
 

  Министерство сельского хозяйства Российской Федерации 

Департамент научно-технологической политики и образования 

Федеральное государственное образовательное учреждение  

высшего образования «Красноярский государственный аграрный 

университет» 

Положение о центре подготовки специалистов среднего 

звена 

5.5. Ответственность, полномочия и обмен информацией 

ФГБОУ ВО Красноярский ГАУ  

СМК-ПСП-14-2019 5.5.1 Ответственность и полномочия 
 

 Должность Фамилия/ Подпись Дата 

Разработал Директор ЦПССЗ Шанина Е.В.  

Проверил Проректор по УР Сорокатая Е.И.  

Согласовал Проректор по ПВиБ Миронова Л.В.  

Согласовал Председатель ОСО Ишутин И.И.  

Согласовал Председатель Совета родителей Жавнова О.Е.  
 КЭ №_______ УЭ № _______ ИЭ № _______ Стр 1 из 13 

 

 

ПРИНЯТО: 
на заседании Учѐного совета 

ФГБОУ ВО Красноярский ГАУ 

Протокол № ___ от «___» ____2019 г. 

УТВЕРЖДАЮ: 
Ректор ФГБОУ ВО Красноярский ГАУ 

_______________Н.И. Пыжикова 

«____»________________2019 г. 
 

 

 

 

СИСТЕМА МЕНЕДЖМЕНТА КАЧЕСТВА 

ПОЛОЖЕНИЕ 

о центре подготовки специалистов среднего звена 

Красноярский ГАУ-СМК-ПСП –  14 - 2019 

Версия 1.0 

 

 

 

Утверждено и введено в действие  

приказ ректора ФГБОУ ВО Красноярский ГАУ от ___  _________2019 г. № ______ 

 

 

Красноярск, 2019



 

  Министерство сельского хозяйства Российской Федерации 

Департамент научно-технологической политики и образования 

Федеральное государственное образовательное учреждение  

высшего образования «Красноярский государственный аграрный 

университет» 

Положение о центре подготовки специалистов среднего 

звена 

Красноярский ГАУ СМК-ПСП - 14-2019 

 

 Стр 2 из 13 

 

 
Содержание 

1 . Общие положения .............................................................................................................................. 3 

2. Структура ............................................................................................................................................. 3 

3. Основные задачи ................................................................................................................................. 4 

4. Функции ............................................................................................................................................... 5 

5. Перечень документов, записей и данных по качеству подразделения .......................................... 6 

6. Взаимоотношения. Связи подразделения ......................................................................................... 7 

7. Права .................................................................................................................................................... 7 

8. Обязанности ......................................................................................................................................... 8 

9. Ответственность .................................................................................................................................. 9 

Приложение А ....................................................................................................................................... 10 

Лист ознакомления ............................................................................................................................... 12 

Лист регистрации изменений ............................................................................................................... 13 

 

 

 

 



 

  Министерство сельского хозяйства Российской Федерации 

Департамент научно-технологической политики и образования 

Федеральное государственное образовательное учреждение  

высшего образования «Красноярский государственный аграрный 

университет» 

Положение о центре подготовки специалистов среднего 

звена 

Красноярский ГАУ СМК-ПСП - 14-2019 

 

 Стр 3 из 13 

 

1 . Общие положения 

 

1.1 Центр подготовки специалистов среднего звена (далее – ЦПССЗ или Центр ПССЗ) 

является структурным подразделением Федерального государственного бюджетного 

образовательного учреждения высшего образования «Красноярский государственный аграрный 

университет» (далее - ФГБОУ ВО Красноярский ГАУ или Университет), осуществляющим 

образовательную деятельность по подготовке специалистов среднего звена. 

1.2 Центр ПССЗ непосредственно подчиняется проректору по учебной работе (далее - 

проректору по УР). 

1.3 Центр подготовки специалистов среднего звена возглавляет директор, назначаемый 

на должность и освобождаемый от должности ректором ФГБОУ ВО Красноярский ГАУ по 

представлению проректора по УР. 

