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1. С)бlltие ItоJIо2ксtlия

Сr,руктурное подразделение колледжа официально вLlllелеIlный оргаI] уIIравJIеIIия
LIастью колледжа с самостоятельными задачами, функциями и ответствеIIностыо за выIIолнеltие
возложенных на него задач.

ItаждаЯ лолжI{остЬ (rrрофессИя) пtтатноl,о расllисания коJlледжа OT,l{eceHa к опредеJlеIlн( му
cTpyкTyp}loMy подраздеJIению в зависимос,Iи о,г напраI]JlеtIия llpo(leccиOtIarlыlOl,"t /1сяте:tыttlст.и:
l . Аl{миtt1.1стративIlо-управJIеIILIеский персоtrа.it (А2lмr.tttисr.раtlия)
2,Административно-хозяйственнаJ{ часть
3. ГIодразделение учебно-производственной работы ]

4. Подразделение учебно-воспитательной работы
5. ГIсlдразделение учебrrо-методической работы
6, Бухгаrтерия
7. Служба делоIIроизводства и кадровой рабо.гы

I}ce вышеперечисленные структурI]ые подразделения явлrlI(),l-сrI caN4oc l,ояl,еjIы{ь,ми
сдиниllами.

I Iо/_l.tиненность подразделений :

|.' Адмиrlистра,гивно-управленчесtсий персонал (Администрачия) - дирек.Itlру
1.1 Алмипистративно-хозяйственная часть - заместителю директора по АХЧ
l Ilо_rrраздtеJ]ение учебно-производствентrой рабо,гы--:]а]чIесl,иl,сJIIо iII.{l]eKl,opal rttl Yl'II)

IIо:tразделение учебно-восllитательной работь1 -- заместитеJlIо ltирск,гора rro YI}P (сове.гttик
директора по воспитаниIо и взаимодействиIо с детскими обrцес-гlзеttilI)Iми об,ьеллtltеllиrми
подчиrIяется непосредственно директору)
П ПОДРаздеЛение учебно-методической работы - замес,гителю lIиректора гlо УМР
[_i ijухгаr,герия * главному бухгал,rеру
,.. С:lужба делопроизводстI]а и кадровой рабо,l ы - дирек,iор)1.

основопо.llагающим организационно-правовым документом, которым рукоr.]о/lствуIоl.ся ]се
с,груI(турlIые подразделения в своей деятельности, явJIяется закон кОб образовании в Российсt:ой
Q)едерации>, закон кОб образовании в Ивановской об:rасти>.

llервым Заместителем директора яI]JlrIется заместитеJIь дрlректора по УПР.



2. Структура подразделений

l,АDл,tultuсmрап,lu'вllо-управЛенческuйперсонаJl(дdмuнuсmрацuя)

директор
заместитель директора по Упр
заместитеJlь лиректора по АХЧ

замести,l,еJIь /{иректора по УВР

замес,гI4,геJlь директора по УМР

, главtlый бухгалтер , ,,

2. А d M,urt u сmр amuBll о -хо з яй с mв е нн ая ч асmь

замес,гитеJIь лиректора по административно-хозяйственной части (по АХЧ)

заl]едуIоlций хозяйством
' техIIик

слесарь-саIlтехr{ик
инженер-энергетик
специitJIист по охране труда

элск],ромоIlтер
води,геJlь

гардеробшик

дворник

уборruик служебных помещений

кJIадовttlик

3. ГIоdразOе"lеl lLlc уч ебt tо-проuзвоdсmвенной рабоmьt

замес,гl{т,ель ]tиректора по учебно-производственной работе (по УПР)

с,гарrпий мастер

мастер rlроизводственного обучения

преподаватель предметов профессионаJIьного цикла

4. П tlс)разс) e,lleltLle учебl t о -вtлспLlmаmельной рабоmьt

ЗаМес.гиТеЛЬДирекТорапоУчебно-ВоспиТаТельнойработе(поУВР)
преподаваIель-организатор основ безопасности и защиты Родины

