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1. oБIциE IIoЛortЕIJL|Я

l.l. Haотoящее пoлo)кеFlие oпpеДrляrт стpyктypy, ЗaДaЧИ, фyнкции, a тaЮке пopЯДoк
ДrятeЛьнoсти oTДеЛения пoдгoтoBки квaлифициpoBaнrrЬIx paбoчиx (дaлеe _ oтДeЛеrrие IIКP)
oблaстнoго гoсy,цapстBeннoгo бroдясeтнoгo oбpaзoвaтеЛЬHoгo yчpе)к.цениЯ cpe.цнегo
пpoфессиoнilпЬнoгo oбpaзoвaния <<[имитpoBГpaДский технический кoллеДжr> (лaлeе _ кoллeдж).

I.2. oтделениe ПКP вxoдит в слyжбy пo oбеспечеHиIo уrебнoгo пpoцессa и пoДчинЯется
зal\4eстителю ДиpеКгopa - pyкoBoДителю с;ryжбьI.

l.3. oтДеление ПКP кoлле.Щ{€ opгaнизoBaнo B цеJUD( пpеДocтaBления гpalкдaнaМ шиpoкиx
BoзМo)кнoстей пo пoщrЧениro нaчшIЬнoгo пpoфессиoнaJlЬнoгo oбpазoвaния.

|.4. Ha oTдеЛeнии IIкP кoЛле'Щкa oсyщeсTBJUIется Пoдгoтoвкa квaлифициpoBaFI}IьIх
paбo.lих пo пpoгpaММaМ нaчaJlЬнoгo пpoфeссиoгItlпьнoгo oбpaзoвaния И пpoгpaМMaт\,I

пpoфессиoнaльнoй пo.цгoтoBки' пo кoТopЬIМ кoЛледж иМeет лицензию нa пpaBo Be,цени'I

oбpaзoвaтельнoйдеяTеЛЬнoсTи yстarroBлeннoгo oбpaзua.
l.5. ,{еятельнoстью oт.цеЛениЯ ПКP pyкoBoдит зaBeДyющий oтДелeниеМ' нaзнaчaемьIй

пpик.tзoМ диpектopa кoллеД)кa.
l.6. B свoeй ДеятeЛЬнoсти oтДеление ПКP pyкoBoдствyеTсЯ:
- зaкoHaNIИ И ДpyгиМи нopМaтиBнo-пpaBoBЬIми aктaми PФ, B ТoМ числе в oблaсти

oбpaзoвaния,
- FropМaтиBнo-пpaBoBЬIМи aктaМи Пpaвитeльствa Ульянoвокoй oблaсти И opГaнoB

yпpaBЛeния в oблaсти oбpaзoвaния Ульянoвскoй oблaсти;
- ПpикilзaМи BьIшIеcтoящих opГaнoB' ПpикzlЗaMи и paсПopЯ)tенияIl,Iи диpектopa кoллеДкa;
. Устaвoм кoллед)кa;
- нaстoящимПoлo}tениеМ;
.'цoЛ)I(нoстFlЬIМи инстpyкЦиЯMи сoтpy,цникoB;
- ПpaвилaМи Bнyгpеннегo TpyдoBoГo paспopя.цкa кoЛле.Щкa.

2. oснoBнЬIE ЗAДAЧи

oснoвньIми зaДaЧaми oт,целения ПКP ЯBJUIюTся opгaнизaЦия yнебнoй и вoспитaтельнoй
paбoтьl, a тaЮке paзpaбoткa и ПpoBеДение Меpoпpиятий по oбeспечеHию ДИcЦИ|lЛИъIьI и кaЧестBa
oбy.lения oбyraroщихся.