1.4 Сотрудники ЦПССЗ назначаются на должности и освобождаются от должностей 

приказом ректора Университета по представлению директора Центра ПССЗ после согласования 

с проректором по учебной работе. Сотрудники подчиняются директору Центра ПССЗ и 

работают непосредственно под его руководством. 

1.5 В своей деятельности ЦПССЗ руководствуется Конституцией Российской 

Федерации, федеральным и краевым законодательством, нормативными правовыми актами 

органов государственной власти, осуществляющими деятельность в области образования, 

сельского хозяйства, Уставом, нормативными и распорядительными локальными актами 

ФГБОУ ВО Красноярский ГАУ, в том числе настоящим Положением. 

1.6 Реорганизация и ликвидация Центра ПССЗ осуществляется приказом ректора на 

основании решения Ученого совета Университета. 

 

2. Структура 

 

2.1 Структура Центра ПССЗ устанавливается ректором Университета на основании 

действующего законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов 

государственных органов, Устава ФГБОУ ВО Красноярский ГАУ, настоящего Положения по 

представлению проректора по УР. 

2.2 Штатное расписание Центра ПССЗ определяется контингентом обучающихся и 

объѐмом учебной, учебно-организационной работы и утверждается ректором Университета. 

2.3 Годовое планирование деятельности осуществляется директором ЦПССЗ и 

утверждается проректором по УР. 

2.4 ЦПССЗ имеет документацию, отражающую содержание и организацию проведения 
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учебного процесса. 

2.5 В учебной деятельности Центр ПССЗ взаимодействует с институтами и кафедрами 

Университета, привлекает для ведения учебных занятий и иных видов учебной работы их 

профессорско-преподавательский состав. 

2.6 В состав ЦПССЗ входят: 

- директор; 

- специалист по учебно-методической работе; 

- секретарь; 

- заместитель директора по учебной работе; 

- заместитель директора по воспитательной работе; 

- преподаватели; 

- мастера производственного обучения. 

Возможно расширение штатов сотрудников Центра ПССЗ при добавлении видов работ и 

увеличении контингента обучающихся. 

2.7 Директор Центра ПССЗ осуществляет общее руководство деятельностью центра, 

обладает правами и исполняет обязанности в соответствии со своей должностной инструкцией. 

2.8 Сотрудники ЦПССЗ осуществляют свою деятельность, обладают правами и 

исполняют обязанности в соответствии со своими должностными инструкциями. 

 

3. Основные задачи 

 

Центр решает следующие основные задачи: 

1.1 Планирование, организация, контроль, анализ и улучшение учебного процесса по 

программам подготовки специалистов среднего звена, реализуемым в Центре. 

1.2 Комплектование контингента обучающихся по программам подготовки 

специалистов среднего звена в соответствии с контрольными цифрами приема. 

1.3 Содействие созданию условий для эффективной учебной, учебно-организационной 

деятельности подразделений, участвующих в образовательном процессе Центра ПССЗ. 

1.4 Взаимодействие с преподавателями кафедр, участвующих в реализации 

образовательных программ среднего профессионального образования, с целью обеспечения 

учебного процесса в соответствии с федеральными государственными образовательными 

стандартами. 

1.5 Совершенствование совместно с кафедрами образовательного процесса, кадрового 

обеспечения, работы государственных экзаменационных комиссий по специальностям среднего 

профессионального образования.  

1.6 Установление взаимовыгодных связей между образовательными, научными, 
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производственными и инновационными организациями с целью получения и использования 

новых научных знаний и технологий в образовании,  а также целевой подготовки кадров. 

 

4. Функции 

 

Основными функциями Центра подготовки специалистов среднего звена являются: 

4.1 Разработка и выполнение программы развития ЦПССЗ на пятилетний период и 

годовых планов работы, контроль за их выполнением и разработка мероприятий по улучшению 

деятельности. 

