ОР подчиняется непосредственно начальнику УМЦ по организации учебного процесса. 
 3.2. Прием, увольнение специалистов ОР и установление им должностных окладов производится  в соответствии с  нормативными документами;
 3.3. Штаты ОР укомплектовываются специалистами, имеющими высшее образование, квалификацию и опыт работы. Их функции и обязанности, права и ответственность определяются должностными инструкциями.

4.   Функциональные обязанности
4.1. В своей деятельности руководствуется нормативно-правовыми и распорядительными документами ДОНРК МЗРК, МОН РК, ректората, Ученого Совета университета, Уставом университета;

4.2. Обеспечивает реализацию политики университета в области менеджмента качества;  

4.3. Обеспечивает управление информацией, необходимой для студента: хранение записей академической успеваемости студентов, управление информацией о накопленных оценках и кредитах;
4.5. Управляет процессом составления академических записей для всех факультетов, координация политики выставления оценок;

 4.5. Организует процесс регистрации и перерегистрации на курсы, управление системой подтверждения записи на курсы, составление элективов по курсам;

4.6. Консультирует деканов факультетов по вопросам академических записей и регистрации;

4.7. Выписывает транскрипты (перечень пройденных дисциплин с указанием кредитов и часов, оценок и GPA);
4.8. Формирует и регулярно обновляет базы данных;
4.9. Проводит летний семестр с целью ликвидации академических задолженностей и разницы в учебных программах;   
 4.10. Устанавливает повторное изучение соотвествующих курсов на платной основе, если обучающийся по госзаказу не набрал небходимое количество кредитов, предусмотренных рабочим учебным планом;

 4.11. Устанавливает сроки пересдачи соответствующих курсов для обучающихся, не набравших необходимое количество кредитов, предусмотренных РУП по уважительной причине;

5. Права
       Офис регистратор имеет право:

 5.1. Разрабатывать академический календарь, сроки регистрации на учебные дисциплины, контролировать посещаемость занятий обучающихся;

 5.2. Вовлекать в учебный процесс по представлению деканов факультетов эдвайзеров для построения образовательной траектории обучающихся;

 5.3. Хранить экзаменационно-рейтинговые ведомости с целью учета и 
накопления количества кредитов и часов  всех обучающихся на протяжении всего периода обучения;

 5.4. Привлекать деканаты и эдвайзеров для проведения организационно-консультационных работ по регистрации обучающихся.
6. Ответственность:
Офис регистратор несет ответственность за:
6.1 Всю академическую историю обучающихся;

6.2. Контроль выполнения обучающимися образовательных программ;

6.3. Организацию учебного процесса и экзаменационной сессии, обеспечивает точность, конфиденциальность, полноту всех записей студентов;
6.4. Сохранность записей;
6.5. Соблюдение Правил Кредитной технологии обучения в вузах РК.
7.Порядок взаимодействия со структурными подразделениями:
7.1. С кафедрами – контроль по организации и проведению рубежных  контроля знаний и экзаменационных сессии, и по  их окончанию сбор следующих ведомостей: «Ведомость Оценки рейтинга допуска», «Экзаменационно-рейтинговую ведомость » без учета апелляции и с учетом апелляции.
7.2. С деканатами – регистрация обучающихся на преподаваемые ООД, БД и элективные дисциплины, формирование и регулярное обновление базы данных, в составлении: ИУП обучающимися, списка эдвайзеров;
7.3. С Центром по организации учебного процесса – составление академического календаря, координации политики  оценок; ведение транскриптов и подсчет GPA. 
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