руководитель физического воспитания

социальный педагог

библиотекарь

лежурный по общеrкитиlо

советник /lиректора по воспитанию и взаимодействию с детскими общественными объединениями

5. ГIос)разdелеtлче учебно-м,еmоdччп,пой робо*о,

заМесТителuо"р"п,орапоУчебно.МетоДическойработе(поУМР)
, методист

lIрсподавагель пре/lметов обrцеобразоваrельной подготовки

6, Бух;lсtлпlерttя

главный бухгыtтер

бухгалтер

проr,раммис,г

экоIlомl{с1,

-



7. Сlryэtс:ба с)елопроuзвоdсmва u liаdровой рабоmьt
секретарь руководителя
инспектор по кадрам
секретарь учебной части

3. Функции с,r,руктурных llолразделеrlиIi

АdмttttuсmрOmuвно-управлеt!ческuй персонul (AdMttl.t uсmрацuя). Руково2lство в()ей

дея'I'еJIьностьIо колледжа. Применение обосноваtлных управJlеIlческих решtениЙ и контроль их
выполнения.

Дdмuпuсmраmuвно-хозяйспtвенttая часmь. Осуществ,г,енrе работ,ы IIо хозяйственнсму
ОбС;tуltиваtlию коJIледжа. Обеспечение сохраI1IIости хозяйсr,веrl]Iоl-о иtIвсll,гitря, и l)го

воссl,а}tовлеIIие, а также соблюделtие чистотLI в помещениях и на llрилегаtlопlей ,герритораи.

Itонтроль за состоянием помещений и принятие мер к своевременному их peмolrTy.
Осуществление текущего ремонта и технического обслуживания систем центрального отопления,
вОдо-и-т,еIrлоснобжения, канализации, веIt,l,иJlяции и лруI,оi,о оборуittlваtrия. Руксlво2lс,гво
КОНТРактIIоЙ службоЙ колледlка, осущесl,вJlеI{ие государственtII)]х закуIlок. ,}аI(JIк)l{сtlие л()говоtов,
участие I] проведении тендеров по госзакупкам.

fIоdразdеленuе учебttо-проuзвоOспtвеttttоti рпбоmы. ОргаItизация работы по
Ilраl(тическому обучениlо обучаюrцихся/студеt,tтов. Обеспечение выпоJIIiения требоваrlиЙ
Федерztтьгtых государстl]енных образовательных стандартов профессий/специальrtостей в чаI)ти

формtlрования практических навыко1] у обучаrоtllихся/сту/tсIIтоr]. Обссttе.tетtие выtlолнени, в
IIОЛНОМ Обт,еме Планов и программ учебrrоЙ и произволственltой прак,гик обу.tittоltlихся/стуllеttrов.
Обесlrечеtlие комплексного методического обеспечения учсбrrой и Ijрои,Jво.,1с,гвеllttой прак..,ик
I Iрелос'rавление образовательных усJIуг, соответствующих федера.ltьным I,осуларственн ым
образоватеjII)ным стандартам СПО и отвеча}ощrIм требованиям и о)киданияN4 потребителей,
Закзttо'lеl,tие догоl]оров о социаJIьFIом партI{ерстве с работода,гелями l]a предмет организаI,ии
ПрОИ:]ВоДственноЙ практики. ()ргаttизация Itроведения учебгtоЙ llptttt,l,t.tttи

СотрУltничество с родителями по вопросаN,l обучеttия и восlIи,Iаllия стyлL.Il,гов.