3. ФУнкЦии

3.l. oтДелeние ПКP вьlпoлняет сле.цyющиe фyнкции:
3.1.l. opгaнизauиoннao-кorrгpoЛpyющaя:
- oбеспечeние BЬIпoЛHeНИЯуlебньгx ПЛaнoB и пpoгpaММ;
- пЛarrиpoBaние paбoтьl пo пpoфeсcklЯ|\Л;
- кoHтpoлЬ yкoМПЛектoBaннoсти oT'цeления пpепoДaBaтельскиМ сoстaBoМ,
- yчaсTиe в paбoтe пpиемнoй кoN,Iиссии;
- кoМплектoBaние 1"reбньrх гpyпп;

l-
l - кorrтpoлЬ сoстaBлeниЯ и BЬIпoлне|1ИЯ pacrlИcaниЯ yЧеoньIх зaHЯтии-:

- кoнтpoлЬ кaчесTвa ПpeПoДaBaния y.reбньж дисциплиH' нaкoпJUIеМoсTи oЦенoк;
- opгaнизaция кoнсyльтaциfl;
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- кoнтpoЛЬ BeдeниЯ кJIaсснЬгx я(ypнtlлoB' ве,цoмoстей пoсещaеМoсти И yспeBaеMoсти
oбyнaroщиxся;

- кorrтpoЛЬ oфopмлeнИЯ И BьIДaчи диплoМoB, Bl.цeния aлфaвитнoй книги;
- кorrтpoлЬ пpoBe.цeния ceccий
-кoнтpoлЬ МaтеpиtlлЬнo-теxничeскoгo oбecпeчeния yнeбнoгo пpoЦеосa Нa oTдеЛении'

пoпoЛHeния yнебньlх кaбинeтoв и лaбopaтopий сoвpеМеннЬIМ TexнoлoгиЧескиМ и кoМпЬютеpнЬIМ
oбopyлoвaниеМ, инфopмaтvвaЦИvt yнeбнoгo пpoЦессa' пoпoлнения и oбнoвлeния фoндa уIебнoй
литеpaTypьI библиoтeки кoллеД)кa;

- yчaстиe в paбoте педaгoгическoгo сoBeTa, стипендиaльнoй кoМиссии |4 ДpyГих
кoллегиaЛЬнЬtх opгaнax сaМoyпpaBлeния кoллe.цжa.

3.|.2. Учeбнo-метoДиЧескaя:
- пpoBеДrrrиe слеДyющиx BиДoB уreбнoй ДеяTeлЬнoсTи: Tеopетичeских зaнятий, пpaктичeоких

Зaнятий, кypсoBoгo и ДиIIJIoMHoгo ПporкTиpoBaниЯ' кoнсyЛьтaций', пpoизBoДственнoй пpaктики,
гoсy,цapсTBеннoй (итoгoвoй) aттестaЦии;

- ПpoBeДeниe пpoМе}кyгoчнoй aттесTaции (экзaменьI, зaЧетЬI, кypсoBЬIе paбoтьr);
- пo'цгoToвкa Мaтrpиaлoв .цJUI paссМoTpеНИя Нa зaсе.цaниях пeДaгoгиЧeскoгo сoBеTa;
- пo,цгoToBкa пpoекToB пpик.rзoB пo уrебнoй дeятеЛЬнoсти;
- opгaнизaЦия rleтa yспеBaеМoc.ГИ И пoсещarМoсти стyДентaми зaнятий;
- кo нтpoлЬ пpoвеДеrr ия ГpyПпo B ЬIх И vIHДИBиДy:tЛ ьньIx кoнсyЛЬт aций;
- oбeспечeние oбу.raroщихся уtебньIми пpoгpaММaми, y.rебньIми пoсoбиями;
- opгarrизaция пpoфopиентaциoннoй paбoтЬI нa oт.цеЛrнии.

