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Планирование работы 
заместителя директора по УПР
Приложение №17-Планирование работы заместителя директора по УПР.





Производственная практика

Приложение №5-Производственная практика.


Официальный сайт ПУ-35.

Приложение №12-Официальный сайт ПУ-35
Официальный сайт ПУ-35 

Адрес сайта: http://www.ptu35 
Приложение №11-Мультимедийное сопровождение профориентационной работы.
Мультимедийное сопровождение профориентационной работы

Мультимедийное сопровождение профориентационной работы 
Техника безопасности
Приложение №8-Техника безопасности



Целевая контрактная подготовка.

Приложение №14-Целевая контрактная подготовка.



Инженерно-педагогические кадры.

Приложение  №18-Инженерно-педагогические кадры

Контроль учебно-производственного процесса

Приложение №15-Контроль учебно-производственного процесса




Организация работы заместителя директора по УПР.

Приложение №1 Организация работы заместителя директора по УПР.
Методическая работа.













Аттестация учащихся.

Приложение №9-Аттестация учащихся










Органы инспектирования

Приложение №7-Органы инспектирования








Социальное партнёрство.

Приложение №13-Социальное партнёрство.



Трудоустройство
Приложение №10-Трудоустройство.




Учебно-производственная деятельность
Приложение №6-Учебно-производственная деятельность.





Учебно-методическое обеспечение
Приложение №3-Учебно-методическое обеспечение.










Примерный перечень локальных актов для учреждений НПО

Приложение №19-Примерный перечень локальных актов для учреждений НПО
Примерный Перечень локальных актов

государственных образовательных учреждений

начального профессионального образования 2010 г.

К локальным актам, регламентирующим деятельность Учреждения,  относятся: приказы, распоряжения, правила, порядки, положения, инструкции, договоры.
1. Локальные акты, регламентирующие административную и Финансово-хозяйственную деятельность:
1.1. Положение о стипендиальном фонде;
1.2. Положение о внебюджетном фонде;
1.3. Положение о попечительском совете при внебюджетном фонде; 

1.4. Положение о материальном стимулировании инженерно-педагогических работников, о надбавках и доплатах;

1.5. Положение о платных дополнительных образовательных услугах; 

1.6. Положение о комиссии по аттестации инженерно-педагогических работников; 

1.7. Положение о комиссии по тарификации педагогических кадров; 

1.8. Положение о материальной помощи инженерно-педагогическим работникам образовательного учреждения;

1.9. Положение о приемной комиссии; 

1.10. Договор о сотрудничестве образовательного учреждения и родителей (законных представителей) обучающихся;

1.11. Договоры с работодателями; 

1.12. Договоры со сторонними организациями по различным аспектам деятельности образовательного учреждения;

1.13. Положение о делопроизводстве в образовательном учреждении; 

1.14. Положение о пропускном режиме; 

1.15. Положение об организации дежурства в образовательном учреждении; 

1.16. Положение о классном руководстве; 

1.17. Положение о работе медицинского пункта; 

1.18. Положение о библиотеке; 

1.19. Положение о порядке организации питания учащихся на бюджетной основе; 

1.20. Положение о контроле организации и качества питания учащихся; 

1.21. Инструкции по охране труда и правилам работы и поведения в мастерских, лабораториях, учебных кабинетах

1.22. Положение о предпринимательской деятельности образовательного учреждения; 

1.23. Положение о структурном подразделении образовательного учреждения.
Примерный перечень локальных актов для учреждений НПО

Приложение №19-Примерный перечень локальных актов для учреждений НПО
2. Локальные акты, регламентирующие вопросы организации образовательного процесса: 

2.1. Правила приема обучающихся в Учреждение; 

2.2. Положение об олимпиадах; 

2.3. Положение о конкурсах профессионального мастерства:
2.4. Положение о смотре учебных кабинетов, мастерских; 

2.5. Положение о порядке аттестации учащихся и переводе на следующий курс (с указанием промежуточной аттестации)

2.6. Положение об организации итоговой аттестации выпускников; 