О mdелен lte (учебtt сtя часmь)
IIоdрпзdеленuе учебlIо-воспuплаmельltой рабоmы. Оргаttизаtlия учебttо-I]осllldI,а,IеJIьн,)го

процесса в коJIледже, руководство им, контроль за развитием этого пpotlecca. Руководс,гво
llеяТеJlЬ}lостыо классных руководителеЙ, руководителя физического воспитания, преподаватепя-
ОрГаI,IиЗаl'ора ОБЖ. Обеспечеllие психоJIого-педагогического соtIровождеllия образоватеJtьнl)го
rIРОЦеССа. РабО'Га над со:]данием ус.ltовиЙ л.jlrl JIиLIIIостного и rtро(lесси0IItulI)IIого ро ]та
IIедагоl,иLIеских работников; llоJIноценIlоI,о рtlзвИ,I,ия, ycпetti}IOI-o обу.tеtittя it rtрсltРессИоllitJlЬНt)Го

стаIIовJIеI]ия студентов в образовательцом прос,гранст]]е колJIеджа. Со,гру/UitiLlес,гв0 с ролителями
IIо вопросам обучения и восtlитания студентоts.

IIОDраЗdеllепuе учебпо-л|еmоduческой робопльl. l1редоставJlение образова,геJIьных у(.)луг,
соотвеl,стl]ующих федералыtым госуларс,гВеItныМ образова,гельныМ cTaIIl{apTaM спо и
о,гвеLiаюш{им требованиям и ожи/]аIlия\,l ttсl,гребите.ltеl'л. Учirс,гие в разрабо,r,rtе I{ реаJIизаL,I.Iи
ocHoBllLIx ПРО(lеССИОFIальных обраrзоваr,геJ IьIIьж програмN,t cpcl(I IeI,o t I1эофессисttlаJIьtti )го
образовапиrI в соответствии с требованиями ФГОс сп(). ()рl,tuлизltllltя. p),l(Oljol{c,t,l]O и коIIтр()ль
МеТОДИ'lеСКОЙ, проектно-иссJIедовагеJtьскоЙ, экспериментальноЙ и иtlltоваtlиоlлrIой работы в
колледже. Методическое руководство пелагогиLIеским коллеI(тивоN,I. I1рофессионаJIь IarI

IIОДГОТОI]ка и переподготовка преподавателеЙ. Обобщение передового педагогиLIеского опь.та.

СОТРУlltlИ'lеС'гt]о с роди,IеJIями по t]ollpOcaN,I обучения и восilитttlIия стулеII,гоts. Направлеllие
УЧебttО-методическоli работы Ita IIовыпtеllис уроI]lIя обраrзоваttlIl0сl,и cl_\,.r{cl1,1 ol], IIа разви,aие

в колJrед:ке.



мастерства и творчес,гва педагогов. Оказание помощи в подготовке эксперимеI{тfu,Iьных уроков,
поло)Itив в oclloBy труд}Iости преподавателеЙ по внедрению Ilовых технологий обучеtлия,
ОргаттизаttItонIlое обеспе.tетrие качества образовательного процесса. Составrlение расписаFIия
учебlll,rх ,заllяtт,l.tЙ. разработка llокуме}IтаLIии по мониториFIгу образовате:rыtой деяl,елI)носl,и.
Сотруltничсство с роllи,геJIярtи/законtIыми Ilредставителчми по вопросам обучелIия и воспитания
с'гулеlIт,оI]. [JзаимоztеЙстI]ие со структурными подразделениями ло вопросам организации учебного
процесOа.

Бухzалmерuя. Составление плана финансово-хозяйственной деятель}Iости. Выгlолlнение

работы по бухгалт,ерсlсому учету в колледже. Начисление и перечисление платехсей в
r'ОСуЛаРСтRегtныЙ бlодltсет, взIIосов на государственное социаJIь}Iое страхоRаI{ие, средс,гв на
(lиttat,tcttpt,ll}alIиc каIIи,гfuIьIIt,lх tзлоlкений. зарабоr,ной платы основ}Iого и прочего ttepcoнaJIa"
rIалогоl] и /{руr,иХ выпJIа,Г и плаr,сrксй. а ,гаlкже о,гLIисJlенИе средстВ в ра:]лиLII{ые сЬоrrzlы.

