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Ответственность 
за разработку и эффективное использование данного положения 
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За утверждение и введение в 
действие  Директор института 

2 
За соблюдение сроков 
согласования 

Заместитель директора по учебной 
работе, юрисконсульт 

3 
За предоставление 
пользователям 

Заместитель директора по учебной 
работе 
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За актуализацию и за внесение 
изменений 

Заместитель директора по учебной 
работе 

5 
За соблюдение требований 
положения 

Все работники подразделения среднего 
профессионального образования 
Свободненского техникума 
железнодорожного транспорта 

 
 
Настоящее Положение: 
- не может быть полностью или частично воспроизведено, тиражировано и 

распространено в качестве официального издания без разрешения АмИЖТ – филиалу 
ДВГУПС в г. Свободном; 

- вводится в действие с даты утверждения и действует до даты отмены (в 
соответствии с п. 5.5, п. 5.6, п. 5.7 СТ 00-01 «Управление документированной 
информацией. Система стандартов университета»). 
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Положение АмИЖТ филиала ДВГУПС в г. Свободном ПА2-02-22 
О подразделении среднего профессионального образования 

Свободненский техникум железнодорожного транспорта 
 

Общие положения  
 
«Подразделение среднего профессионального образования 

Свободненский техникум железнодорожного транспорта» (ПСПО СТЖТ) 
 
1.1. Создано в соответствии с приказом РОСЖЕЛДОРа от 26.01.2007 № 15, 

ПСПО СТЖТ был присоединен и действует в качестве структурного подразделения к 
АмИЖТ – филиалу ДВГУПС в г. Свободном (далее институт). 

1.2. В своей работе непосредственно подчиняется и возглавляет 
непосредственное руководство деятельностью подразделения среднего 
профессионального образования Свободненского техникума железнодорожного 
транспорта (далее ПСПО СТЖТ) заместитель директора по учебной работе (далее 
зам. директора по УР) лицо, назначаемое на должность приказом ректора ДВГУПС. 

1.3. На должность зам. директора по УР назначается лицо, имеющее высшее 
профессиональное образование и стаж работы по направлению «научно-
педагогической деятельности не менее 5 лет». На время отсутствия зам. директора 
по УР (отпуск, болезнь, командировка и прочее) его обязанности исполняет лицо, 
назначаемое на должность приказом директора института, которое приобретает 
соответствующие права, и несет ответственность за исполнение возложенных на него 
обязанностей.  

1.4. Для выполнения задач и реализации функций, определенных настоящим 
положением, все работники «Подразделения среднего профессионального 
образования Свободненского техникума железнодорожного транспорта» должны 
знать и руководствоваться:  

 Закон РФ «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 г. 
№ 273-ФЗ  (в последней редакции); 
 Приказ министерство просвещения Российской Федерации от 24 августа 
2022 г. N 762 «Об утверждении Порядка организации и осуществления 
образовательной деятельности по образовательным программам среднего 
профессионального образования» (в последней редакции) 
 Уставом ДВГУПС; 
 Коллективным договором; 
 Миссией и Политикой ДВГУПС в области качества; 
 Локально-нормативными актами Университета, относящимися к сфере 

деятельности Управления; 
 Правилами и нормами, действующими в Университете по: охране труда, 

пожарной безопасности, оказанию первой помощи пострадавшим при несчастных 
случаях, действия в чрезвычайных ситуациях; 

 Положение ДВГУПС П 12-01-16 «Об Амурском институте 
железнодорожного транспорта – филиале федерального государственного 
бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Дальневосточный 
государственный университет путей сообщения» в г. Свободном» 

 
1.5. Работники «Подразделения среднего профессионального образования 
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Свободненского техникума железнодорожного транспорта» принимаются на работу в 
порядке и на условиях установленных действующим законодательством, локальными 
нормативными актами Университета. 

 
2. Основные цели и задачи структурного подразделения 
 
2.1. Цель : ПСПО-СТЖТ является обеспечение и совершенствование 

эффективного механизма подготовки высококвалифицированных специалистов в 
соответствии с миссией Дальневосточного государственного университета путей 
сообщения. 

2 .2 .  Основные задачи:  
- удовлетворение потребности личности в интеллектуальном, культурном, 

нравственном и физическом развитии посредством получения среднего общего, 
среднего профессионального образования и квалификации в соответствии с 
требованиями ФГОС СПО и профессиональных стандартов (при наличии) по 
лицензированным направлениям подготовки техников, по лицензированным 
программам дополнительного профессионального образования, повышения 
квалификации, а также по лицензированным программам профессионального 
обучения и профессиональной переподготовки; 

- удовлетворение потребностей общества в специалистах со средним 
профессиональным образованием, в первую очередь, для подразделений 
железнодорожного транспорта; 

- реализация политики Университета в области качества подготовки 
специалистов; 

- развитие науки и техники посредством организации инновационной 
деятельности, использование полученных результатов в образовательном процессе; 

- постоянное совершенствование учебных планов на основе интеграции 
учебного процесса с наукой и производством для удовлетворения непрерывно 
изменяющихся запросов потребителей и рынка труда. 

