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Введение 

Самообследование ООО «Буква» (далее – Учебный центр) проводилось в соответствии с 

Федеральным Законом от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», 

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 14.06.13 г. №462 

«Об утверждении Порядка проведения самообследования образовательной организацией», 

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 10.12.2013 года №1324 

«Об утверждении показателей деятельности образовательной организации, подлежащей 

самообследованию». 

Самообследование является необходимым условием для обеспечения доступности и 

открытости информации о деятельности Учебного центра и представляет собой процесс 

самостоятельного изучения, анализа и оценки результатов деятельности образовательного 

учреждения, итогом которого является отчет о самообследовании организации. 

Процедура самообследования решает следующие задачи: 

получение объективной и достоверной информации по всем сферам деятельности 

Учебного центра; 

выявление сильных и слабых сторон в деятельности Учебного центра; 

устранение причин несоответствия показателей деятельности и разработка 

предупредительных мероприятий по устранению недостатков, выявленных в результате 

самообследования. 

Самообследование Учебного центра проводилось за 2024 год.  

Для проведения самообследования была создана комиссия в составе: 

Председатель – Харченко В.Р.. – генеральный директор ООО «Буква» 

Члены комиссии: 

Синицына Татьяна Владимировна - секретарь ООО «Буква». 

В ходе процедуры самообследования была произведена всесторонняя оценка 

образовательной деятельности Учебного центра, эффективности управленческой структуры, 

качества и наполненности образовательных программ, организации учебного процесса, а также 

состояния кадровой, учебно-методической, информационной и материально-технической базы. 

Самообследование проводилось на основании анализа нормативных актов, внутренних 

распоряжений, учебных планов, программ подготовки специалистов и учащихся, документации 

по учебно-методическому сопровождению, материалам по кадровым вопросам и оснащённости 

материальными ресурсами, документам, регламентирующим организацию учебного процесса. 

Итоговая экспертиза позволила выявить резервы для совершенствования учебно- 

методической деятельности Учебного центра, повысила ответственность сотрудников за качество 

предоставляемых образовательных услуг и улучшила систему контроля над содержанием и 

качеством подготовки слушателей. 

 

1. Общая характеристика и организационно-правовое обеспечение 

деятельности 

 

ООО «Буква» реализует программы дополнительного предпрофессионального и 

профессионального образования и осуществляет деятельность в сфере при наличии всех 

необходимых документов, в соответствии с Конституцией Российской Федерации, 

Федеральным Законом «Об образовании в РФ», нормативно-правовыми актами Министерства 

образования и науки РФ и Уставом. 

Учебный  центр  имеет  лицензию  на  осуществление образовательной деятельности 

№9757-л, Регистрационный номер лицензии: № Л035-01258-42/00223642. Дата предоставления 

лицензии: 25 июня 2021 г. 

На основании Федерального закона от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании 

в  Российской  Федерации»,  действующих  нормативных  и  регламентирующих документов 
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Министерства образования и науки Российской Федерации, в Учебном центре разработаны 

соответствующие локальные акты: 

1. Положение о структурном подразделении 

2. Правила приема обучающихся 

3. Правила внутреннего распорядка обучающихся 

4. Правила внутреннего трудового распорядка 

5. Порядок электронного обучения 

6. Положение об оказании платных образовательных услуг 

7. другие локальные акты. 

Таким образом, организационно-правовое обеспечение образовательной деятельности 

соответствуют требованиям, предусмотренным лицензией. 

 

 

2. Структура и система управления 

 

Управление ООО «Буква» осуществляется в соответствии с законодательством 

Российской Федерации и Уставом организации. 

В соответствии с Уставом система управления включает в себя : 

- Высший орган управления - Общее собрание участников Общества. 

- Единоличным исполнительным органом является Генеральный директор. 

Права и обязанности Генеральный директора определяются действующим 

законодательством Российской Федерации, Уставом , и должностной инструкцией. 

Данная структура соответствует нормативной и организационно-распорядительной 

документации, действующему законодательству и Уставу. 

Штатное расписание Учебного центра предусматривает наличие административно– 

управленческого персонала. 

Система управления направлена на совершенствование работы по организации 

учебного процесса с целью обеспечения реализации образовательных программ. 

