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JTOJOKHOCTHASI HHCTPYKIMSL

3aBeYIOIMI 0TIeJIeHHEeM
0YHO - 3209H0i1 popMBI 00y UEeHHSI

1. OBIIME ITOJIOKEHWA

1.1. Hacrosmas IO/DKHOCTHAS MHCTPYKIHs paspaboraHa Ha ocHoBaHuM IIpukasza Munucrepcrba
3/[PABOOXPAHEHHS U CONMAIBHOro pasputus PO or 26 asrycra 2010 r. Ne 761-H «O0 yTBEpkKIECHUA
eIMHOT0  KBATH(UKAIMOHHOTO CIPABOYHHKA JOJDKHOCTEH PpYKOBOAHMTENCH, CIEIMANUCTOB U
cayKammxy, pasaen «KsarmduKauoHHbIe XapaKTEPUCTHKU JOIDKHOCTEH paGOTHUKOB 0OPa30OBAHMUS»
(3aperncrpuposan B Mumntocte Poccuu 06.10.2010 r., per. Ne 18 638).

1.2.  Ha J0/DKHOCTH 3aBEIYIONTMH OYHO — 3a04HOi (popmbl oOydenus (manee O30) Ha3HadaeTCA
JIMIO, MMeElolIee BhICIee Mpod)ecCHOHaNbHOe 00pasoBaHMe IO cremuanbHocTH «OOpasoBaHue U
[Ie/[aroriKay ¥ CTaX paboTHl He MEHee 5 JIeT Ha IIeJarorudeCKuxX MM PYKOBOIAIIMX HOJDKHOCTIX,
[IOJTUMHAETCS HEMOCPESICTBCHHO JIUPEKTOPY YUPEIKACHU.

1.3.  3asenyrommii O30 HasHagaeTCs X 0CBOOOXKAAETCS OT JOJDKHOCTH JUPEKTOPOM YIPEHKICHHUAL.
1.4.  Wcnonmenue obs3anHocTed 3asemyromero O30  oCymIecTBISETCST B COOTBETCTBHH  C
3aKOHOZATENbCTBOM O Tpyde u Ycraom I'TIOY «KucenéBCKUl MmenarorHyeckKui KOJUIEDK» Ha
OCHOBaHHHM IIPUKA3a AUPEKTOPA.

1.5.  3aseayromemy O30 mopydaercs oOpraHusaiis, PYKOBOACTBO H KOHTPOJB BBIIOJHCHHA
COIEpPIKAHMS TI0 TPOrpaMMaM OYHO — 3a04HOHU (BeuepHelt) GOopMbL.

1.6. B cBoecH JeATEIBHOCTH 3aBeIyIOIUil OT/eleHHeM pyKOBOACTByeTcss KOHCTHTYIMEH u
saomamu P®, KomBemumeit o mpaax peGSHka, ykasamum Ilpesmaenta PO, pemeHusMU
[IpasutenseTsa PO u opraHoB yrpapienus o0pa3oBaHHeM BCEX YPOBHEH IO BONPOCaM o0pazoBaHus
U BOCITHTAHMUSI;

VeTaBoM ¥ JIOKANGHBIMH TIPABOBBIMH aKTaMd Kojuie/pka (B Tom wucne IIpaBuimamMu BHYTPEHHETrO
TPYNOBOIO PACIOPS/IKA, JIPHKa3aMH M PACIHOPHIKEHHAMH JUPEKTOPa, HACTOSINEH JIOJDKHOCTHOM
WHCTPYKITHEH),

TPYJOBBIM JIOrOBOPOM, PEKOMEHyeMbIMH 00pa30BaTeNIbHBIMA MPOrpaMMamMy, y4eOHBIMHU IUIaHAMH,
rOCy/IapCTBEHHBIMU 00pa30BaTeIbHBIMU CTaHIaPTaMH.

1.7.  3asenyronmit O30 J0JDKEH 3HATD:

1.7.1. IlpuopuTeTHble HAIPABICHHS Pa3BUTHs 0Opa30OBATEIBHOH CHCTEMBI P®, 3akoHbBl U HHBIC
HOPMATHBHbIE [IPABOBBIE AKThI, PErJIAMEHTUPYIOIHE 00pa3oBaTENLHYIO NEATEILHOCTS.

1.7.2. Koucrurynuio Poccuiickoit ®exeparin, 3akonst PO, perenus [IpaBuTenscTsa P® u opranos
yIpasienus 00pa30BaHus 110 BOIpocam 00pa3oBaHHUL.

1.7.3. JIoCTHXEHHs COBPEMEHHOI IICHXO0JIOTO-TIEIarOrnIeCKOi HayKi U MPAKTHKU, OCHOBBI I'HIHCHEI,
(U3NOJIOTUH.

1.7.4. Meromsl  (pOPMHpPOBAHHsS. ~ KOMIIETEHTHOCTH  (IPO()eCCHOHANBHOM, KOMMYHHUKATUBHOM,
nH(OPMAIIMOHHOM, IPaBOBOH);

COBPEMEHHBIC II€/IarOTHYECKHE TEXHOJIOTUH TPOAYKTHBHOIO muddepeHIpoBaHHOro  00yYeHHs,
pea3aIiy KOMIIETEHTHOCTHOTO TTOAX0/1a.

1.7.5. Metoapl yOexjueHWs, apryMEeHTalllMd CBOCH IO3WIUM, YCTAHOBJICHMS KOHTAKTOB C
YYaCTHUKAMH BOCIUTATENbHO-00pa30BaTe/IbHOTO IPOLECCa,

TEXHOJIOrMH AMArHOCTHKY ITPHYMH KOH(MDINKTHBIX CUTYalllH, X TPO(QUIAKTUKA U PA3PEIICHHUS.