4.2 Планирование и организация совместно с выпускающими кафедрами 

профориентационной работы, распространение информации об образовательных возможностях 

Центра ПССЗ в общеобразовательных организациях и других организациях с целью 

обеспечения конкурса и выполнения плана набора студентов. 

4.3 Проведение совместно с кафедрами маркетинговых исследований спроса на 

образовательные услуги на предприятиях и в организациях, и разработка предложений по 

открытию новых специальностей подготовки. 

4.4 Формирование академических групп и ведение учѐта движения контингента 

студентов, обучающихся программам подготовки специалистов среднего звена. 

4.5 Получение, оформление и выдача обучающимся студенческих билетов и зачѐтных 

книжек. 

4.6 Корректировка учебных планов по специальностям среднего профессионального 

образования в соответствии с требованиями федеральных государственных образовательных 

стандартов, совместно с заведующими выпускающих кафедр, реализующих программы 

подготовки специалистов среднего звена  

4.7 Участие в составлении графика учебного процесса. Участие в составлении 

расписаний учебных занятий, консультаций, экзаменов и контроль за их соблюдением. 

4.8 Контроль за проведением всех видов учебных занятий, практик, итоговой аттестации. 

4.9. Контроль и анализ успеваемости, промежуточной аттестации обучающихся и 

посещаемости учебных занятий. 

4.10 Взаимодействие с Центром подготовки кадров АПК с целью организации и 

контроля получения обучающимися профессий рабочих, должностей служащих.  

4.11 Совместно с кафедрами осуществление разработки регламентирующих документов, 

организация подготовки обучающихся к участию в демонстрационном экзамене и в 

чемпионатах по стандартам  WorldSkills Russia.  

4.12 Оформление и выдача направлений для пересдачи экзаменов, зачѐтов и курсовых 

проектов (работ). 
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4.13 Контроль за своевременной сдачей преподавателями ведомостей, правильностью их 

заполнения и ввод сведений по аттестации в информационные системы Университета. 

4.14 Подготовка приказов о направлении обучающихся на учебную, производственную 

и преддипломную практики, о закреплении тем выпускных квалификационных работ и 

утверждении руководителей, о переводе с курса на курс, на другие специальности, на другую 

форму обучения, о переводе из другого учебного заведения, а также об отчислении, 

восстановлении, предоставлении академического отпуска, выпуске специалистов среднего 

звена. 

4.15 Оформление и выдача лицам, прошедшим государственную итоговую аттестацию 

приложений к диплому. 

4.16 Оформление в установленном порядке, выдача и регистрация справок об обучении 

(о периоде обучения) и других справок установленного образца. 

4.17 Осуществление взаимодействия с кафедрами по вопросам внедрения в 

образовательную среду новых педагогических технологий обучения. 

4.18 Развитие материально-технической базы, оснащение кабинетов, закреплѐнных за 

Центром ПССЗ необходимым оборудованием и поддержание в них порядка. 

4.19 Актуализация информации на стендах ЦПССЗ и официальном сайте Университета. 

4.20 Ведение переговоров и переписки с организациями, студентами, родителями 

обучающихся в пределах своей компетенции. 

4.21 Проведение эффективной кадровой политики путѐм усиления кадрового потенциала 

ЦППСЗ за счѐт привлечения квалифицированных специалистов. 

4.22 Организация и осуществление мониторинга и анализа деятельности Центра ПССЗ, 

составление промежуточных и годовых отчѐтов о работе Центра ПССЗ. 

4.23 Своевременное выполнение приказов, распоряжений и заданий Министерства 

просвещения Российской Федерации, Министерства науки и высшего образования Российской 

Федерации, Министерства сельского хозяйства Российской Федерации, Учѐного совета 

Университета, ректора, проректора по УР и др. должностных лиц Университета. 

5. Перечень документов, записей и данных по качеству подразделения 

 

5.1. Номенклатура дел центра подготовки специалистов среднего звена, утвержденная в 

установленном в ФГБОУ ВО Красноярский ГАУ порядке. 

