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1.Общие положения 

Данная должностная инструкция распространяется на работника, занимающего в ОГБПОУ 

Большенагаткинский ТТиС должность мастера производственного обучения.  

Должностная инструкция мастера производственного обучения  разработана в соответствии с  

инструкцией И- СМК- 4.2.3.- 02- 2011. 

1.1. Подчиненность 

 Мастер производственного обучения принимается и освобождается от должности директором 

техникума.  

 Мастер производственного обучения подчиняется директору техникума,  заместителю дирек-

тора по учебно-производственной работе, заведующему практикой. 

1.2. Требования к квалификации 

Высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование в облас-

тях, соответствующих профилям обучения и дополнительное профессиональное образование по на-

правлению подготовки «Образование и педагогика» без предъявления требований к стажу работы. 

Лица, не имеющие специальной подготовки или стажа работы, установленных в требованиях 

к квалификации, но обладающие достаточным практическим опытом и компетентностью, выпол-

няющие качественно и в полном объеме возложенные на них должностные обязанности, по реко-

мендации аттестационной комиссии, в порядке исключения, могут быть назначены на соответст-

вующие должности так же, как  лица, имеющие специальную подготовку и стаж работы. 

 Мастер производственного обучения должен знать:  

- Приоритетные направления развития образовательной системы РФ; законы и иные норматив-

ные правовые акты, регламентирующие образовательную деятельность; Конвенцию о правах 

ребенка. 

- Учебные программы производственного обучения. 

- Технологию производства по профилю обучения. 

- Правила технической эксплуатации по профилю обучения. 

- Основы педагогики и психологии. 

- Методики профессионального обучения и воспитания обучающихся, методы развития мас-

терства. 

- Методы формирования основных составляющих компетентности (профессиональной, комму-

никативной, информационной, правовой); 

- Современные педагогические технологии: продуктивного, дифференцированного, развиваю-

щего обучения, реализации компетентностного подхода. 

- Методы убеждения, аргументации своей позиции, установление контакта с обучающимися, 

воспитанниками, детьми разного возраста, их родителями (лицами, их заменяющими), колле-

гами по работе, технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и 

разрешения; технологии педагогической диагностики. 

- Основы работы с персональным компьютером (текстовыми редакторами, электронным таб-

лицами), электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием. 

- Основы трудового законодательства; правила внутреннего трудового распорядка образова-

тельного учреждения. 

- Правила по охране труда и пожарной безопасности. 

1.3. Основные документы, используемые в работе 

 Конституция РФ 

 Закон РФ «Об образовании» 

 Семейный кодекс РФ 

 Закон РФ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовер-

шеннолетних» 

 Трудовой кодекс РФ 
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 Конвенция ООН «О правах ребенка» 

 ФГОС СПО 

 Устав ОГБПОУ Большенагаткинский ТТиС  

 Приказ Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 26 августа 2010года №761-

н «Об утверждении единого квалификационного справочника должностей руководителей, спе-

циалистов и служащих». 

 Другие действующие нормативно-правовыми акты, направленные на социальную защиту и 

поддержку социально уязвимых слоев населения 

 Положение о практической подготовке 

 Требования ГОСТ Р ИСО 9001-2008 

 Руководство по качеству 

 

2.   Должностные обязанности 

  Мастер производственного обучения исполняет следующие обязанности: 

2.1. Соблюдает Устав техникума, правила внутреннего распорядка, строго следует профессиональ-

ной этики, качественно выполняет возложенные на него функциональные обязанности.  

2.2. Формирует у обучающихся профессиональные умения и навыки по образовательным програм-

мам в соответствии с требованиями квалификационной характеристики по профессии, обучает ра-

циональным приемам и способам выполнения учебно-производственных работ и заданий, научной 

организации труда, применению прогрессивной технологии, современных методов и приемов труда. 

2.3. Составляет документацию по планированию учебной практики (производственного обучения) в 

соответствии с учебно-методическими комплексами по образовательным программа среднего про-

фессионального и паспортами комплексно-методического обеспечения профессий начального про-

фессионального образования, подбирает учебно-производственные работы в соответствии с утвер-

жденным перечнем, ведет установленную отчетную документацию. 

2.4. Обеспечивает оснащение рабочих мест с учетом требований рабочей программы учебной прак-

тики (производственного обучения), техники безопасности, санитарных норм, своевременную под-

готовку к занятиям оборудования, техники, материалов, инструмента, технологической оснастки, 

инструкционной и технологической документации, изготовляет образцы учебно-производственных 

работ. 

2.5. Проводит инструктирование обучающихся и студентов по изучаемым трудовым приемам, опе-

рациям и видам работ в соответствии с современными требованиями к качеству обучения, а также 

по соблюдению норм и правил охраны труда, безопасности выполнения работ и противопожарных 

мер. 

2.6. Принимает выполненные обучающимися работы и задания, оценивает их качество, сдает гото-

вую продукцию зам.директора заведующему практикой. 

2.7. Контролирует успеваемость и посещаемость учебных занятий, ведет необходимую документа-

цию. 

2.8. Разрабатывает под руководством заведующего производственной практикой программу произ-

водственной практики обучащихся группы. 

2.9. Перед началом и в период производственной практики изучает организацию производства, но-

вое оборудование, технологические процессы, проверяет соблюдение норм и правил безопасного 

ведения работ и подбирает для группы учебно-производственные работы и учебные места в соответ-

ствии с требованиями государственных образовательных стандартов в части учебной и производст-

венной практик, участвует в подготовке и оформлении прямых договоров с предприятиями на похо-

ждение практики. 

2.10. Осуществляет учет учебно-производственных работ обучающимися, следит за правильным ве-

дением ими дневников, составлением отчетов о практике. 
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2.11. Организует подготовку обучающихся к итоговой государственной аттестации, участвует в ее 

проведении. 

