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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Специалист по учебно-воспитательной и профориентационной работе (далее – 

специалист по УВиПР), назначается на должность приказом директора колледжа и 

подчиняется заместителю директора. 

1.2. Специалист по УВиПР является непосредственно организатором учебно-

воспитательного и профориентационного процесса в колледже. 

1.3. Специалист по УВиПР взаимодействует со всеми структурными подразделениями 

колледжа по вопросам учебно-воспитательной работы, структурами и социальными 

партнерами района, города, с департаментом образования Краснодарского края по 

вопросам воспитания обучающихся в колледже. 

1.4. В своей деятельности руководствуется: 

1.4.1. законами РФ; 

1.4.2. Уставом колледжа и настоящей Инструкцией; 

1.4.3. правовыми актами и нормативными документами государственных органов 

управления образованием и Правительства РФ; 

1.4.4. образовательными стандартами, примерными учебными планами и программами; 

1.4.5. квалификационными характеристиками; 

1.4.6. правилами внутреннего трудового распорядка колледжа; 

1.4.7. приказами и распоряжениями директора колледжа. 

1.5. Специалист по УВиПР должен знать: 

1.5.1. Конституцию и законы РФ, решения Правительства РФ и органов управления 

образованием по вопросам образования и воспитания обучающихся; 

1.5.2. действующие нормативно-правовые документы, регламентирующие деятельность 

образовательного учреждения; 

1.5.4. педагогику, педагогическую психологию, достижения современной педагогической 

науки и практики; 

1.5.5. теорию и методы управления образовательными системами, основы экономики, 

права и социологии; 

1.5.6. организацию финансово-хозяйственной деятельности колледжа, административное 

и трудовое законодательство; 

1.5.7. технологию применения персональных компьютеров в образовательном комплексе 

и порядок использования компьютерных технологий в работе; 

1.5.8. правила и нормы охраны труда и противопожарной защиты. 
 

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ 

Специалист по УВР обязан: 

2.1. Осуществлять непосредственное руководство за: 

2.1.1. подготовкой, организацией и контролем учебно-воспитательного и 

профориентационного процесса колледжа по всем формам обучения (определением 

номенклатуры специальностей, контрольных цифр приема, выпуска, перевода отчисления 

студентов); 



2.1.2 работой приемной комиссии, обеспечивает выполнение плана приема в колледж. 

2.2. Разрабатывать и готовить годовые и месячные планы воспитательной работы. 

Контролировать и руководить подготовкой и созданием учебно-воспитательных планов 

кураторов групп. Отвечать за организацию и проведение мероприятий воспитательного 

плана. 

2.3. Взаимодействовать с органами студенческого самоуправления, направлять их работу, 

принимать участие в обучении студентов-лидеров. Оказывать им педагогическую и 

методическую поддержку. 

2.4. Организовать работу с выпускниками колледжа, прослеживать их социальное 

продвижение. Обеспечивать работу по созданию объединения выпускников «Клуб 

выпускников», активно использовать их потенциал для укрепления статуса ЧПОУ 

СФЮК, как выпускников колледжа. 

2.5. Организовать и контролировать работу по соблюдению студентами Устава колледжа, 

Правил внутреннего распорядка. Разрабатывать планы работ, направленные на 

повышение имиджа колледжа в целом по городу и краю. 

2.6. Оформлять документацию по воспитательной и профориентировочной работе; 

отчетность и организацию документов по воспитательной и профориентационной работе. 

2.7. Изучать контингент выпускников 9-11 классов школ города с целенаправленной 

профориентацией в пополнении контингента колледжа. 

2.8. Готовить и вести профориентационные мероприятия по школам, учебным заведениям. 

Отвечать за содержательность и эстетичность профориентационных мероприятий. 

Участвовать в городских и краевых мероприятиях такого рода. 

2.9. Изучать социально-психологическую ориентацию учащихся школ и молодежи города 

с целью ориентирования по специальностям колледжа. Пропагандировать социальную 

необходимость и значимость открытых специальностей колледжа. 

2.10. Проводить форумы по профориентированию в школах города и на открытых 

площадках города. 

2.11. Держать непосредственную связь с директорами, завучами, классными 

руководителями школ. Проводить плановую работу по профориентированию в классах 

школ г. Сочи, умело работать в группах и классах по созданию позитивной информации о 

колледже. 

2.12. Организовать работу с сайтом колледжа, своевременно подавать нужную 

информацию руководителям сайта. 

