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Должностная инструкция
     Начальника отдела (начальника учебно-воспитательного отдела)
                             ФГОУ СПО «СГППК имени Ю.А. Гагарина»
                              «___»_____2010 г. № ________________
   Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена на основании трудового договора с начальником учебно-воспитательного отдела в соответствии с Положениями трудового кодекса Российской Федерации.
1. Общие положения
1.1. Начальник отдела (учебно-воспитательного отдела) относится к категории руководителей.
1.2. На должность начальника отдела (учебно-воспитательного отдела) назначается лицо, имеющие высшее профессиональное педагогическое образование и стаж работы в должностях по управлению педагогическим  коллективом не менее 5 лет.
1.3. Назначение на должность начальника отдела (учебно-воспитательного отдела) и освобождение от неё производится приказом директора. 
1.4. Начальник отдела (начальник учебно-воспитательного отдела)  должен знать:
- Конституцию Российской Федерации;
- законы РФ, постановления и решения Правительства РФ и региональных органов управления образованием по вопросам образования;
- конвенцию о правах ребенка;
- педагогику, психологию, возрастную физиологию и гигиену;
- теорию и методику воспитательной работы;
-теорию и методы управления образовательными системами;
-основы государственной молодежной политики, гражданского, административного и трудового законодательства;
- правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
- Положение о персональных данных.
-Правила внутреннего трудового распорядка
- Правила работы с компьютером.
- Организационную структуру предприятия;
- Порядок и сроки составления отчетности;
1.5. Начальник отдела (начальник учебно-воспитательного отдела) подчиняется непосредственно директору колледжа. 
1.6. Во время отсутствия начальника отдела (учебно-воспитательного) (отпуск, болезнь) его обязанности исполняет лицо, назначенное приказом директора колледжа. Данное лицо приобретает соответствующие права,  и несет ответственность за надлежащие исполнение, возложенных на него обязанностей.        
2. Должностные обязанности
В обязанности начальника отдела (учебно-воспитательного отдела) входит: 
2.1. Организация и ведение учебно-воспитательной работе среди студентов колледжа, с привлечением общественных организаций колледжа, родителей студентов, коллективов сторонних организаций, производственных объединений, общественности.
2.2. Организация и участие в мероприятиях по приобщению студентов колледжа к культуре: мировоззренческой, политической, культуре человеческих отношений, художественной культуре, как в учебное, так и внеурочное время, в том числе и в общежитии. 
2.3. Разрабатывает мероприятия, направленные на приобретение студентами умений и навыков в организации и проведении общественно-политической практики, в пропаганде общественных ценностей.
2.4. Совместно с молодежными организациями колледжа осуществляет выпуск различных видов и форм стенной печати, рукописных сборников, направленных на расширение научно-технической эрудиции студентов, всестороннего развития, повышения духовного, нравственного уровня, гуманных отношений.
2.5. 

