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1. Общие положения

1.1 Учебно-производственная служба является структурным подразделением ГБОУ СПО НСО «НППК» и подчиняется непосредственно  директору.

1.2 Учебно-производственная служба в своей работе руководствуется действующим законодательством РФ, нормативными документами Министерства труда,Федеральными государственными образовательными стандартами, «Руководством по качеству» и нормативными документами системы менеджмента качества ГБОУ СПО НСО «НППК», приказами колледжа, а также настоящим Положением.

1.3 Учебно-производственную службу возглавляет Руководитель УПС, который назначается на должность и освобождается от занимаемой должности приказом директора  ГБОУ СПО НСО «НППК».

На должность руководителя УПС назначается лицо, которое имеет высшее  образование и стаж работы не менее 3 лет или среднее профессиональное образование и стаж работы не менее 5 лет.

В случае временного отсутствия руководителя УПС его замещает лицо, назначенное директором ГБОУ СПО НСО «НППК».
1.4 Деятельность учебно-производственной службы осуществляется в соответствии с планом работы, утвержденным директором колледжа.
Отчет о работе учебно-производственной службы представляется на утверждение раз в семестр.

2. Основные задачи

2.1 Учебно-производственная служба осуществляет следующие основные задачи:

- формирование и получение первичных профессиональных умений и навыков;

- подготовка студентов к осознанному и углубленному изучению обще-профессиональных и специальных дисциплин;

- привитие студентам практических, профессиональных умений и навыков по избранной профессии и специальности;

2.2 В учебно-производственной службе эксплуатируются оргтехника:

- компьютеры – 2 шт.
- принтер- 2 шт.

3. Организационная структура




4. Функции

- организация и проведение производственных (профессиональных) практик;

- контроль за качеством проведения практик;

- организация работы государственной квалификационной комиссии по присвоению квалификационных разрядов студентам;

- поддержание материально-технической базы колледжа;

- учет и контроль за использованием производственных материалов;

- отчетность.

5. Обязанности руководителя подразделения

На руководителя учебно-производственной службы возлагаются следующие обязанности:

5.1 по планированию:

- вести работу по разработке, корректировке программ по производственному обучению;

-  разработке плана строительно-монтажных работ;


5.2 по организации:


- организовывать учебный процесс в соответствии с учебными планами и программами производственного обучения;


- организовывать обеспечение учебно-производственного процесса новой техникой, оборудованием, материалами, инструментами, приспособлениями и технической документацией;


- руководить составлением перечней учебно-производственных работ в соответствии с учебно-производственными программами;


- организовывать работу по обеспечению учебно-производственного процесса наглядными пособиями, эталонами изделий и работ по темам учебных программ, по оснащению рабочих мест мастеров и студентов;


- проводить инструктивно-методические совещания и индивидуальную работу с мастерами ПО по изучению учебных планов и программ, методики прохождения отдельных тем и другим методическим вопросам. Организовывать обмен опытом мастеров;

- обеспечивать безопасные условия труда студентам в учебных мастерских и контролировать их выполнение на предприятии;

- организовывать стажировку мастеров ПО  на предприятиях, в организациях; оказывать помощь  в повышении их квалификации;


- планировать и организовывать ремонт оборудования мастерских, лабораторий, учебных хозяйств, полигонов и других учебных участков. Представлять руководству колледжа материалы на списание устаревшего оборудования и техники;


- внедрять в учебных мастерских комплексную механизацию, прогрессивные технологии и научную организацию труда;


- организовывать проведение проверочных контрольных и единых контрольных работ по ПО;


- планировать и вести учет учебно-производственной деятельности колледжа;


- организовывать и направлять работу мастеров ПО по развитию технического творчества студентов, проведению конкурсов на лучшего по профессии, выставок работ, изготовленных студентами;

- готовить для обсуждения на педагогическом совете материалы о состоянии производственных практик;

- заключать договора с организациями и проверять базы практик, согласно профилю подготовки специалистов;