- формирование у обучающихся гражданской позиции и трудолюбия, развитие 
ответственности, самостоятельности и творческой активности; 

- создание условий, содействующих развитию социальной, профессиональной 
и культурной компетентности обучающихся, развитию личности, способной к 
самостоятельному жизненному выбору, уважающей права и свободы других людей, 
способной осуществлять конструктивное социальное взаимодействие; 

- сохранение и преумножение нравственных и культурных ценностей общества; 
организация и осуществление учебного процесса, воспитательной, методической 
работы по направлениям подготовки на отвечающем современным требованиям 
уровне; 

- повышение квалификации педагогических работников и сотрудников ПСПО 
СТЖТ,  участие в оказании услуг по профессиональной подготовке, переподготовке и 
повышении квалификации работников и специалистов учреждений, организаций, 
производственных предприятий и фирм; 

- осуществление исследовательской, инновационной и научно-методической 
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деятельности, выработка предложений по совершенствованию структуры, 
планирования и управления деятельностью подразделения по подготовке 
высококвалифицированных специалистов. 

- другие задачи, не противоречащие Уставу Университета и соответствующие 
профилю ПСПО СТЖТ. 

 
3. Оргструктура подчиненности подразделения 
 
3.1. «Подразделение среднего профессионального образования 

Свободненского техникума железнодорожного транспорта» создается и 
ликвидируется приказом ректора Университета. 

3.2. Структура «Подразделения среднего профессионального образования 
Свободненского техникума железнодорожного транспорта» (рис.1)., штатная 
численность и соответствующие изменения определяются приказом ректора 
Университета. Выписка из штатного расписания на текущий календарный год 
находится в подразделении, и рассматривается как неотъемлемая часть настоящего 
положения. 

Рисунок 1- «Схема организационной структуры подчиненности ПСПО СТЖТ» 
3.3. Положения о структурных единицах подразделения «Подразделения 
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среднего профессионального образования Свободненского техникума 
железнодорожного транспорта» оформляются и согласуются в соответствии с 
требованиями стандарта СТ 00-01, утверждаются и вводятся в действие 
распоряжением директора института. 

 
4. Функции структурного подразделения 
 

4.1. «Подразделение среднего профессионального образования 
Свободненский техникум железнодорожного транспорта» выполняет следующие 
функции, при непосредственном участии работников подразделения (табл. 1): 

Таблица 1 

Функции  
в соответствии с  

разделами MS ISO 9001:2015 
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1. Организация контроля трудовой и исполнительской дисциплины работников 
и обучающихся ПСПО СТЖТ, соблюдения работниками правил внутреннего 
трудового распорядка.  
(7.2 Компетентность) 

О ОИ ОИ 

2. Организация единого порядка ведения делопроизводства в ПСПО СТЖТ, 
унификация документооборота в ПСПО СТЖТ.  
(7.5 Документированная информация) 

О ОИ ОИ 

3. Планирование и организация деятельности ПСПО СТЖТ на основе анализа 
и прогноза состояния рынка, ориентируясь на приоритетные направления 
развития науки и образования РФ. (п. 8.1 Планирование и управление 
деятельностью на стадиях жизненного цикла продукции и услуг)  

О ОИ ОИ 

4. Решение актуальных проблем, в том числе по проблемам образования, а 
также творческой деятельности преподавателей и обучающихся, 
использование полученных результатов в образовательном процессе (п. 8 
Деятельность на стадиях жизненного цикла продукции и услуг) 

О ОИ ОИ 

5. Развитие связи с производством, учреждениями социально-гуманитарной 
сферы. (п. 7.1.3 Инфраструктура)  О ОИ ОИ 

6. Поддержка благоприятного социально-психологического климата, 
способствующего раскрытию потенциала каждого работника. (п.7.1.4 Среда для 
функционирования процессов) 

О ОИ ОИ 

7. Переподготовка и повышение квалификации педагогического состава ПСПО 
СТЖТ (п. 7.2 Компетентность)  

О ОИ ОИ 

8. Поиск, изучение и внедрение лучших достижений мирового образования в 
учебный процесс для повышения возможности самореализации и раскрытия 
творческого потенциала обучающихся. (п. 10 Улучшение) 