2.13. Поддерживать связь с городским и районным Фондом занятости, проводить общие 

мероприятия. 

2.14. Отвечать за работу приемной комиссии, документооборота, отчетности и 

оформления личных дел абитуриентов. Передавать личные дела по окончанию работы 

приемной комиссии секретарю УМО по акту приема-передачи, а при отсутствии его, 

лицу, назначенному директором колледжа. Готовить и оформлять протоколы приемной 

комиссии, отчеты работы приемной комиссии и подшивать их в надлежавшем порядке. 

2.15. Нести личную ответственность за документацию приемной комиссии, 

документооборот, хранение и передачу в архив документов приемной комиссии, согласно 

документооборота по акту специалисту по кадрам. 

2.16. Организовать ведение баз данных по учебно-воспитательной деятельности колледжа 

и выпускникам колледжа. 

2.17. Организовать необходимую работу по приобретению, разработке, переработке 

учебно-методической документации, форм и содержания всей учебно-организационной 

документации. 

2.18. Обеспечить подготовку и проведение аттестации педагогических и других 

работников колледжа. 

2.19. Организовать и осуществлять работы по проведению лицензирования, аттестации и 

аккредитации колледжа и создаваемых с его участием структур. 

2.20. Организовать подготовку материалов к изданию в средствах массовой информации, 

по рекламе и формированию имиджа учебного заведения. 



2.21. Организовать подготовку и проведение внешних мероприятий по развитию 

профессионального обучения, научно-методической работе, обмену опытом и т.д. 

2.22. Осуществлять работу по развитию сотрудничества с образовательными 

учреждениями, другими структурами и организует реализацию заключенных с ними 

договоров. 

2.23. Организовать разработку планов и постановку задач по информатизации процесса 

обучения и управления им; участвует в экспертизе и адаптации созданных и 

приобретенных программных продуктов по учебному процессу и управлению 

образовательным комплексом. 

2.24. Отвечать за своевременное составление отчетной документации, а также 

непосредственно за организацию и проведение учебного процесса в соответствии с 

ФГОС. 

2.25. Организовать работу по изучению опыта и созданию системы качества подготовки 

специалистов. 

2.26. Повышать свою педагогическую и профессиональную квалификацию, не реже 

одного раза в 5 лет проходит аттестацию на подтверждение или повышение уровня своей 

квалификации и соответствие занимаемой должности. 

 

3. УСЛОВИЯ РАБОТЫ 

3.1. Режим работы определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового 

распорядка колледжа. Рабочий день является ненормируемым. Количество дней 

дополнительного отпуска определяется Трудовым договором. 

3.2. В связи с производственной необходимостью специалист по УВиПР обязан выезжать 

в командировки, в том числе и местного значения. 

 

4. ПРАВА 

Специалист по УВиПР имеет право: 

4.1. В пределах своей компетенции отдавать распоряжения обучающимся. 

4.2. В чрезвычайных ситуациях отстранять от занятий обучающихся колледжа от занятий 

с немедленным докладом директору. 

4.3. По вопросам выполнения своих обязанностей представлять колледж в других 

учреждениях и организациях. 

4.4. Получать от директора и сотрудников колледжа информацию, необходимую для 

осуществления своей деятельности. 

4.5. Представлять на рассмотрение директора колледжа предложения по улучшению 

деятельности колледжа по всем вопросам, относящимся к компетенции специалиста по 

УВиПР. 

4.6. Привлекать преподавателей к выполнению воспитательных функций во внеурочное 

время. 

4.7. Принимать решения в пределах своей компетенции. 

4.8. Принимать участие в решении всех вопросов деятельности колледжа.  

4.9. Ходатайствовать перед директором о поощрении и наложении дисциплинарного 

взыскания на обучающихся колледжа. 

 

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 
Специалист по УВР несет ответственность: 

5.1. За невыполнение или ненадлежащее выполнение функций, установленных данной 

должностной инструкцией. 

5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, 

предусмотренных настоящей Инструкцией, – в соответствии с трудовым 

законодательством РФ. 

5.3. За непринятие мер по нарушениям Правил внутреннего трудового распорядка 

обучающимися. 

5.4. За охрану персональных данных студентов. 



5.5. За причинение материального ущерба, за нарушение прав и свободы, обучающихся 

колледжа, – в соответствии с законодательством РФ. 

5.6. За своевременное выполнение плана работ, организацию и качество работы; 

5.7. За иное, предусмотренное действующим законодательством РФ. 
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