- организовывать инструктивные совещания по итогам практик с целью оценки качества обучения;


- организовывать выполнение строительно-монтажных работ, согласно плану;


- проводить списание строительных материалов, согласно актам на выполненные работы;


- утверждать планирующую документацию мастеров ПО;


5.3 по контролю:


- контролировать выполнение государственных образовательных стандартов по специальностям;


- осуществлять контроль за качеством проведения занятий мастерами ПО, за выполнением программ производственного обучения;


- осуществлять контроль за состоянием охраны труда;


- осуществлять контроль за состоянием успеваемости и посещаемости занятий студентами, их дисциплиной;

- контролировать работу по подготовке к практикам, сдачи отчетов о прохождении студентами практики;


- контролировать качество строительно-монтажных работ;


- контролировать заполнение журналов производственного обучения;


- контролировать состояние оборудования, инструментов.

6. Права

Руководитель учебно-производственной службы имеет права:

6.1 Проводить совещания с мастерами ПО.

6.2 Подбирать и представлять на утверждение директору кандидатуры мастеров. 
6.3 Вести педнагрузку в рабочее время.

7. Ответственность

Представитель руководства учебно-производственной службы несет ответственность: 


- за надлежащее выполнение должностных обязанностей как своих, так и подчиненных;


- за организацию учебного процесса в соответствии с учебными планами и программами производственного обучения;

8. Взаимодействие со структурными подразделениями

	Получает
	Передает 

	Содержание
	Форма
	Срок
	Содержание
	Форма
	Срок

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Директор ГБОУ СПО НСО «НППК»

	Административные указания, распоряжения, приказы
	устно,

письм.
	постоян.
	Отчеты о проделанной работе
	письм., устно
	пост.

	
	
	
	Проекты приказов, графиков и др.докум. на утверждение
	
	

	Специалист по кадрам

	Документы внешнего происхождения
	письм.
	пост.
	Письма в сторонние организации
	письм. 
	по мере необход. 

	Приказы, распоряжения, относящиеся к деятельности службы
	письм.
	по мере необх.
	Приказы, распоряжения и другие документы на согласование с директором
	письм. 
	по мере необход. 

	Служба по управлению учебным процессом

	Информацию о выполнении заявок. График учебного процесса
	письм.
	по мере необход.
	Результаты практик, ведомости, протоколы
	письм.
	по мере необход.

	Бухгалтерия 

	Корешок о выдаче зарплаты
	письм.


	по мере необход.
	Финансовые отчеты об использовании денежных средств
	письм. 
	постоян.

	Служба АХЧ

	Информацию о поступлении на склад товарно-мат. ценностей
	устно
	по мере поступл.
	Требование на получение товарно-мат. ценностей
	письм.
	по мере необход.

	График проведения ремонтных работ
	письм. устно
	по мере необход.
	Заявка на проведение ремонтных работ
	письм.
	по мере необход.

	Информационно-вычислительный центр

	Техническое обслуживание мероприятий 
	устно
	по мере необход.
	Заявки на техническое обслуживание оборудования
	устно,

письм.
	по мере необход. 

	Разрешение на использование программных продуктов
	письм.
	по мере необход. 
	Заявки на проведение экспертизы программных продуктов
	устно,

письм.
	по мере необход. 

	Все службы и структурные подразделения

	Проекты   локальных нормативных актов (стандартов, положений, должностных инструкций и др.) на согласование
	письм.


	по мере разраб.
	Извещение об изменении локальных нормативных актов
	письм.


	по мере необход. 

	Служба качества

	Нормативная документация по управлению качеством
	письм.


	по мере необход.
	Документы системы менеджмента  качества на согласование
	письм.


	по мере необход.


Разработано

Руководитель УПС
В.А. Перешеин

Согласовано
Начальник СК
Т.Г. Константинова








































































































































Мастера ПО





Руководитель учебно – производственной службы
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