Экономический аrIализ финаrrсово-хозяйствеttной деятеJlьности колледжа по данным
бУхгалтерского учета и отчетности в целях выявления резервов и осуществления режиN{а
ЭКОноМии, в разработке и вIrедрении прогрессивных форм и методов учета на основе ЭВМ, а так
)I(e t] провед(еIlии инвеI{таризации деFIежных средств, товарFIо-материальных tlенt{Oстей, pac.teToB и

ItJIатсжIIых обязztтс.;tьств. Учас,гие в кон,r,рак,l,лrой службе колледжа.
Сlryэrcба dалопllоuзвоdсmва u KaOpoBoti робоmы. Разработка и внедрение,гехtIоJlоI,иtlеских

ГrРОЦеССОВ рабо'гы с l{окумеItтами и докумеtlттlоЙ информациеЙ на основе исIlоJIl,зованиrI
ОРГаFIИЗациОннОЙ и вычислительноЙ техники: по учету, контролIо исполнеFIия, оператиI]ному
ХРаНеFIИЮ, сПравоLIIIоЙ работе. Совершеrтствование докумеIIтационного обеспе.tения управпения
в колJIедже, осуII{ествление контроля за состоянием делопроизводства в коллед)Itе. обеспечение
сtзоевремеl,tlttll.i обработки тtоступаюtllеЙ и отправляемоЙ корреспонденции, ее дос.гавка по
IjазIIачснLtк); осуItlсст,вJIелIие сис,гсматическоI,о коIIтроля за сроками исполнения документов и их
Праl]иJILuым оформленисN,1. Организаrlия рабо,г1,1 llo llриему l(окументальных материалов, в том
чисЛе приказов и распоряrкений директора колледжа, их регистрация, уче.г и передача в
СООТВеТстI]ующие структурные подразделения; по хранению маl,ери€l,,Iов ,гекуLlего

ДеJjОПроиЗводст]]а в колледже. Ведение номенклатуры дел, Ведение работы с кадрами колледжа.
Проведение работ,ы по tsоиIlскому учету и бронироваFIию грах(дан. Обесгlе.tеrrие набора и

РаЗNl[lожсItr.tя слуlкебFIых lloKyMeп],oB. Осушlес,гвление контроля за своевременным исполFIеIiием
приказов, гlору.lсttий, распоряжений д(иректора коJ]леджа.

4. Права структурIrых подразделеllий
l. Щавать структурным подразделениям и отдельным специалистам указания по вопросам,
вхо/IяtIlих в коп,IIIетеtltiию подразделения.
2. 'Гребовать и получаl,ь от других структурFIых подразделений коллеllжа необходип,tые
ДОКУМеr{Ты и МаТсриаJlы (информацию) tIo t]опросам, входяtllим в компетенцию подразделе}Iия.
3, 1]ес't'и IIереписку по BotlpocaM, входяIцим в компетенLIию подразлеления" а также гtо другим
вопросам, не требующим согласоваFIия с дир9ктором колледя(а.
4. Представительствовать от имени колледжа по вопросам, относящимся к комIIетенции
ПОДРаЗДеЛеIIия, во взаимоо,гношениях с государственными и муниципальными организациями, а
также l1ругими 1]редприяl,иrlми, организациями, учреждениями.
5. IIроводить и учас,гI]овать в соI}ещаниях по Bolrpocaм, входящим в компетенцию IIодраздеJIения.

6. В необходlимых случаях, при решеЕIии вопросов, связанных с l]оруtIеFIием руководства
колледжа, привлекать в устаI]овленном порядке rt совместной работе сотруllников других
подразделений.
7. flаrзать разIrrIснения. рекомеFIдации и указания по вопросам, входяп{им в компетенцию
подраздеJIеIt ия.
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5. Правtl руковолиТеJIя подраздеJIеIIия 
,i

1. l]носить предложения в о,гдел кадров и директору коJIJIеджа о tlеремеtl1снии работ,ниlсов

подраздеJIения, их поощрении за успешIIую работу, а также пре.lUIожсI{ия о наложеr:ии

дисциплинарIIых tsзысканий на работников, нарушаюп-lих трудовую дисциIlлиl{у.