1.7.6. OCHOBBI PabOTHI C TEKCTOBBIMH PENAKTOPAMH, OJIEKTPOHHBIMH TalJHIaMH, HIICKTPOHHOM
TIOYTOM ¥ MYJITUMEIUAHBIM 000PYI0BAaHUEM.

1.7.7.I'paxianckoe, OOJPKETHOE, HAJIOTOBOE, AIMHHHCTPATHBHOE, TPYIOBOC U XO3SICTBEHHOE
3aKOHO/IATENILCTBO B YACTH, Kacaroleecs peryimposarust gesrensaoct O30.




1.7.8.
Основы менеджмента, управления персоналом, основы управления проектами.

1.7.9.
Правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

 1.8.
Заведующий ОЗО должен обладать:

1.8.1.
Профессиональной компетентностью, обеспечивающей эффективное решение управленческих проблем и профессиональных задач; 

видение проблем и их преодоление, нахождение решений; 

гибкость и готовность принимать происходящие изменения, умение их инициировать и управлять ими;

владение современными технологиями управления качества образования, коллективом; 

умение видеть, развивать возможности и ресурсы участников ВОП.

1.8.2.
Коммуникативной компетентностью, обеспечивающей эффективное взаимодействие со всеми участниками воспитательно-образовательного процесса; разрешения напряжённых и конфликтных ситуаций; владения навыками ораторского искусства, активного слушания (умение слышать и понимать), аргументации и убеждения, мотивации подчинённых.

1.8.3.
Информационной компетентностью, обеспечивающей эффективное восприятие и оценку информации, отбор и синтез информации в соответствии с системой приоритетов; использование информационных  технологий в управленческой деятельности, работу с различными информационными источниками и ресурсами, позволяющими проектировать решение управленческих, педагогических проблем и практических задач, ведение документации на электронных носителях.

1.8.4
Правовой компетентностью, обеспечивающей эффективное использование в управленческой деятельности законодательных и иных нормативных правовых документов органов власти; разработку локальных нормативных правовых актов.
II. ОБЯЗАННОСТИ


Заведующий ОЗО обязан:
2.1.руководствоваться Порядком организации и осуществления образовательной деятельности по очно – заочной форме обучения;

2.2.комплектовать контингент обучающихся;
2.3.осуществлять подготовку, корректировку учебно-программной документации по специальности в соответствии с требованиями ФГОС СПО;
2.4.составлять, вносить изменения и корректировку учебного плана;

2.5.согласовывать учебный план с зам. директора по УМР;

2.6.совместно с зам. директора по УМР рассматривать педагогическую нагрузку и представлять на утверждение Управляющего совета колледжа;
2.7.контролировать  ведение журналов учебных занятий; 
2.8.составлять ведомости успеваемости студентов (слушателей), вести личные дела;

2.9.осуществлять контроль выполнения содержания рабочих программ учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей);
2.10.обеспечить наличие УМК, контрольно – оценочных и методических материалов преподавателями при осуществлении  обучения; 

2.11.готовить необходимую документацию и материалы к заседаниям  (промежуточной) Государственной аттестационной комиссии, проекты приказов о допуске к (промежуточной) итоговой Государственной аттестации;
2.12.готовить приказы по движению контингента (о зачислении, об отчислении и т.д.);

2.13.обеспечивать своевременную заявку на выдачу дипломов об образовании;

2.14.своевременно разрабатывать (вносить изменения) в локальные нормативные акты, касающиеся ОЗО;
2.15.ежемесячно подавать проекты приказов на оплату труда преподавателей в соответствии расписания.

III. ПРАВА

Заведующий ОЗО имеет право в пределах своей компетенции:

3.1. требовать от преподавателей выполнение Устава и Правил внутреннего распорядка колледжа; выполнение в полном объёме рабочих программ;  
3.2.проверять посещаемость учебных занятий;

3.3.вносить предложение на поощрение и наказание преподавателей;

3.4. совмещать преподавательскую деятельность.

IV. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Заведующий ОЗО в порядке, установленном законодательством РФ, несет ответственность:

4.1. за невыполнение или ненадлежащее выполнение функций, отнесенных к его компетенции; достоверность документации;
4.2.за качество  образования обучающихся колледжа;

4.3.за неполный объем реализации образовательных программ; 
4.4.за жизнь и здоровье обучающихся и работников колледжа во время и вследствие занятий;

4.5.за нарушение прав и свобод обучающихся и работников колледжа в образовательном процессе  им лично;

4.6.за непринятие мер по предупреждению (по пресечению) нарушений в колледже законов РФ; норм морали, нравственности, правил внутреннего распорядка;

4.7.за материальный ущерб, нанесенный колледжу по его вине или халатности;

4.8.за отсутствие корректности при взаимодействии с участниками воспитательно-образовательного процесса.

V. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ. СВЯЗИ ПО ДОЛЖНОСТИ.

5.1.работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику и расписанию занятий;  

5.2.самостоятельно планирует свою работу на каждый семестр и утверждает у директора;

5.3.получает от директора колледжа информацию нормативно- правового и организационно - методического характера, знакомится под роспись с соответствующими документами;

5.4.систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию с педагогическим коллективом, с членами администрации;

5.5.представляет анализ своей деятельности на педагогическом Совете.

Настоящая Инструкция разработана 

специалистом по кадрам

___________           /  Кириллова Е.И. /

   Подпись                       Ф.И.О.

СОГЛАСОВАНО

Юрисконсульт 

________________  /Несинова И.М./

Подпись                       Ф.И.О.

С инструкцией ознакомлен(а)

___________/______________________________________________/

Подпись                                  Ф.И.О.

 «____» ___________ 20___г

