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1 Общие положения 

 
Служба заместителя директора по учебно-производственной работе (далее 

Служба) создана и действует на основании утверждённой структуры управления 

образовательным учреждением и руководствуется в своей деятельности: 

- Конституцией Российской Федерации; 

- Конвенцией ООН о правах ребенка; 

- Федеральным законом от 29 декабря 2012г. № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями), 

- Законами РФ, постановлениями и решениями Правительства Российской 

Федерации по вопросам образования и воспитания обучающихся; 

- Нормативно-распорядительными и инструктивно-методическими 

документами федеральных государственных органов власти и органов 

управления образованием по вопросам среднего профессионального 

образования  

- Уставом Государственного профессионального образовательного 

учреждения «Прокопьевский электромашиностроительный техникум» (далее 

ГПОУ ПЭМСТ) и настоящим положением. 

Служба возглавляется заместителем директора по учебно-

производственной работе, который непосредственно подчиняется директору 

техникума. 

Заместитель директора по учебно-производственной работе (далее 

заместитель директора по УПР) назначается и освобождается от должности 

приказом директора техникума. 

 

2 Структура 

 
В структуру службы заместителя директора по учебно-производственной 

работе входят: специалист по практической подготовке и дополнительного 

образования, мастера производственного обучения, руководители практик 

(преподаватели). 

Сотрудники Службы подчиняются заместителю директора по УПР, 

назначаются и освобождаются от должности приказом директора в соответствии 

с ТК РФ, в том числе по представлению заместителя директора по УПР. 

 

3 Основные задачи 

 
3.1 Учебно-производственная работа в техникуме направлена на создание 

условий и разработку мероприятий, направленных на подготовку 

конкурентоспособных и профессионально мобильных на современном рынке 

труда квалифицированных рабочих и специалистов среднего звена в 

соответствии с федеральными государственными стандартами среднего 

профессионального образования. 
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3.2 Основными задачами службы являются: 

- реализация государственной политики в области образования; 

- организация учебно-производственного процесса; 

- повышение качества образовательного процесса; 

- совершенствование учебно-производственной базы техникума; 

- совершенствование информационной базы образовательного процесса; 

- соблюдение требований федеральных государственных образовательных 

стандартов среднего профессионального образования к качеству подготовки 

специалистов по специальностям и профессиям техникума; 

- содействие в трудоустройстве выпускников (в т.ч. инвалидов, лиц с 

ОВЗ); 

- сотрудничество с социальными партнерами. 

3.3 Для осуществления задач в рамках своих полномочий Служба 

разрабатывает ежегодно План работы. План согласовывается в части 

возможного взаимодействия с другими службами техникума. 

 

4 Функции 

 
4.1 Осуществление административного контроля за деятельностью 

работников службы заместителя директора по УПР. 

4.2 Планирование и проведение различных видов практики. 

4.3 Осуществление контроля за правильностью и полнотой составления 

документов текущего и перспективного планирования учебно-производственной 

деятельности работниками службы. 

4.4 Координация и контроль работы преподавателей руководителей 

практики, мастеров производственного обучения. 

4.5 Контроль за качеством учебной и производственной практики, 

объективностью оценки результатов образовательной деятельности 

обучающихся, обеспечением уровня подготовки обучающихся, 

соответствующего требованиям федерального государственного 

образовательного стандарта. 

4.6 Разработка учебных планов и других документов для различных видов 

практики. 

4.7 Организация системы работы по внедрению Демонстрационного 

экзамена в систему оценки качества подготовки выпускников. 

4.8 Организация и контроль подготовки студентов для  участия в 

конкурсах профессионального мастерства регионального уровня 

4.9 Оказание консультативной и практической помощи педагогическим 

работникам. 

4.10 Развитие и совершенствование материального обеспечения 

лабораторных, практических работ, учебной практики. 

4.11 Реализация дополнительных профессиональных образовательных 

программ, программ профессионального обучения, повышения квалификации. 

4.12 Расширение различных форм взаимодействия техникума с 

учреждениями, предприятиями, организациями. 
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4.13 Подготовка ежегодных отчетов о результативности и эффективности 

функционирования Службы; 

 

5 Права 

 
5.1 Вести переписку по вопросам, входящим в компетенцию 

подразделения, а также по другим вопросам, не требующим согласования с 

директором техникума. 

5.2 Представительствовать от имени техникума по вопросам, относящимся 

к компетенции службы, во взаимоотношениях с государственными 

муниципальными организациями, а также с другими предприятиями, 

организациями, учреждениями. 

5.3 Проводить совещания по вопросам, входящим в компетенцию службы, 

и участвовать в таких совещаниях. 

5.4 В необходимых случаях, при решении вопросов, связанных с 

поручением руководства техникума, привлекать в установленном порядке к 

совместной работе сотрудников других служб техникума; 

5.5 Давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим 

в компетенцию службы. 

 

6 Ответственность 

 
6.1 Заместитель директора по УПР в соответствии с распределением прав 

и обязанностей, установленных настоящим Положением и должностными 

инструкциями, несет ответственность за: 

- выполнение поставленных перед Службой задач и определенных 

функций; 

- работу с документами и их сохранности, своевременного и качественного 

исполнения поручений и обращений; 

- выполнение требований правил внутреннего трудового распорядка; 

- сохранность коммерческой тайны и иной конфиденциальной 

информации, охраняемой законом и внутренними распорядительными 

документами; 

- своевременную и качественную подготовку документов; 

- своевременное выполнение приказов и указаний директора ГПОУ 

ПЭМСТ 

6.2 На заместителя директора по УПР возлагается персональная 

ответственность за: 

- соответствие законодательству издаваемых Службой и подписываемых 

директором инструкций, указаний и других документов; 

- сохранность и неразглашение конфиденциальной информации; 

- своевременность и качество исполнения документов и поручений 

руководства техникума; 

- создание условий для производственной деятельности работников 

Службы; 
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- обеспечение сохранности имущества, находящегося в ведении Службы и 

соблюдение правил пожарной безопасности; 

- соблюдение работниками Службы трудовой и производственной 

дисциплины. 

 

7 Взаимодействие с другими службами 

 
7.1 Характер взаимоотношений между службами техникума 

устанавливается в рамках организационной структуры управления техникума и 

определяется директором в соответствии со штатным расписанием. 

7.2 Служба заместителя директора по УПР взаимодействует с другими 

службами (учебной, методической, воспитательной, бухгалтерской, 

административно-хозяйственной) техникума для решения основных задач в 

рамках своей ответственности через реализацию согласованного с этими 

службами Плана работы утверждённого директором. 

7.3 Распоряжения заместителя директора по УПР в рамках его полномочий 

обязательны для исполнения всеми сотрудниками Службы. 

 

 

 


