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1.1. Настоящее Положение об отделении профессионального обучения и 
дополнительного образования государственного бюджетного 
профессионального образовательного учреждения Краснодарского края 
«Краснодарский машиностроительный колледж» (далее Положение, 
отделение, колледж) разработано в соответствии с Федеральным Законом от 
29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», 
Порядком организации и осуществления образовательной деятельности по 
дополнительным профессиональным программам, утвержденным приказом 
Министерства образования и науки Российской Федерации от О 1 июля 201 Зг. 
№ 499, Порядком организации и осуществления образовательной 
деятельности по дополнительным общеобразовательным программам, 
утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской 
Федерации от 29 августа 2013г. № 1008, уставом колледжа. 

1.2. Отделение является структурным подразделением колледжа, 
создается, реорганизуется, переименовывается и ликвидируется приказом 
директора колледжа. 

1.3. Основными направлениями деятельности отделения являются: 
образовательная деятельность по оказанию платных образовательных услуг, 
учебно-методическая работа и документационное сопровождение учебного 
процесса, профориентационная работа с населением. 

2. Образовательная деятельность отделения 

2. 1. Отделение осуществляет образовательную деятельность по 
дополнительным общеразвивающим общеобразовательным программам и 
программам профессионального обучения (программы профессиональной 
подготовки, переподготовки и повышения квалификации). 

2.2. К освоению дополнительных общеобразовательных программ 
допускаются слушатели колледжа, а также дети и взрослые, желающие 
освоить дополнительные образовательные программы. 

К освоению программам профессионального обучения ( программы 
профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации) 
допускаются: 



ГБПОУ КК КМСК 
Об отделении профессионального обучения и дополнительного 

образования ГБПОУ КК КМСК 

Версия 1 
стр. 3 из 9 

- по программам профессиональной подготовки по профессиям рабочих 
и должностям служащих лица, ранее не имевшие профессии рабочего или 
должности служащего; 

- по программам переподготовки рабочих и служащих лица, уже 
имеющие профессию рабочего, профессии рабочих или должность 
служащего, должности служащих, в целях получения новой профессии 
рабочего или новой должности служащего с учетом потребностей 
работодателей, производства, вида профессиональной деятельности; 

- по программам повышения квалификации рабочих и служащих лица, 
уже имеющие профессию рабочего, профессии рабочих или должность 
служащего, должности служащих, в целях совершенствования 
профессиональных знаний, умений и навыков по имеющейся профессии 
рабочего или имеющейся должности служащего без повышения 
образовательного уровня. 

2.3. Основу образовательной деятельности по дополнительным 
образовательным программам составляют учебные планы, программы, 
расписание занятий и учебно-методическая документация. 

2.4. Выбор видов учебных занятий и форм контроля знаний 
обучающихся по дополнительным образовательным программам 
осуществляется преподавателями и мастерами производственного обучения с 
использованием современных образовательных технологий. 

2.5. Качество освоения дополнительных образовательных программ 
оценивается путем осуществления итоговой аттестации слушателей в форме 
квалификационного экзамена. 

2.6. Слушателям, успешно закончившим обучение и прошедшим 
итоговую аттестацию по программам профессиональной подготовки, 
переподготовке и повышения квалификации выдается свидетельство о 
профессии рабочего, должности служащего установленного образца; по 
дополнительным общеразвивающим общеобразовательным программам для 
детей и взрослых выдается сертификат или свидетельство. 

2.7. На отделение возлагаются следующие функции: 
- оформление договоров на предоставление платных образовательных 

услуг; 
- формирование контингента слушателей; 
- учет контингента слушателей и формирование учебных групп, 

подготовка приказов по движению контингента обучающихся на 
отделении; 

планирование, распределение и учет учебной нагрузки 
преподавателей и мастеров производственного обучения; 
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- организация образовательного процесса на основании расписания 
занятий; 

- координация работы педагогических работников по выполнению 
учебных планов и образовательных программ; 

- организация итоговой аттестации слушателей при реализации 
дополнительных платных образовательных программ; 

- оформление документов о завершении обучения; 
- организация встреч представителей администрации колледжа со 

слушателями; 
- подготовка и составление учетно-отчетной документации отделения; 
- оформление, комплектование и передача документов в архив; 
- подготовка предложений по открытию новых дополнительных 

образовательных программ. 

3. Учебно-методическая работа отделения 

3.1. Учебно-методическая работа отделения осуществляется как 
составная часть учебно-методической работы колледжа и реализуется через 
участие педагогов и мастеров производственного обучения отделения в 
деятельности методического совета и цикловых комиссий. 

3 .2. В течение учебного года отделение обязано обеспечить исполнение 
договора на предоставление платных образовательных услуг, 
образовательных программ, выполнение учебного плана и расписания 
учебных занятий по дополнительным платным образовательным услугам, 
организовывать контроль за качеством обучения. 

3 .3 Преподаватели и мастера производственного обучения отделения 
самостоятельно разрабатывают программы обучения, оценочные и 
методические материалы и представляют их на утверждение директору 
колледжа. 

4. Профориентационная работа отделения 

4.1 Отделение осуществляет взаимодействие с центрами занятости 
населения и организациями по вопросам профессионального обучения и 
дополнительного образования населения. 

4.2 Организует проведение дня открытых дверей и 
профориентационных мероприятиях со школьниками. 

4.3 Участвует в региональных семинарах, ярмарках вакансий и учебных 
мест. 

4.4 Организует тиражирования профориентационных материалов. 
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5 .1. Деятельность отделения осуществляется на основании плана работы 
на учебный год, который утверждается директором колледжа. 

5 .2. Учебно-методический процесс на отделении осуществляют: 
- заведующий отделением; 
- методисты; 
-преподаватели; 
- мастера производственного обучения. 

5.3. Непосредственное управление отделением осуществляет 
заведующий отделением, который назначается приказом директора. 

5.4. Заведующий отделением несет персональную ответственность за 
результаты работы по всем направлениям деятельности возглавляемого им 
отделения, представляет его во всех подразделениях колледжа, других 
организациях. 

5.5. Заведующий отделением действует на основании должностной 
инструкции, утверждаемой директором колледжа. 
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