О ОИ ОИ 

9. Создание, развитие и применение информационных сетей, баз данных, 
программ. (п. 7.4 Обмен информацией)  

О ОИ ОИ 

10. Выполнение мероприятий по мобилизационной подготовке и гражданской 
обороне. (п. 5 Лидерство) 

О ОИ ОИ 
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11. Воспитание у обучающихся чувства патриотизма, любви и уважения к 
народу, национальным традициям и духовному наследию России, бережного 
отношения к репутации Университета и Института. (п. 10 Улучшение) 

О ОИ ОИ 

12. Формирование у обучающихся гражданской позиции, развитие 
ответственности, самостоятельности и творческой активности. (п. 10 
Улучшение, п. 5 Лидерство) 

О ОИ ОИ 

13. Распространение знаний среди населения, повышение его 
образовательного и культурного уровня. (п. 5 Лидерство) 

О ОИ ОИ 

Условные обозначения:  
О – ответственный                                                     
ОИ – основной исполнитель 

 
5. Взаимоотношения и связи 
 
5.1. С органами государственной и муниципальной власти, 

правоохранительными, контролирующими и иными сторонними организациями, со 
структурными подразделениями института ПСПО СТЖТ взаимодействует по всем 
вопросам для выполнения задач и функций, предусмотренным настоящим 
положением. 

5.2. С Управлением стандартизации и качества по вопросам: 
- актуализации Положений «Подразделения среднего профессионального 

образования Свободненского техникума железнодорожного транспорта», 
подразделений, входящих в его структуру, стандартов и регламентов, относящихся к 
сфере деятельности «Подразделения среднего профессионального образования 
Свободненского техникума железнодорожного транспорта»; 

- обеспечения идентификации и регистрации инструкций, методических 
указаний, разрабатываемых «Подразделения среднего профессионального 
образования Свободненского техникума железнодорожного транспорта»; 

-  проведения внутреннего аудита СМК «Подразделения среднего 
профессионального образования Свободненского техникума железнодорожного 
транспорта» (согласно программе аудита); 

- устранения несоответствий, выявленных в ходе внутреннего аудита СМК; 
- предоставления информации об удовлетворенности потребителей качеством 

образовательной услуги (информация по жалобам работников, конфликтов 
интересов, итоги по мониторингу удовлетворенности работников).  

5.3. Взаимодействие, связи отделов, входящих в «Подразделения среднего 
профессионального образования Свободненского техникума железнодорожного 
транспорта» с иными структурными подразделениями института и со сторонними 
организациями, перечень основных документов, создаваемых ими, периодичность их 
создания, а также порядок рассмотрения возникающих разногласий изложено в 
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соответствующем Положении подразделения «Подразделения среднего 
профессионального образования Свободненского техникума железнодорожного 
транспорта». 

 
6. Права и обязанности структурного подразделения 
 

6.1. Зам. директора по УР «Подразделения среднего профессионального 
образования Свободненского техникума железнодорожного транспорта» обязан 
надлежащим образом и своевременно исполнять задачи и функции, 
предусмотренные настоящим положением. 

6.2. Для реализации возложенных задач и функций заведующий отделением 
«Подразделения среднего профессионального образования Свободненского 
техникума железнодорожного транспорта» имеет право: 

 Запрашивать, и получать от всех подчиненных работников ПСПО СТЖТ 
сведения и документы, необходимые для выполнения возложенных на 
«Подразделение среднего профессионального образования Свободненского 
техникума железнодорожного транспорта» задач и функций.  

 Контролировать соблюдение подчиненными работниками 
законодательства и нормативных актов о труде, воинском учете, делопроизводстве, 
предоставления установленных льгот и преимуществ.  

 Давать подчиненным работникам ПСПО СТЖТ обязательные для 
исполнения указания по вопросам, относящимся к компетенции «Подразделения 
среднего профессионального образования Свободненского техникума 
железнодорожного транспорта». 

 Представительствовать в установленном порядке от имени института по 
вопросам, относящимся к компетенции «Подразделения среднего 
профессионального образования Свободненского техникума железнодорожного 
транспорта» во взаимоотношениях с государственными и муниципальными органами, 
а также другими предприятиями, организациями и учреждениями. 

 Знакомиться с проектами решений руководства института, касающиеся 
деятельности «Подразделения среднего профессионального образования 
Свободненского техникума железнодорожного транспорта».  

 Вносить предложения по совершенствованию работы «Подразделения 
среднего профессионального образования Свободненского техникума 
железнодорожного транспорта» руководству института. 

