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ПОЛОЖЕНИЕ

о Центре японоведения Института международных отношений, истории и востоковедения федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего образования 
«Казанский (Приволжский) федеральный университет»
1. Общие положения
1.1. Центр японоведения Института международных отношений, истории и востоковедения является учебным подразделением федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего образования «Казанский (Приволжский) федеральный университет» (далее – КФУ). Центр японоведения Института международных отношений, истории и востоковедения образован в соответствии с Соглашением между Японским Фондом и КФУ (июль 2011 г.)
1.2. Настоящее положение определяет порядок деятельности Центра японоведения Института международных отношений, истории и востоковедения.

1.3. Полное официальное наименование: Центр японоведения Института международных отношений, истории и востоковедения федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего образования «Казанский (Приволжский) федеральный университет». 

Сокращенное официальное наименование: Центр японоведения.
1.4. Центр японоведения в своей деятельности руководствуется действующими нормативно-правовыми актами Российской Федерации и Республики Татарстан, Уставом КФУ, решениями Ученого Совета КФУ, приказами и распоряжениями ректора КФУ, Правилами внутреннего распорядка КФУ, настоящим Положением и иными локальными актами КФУ.

1.5. Почтовый адрес УЦ: Российская Федерация, Республика Татарстан, 420008, г. Казань, ул. Кремлевская, д. 18.

Место нахождения Центра японоведения: Российская Федерация, Республика Татарстан, 420008, г. Казань, ул. Пушкина, д. 1/55. 
2. Назначение Центра Японоведения
2.1. Центр японоведения является организационной формой интеграции и координации усилий образовательного, научного и инновационно-внедренческого потенциала подразделений КФУ для совместных действий в образовательной и научной сферах, включая международную деятельность и популяризацию научных знаний в области японоведения.

2.2. Центр японоведения осуществляет укрепление органического единства (интеграции) научной и образовательной деятельности; повышение качества подготовки производственных, научных и научно-педагогических кадров в области японоведения; привлечение молодежи в сферу науки, образования и  инноваций и закрепление её в этой сфере; повышение эффективности научно-исследовательских работ в области японоведения.
3. Задачи УЦ
3.1. Основными задачами УЦ являются:

· обучение японскому языку по утвержденным программам, с использованием мультимедийных программ, Интернет-ресурсов и т.п.;
· подготовка и переподготовка преподавателей японского языка для начальной, средней и высшей школы, в том числе и на платной основе;  
· обучение японскому языку на курсах различной интенсивности и для разных целевых аудиторий, в том числе и на платной основе;

· Развитие сотрудничества с образовательными организациями Японии.

Так же Центр японоведения оказывает информационно-консультационные услуги:

· по консультированию желающих обучаться в Японии;

· проведению конкурсов, научных конференций по изучению культурного наследия Японии, связей России, Татарстана и Японии;

· по обмену научными публикациями между КФУ и вузами Японии
· Проведение научно-просветительской работы со студентами вузов г. Казани и РТ, учащимися лицеев, гимназий с целью их профессиональной ориентации и популяризации знаний в области японоведения и востоковедения в целом;
· Организации студенческих фестивалей и других культурно-образовательных мероприятий, посвященных Японии.

4. Функции Центра японоведения
4.1. Основными направлениями деятельности УЦ являются: 

· совершенствование системы подготовки, переподготовки и повышения квалификации специалистов в области японоведения;

· выполнение научно-исследовательских работ и использование их результатов в учебном процессе.
4.2. Для реализации указанных направлений Центр японоведения выполняет следующие функции:

·  развивает и внедряет современные информационные технологии в учебный и научно-исследовательский процессы;  

· создает, приобретает и внедряет в учебный процесс новые учебно-методические материалы; 

·  определяет новые перспективные направления для подготовки, переподготовки и повышения квалификации специалистов; 

·  осуществляет интеграцию кадровых и материальных потенциалов организаций–партнеров для развития образовательной, научной и инновационной деятельности; 

· оказывает содействие совершенствованию инфраструктуры в образовательном и научном процессах, развитию системы дополнительного и послевузовского образования; 

· разрабатывает индивидуальные учебные программы высшего и дополнительного образования;
· привлекает талантливую молодежь к выполнению работ в учебном центре, содействует их закреплению в сфере науки и высшего образования;
· развивает внешние связи в области образования и науки на основе существующих и установления новых контактов с высшими учебными заведениями Японии.
5. Управление Центром японоведения
5.1. Общее руководство и контроль над деятельностью Центра японоведения осуществляет ректор КФУ, координацию – директор Института международных отношений, истории и востоковедения.

5.2. Непосредственное руководство Центром японоведения осуществляет руководитель со специальностью в области японского языка, который назначается на должность и освобождается от должности приказом ректора КФУ в соответствии с действующим законодательством.
5.3. Руководитель Центром японоведения несет персональную ответственность за:

- результаты деятельности Центра японоведения в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

- несвоевременное и некачественное выполнение задач, возложенных на Центр японоведения; 

- неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в соответствии с действующим законодательством и локальными актами КФУ;

- последствия принимаемых им решений, сохранность и эффективное использование имущества;

· правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

· причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;

· несоблюдение работниками Центра японоведения Правил внутреннего распорядка, техники безопасности, производственной санитарии и мер пожарной безопасности в пределах локальных нормативных актов КФУ;

5.4. Руководитель Центра японоведения в пределах своей компетенции издает распоряжения и дает указания, обязательные для всех работников Центра японоведения, и осуществляет проверку их исполнения.

5.5. Штатное расписание Центра японоведения утверждается ректором КФУ на основании представления декана Института международных отношений, истории и востоковедения в установленном порядке.

5.6. Кадровый состав Центра японоведения комплектуется из штатных сотрудников. Штатные сотрудники работают на постоянной основе. 

