[image: image1.jpg]["ocynapcTBeHHOE IPO(eCCHOHANIBHOE YTBEPXIAIO
00pazoBaTesbHOE YUPEKICHNE
«KucenéBckuii mearoruueckuii KOJUIemK»

JNOJOKHOCTHASI HHCTPYKIM S

3aBey IO OT/AeJIeHHEeM JONOJIHHTeIbHO-
ro npogeccuoHaibHOro 00pa3’oBaHHus

I. OGIIME INOJIOKEHMS

1.1. Hacrosmas IO/DKHOCTHAS MHCTPYKIHs paspaboraHa Ha ocHoBaHMM IIpukaza MunucrepcTsa
3J[PABOOXPAHEHHS i COLMAIBHOro passutus P® or 26 asrycra 2010 r. Ne 761-H «O6 yTBepxneHuu
eIMHOTr0 KBATH(UKAIMOHHOIO CIPABOYHHKA JOJDKHOCTEH PYKOBOAMTEICH, CIICIMATUCTOB M CIIyKa-
mpx», pasaen «KBammpuKaMOHHbIE XaPAKTePHCTHKH JOJDKHOCTEH PabOTHUKOB 00pa30BaHU) (3ape-
rucTpuposal B Muntocte Poccnu 06.10.2010 r., per. Ne 18 638).

1.2.  Ha JO/KHOCTb 3aBEAYIONMH OT/EIEHHEM JIONOJIHHTEIBHOTO IPOPECCHOHANBHOr0 00pa3oBa-
HHUSL HA3HAYAETCS JIMIO, MMEIOIee BhicIiee npodeccronanbaoe oopasopanue (manee JAI10) mo cnerm-
anpHOCTH «OBpPa3oBaHKe U MeAarorukay M cTax paboThl HE MCHee 5 JICT Ha NearornieCcKux Wik py-
KOBOJISIINX JIOJDKHOCTSX, IIOJUAHSICTCS. HEOCPEACTBEHHO JTUPEKTOPY YUIPEKACHHUA.

1.3.  3Basexyiomuii otesenrem /IO Ha3HauaeTcs W OCBOOOXKIACTCS OT JOJDKHOCTH JIPEKTOPOM
YUPEIKICHHSL.

1.4. Wcnomrenue obszannoctei 3aseayromero 1O ocyiecTBiseTcss B COOTBETCTBHM € 3aKOHO/A~
tenpetBoM 0 Tpysie 1 YerasoM [TIOY «Kucenépckuii neaarorneckui KouIeK» Ha OCHOBAHUH TIPH-
Ka3a JIMPEKTopa.

1.5.  3aBeylomeMy OTACIECHHEM IOPYUAETCs OPraHu3alysi, PyKOBOJICTBO U KOHTPOJIb BBIIOIHECHHA
coJiepkanus 00yUeHHUS O IIPOrpaMmaM KypCoBOU MEpenoAroTOBKH.

1.6. B cBoeil IeATeILHOCTH 3aBe/IyIONIMI OTIEIeHIEM PyKOBOICTBYeTCss KoHeTUTyIMeH 1 3aKoHa-
Mu PO, Konsenuueit o npaBax peGénka, ykasamu IIpesunenta PO, pemenusvu [IpaBuTesbeTBa PO un
OpraHoB yIpaBJIeHHs 00pa30BaHHEM BCEX YPOBHEH IIO BOIPOCAM o6pa3oBaHus ¥ BOCIUTaHUsA 00yda-
TOIIUXCS

TIPAaBHJIAME M HOPMaMH OXPaHBI TPY/a, TEXHUKHA O€30IIaCHOCTH U IIPOTHBOIIOXKAPHOM 3aIIUTHI,
VCTaBoM M JIOKAILHBIME TIPABOBBIME aKTaMi Koyurepka (B ToM uucie [IpaBuaMu BHYTPEHHETO TPy~
JIOBOTO PACTIOPSIIKA, PUKA3aMA 1 PACIIOPSDKEHUSMU TMPEKTOPa, HACTOAIIECH JOJDKHOCTHOU MHCTPYK-
uei),

TPYIOBLIM JIOTOBOPOM, PEKOMEHIyeMbIMU 00pa3oBaTe/IbHEIMU [IPOrpaMMamu, y4eOHBIMU IUIaHAMM,
roCyIapCTBEHHBIMU 00pa30BaTENIbHbIMK CTAHAAPTAMH.