3. 1.3. opгaнизaция пpaктическoГo oб1^lения:
- вЬIПoлнениe пЛaнa пpaкTичrскoгo oбy'lения пo пpoфессии;
- кoнтpoлЬ пpoxo)к'цения oбyнaющимися пpaктики ДЛЯ пoлr{eния пеpBиЧtlЬгx

пpoфессиotltlJlЬнЬtх нaBЬIкoB;
- oпpеДелeние бaз пpaкTик пo пpoфилro пpoфеосии' зaкJI}очениe .цoгoBopoB нa opгarrиЗaЦиЮ

пpaкTики oбуraroщиxся;
- кoнтpoЛЬ пpoxo)кДения oбy.raЮщиМися ПpaкTики;
- oбеспечение oбyнaющиxся пpoГpaМMaМи пpaктик, yнeбнo-MетoДиЧескoйдoкyментaцией.
з.I.4. BoспитaтеЛЬНaя paбoтa с oбy.raющИ|v|ИcЯ BедeтсЯ пo нaпpaBлeниЯM вoспитaтeльнoй

paбoтьr B кoлле.фкe (пpoвeдение иHДиBиДyaльнoй paбoтьl (бесeльI, письмa); ПpoвеДеrrие
opгaнизaциoннЬrx сoбpaний И кJIaсснЬIx ЧaсoB; пpoBe.цеHие кorrкypcoB пpoфeссиoнa.пЬнoГo
МaстepстBa и дpугиe).

3.1.5. Paбoтa с po.цитеJUIми oбyнaюЩихся: пpoвеДениe ИНДИBИЦУaльнoй paбoтьl (бесeдьr,
письмa); opгaнизaЦия И пpoBe.цrниe poдителЬских coбpaний пo yнeбньIм гpyппaм; пo
сПrциaJlьнoстяМ, oбщекoлле,фкHЬIx сoбpaний.

4. IIPABA и oБяЗAннoCTи

4.|. oтдeлeниro ПКP для BЬIпoЛнеtlия BoзЛo)кeннЬtx нa них фyнкций пpeДoсTaBлeнo
пpaBo:

-yчaсTBoBaтЬ в paбoте кoнфepенций И сеМинapoв, пe.цсoBетoB, зaсе,цaни,tх цикJIoBЬгx
комиосий, a тaЮкe opгaнизoBЬIBaтЬ дaннЬIе МеpoпpиятиЯ;

_пoстoяннo пoBЬIшaть свoй пpoфeссиoнaльньIй ypoBeнЬ;
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_пoсeщaTЬ ypoки' внeypoчнЬIе И BнeкoллeД)I(HЬIe Мepoпpиятия c ЦеЛЬю ПpoBeДеrrия
нaблroдений зa пoведeниеМ и ДеятeлЬнoстЬЮ oбy.raroщиxся;

_знaкoМиться с неoбхoДимoй ДЛя paбoтьI ДoкyМerrTaциeй;
_BЬIстyпaть с oбoбщениеM oпЬIтa свoей paбoтьr B нayчнЬП и нarrrro-пorryляprrЬIх изДa}rи'rх;
_BeсTи paбoтy пo пpoпaгaнде псиxoлoГo-педaГoгических знaний щ/теM лекций, бeсед,

BЬIсTyплений, тpeнингoB и .цp.;
_иМеTЬ yиебнyro И фaкyльтaтиBнylo HaГpyзкy B сooтBетcтBИИ с oбpазoBaниеМ И

квaлификaцией;
_BЬIносиTЬ ПpeДЛo)кеHия пo BoпpoсaМ, сBязaннЬIМ с сoBrpшенсTBoBaниеМyнебнoгo пpoцeссa.
4.2. Зaведyющий И сoTpyДrrики oт.цeлениЯ IIкP oсyщrсTBлЯIoT сBoи дoлllснoстнЬIе

oбязaннoсти B сooTBеTcтBИvI с ДoшкнoстHЬIMи инстpyкЦияМи.

5. OTBЕTсTBЕEIIOCTЬ

Coтpyлники oтДeЛeния ПКP нeсyг oTBеTcтBеннoстЬ :

_зa }rapyшение нaотoящегo ПoЛo)кeниЯ B пpе.целaх, oпpедeлёHнЬгx действyюшиМ тpyДoBЬIМ
зaкoнo,цaтельстBoМ.