5.7. Для выполнения отдельных заданий и работ в Центре японоведения могут привлекаться отдельные исполнители на основе гражданско-правовых договоров в порядке, установленным законодательством РФ.
5.8. Центр японоведения ведет документацию в соответствии с Инструкцией по делопроизводству и номенклатурой дел КФУ.
5.11. Центр японоведения отчитывается о проделанной работе на заседании Ученого совета в соответствии с Регламентом его работы.

6. Работники Центра японоведения. Порядок работы,

 оплата труда, права, обязанности и ответственность

6.1. Деятельность, квалификационные требования, права, обязанности и ответственность за должностные нарушения работников Центра японоведения определяются должностными инструкциями.
6.2. Заработная плата штатных сотрудников Центра японоведения устанавливается на основании штатного расписания.
6.3. Размер заработной платы и почасовой оплаты сотрудников и преподавателей Центра японоведения определяется в соответствии с Положением об оплате труда и материальном стимулировании КФУ.
6.4. Продолжительность и распорядок рабочего дня, порядок предоставления выходных дней, отпусков и другие вопросы трудовой деятельности работников Центра японоведения регулируются действующим законодательством Российской Федерации, Правилами внутреннего распорядка КФУ и иными локальными актами КФУ.
6.5. Работники Центра японоведения несут ответственность за разглашение охраняемой законом тайны (служебной, коммерческой, экономической, разглашение персональных данных работников) в соответствии с законодательством Российской Федерацией.
7. Права руководителя Центра японоведения 

Руководитель Центра японоведения имеет право:

7.1. Действовать от имени Центра японоведения, представлять интересы Центра японоведения во взаимоотношениях со структурными подразделениями КФУ по направлениям деятельности Центра японоведения, а также сторонними организациями по заданию ректора КФУ, проректора по образовательной деятельности в пределах своей компетенции.
7.2. Запрашивать в подразделениях КФУ, включая обособленные структурные подразделения, документы и сведения, необходимые для реализации задач возложенных на Центр японоведения.

7.3. Знакомиться с проектами решений ректора КФУ, проректора по образовательной деятельности, касающихся Центр японоведения.

7.4. Принимать непосредственное участие в работе Ученого совета и совещаний по вопросам, связанным с деятельностью Центра японоведения.

7.5. Вносить директору Института международных отношений, истории востоковедения КФУ:

· предложения по совершенствованию работы Центра японоведения и устранению имеющихся недостатков, а также совершенствованию методов работы работников Центра японоведения;

· предложения по созданию условий, необходимых для выполнения возложенных на Центр японоведения задач, улучшения условий труда работников Центр японоведения, в том числе по обеспечению их оборудованными рабочими местами.
7.6. Осуществлять взаимодействие с руководителями структурных подразделений КФУ.
7.7. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.
8. Обязанности руководителя Центра японоведения
8.1. Руководитель Центра японоведения обязан:

- обеспечивать руководство всей деятельностью Центр японоведения и эффективное использование его ресурсов;
- обеспечивать трудовую дисциплину и безопасность труда;
- руководить формированием годовых и перспективных планов работы Центр японоведения, нести персональную ответственность за их реализацию;

- руководить выполнением намеченных программ; 

- руководить развитием внешних связей, обеспечивать интеграцию структур КФУ и организаций–партнеров, развитие инноваций в области деятельности Центра японоведения;

- организовывать обеспечение Центра японоведения финансовыми и материально-техническими ресурсами;

- своевременно представлять отчеты о деятельности Центра японоведения;
- регулировать производственные отношения между работниками Центра японоведения;
- следить за бережным отношением к имуществу КФУ;
- создавать условия для профессионального роста и повышения квалификации работников УЦ;

- эффективно и целевым образом использовать штаты, предоставленную в его ве​дение материально-техническую базу;

- организовывать ведение отчетности.

9. Экономика Центра японоведения
9.1. Основное финансирование Центра японоведения осуществляется совместно КФУ и Японским Фондом.
9.2. Финансирование Центра японоведения осуществляется за счёт:

- добровольных пожертвований и целевых взносов юридических и физических лиц, в том числе иностранных в форме дара, пожертвования, по завещанию;

- доходов от платной образовательной деятельности;

- других источников предусмотренных законодательством РФ.
10. Делопроизводство Центра японоведения
10.1. Делопроизводство в Центра японоведения ведется в соответствии с Номенклатурой дел КФУ и Инструкцией по делопроизводству.

11. Взаимодействие с другими подразделениями

11.1. Центр японоведения взаимодействует со структурными подразделениями КФУ, организациями и учреждениями в рамках различных форм по вопросам деятельности Центра японоведения, если это необходимо для решения задач и функций, возложенных на Центр. 

12. Внесение изменений

12.1. Внесение изменений и дополнений в настоящее Положение осуществляется путём подготовки проекта положения в новой редакции руководителем Центр японоведения.

13. Рассылка

13.1. Настоящее Положение подлежит обязательной рассылке, которую осуществляет Отдел документационного и информационного обеспечения (далее – ОДИО) в порядке, определенном Инструкцией по делопроизводству.

13.2. Настоящее положение размешается на веб-сайте Центра японоведения веб-портала КФУ.

14. Регистрация и хранение

14.1. Положение о Центре японоведения регистрируется в ОДИО. Оригинальный экземпляр настоящего положения хранится в ОДИО до замены его новым вариантом. Заверенная копия настоящего положения хранятся в составе документов организационного характера Центра японоведения.
15. Порядок создания, ликвидации, реорганизации и переименования

15.1. Центр японоведения создается, ликвидируется, реорганизуется и переименовывается приказом ректора КФУ в соответствии с установленным порядком.
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