1.7.  3asenyromuii otaenenuem 11O nomkeH 3HATh:

1.7.1. TIpuOpHTETHBIE HAIPABICHUS PA3BUTHs 0OPA30BATENILHOM CHCTEMBI P®, 3ax0oHBI ¥ MHBIE HOP-
MaTHBHbIE TIPABOBBIE AKThI, PEITTAMEHTHPYIOIIHME 00pa3oBATEIbHYIO JEATEILHOCTD.

1.7.2. Koncrurymuio Poccuiickoit @enepannn, 3akonsl PO, pemenust [Ipasurenscrsa P® u opranos
yIIpaBlieHust 00pa30BaHuUs 110 BOIIpocam 00pa3oBaHHUsL.

1.7.3. JIoCTHIKEHHS COBPEMEHHOM TICHXO0JIOTO-IIEAarornieckon HayKu ¥ IIPaKTUKH, OCHOBBI TUTHCHEL,
¢duzuonoruu.

1.7.4. Meroas! (OPMHPOBAHHS KOMIETEHTHOCTH (IPOEeCCHOHANBHOH, KOMMYHHKATHBHOMH, uHpOop-
MaI[HOHHO#, IIPaBOBOH);

COBPEMEHHbIE TIEJIarOTHYECKAEe TEXHOTOTHH MPOXYKTHBHOTO AU} pepeHIpOBaHHOrO o0yd4enus, pea-
JM3AIUH KOMIIETEHTHOCTHOTO ITOAX0/1a.

1.7.5. Metojpl yOexKIEH s, apryMEHTALMH CBOEH MO3HIMH, YCTAHOBJICHHS KOHTAKTOB € yIaCTHHKA-
MH BOCIIHTATEIHHO-00pa30BaTeabHOI0 IMpoLecca;

TEXHOJIOIMHU JHATHOCTUKA IIPUYMH KOH(IIMKTHBIX CHTYaIuH, HX TPOQUIAKTHKA U Pa3PEIICHHS.




1.7.6.
Основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и мультимедийным оборудованием.

1.7.7.Гражданское, бюджетное, налоговое, административное, трудовое и хозяйственное законодательство в части, касающееся регулирования деятельности образовательного учреждения.

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 отделением ДПО 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 отделением ДПО обязан:
2.1.разработать Программу дополнительной профессиональной переподготовки в соответствии с приказом Минобрнауки от 01.07.2013г.№499;

2.2.комплектовать контингент обучающихся;

2.3. осуществлять реализацию Программы  с нормативным сроком обучения, указанным в лицензии;

2.4.осуществлять подготовку, корректировку учебно-программной документации по специальности в соответствии с требованиями ФГОС СПО;
2.5.совместно с зам. директора по УМР рассматривать педагогическую нагрузку и представлять на утверждение Управляющего совета колледжа;
2.6.контролировать  ведение журналов учебных занятий; составлять ведомости успеваемости студентов (слушателей), вести личные дела;

2.7.осуществлять контроль выполнения содержания Программы;
2.8.готовить необходимую документацию и материалы к заседаниям итоговой аттестационной комиссии, проекты приказов о допуске к итоговой  аттестации;
2.9.готовить приказы по движению контингента (о зачислении, об отчислении и т.д.);

2.10.своевременно разрабатывать (вносить изменения) нормативные локальные акты;

2.11.обеспечивать своевременную заявку на выдачу дипломов о профессиональной переподготовке;

2.12.ежемесячно подавать проекты приказов на оплату труда преподавателей в соответствии расписания.

III. ПРАВА

Заведующий отделением имеет право в пределах своей компетенции:

3.1. требовать от преподавателей выполнение Устава и Правил внутреннего распорядка колледжа; выполнение программы;
3.2.проверять готовность преподавателей к занятиям;

3.3.посещаемость учебных занятий;

3.4. совмещать преподавательскую деятельность.

IV. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Заведующий отделением ДПО 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  образовательных услуг преподавателями колледжа;

4.3.за неполный объем реализации образовательной программы; 
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; правовых актов органов местного самоуправления, органов государственной власти и управления региональных органов и Российской Федерации; 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 слушателей;  

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 перед педагогическим Советом.

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