Генеральный директор организует деятельность учреждения, несет персональную 

ответственность за ее состояние и результаты. В пределах своих полномочий издает 

распоряжения, обязательные для всего кадрового состава, утверждает планы, отчеты и 

другую документацию, представляет Учебный центр в иных учреждениях и организациях. В 

соответствии с законодательством РФ и нормативными актами Генеральный директор 

заключает договоры и соглашения, распоряжается имуществом и финансовыми средствами 

учебного заведения. 

Кадровое делопроизводство в учреждении осуществляется в виде организационных, 

распорядительных документов. Ведется в системе электронного документооборота. 

Организационные документы регламентируют структуру, задачи и функции 

Учебного центра, права, обязанности и ответственность руководителя и специалистов, 

осуществляющих учебно-методическую и преподавательскую деятельность. 

В Учебном центре ведётся организационно-распорядительная и отчетная документация. 

Расписание учебных занятий утверждается Генеральным директором и регламентирует 

учебную деятельность учреждения. 

Основными формами проведения занятий являются дистанционные учебные занятия в 

форме учебных модулей с применением электронных образовательных ресурсов. 

 

 

3. Структура и содержание подготовки специалистов 

 

Структура подготовки специалистов определяется потребностью заказчика и 

представляет образовательные услуги по профессиональной подготовке по дополнительным 

профессиональным программам, а также по программам дополнительного образования. 

Проводится проверка содержания рабочих учебных программ на актуальность и 
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4. Информационно-методическое обеспечение учебного процесса 

 

Основными направлениями информационно-методической работы Учебного центра 

являются: 

• совершенствование содержания образования; 

• совершенствование технологий обучения; 

• методическое и техническое сопровождение информатизации системы образования. 

При реализации образовательных программ используются информационные технологии, 

технические средства, а также информационно – телекоммуникационные сети, 

обеспечивающие передачу по линиям связи информации, взаимодействие обучающихся и 

педагогического состава. 

 

 

5. Организация учебного процесса 

Приём на обучение в Учебный центр осуществляется в соответствии с Правилами 

приема обучающихся в ООО «Буква». Приём на обучение осуществляется в течение всего 

календарного года.  Заявку на обучение могут подать, как физические, так и юридические лица 

для обучения своих сотрудников. 

Образовательный процесс организуется в соответствии с нормативной документацией 

Министерства образования и науки РФ, распорядительными документами и ведётся на 

русском языке. 

Сроки, формы подготовки устанавливаются в соответствии с учебными планами 

программ обучения. 

Время проведения занятий устанавливается Календарным планом, проводится в 

исключительно дистанционном формате. 

 

 

6. Кадровое обеспечение образовательной деятельности 

Образовательный процесс осуществляют преподаватели, имеющие педагогический и 

практический опыт работы. 

 

7. Материально-техническое обеспечение 

Все образовательные технологии реализуются с применением информационно – 

телекоммуникационных сетей при опосредованном взаимодействии обучающихся и 

педагогических работников. 

Платформой, на которой организуется дистанционное обучение с применением 

электронных технологий, является сайт bukva.com.ru.  

Обучающийся получает полный доступ к электронным материалам курса (текст курса, 

презентации, видеолекции, методические материалы и т.п.) после оплаты его стоимости. 

Для обучающихся действует отдельная телефонная линия cлужбы поддержки. 

 

Заключение 

 

Проведенный комиссией по самообследованию ООО «Буква» анализ состояния 

организационно-правового обеспечения, системы управления, содержания и качества 

подготовки специалистов, кадрового, учебно- методического, информационного обеспечения, 

материально-технической базы позволяет сделать следующие выводы: 

Для обучения слушателей созданы соответствующие лицензионным нормативам условия 

ведения образовательной деятельности. 

1. Структура и система управления Учебным центром соответствует требованиям и 

позволяет реализовать заявленные в лицензии программы дополнительного образования. 

2. Содержание, качество и уровень подготовки по реализуемым программам 

соответствует действующим нормам и требованиям. 

3. Все виды учебных планов и программ имеют полноценное методическое 

обеспечение. 
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4. Кадровый состав и материально-техническое обеспечение учреждения удовлетворяют 

требованиям, необходимым для ведения образовательной деятельности. 

5. Анализ контингента слушателей показывает востребованность осуществляемых 

программ. 
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