5.2. Перечень документов, регламентирующих деятельность Центра ПССЗ в ФГБОУ ВО 

Красноярский ГАУ: 

- Положения о центре подготовки специалистов среднего звена; 

- Должностные инструкции сотрудников ЦПССЗ; 

- Нормативные документы (законы, постановления, приказы всех уровней); 
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5.3. Планы работы, в том числе планы подготовки и проведения отдельных 

мероприятий. 

5.4. Отчеты о работе. 

5.5. Записи и данные по качеству подразделения. 

 

6. Взаимоотношения. Связи подразделения 

 

6.1 Для организации работы по вопросам учебной, учебно-организационной и 

административной деятельности ЦПССЗ взаимодействует с должностными лицами, службами 

и структурными подразделениями Университета, внешними организациями (органами власти и 

управления, предприятиями, учреждениями и организациями) в соответствии с Уставом, 

настоящим Положением и положениями других структурных подразделений Университета 

(Приложение А). 

6.2 Центр ПССЗ принимает к исполнению в части, касающейся его деятельности, все 

приказы и распоряжения по Университету, решения Ученого совета Университета, ректората. 

6.3 Центр ПССЗ взаимодействует с ВУЗами и СУЗами России по вопросам 

академической мобильности, по согласованию с учебным отделом Университета. 

7. Права 

 

Сотрудники Центра ПССЗ имеют право: 

7.1 Запрашивать и получать от структурных подразделений Университета необходимые 

документы и материалы, а также другую информацию по вопросам, входящим в компетенцию 

Центра ПССЗ. 

7.2 Вести переписку по вопросам, входящим в компетенцию Центра и не требующим 

согласования с руководством Университета. 

7.3 Представлять интересы Университета по вопросам, относящимся к компетенции 

Центра ПССЗ в органах законодательной и исполнительной власти, организациях и 

учреждениях. 

7.4 Проводить совещания, семинары и конференции, участвовать в таких мероприятиях, 

издавать методические пособия и иные информационные материалы по вопросам, входящим в 

компетенцию Центра ПССЗ. 

7.5 В необходимых случаях при решении вопросов, связанных с поручением руководства 

Университета, привлекать в установленном порядке к совместной работе сотрудников других 

подразделений Университета. 

7.6  Вести научную и преподавательскую деятельность. 
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7.7 Вносить предложения по вопросам своей деятельности, по совершенствованию 

деятельности Университета, по устранению недостатков и нарушений в деятельности 

Университета, по усовершенствованию системы менеджмента качества Университета. 

7.8 Взаимодействовать с руководством Университета по вопросам материально-

технического и организационного обеспечения своей деятельности, оказания содействия в 

исполнении должностных обязанностей. 

7.9 Участвовать в обсуждении и решении вопросов деятельности Университета. 

7.10 Пользоваться услугами библиотеки, вычислительных центров, а также услугами 

других структурных подразделений Университета. 

7.11 Осуществлять иные права, предусмотренные законодательством Российской 

Федерации, локальными актами Университета. 

8. Обязанности 

 

8.1. Разработка стратегии развития ЦПССЗ, обеспечение систематического 

взаимодействия с работодателями, органами государственной власти, организациями, 

учреждениями, предприятиями. 

8.2. Организация совместно с кафедрами маркетинговых исследований спроса на 

образовательные услуги на предприятиях и в организациях, и разработка предложений по 

открытию новых специальностей. 

8.3. Согласование расписания экзаменов, зачетов и контроль за его исполнением. 

8.4. Осуществление контроля проведения всех видов учебных занятий, практик, 

итоговой аттестации обучающихся центра ПССЗ. 

8.5. Организация учета текущего контроля успеваемости, промежуточной аттестации и 

посещаемости учебных занятий обучающимися. 

8.6. Организация и контроль проведения мероприятий по получению обучающимися 

профессий рабочих, должностей служащих. 

8.7. Организация и контроль за разработкой регламентирующих документов, 

организацией подготовки обучающихся к участию в демонстрационном экзамене и в 

чемпионатах по стандартам  WorldSkills Russia.  