2.7. Положение об аттестационной комиссии при проведении итоговой аттестации выпускников;

2.8. Положение о конфликтной комиссии; 

2.9. Положении о порядке утверждения и хранения экзаменационных материалов в образовательном учреждении;

2.10. Положение о внутриучилищном контроле учебно-воспитательного процесса; 

2.11. Правила внутреннего распорядка для учащихся и работников образовательного учреждения (с указанием отчисления);

2.12. Положение об организации производственной практики; 

2.13. Положение об экстернате; 

2.14. Положение о Совете профилактики Учреждения; 

2.15. Положение о порядке постановки учащихся, находящихся в социальноопасном положении, на внутриучилищный (внутрилицейский) учет; 

2.16. Положение о работе инженерно-педагогического коллектива по ликвидации пропусков учебных занятий обучающимися без уважительных причин; 

2.17. Положение об отпуске учащихся — сирот, оставшихся без попечения родителей, на выходные, праздничные и каникулярные дни в семьи родственников, других граждан;

2.18. Положение о соревновании между группами. 

3. Локальные акты, регламентирующие отношения образовательного учреждения с работниками и организацию учебно-методической работы: 

3.1. Должностные инструкции по всем должностям в соответствии со штатным расписанием (за исключением должностей служащих); 

3.2. Положение о методическом объединении (комиссии, совете и т.д.); 

3.3. Положение о планирующей и отчетной документации преподавателей и мастеров; 

3.4. Положение о порядке разработки учебно-программной документации по реализуемым образовательным программам.
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Приложение №19-Примерный перечень локальных актов для учреждений НПО

3.5. Положение о комиссии Учреждения по аттестации педагогических кадров; 

3.6. Коллективный договор; 

4. Локальные акты, регламентирующие деятельность органов самоуправления в образовательном учреждении: 

4.1. Положение о педагогическом совете; 

4.2. Положение о совете образовательного учреждения; 

4.3. Положение о попечительском совете; 

4.4. Положение о родительском комитете (совете) образовательного учреждения; 

4.5. Положение об ученическом совете; 

4.6. Положение об ученическом научном объединении; 

4.7. Положение о Совете общежития; 

4.8. Положение об ученическом общежития; 

4.9. Положение об объединениях учащихся. 

5. Локальные акты организационно-распорядительного характера (инструкции, текущие приказы и распоряжения по образовательному учреждению).

Приложение № 2-Нормативно-правовая база образовательного учреждения
Нормативно-правовая база образовательного учреждения :

1.Лицензирование

2.Аккредитация

3.Устав

4.Локальные акты

5.Печать, штамп

6.Должностные инструкции

7.Номенклатура дел
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Приложение №19-Примерный перечень локальных актов для учреждений НПО
ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ ЛОКАЛЬНЫХ АКТОВ

для учреждений начального профессионального образования 2010 г.

1. Должностные инструкции. 

2. Положение о педагогическом совете. 

3. Положение о методическом объединении. 

4. Положение о методическом совете. 

5. Положение о совете учителей НПО. 

6. Положение о внебюджетном фонде. 

7. Положение о попечительском совете при внебюджетном фонде. 

8. Положение об ученическом (студенческом) совете. 

9. Положение об ученическом общежитии. 

10. Положение о Совете общежития. 

11. Положение о стипендиальном фонде. 

12. Положение о материальном стимулировании педагогических работников, о надбавках и доплатах. 

13. Положение об ученическом (студенческом) научном объединении. 

14. Положение об олимпиаде, конкурсе. 

15. Положение о смотре учебных кабинетов, мастерских. 

16. Положение о дополнительных образовательных услугах, в том числе платных. 

17. Положение об аттестационной комиссии при проведении итоговой аттестации выпускников

18. Положение о конфликтной комиссии. 

19. Положение об экспертной комиссии. 

20. Положение о приеме обучающихся. 

21. Положение о приемной комиссии. 

22. Положение об учрежденческой комиссии по аттестации педагогических кадров. 

23. Положение о внутриучрежденческом контроле. 

24. Положение о родительском комитете. 