 Требовать от руководства института оказания содействия в исполнении 
возложенных на «Подразделения среднего профессионального образования 
Свободненского техникума железнодорожного транспорта» задач и функций. 

 Давать указания подчиненным работникам и требовать своевременного и 
точного их исполнения.  

 Подбирать и предлагать руководству работников на соответствующие 
должности «Подразделения среднего профессионального образования 
Свободненского техникума железнодорожного транспорта». 

 Давать указания подчиненным работникам и требовать своевременного и 
точного их исполнения. 

 Вносить предложения руководству института о структуре и штатном 
расписании «Подразделения среднего профессионального образования 
Свободненского техникума железнодорожного транспорта» в соответствии с 
реальным объемом и характером выполняемых работ, о материально-техническом 
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обеспечении деятельности, об условиях труда и режиме работы, о поощрении и 
наказании работников «Подразделения среднего профессионального образования 
Свободненского техникума железнодорожного транспорта». 

 Участвовать в совещаниях по вопросам, относящимся к компетенции 
«Подразделения среднего профессионального образования Свободненского 
техникума железнодорожного транспорта». 

6.3. Обязанности работников «Подразделения среднего профессионального 
образования Свободненского техникума железнодорожного транспорта»: 

 Надлежащим образом и своевременно исполнять функции, 
предусмотренные настоящим положением и должностными инструкциями работников 
«Подразделения среднего профессионального образования Свободненского 
техникума железнодорожного транспорта». 

 Вести делопроизводство в соответствии с действующими правилами и 
инструкциями. 

 Соблюдать трудовую дисциплину. 
 Соблюдать правила и требования охраны труда и техники безопасности. 
 Выполнять отдельные задания и поручения руководства «Подразделения 

СПО - Свободненского техникума железнодорожного транспорта» в рамках функций 
настоящего положения. 

6.4. Права работников «Подразделения среднего профессионального 
образования Свободненского техникума железнодорожного транспорта» указаны в 
соответствующих должностных инструкциях. 

 
7. Ответственность структурного подразделения 
 
7.1. Зам. директора по УР, который руководит подразделением 

«Подразделение среднего профессионального образования Свободненского 
техникума железнодорожного транспорта» несет персональную ответственность за: 

 Надлежащее и своевременное выполнение «Подразделением среднего 
профессионального образования Свободненского техникума железнодорожного 
транспорта» своих функций.  

 Соответствие законодательству РФ издаваемых «Подразделением 
среднего профессионального образования Свободненского техникума 
железнодорожного транспорта» и подписываемых его руководителем инструкций, 
указаний и других правовых актов. 

 Своевременность и качество исполнения документов и поручений 
руководства Университета. 

 Создание условий для трудовой деятельности работников «Подразделения 
среднего профессионального образования Свободненского техникума 
железнодорожного транспорта» 

 Обеспечение сохранности имущества, находящегося в «Подразделении 
среднего профессионального образования Свободненском техникуме 
железнодорожного транспорта» и соблюдение правил пожарной безопасности. 

 Соблюдение работниками «Подразделения среднего профессионального 
образования Свободненского техникума железнодорожного транспорта» трудовой и 
производственной дисциплины правил охраны труда и техники безопасности.  
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 Необеспечение или ненадлежащее обеспечение руководства института 
информацией о деятельности «Подразделения среднего профессионального 
образования Свободненского техникума железнодорожного транспорта». 

 За распределение функций между подразделениями и обязанностей между 
работниками «Подразделения среднего профессионального образования 
Свободненского техникума железнодорожного транспорта».   

 За разработку и ознакомление работников «Подразделения среднего 
профессионального образования Свободненского техникума железнодорожного 
транспорта» с должностными инструкциями. 

 За ознакомление работников с настоящим положением, приказами по 
Университету, решениями Ученого совета, регламентирующими документами, по 
вопросам, относящимся к их компетенциям. 

7.2. Ответственность работников «Подразделения среднего 
профессионального образования Свободненского техникума железнодорожного 
транспорта» за выполнение функциональных обязанностей определяется 
действующим трудовым законодательством.  

 
8. Порядок хранения документов ССТУ 
 
8.1. В соответствии с организацией хранения документов (И 032 «Инструкция 

по делопроизводству»), дела постоянного срока хранения хранятся в архиве 
института. 

8.2.  Ответственность за сохранность оригинала документов несут ОДО и Архив 
института. 

8.3. Электронная версия отмененного или подвергнутого редакции документа, 
помещается в архивную базу хранения УСК. 

8.4. Для идентификации устаревших (утративших силу) документов ССТУ, 
оставленных для сохранения информации или справочных целей, производится 
запись на титульном листе, исключающая их использование в качестве действующих 
документов. 
  