8.8. Осуществление перевода обучающихся с курса на курс, представление к 

зачислению, отчислению, восстановлению. 

8.9. Принятие решений о допуске обучающихся к прохождению государственной 

итоговой аттестации. 

8.10. Участие работников Центра ПССЗ в составе комиссии по государственной 

итоговой аттестации выпускников центра и другие полномочия в соответствии с должностными 

инструкциями по должностям. 
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9. Ответственность 

 

9.1. За надлежащее качество и своевременность выполнения функций Центра 

ответственность несет директор Центра ПССЗ. 

9.2.Ответственность сотрудников Центра ПССЗ устанавливается соответствующими 

должностными инструкциями. 
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Приложение А 

 

Наименование организаций 

и подразделений 

Получение Предоставление 

1 2 3 

Внешние организации 

Министерство науки и 

высшего образования 

Российской Федерации 

Письма, приказы, запросы 
Информация в рамках 

деятельности ЦПССЗ 

Министерство просвещения 

Российской Федерации 
Письма, приказы, запросы 

Информация в рамках 

деятельности ЦПССЗ 

Министерство сельского 

хозяйства Российской 

Федерации 

Письма, приказы, запросы 
Информация в рамках 

деятельности ЦПССЗ 

Министерство образования 

Красноярского края 
Письма, приказы, запросы 

Информация в рамках 

деятельности ЦПССЗ 

Министерство сельского 

хозяйства и торговли 

Красноярского края 
Письма, приказы, запросы 

Информация в рамках 

деятельности ЦПССЗ 

Органы управления 

социальной защиты 

населения 

Письма, запросы 
Предоставление 

запрашиваемой информации 

Учебно-методические 

объединения 
Учебные пособия, семинары  

Предоставление 

запрашиваемой информации 

Подразделения ФГБОУ ВО Красноярский ГАУ 

Институты 

Планы работы, отчеты, места 

прохождения практик, договора с 

предприятиями для прохождения 

практик, состав комиссий на 

ГИА, кадровое обеспечение 

ОПОП, материально-техническое 

обеспечение ОПОП, список 

работодателей, списки 

ответственных от каферд за 

работу с ОПОП по 

специальности. 

Иная информация по запросу 

ЦПССЗ 

 

Запросы, информация о 

мероприятиях ЦПССЗ 
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Продолжение приложение А 

1 2 3 

Центр переподготовки кадров 

АПК 

Программы и сроки проведения 

обучения по получению профессий 

рабочих, должностей служащих, 

экзаменационные ведомости  

Списки обучающихся, 

Копии учебных планов 

Отдел лицензирования и 

обеспечения качества 

образования 

Информацию, формы, локальные 

нормативные акты 

Графики учебного процесса,  

Учебные планы  

 

Учебный отдел Информация, запросы 
Предоставление 

запрашиваемой информации 

Управление воспитательной 

работы и молодежной 

политики 

Планы работы, информация о 

мероприятиях УВРиМП 

Отчеты, 

Предоставление 

запрашиваемой информации 

Управление информатизации 

и компьютерной 

безопасности 

Лицензионное программное 

обеспечение, техническое 

сопровождение 

Информация для 

размещения на сайте 

Университета 

Управление приемной 

комиссии 
Запросы, информация 

Предоставление 

запрашиваемой информации 

Бухгалтерия 
Информация для статистической 

отчетности 

Приказы на стипендию, 

Предоставление 

запрашиваемой информации 

Центр практического 

обучения и трудоустройства 

Информация о мероприятиях 

ЦПОиТ 

Информация о контингенте 

студентов,  

 Графики проведения 

практик,  

Отчеты 

Центр международных связей 

и бизнеса 
Информация, запросы 

Списки студентов из числа 

иностранных граждан, 

Предоставление 

запрашиваемой информации 

Издательский центр 
Изданные пособия, бланки. 

Информация 
Макеты пособий, бланков 

Другие подразделения 

Красноярского ГАУ 
Запросы, информация 

Предоставление 

запрашиваемой информации 
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