2. Знакомиться с проектами решений директора колледжа, касаIощимися деятельноOти

с,груюурного подразделен ия.

з. Вtlоси,гь I{a рассмотрс}Iие llирек,гора l(оJt,rlсл}ка

колледжа и соl]ерtIIенствоваIlию MeTo.IlOl] рабо,гы

с,груктурных подразделений.

\ ar

гIре/fJIожеIIия по уJIучшIеl{иIо /{еятелы{о{)ти

I(оJIJlек"гива, заlчlечаll1,1я lI() /{еятельно,rги

б. ВзаимоотI{ошения (служебlIые связи)

В проuессе решения задач, поставленных перед подразделением, выполнения функчиЙ,

возJIожеiIlIых на него, и реаJIизации прав, преl\ос,гавлснных ему, меж/Iу структурfiым

rIодразделением колледжа возI,tикают фуIrкllиоIIаJIьные отноlllеtlия (ус,ганавJIиRаю,гся служебнь]е

связи). 
l

взаимодействие между подразделениями может выражаться в следуюtllем:

1. В совершении совместных деЙствиЙ. Например, коллегI,Iа.]IьFIая разрабо],ка проекlгов

документов, проведение научно-исследовательских работ. ,ц,ля этого из каждого подразделения

ВыДеЛЯIоТся работники и оIlИ соВМесТ}lо ВыПоJIIIяЮТ оIIреДеЛе}Iные рабоТы' 
'

2. В совершtении совместныХ деЙствий. [-lаltример, проек1' l(окумеtl,га разраба,гывается од[]им

с,груктурIIым подразлеjIеIIием и псре/(ае],ся в /1ругие с,грукl,урIlые II0ll1ра]]/rlс]леI,Iия,цля

согласования.

3, В совершении встречных действий.

7. OTBeTcTBeIlIIocтb ,

Руководитель с"грукТурного шодразделеIIия несеl, oTBeTc,Il]eHHocTb за:

1. Соо,тве.гс.rвие законодатеJIьству ИЗЛаВаеМ],Iх подраз/iеJIеItием и по/{Ilисываемых руководитеJtем

инструкций, указаний и других правоI]ых актов,

2. Оргаttизацию в подразделеFIии оперативноЙ и качестtsенноЙ l1оllго,говкИ и исполнеltиЯ

докуN,IеI.Iтоts; ведение делопроизl]оl\ства в соотl]етствии с дейс,Il]уlоtцими llравилами и

инструкциями, а также использование информашии сотрудниками подраздеJIения строг( в

слуlкебных llеJlях.

3. Строгое соблIодение законода,гельства о заш[ите персоI]аj]ьIIых да}IIIых,

4. Сl.рогое соблюдение I'Iолоrкеtlия о порядке обрашде1,1ияt с ,]\оl(\,]\tеItl,ttмИ и слухtебrtоЙ

информашией ограниченного распростраI{ения,

З. Своёвременность и качество исполненияиокументов и tlорученийI руководства колледжа,

4. Создtание условий для производствеIлной деятелыlости сотрудников IIодразделения,

5. обеспечеНие сохраНностИ имуlцес],ва" Irахо/lrIЩеI,осЯ в IIолразДеJIениИ и соб;tюдеlJИИ IlР?ltИЛ

поlкарtrой безопасности,

6. СоблюДеIrие сотрУдI{икамИ подраздеJ,lения,гру/.1овоЙ и проt{:]]]одс,t,всltt;ой /iисl(иlIJtI,IItы.
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