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I. Должностная инструкция заместителя директора по учебно-производственной работе
        1.1. Осуществляет планирование, организацию и руководство практического обучения и производственной практике студентов. Проводит работу по подбору преподавателей специальных дисциплин, руководителей практики на рабочих местах;
1.2. Своевременно доводит до сведения методистов нормативные документы, инструкции, а также приказы и другие документы по вопросам производственной деятельности;

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

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

1.5. Организует  работу по методическому обеспечению процесса производственной деятельности студентов: создание рабочих программ по практике, создание методических пособий, создание пакета документов, УМК по разным видам практики;

1.6. Обеспечивает студентов перед выходом на практику  необходимой учебно-методической документацией;

1.7. Систематически контролирует текущую работу преподавателей-методистов по организации и проведению разных видов практики. Обеспечивает регулярное поступление информации о ходе практики и заполнение журналов по практике;

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

1.9. Организует конференции по итогам разных видов практики, а также выставки, конкурсы профессионального мастерства;
1.10. Участвует в работе ПЦК при рассмотрении вопросов, касающихся практической подготовки студентов, конференций, семинаров, педсоветов;
1.11. Своевременно оформляет необходимую документацию процесса производственной деятельности;
1.12. Организует ведение баз данных по производственной деятельности;
1.13. Работает над повышением собственной квалификации;
II. Заместитель директора по учебно - производственной работе имеет право:
2.1. Вносить в пределах своей компетенции на рассмотрение директора колледжа предложения по улучшению деятельности и совершенствованию методов работы, замечания по деятельности отдельных работников колледжа, предлагать варианты устранения имеющихся в деятельности  колледжа недостатков;

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

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

2.4. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;

2.5. Требовать от администрации колледжа оказания содействия в исполнении его должностных обязанностей и прав;
2.6. Давать распоряжения и указания руководителям подразделений, преподавателям и сотрудниками в пределах своей компетенции;
       2.7.Организовать работу по обеспечению учета, сохранности и пополнения учебно-материальной базы, соблюдения правил санитарно-гигиенического режима, охраны труда и техники безопасности в мастерских и на производстве.
III.. Заместитель директора по учебно - производственной работе несет ответственность:
3.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией и в пределах, определенных действующим законодательством РК;

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

3.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РК.