2.12. Совместно с классным руководителем группы под руководством заместителя директора по 

УВР разрабатывает перспективный и текущий планы воспитательной работы а группе, изучает ин-

дивидуальные особенности обучающихся, воспитывает интерес к избранной профессии, активную 

гражданскую позицию, нравственные и духовные качества, добивается выполнения каждым обу-

чающимся соблюдение правил внутреннего трудового распорядка, культурного поведения, ответст-

венности к учебе и труду. 

2.13. Развивает познавательные интересы обучающихся, навыки самообразования и самостоятельно-

сти в работе, способствует привлечению обучающихся к занятию в кружках по интересам, участию в 

конкурсах профессионального мастерства, олимпиадах, техническом творчестве и художественной 

самодеятельности. 

2.14. Проявляет заботу о здоровье обучающихся их медико-санитарном обслуживании, проведении 

медицинских осмотров, лечебно-оздоровительных мероприятий, летнего отдыха, контролирует со-

блюдение санитарно-гигиенических условий труда и учебы обучающихся, питания и проживания. 

2.15. Поддерживает связь с родителями, информирует их об успеваемости и поведении обучающих-

ся, участии в общественной жизни коллектива, занимается профилактикой правонарушений и пре-

ступности среди обучающихся группы, в том числе в рамках общественных формирований и комис-

сий техникума. 

2.16. Участвует в работе педагогического совета и других методических объединений, постоянно 

совершенствует самостоятельную методическую работу. Принимает участие в профессиональной 

ориентации молодежи и комплектовании учебных групп техникума. 

2.17. Принимает участие в проведении всех производственно-хозяйственных и технологических ра-

бот, которые способствуют нормальному функционированию техникума, дежурстве по учебным 

корпусам. 

2.18. Отвечает за сохранность закрепленной сельскохозяйственной техники, тракторов, комбайнов, 

автомобилей и другого оборудования, проводит необходимые технические обслуживания и ремон-

ты. 

 

3. Права 

Мастер производственного обучения имеет право: 

3.1. Вносить предложения об улучшении учебной практики (производственного обучения) и произ-

водственной практики в педагогический совет и руководству техникума. 

3.2. Ходатайствовать о своевременном обеспечении учебной группы новой техникой, инструментом, 

материалами и другими необходимыми средствами для качественного ведения учебно-

производственного процесса. 

3.3. Не допускать обучающихся к работам в случае неисправности оборудования, инструментов, 

приспособлений и приборов, а также с материалами, не отвечающим техническим требованиям. О 

принятом решении мастер производственного обучения своевременно ставит в известность заве-

дующего производственной практикой или руководителей техникума и организаций, где находится 

на производственной практике обучающийся. 

3.4. Ходатайствовать о поощрении обучающихся в установленном порядке за успешное овладение 

профессией, активное участие во внеурочных мероприятиях, а также о наложении взысканий о на-

рушении дисциплины или правил внутреннего трудового распорядка. 

3.5. Мастер производственного обучения, имеющий высшее образование и педагогический опыт, 

может вести преподавательскую работу, руководить методической комиссией или заведовать учеб-

ным кабинетом (лабораторией, мастерской и др.) за дополнительную оплату в соответствии с зако-

нодательством. 
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4. Ответственность 

  Мастер производственного обучения несет ответственность: 

4.1. Реализацию  в полном объеме – образовательных программ в соответствии с учебным планом; 

4.2. Жизнь и здоровье студентов  во время образовательного процесса: 

4.3. Нарушение прав и свобод студентов; 

4.4. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил 

внутреннего трудового распорядка техникума, законных распоряжений директора техникума и иных 

локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкци-

ей, в том числе за не использование прав, предоставленных настоящей Инструкцией, а также приня-

тие решений, повлекших дезорганизацию образовательного процесса, мастер производственного 

обучению несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законода-

тельством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания мо-

жет быть применено увольнение. 

4.5. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) 

психическим насилием над личностью обучающегося, мастер производственного обучения может 

быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Зако-

ном Российской Федерации «Об образовании». 

4.6. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических норм и 

правил мастер производственного обучения привлекается к административной ответственности в 

порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством. 

4.7. За виновное причинение техникуму или участникам образовательного процесса ущерба (в том 

числе морального) в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей, а так-

же не использование прав, предоставленных настоящей инструкцией несет материальную ответст-

венность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством. 

4.8. За обеспечение мероприятий по охране труда, техники безопасности, электро и пожарной безо-

пасности при проведении походов, экскурсий, спортивных игр, соревнований и других внеклассных 

мероприятий, жизнь и здоровье студентов и работников, нарушение прав и свобод обучающихся и 

работников техникума. Проводит и оформляет соответствующие инструктажи. 

4.9. За качество реализации рабочих процессов образовательной деятельности техникума. 

4.10. За реализацию Документированных процедур для управления учебно-воспитательным процес-

сом техникума; 

4.11. За осуществление корректирующих и предупреждающих действий для предотвращения и уст-

ранения несоответствий при осуществлении образовательной деятельности, а также по результатам 

внутренних и внешних аудитов СМК. 

4.12.Воздержатся от совершения и (или) участия в совершении коррупционных правонарушений в 

интересах или от имени Областного государственного бюджетного профессионального образова-

тельного учреждения «Большенагаткинского техникума технологии и сервиса». 
 

 

Заместитель директора по УПР :_________         Мынина О.Ю.. 

 

"____"____________2020 г. 

 

СОГЛАСОВАНО: 

Председатель первичной профсоюзной организации:  _____________      Горлова Е.А.  

"____"____________2020 г. 

 

С инструкцией ознакомлен:   
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