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заместителя директора по учебно-производственной работе
I. Общие положения
1.1. Заместитель директора по учебно - производственной работе относится к категории руководителей.

1.2. Назначение на должность заместителя директора по учебно - производственной работе и освобождение от нее производится приказом директора.

1.3. Заместитель директора по учебно-производственной работе подчиняется непосредственно директору.

1.4.  На должность заместителя директора по учебно-производственной работе назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование по направлениям подготовки "Государственное и муниципальное управление", "Менеджмент", "Управление персоналом" и стаж работы на педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет или высшее профессиональное образование и дополнительное профессиональное образование в области государственного и муниципального управления, менеджмента и экономики и стаж работы на педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет.

1.5. На время отсутствия заместителя директора по учебно - производственной работе его обязанности исполняет лицо, назначенное приказом директора. Данное лицо приобретает соответствующие права и обязанности и несет ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей.

1.6. Заместитель директора по учебно - производственной работе должен руководствоваться следующими документами: 
1.6.1. Уставом техникума;

1.6.2. Законодательством РФ и иными нормативными правовыми актами РФ, Брянской области, органов местного самоуправления;

1.6.3. Приказами и распоряжениями Департамента образования и науки Брянской области;
1.6.4. Коллективным договором;

1.6.5. Локальными нормативными актами техникума.
1.6.6. Рекомендациями по производственной практике    обучающихся образовательных учреждений среднего профессионального образования, утвержденными приказом Министерства образования и науки РФ;

1.6.7. Положением  о производственной практике обучающихся образовательных учреждений среднего профессионального образования;
1.7. Заместитель директора по учебно - производственной работе должен знать:

1.7.1. Приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации;

1.7.2. Законы РФ, постановления и решения Правительства РФ, приказы  и распоряжения департамента  образования  и науки Брянской  области;
1.7.3. Конвенцию о правах ребенка;

1.7.4. Педагогику, педагогическую психологию, достижения современной психолого-педагогической науки и практики;

1.7.5. Основы физиологии, гигиены;

1.7.6. Современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного, развивающего обучения, реализации компетентно-ориентированного подхода;

1.7.7. Теорию и методы управления образовательными системами;

1.7.8. Особенности формирования основных составляющих компетентности (профессиональной, коммуникативной, информационной, правовой);

1.7.9. Методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов с обучающимися, их родителями (законными  представителями обучающихся), коллегами по работе;

1.7.10. Технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения;

1.7.11. Основы экологии, экономики, права, социологии;

1.7.12. Организацию финансово-хозяйственной деятельности учреждения;

1.7.13. Административное, трудовое и хозяйственное законодательство;

1.7.14. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

1.7.15. Правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения;

1.7.16. Теорию и практику управления персоналом;

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

II. Должностные обязанности
2.1. Заместитель директора по учебно - производственной работе:

2.1.1. Осуществляет планирование, организацию и руководство практическим обучением обучающихся в соответствии с Положением о производственной практике обучающихся образовательных учреждений среднего профессионального образования;

2.1.2. Своевременно доводит до сведения методистов нормативные документы, инструкции, а также приказы и другие документы по вопросам производственной деятельности;

2.1.3. Разрабатывает планы процесса производственной деятельности и составляет анализ деятельности;

2.1.4. Своевременно заключает договоры с организациями и учреждениями на проведение практики, а также с каждым специалистом, причастным к процессу практики. На основе договоров составляет проекты приказов;

2.1.5. Организует работу по методическому обеспечению процесса производственной деятельности  обучающихся: создание рабочих программ по практике, создание методических пособий, создание пакета документов, учебно-методических комплексов по разным видам практики;

2.1.6. Обеспечивает обучающихся перед выходом на практику необходимой учебно-методической документацией;

2.1.7. Систематически контролирует текущую работу мастеров производственного обучения по организации и проведению разных видов практики, выполнение  обучающимися программ практики. Обеспечивает регулярное поступление информации о ходе практики и заполнение журналов по практике;

2.1.8. Организует работу по охране труда в соответствии с действующим положением и приказом директора в период проведения всех видов практики;

2.1.9. Координирует работу мастеров производственного обучения и контролирует сдачу аналитических справок о выполнении программ разных видов практики  обучающимися;

2.1.10. Организует конференции по итогам разных видов практики, а также выставки, конкурсы профессионального мастерства;

2.1.11. Организует работу по повышению квалификации мастеров производственного обучения и преподавателей спецдисциплин через проблемные семинары, конкурсы педагогического мастерства, создание условий для самообразования;

2.1.12. Совместно с заместителем директора по учебной работе принимает участие в определении объема педагогической нагрузки по руководству практикой, составлении графика учебного процесса, с заместителем директора по научно-методической работе – по методической работе, связанной с практикой;

2.1.13. Участвует в работе профессиональных цикловых комиссий при рассмотрении вопросов, касающихся практической подготовки  обучающихся, конференций, семинаров, педсоветов;