_3a пpaBorrapyшениЯ, сoBepшeннЬIe B пpoЦeссе oсyщестBления свoей Щyдoвoй ДеятелЬt{oсти'
B пpеДeлaх, oпpедeлённьгx дeйствyroщим aДMинистpaтиBнЬIM' yГoЛoBrrЬIм |4 гpa}qцaнскиМ
3aкoнo,цaTелЬстBoМ.

_зa пpичиHениe иIvtyщесTBy кoллеркa мaтepи:lльHoгo yщеpбa в пpeделaх' oпpeДелённьгх
действyюшиМ тpyДoBЬIМ и ГpDrqцaHскиM зaкoнoДaтелЬстBoM.

Зa paзглaшeние сBе.цений, пoлyнeннЬIх B pеЗyлЬTaтe.циaгнoстическoй paбoтьl, eсли
oзнaкoмлениe с НИNlИ не ЯвЛяется неoбxoдиМЬIМ ДJUI вЬIПoлнения фyнкциoFlilJIЬнЬIх oбязaннoстей.

6. BЗAиMOOTIIOIIIEHI|Я уI СBЯЗ14

oтДеление ПКP pеrпaет BoзЛo)кeннЬIе нa негo нaстoящиM пoЛoя(ениеI\,I 3a,цaЧи B TеснoМ
взaимoДeйcTBИvI с 1пебнoй ЧaсTЬю' oтДелoM Пo Mетo,цическoй paбoте, oтделoм пo сoциaЛЬнo-
псиxoЛoгичeскoй paбoте, ДpyгиMи слyхсбaми и ПoДpilзДеЛeнияМи кoллeДкa.

7. OPгAIII{ЗAция PAБOTЬI

7.l. Зaведyющий oтДeЛениeм ПКP несет oTBетсTBeннoстЬ зa Bсю paбory нa oт.целеHvIИ И

oтЧитЬIBaется в свoей.цеятeлЬHoсти пеpeД зaМестителeМ Диpeктopa - pyкoBoДителеМ сщ/яtбьI пo
oбеспечению yнeбнoгo пpoцrссa.

7.2. Учeбньlй пpouеcс нa oT,целении ПКP стpoится B оooтBетсTBИvI c щeбньtми ПлaнaМи пo
пpoфeссиям, гpaфикaми yнeбнoгo пpoцеcca И пpaкТиЧескoгo oбyreвIИЯ, пpaBилaМи внyгpенrrегo
Tpy,цoBoгo paспopяДкa кoллeДкa' yгBep)кДеннЬIМи ДиpeктopoМ кoЛлеД)I(a.

7 .З. Зaчиc.пеHие oбy.raroщихсЯ нa лля oбy.lеНИЯ Нa oтдeлегlии ПКP пpoизBo,цится пpикaзoм
Диpeктopa кoлЛе.ц)кa нa oсI{oBaнии peшения пpиеМнoй кoмиссии и B сooтBетсTBии с зaкJIIoченнЬIMи
ДoгoBopaМи нa oбуrониe. oбyЧaющиеся нa oтДеЛeнии ПКP }ra ,цoгoBopнoй oонoBе пoЛЬзyются
BсeМи пpaвaМи oбylaroщиxcЯ Ha бю.цхсетнoй oснoве.

Bepcuя 1.0 || и,"-"]oвaниrитиPажиpoвaниедoкyм€нтaвoзмoжнoTшьюпoсoглaсoвaниюсpyкoвoдствoмOГБOУCПo<<ДгкD || Cщ. a из8



oГБoУ CrIo кДTК>

Mинистеnствo oбoaзoBaния Ульянoвскoй oблaсти
oблaстнoе гoсy.цapсTвrннoе бroДясетнoе oбpaзoвaтglьнoе yЧpeяцениe

сpеДrrегo пpoфессиoнaльнoгo oбpaзoвaния
.<<ДимитpoвгDaдский технический кoллеДrtо>