25. Договор с родителями. 

26. Правила внутреннего распорядка. 

27. Кодекс чести лицеиста. 

28. Положение о Совете профилактики учебного заведения. 

29. Положение о порядке постановки учащихся, находящихся в социально опасном положении, на внутриучилищный (внутрилицейский) учет. 

30. Положение о работе инженерно-педагогического коллектива по ликвидации пропусков учебных занятий обучающимися без уважительных причин.

Примерный перечень локальных актов для учреждений НПО

Приложение №19-Примерный перечень локальных актов для учреждений НПО
31.Положение об отпуске учащихся – сирот, оставшихся без попечения родителей, на выходные, праздничные и каникулярные дни в семьи родственников, других граждан.

32.Положение о соревновании между группами.       

33.Договор с базовым предприятием. 

34.Положение о производственной практике. 

35.Договор о взаимодействии органов местного самоуправления с ПУ. 

36.Положение о получении основного общего образования на базе ПУ.
Примерная номенклатура дел заместителя директора по УПР.

Приложение №16-Примерная номенклатура дел заместителя директора по УПР.
Примерная номенклатура дел заместителя директора по УПР

учреждения начального профессионального образования

	Индекс дела
	Наименование
	Срок хранения
	место хранения

	02-01
	Нормативные документы федерального уровня
	На время действия
	УПР

	02-02
	Нормативные документы регионального уровня
	На время действия
	УПР

	02-03
	Приказы по УНПО
	На время действия
	УПР

	02-04
	Локальные нормативные акты УНПО
	На время действия
	УПР

	02-05
	Планы работы УНПО (перспективный план на год, план на месяц)
	1 год
	

	02-06
	Отчёты о работе УНПО по п/о
	4 года
	УПР

	02-07
	Протоколы совещаний при зам. Директора по УПР
	3 года
	УПР

	02-08
	Учебные планы
	На время действия
	УПР

	02-09
	Пакеты учебно-программной документации по профессиям (стандарты по профессиям)
	На время действия
	УПР

	02-10
	Примерные программы по п/о
	На время действия
	УПР

	02-11
	График учебного процесса, график прохождения производственной практики, расписание учебных занятий
	4 года
	УПР

	02-12
	Тарификация
	5 лет
	Архив

	02-13
	Журналы учёта п/о
	5 лет
	УПР

	02-14
	Расписание кружков по п/о
	4 года
	УПР

	02-15
	Журнал учёта кружковой работы, планы работы кружков
	1 год
	мастера

	02-16
	Сводные ведомости успеваемости учащихся (за полный курс обучения)
	5 лет
	УПР

	02-17
	Перечень учебно - производственных работ
	4 года
	УПР

	02-18
	Материалы по организации и проведению текущего (промежуточного) контроля и поэтапной аттестации учащихся
	4 года
	УПР

	02-19
	Материалы по организации и проведению итоговой аттестации выпускников
	4 года
	УПР

	02-20
	Письменные экзаменационные работы выпускников
	5 лет
	УПР

	02-21
	Журнал учёта выдачи документов об окончании УНПО
	Бессрочно
	УПР

	02-22
	Книга приказов, поимённая книга
	Бессрочно
	УПР

	02-23
	Статическая отчётность по контингенту учащихся
	Бессрочно
	УПР

	02-24
	Журнал анализа работы мастеров п/о
	5лет
	УПР

	02-25
	Аналитические и информационные материалы по итогам внутриучилищного контроля
	4 года
	УПР

	02-26
	Материалы по организации и проведению олимпиад технического творчества
	4 года
	УПР

	02-27
	Материалы по организации и проведению конкурсов профессионального мастерства
	4 года
	УПР

	02-28
	План повышения квалификации мастеров п/о
	1 год
	УПР

	02-29
	Журналы индивидуальной работы с учащимися
	4 года
	УПР

	02-30
	Материалы по организации производственной практики, договоры о проведении производственной практики
	4 года
	УПР

	02-31
	Акты к готовности к новому учебному году
	Бессрочно
	УПР

	02-32
	Документы по охране труда
	На время действия
	УПР

	02-33
	Должностные инструкции зам. по УПР, мастеров п/о, зав. действия мастерскими, работников мастерских
	На время действия
	УПР


Планирование работы 


заместителя директора по УПР





На 5 лет 





Программа развития








На год





Программа информатизации образовательного пространства








На месяц





План работы на год








Неделю  





Анализ работы








День





Мониторинг результативности








Циклограмма





Оформление договоров с предприятием





Производственная практика.