2.1.14. Способствует общеобразовательному, профессиональному, культурному развитию  обучающихся, привлекает их к профессиональному творчеству;

2.1.15. Своевременно оформляет необходимую документацию процесса производственной деятельности;

2.1.16. Осуществляет мониторинг процесса производственной деятельности;

2.1.17. Организует ведение баз данных по производственной деятельности;

2.1.18. Своевременно составляет акты выполненных работ по проведению производственной практики обучающихся;

 2.1.19. Обеспечивает контроль за безопасностью используемых в образовательном процессе оборудования, приборов, технических и наглядных средств обучения;
2.1.20. Разрешает проведение образовательного процесса с обучающимися при наличии оборудованных для этих целей учебных помещений, отвечающих правилам и нормам безопасности жизнедеятельности и принятых по акту в эксплуатацию;
2.1.21. Организует с участием заместителя директора по административно-хозяйственной работе своевременное и качественное проведение паспортизации учебных кабинетов, мастерских, спортзала, а также подсобных помещений;
2.1.22. Контролирует своевременное проведение инструктажа обучающихся и его регистрацию в журнале;
2.1.23. Заключает договора с предприятиями и организациями по обеспечению мест практик для обучающихся и последующему трудоустройству выпускников. Устанавливает обратную связь с предприятиями и организациями по вопросам трудоустройства и закрепления на них выпускников образовательного учреждения. Информирует обучающихся и выпускников о состоянии и тенденциях рынка труда с целью содействия их трудоустройству

2.1.24. Работает над повышением собственной квалификации;

2.1.25.Исполняет обязанности дежурного администратора в соответствии с имеющимся графиком дежурств.

III. Права
3.1. Заместитель директора по учебно - производственной работе имеет право:

3.1.1. Вносить в пределах своей компетенции на рассмотрение директора техникума предложения по улучшению деятельности и совершенствованию методов работы, замечания по деятельности отдельных работников техникума, предлагать варианты устранения имеющихся в деятельности техникума недостатков;

3.1.2. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им обязанностей;

3.1.3. Запрашивать лично или по поручению директора техникума от руководителей структурных подразделений и отдельных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей;

3.1.4. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;

3.1.5. Вносить в пределах своей компетенции на рассмотрение директора представления о назначении, перемещении и увольнении работников техникума, предложения об их поощрении или о наложении на них взысканий;

3.1.6. Требовать от администрации техникума оказания содействия в исполнении его должностных обязанностей и прав;

3.1.7. Давать распоряжения и указания руководителям подразделений, преподавателям и сотрудниками в пределах своей компетенции;

3.1.8. Налагать на  обучающихся, сотрудников и преподавателей взыскания в устной форме, руководствуясь  приказом  директора;
3.1.9. Ставить вопрос перед директором о поощрении или наказании отдельных, обучающихся, сотрудников и преподавателей.

IV. Ответственность

4.1. Заместитель директора по учебно - производственной работе несет ответственность:

4.1.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией и в пределах, определенных действующим законодательством РФ;

4.1.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ;

4.1.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ.

V. Взаимодействие
5.1. Заместитель директора по учебно - производственной работе взаимодействует:

5.1.1. С директором техникума по вопросам получения и предоставления информации нормативно – правового и организационно-методического характера;

5.1.2. С заведующими отделениями по вопросам организации и прохождения  обучающимися всех видов практики по специальности, профессии;

5.1.3. С председателями профессиональных цикловых комиссий, мастерами производственного обучения по вопросам организационно-методического характера и отчетности по всем видам практики, по вопросам мониторинга процесса производственной деятельности;
5.1.4.  С руководителями учреждений и организаций по вопросам организации всех видов практики;
5.1.5. С бухгалтерией по вопросам оплаты педагогической нагрузки по всем видам практики;
5.1.6. С различными группами потребителей по определению требований и степени удовлетворенности качеством образовательной услуги.
VI. Перечень документов и записей по деятельности заместителя директора по учебно - производственной работе
6.1. Настоящая должностная инструкция;

6.2. Трудовой договор;

6.3. Годовой план работы и анализ его выполнения. Копии;

6.4. Программы по производственной практике;

6.5. План работы  мастеров производственного обучения;
6.6. Договоры об организации производственной практики с учреждениями и организациями;
6.7. Расписание практики;
6.8. График проведения консультаций;
6.9. Журналы по практике;
6.10. Аналитические справки по итогам всех видов практики.
6.11. План работы о трудоустройстве выпускников;

6.12. Отчеты  о трудоустройстве выпускников.
Должностная инструкция разработана в соответствии с рекомендациями «Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих» раздел "Квалификационные характеристики должностей работников образования" ПРИКАЗ Минздравсоцразвития РФ от 26.08.2010 N 761н (ред. от 31.05.2011). 

С инструкцией ознакомлен (а):                                     Копию  инструкции  на  руки получил (а):
_______________                                                             _______________
«____»_______________201_г.                                       «____»_______________201_г.                               

	