Iloлoerceнue o cnxDv IсmvDн oJ|| nodoазdaneнuu
oтдeлeние пoДгoтoBк и квaлифиЦиpo BaHIIьгx paбoчих

сMк _ IIсП _ 4.2.3 _ 02 .02|

.7,4. Ha кalкдoгo oбуtaющегoся секpетapеМ yчебнoй чacTуI зaвo,цитсЯ лиЧнoe Дeлo
yстaнoBленнoгo oбpaзцa. oбyнaющемyся BьI.цaЮтся стyДен.rеский билgт. Пo тpeбoBarrиЮ
oбyнaющегoсЯ BЬIдaеTся спpaBкa oб 1^lебе B кoJIJIe.ц}tе.

7.5. Paбoтa нa oт.целении ПКP кoллeДя(a пpoBoДиTся пo плaнaМ, yгBеp)t.цaеМЬIМ ДиpeкTopoМ
кoлле.ц)кa.

8. .ЦЕЛoПPoиЗBoДсTBo

8.1. Ha oт.целeнии ПКP ведетсЯ сЛrД\'ющaя 'цoкYМенTaЦИЯ..
8. 1. l. ПлaнoвьIе дoкyМеHтЬI:

- плaн paбoтьl зaBеДyющeгo oт.цeлегlиeм пo спеЦи.шЬнoстЯМ,
- тeхнoлoГиЧeок:l'I кapTa зaBeДyющегo oтДeлeниеM пo спеЦи.lJIЬнoстяМ'
- плaн пpaктиЧecкoгo oбуleния пo спеЦиiL]IЬHoоти,
- пЛaн пpoфopиerrтaциoннoйpaбoтьI.

8.|.2, УчебньIе .цoкyМeFIтЬI:
- пpикtBьI пo yreбнoй.цеятельнoсти (кoпии)'
- списки yuебньlx гpyпп (пpoстьle и p.tзBеpнyгьIe, с yкaзaниеМ ЛичнЬгх.цaннЬгx

oбyнaroщихся),
- кJlaссньre yнебньIe я(ypн:tЛЬI'
- ЗaчетнЬIe кни)кки, книги BЬIДaчи зaчетнЬгх кни}кeк'
- стyДeнческие билeтьI,
- cBo.цHЬIе BеДoМoсти пpoпyскoB зaHятий зa месяц,
- свoднЬIr BедoMoсти yсПеBaеМoсTи и пoсещaеМoсTи зa сeМeсTp'
- сBoдньIе Bе.цoМoсти yспеBaеМoсти зa BесЬ ПеpиoД oбyueния,
- гpaфики кorrоyлЬтaций, пpaкTическoгo oб1^lения' ПpoBе,цениЯ пpoмeясщoннoй

aттестaции, итo гoвo й гocy,цap стB еннo й aттестaции'
- Гpaфики зaщитЬI кypсoBЬIх и ДиплoМньгx paбoт,
- экзaМeнaциoннЬIе Bе.цoMoсти.
- экзaмeнaциoннЬIе билетьI, вapиaнтЬI кoнTpoлЬньIx paбoт, ЗaДaНИЯ пpoBеpки

ypoBrrя oстaтoчFlЬгx знaний.
8.1.3. oтчeтнaя .цoкyMeHтaЦи'I: oTЧет o paбoте оЧнoгo oтДелеrrи,I.
8,2. Пopядoк paзpaбoтки, сoглaсoBaFIvIЯ, yгBepжДeнияl, Be.цeния, BнeсeHи'I изменений,

xpaнrния' кoПиpoBaнИЯ, cПИcaРIИЯ vI УTLIIIИзaции ДoкyMентoB oЧнoгo oт'целения oсyщестBляeтся B

оooтBетствии с ЛoкtlJIЬнЬIМи нopМaтиBrrЬIMи aктaМи кoлле,фкa.

Paзpaбoтaл:
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Mинистеpствo oбpaзoBaния Ульянoвскoй oблaсти
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