Перемещение по рабочим местам








Итоги экзаменов 





Выполнение программы п/о





Оформление 


на практику





Контроль





Квалификационная работа








Защита письменной аттестационной работы








Работа и состав аттестационных комиссий


(полный пакет документов)








Оформление документов 


по практике








Документальное обеспечение





Планирование 





Отчетность








Проведение тренировок





Правовое обеспечение





Уголки техники безопасности








Аптечки 





Контроль





Аттестация рабочих мест








Приобретение средств защиты








ТЕХНИКА БЕЗОПАСНОСТИ








Заказчики





Оформление заявок





Приёмная комиссия





Финансовое сопровождение





Приказ о зачислении








Сертификат








Центр занятости





Регистрация контрактов





Администрация





Заключение контрактов





Работа с родителями и абитуриентами





Нормативно-правовая база





Целевая контрактная подготовка








повышение квалификации








Отчеты





Поощрения и наказания








Вакансии и подбор кадров








Аттестация





Стажировка





Анализ кадрового потенциала








Инженерно – педагогические кадры








Стимулирование





Входной





Промежуточный





Тематический





Мастера





Учителя





Недельные





Учащиеся





Годовые





Полугодовые





Разовый





Предмет








Планы





Выходной





Текущий





Месячный





Предметно-обобщающий





Документация





Сроки





Объекты





Виды





Документация





Графики





Итоги





Планирование





Контроль учебно-


производственного


процесса





Группы





Классно-обобщающий





Практика





Комплексный





Этапы работы с родителями





Документ государственного образца





Этапы работы с учащимися





Письменная аттестационная работа





Перевод, отчисление





Квалификационная работа





Квалификационное сопровождение (поэтапная аттестация)








Годовая и полугодовая аттестация








Практика





Экзамены





Отчётность





Локальный акт 





Документальное сопровождение


отчисленных и досрочно выпущенных





Законодательная база





АТТЕСТАЦИЯ УЧАЩИХСЯ





Управ. образ. города





Органы инспектирования





ЦЗ





Роснадзор





Транспортная инспекция





Комитет ценообразования





Управление культуры





Гособрзор





Пенсионный фонд





ГИБДД





Прокуратура





Кадры





ТБ








Департамент





Администрация города





Управление статистики 








Аккредитация





Лицензирование








Отчётность по бланкам








Формы профтех





Управ. профобразования





Пожнадзор








Схема








Центр занятости








ГИБДД








Госнадзор








Управление по культуре





Пенсионный фонд











Заказчики





5.Социальные категории





6.Молодёжные программы





7. Ярмарки рабочих мест





8.Подтверждающая документация








4.Образовательные учреждения





ТРУДОУСТРОЙСТВО








3. Организации








2. ЦЗ








1. Мониторинг








9. Сбыт продукции








5.Документальное сопровождение








Учебно-производственная деятельность.











10. Схема расходов








8.Калькуляция








3.План производственной деятельности








7. Оснащение














Заявки








Изучение новых изданий





Анализ учебно-методического фонда





Учебно-методическое обеспечение





Создание мультимедийной базы





Знакомство с новинками





Реклама





Информатизация библиотеки





Банк разработок





Соревнования








Олимпиады профмастерства





Совет





НПК





Предметные недели





МЕТОДИЧЕСКАЯ РАБОТА








Педсовет








ИМС





Совещание при директоре





2. Анализ








Выставки





Отчетная документация





Семинары





Планирующая документация





Школа мастеров








Заседание  ЦК





Итоги года





1. План работы








4. План на группы








6. Заказы
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