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1. Общиеположения
1.1 Организацияи проведениекурсовповышенияквалификацииработников

образованияявляется одним из основных видов деятельности Центра
непрерывного повышения профессиональногомастерства педагогических
работниковГБПОУ УМПК (далее - ЦНППМПР).

1.2. Курсыорганизуютсяпо программам, предусматривающимне менее 16

учебныхчасов по очной формеобученияс применениемдистанционных
технологийи заочнойформеобученияс применениемдистанционных технологий.

1.3. Руководителямикурсов повышения квалификацииявляются

преподавателицнппмпр.
1.4. Ответственныйза качество учебныхмероприятийявляется руководитель

курсовЦНППМПР
1.5. Ответственныйза сроки проведенияучебныхмероприятийявляется -

методист ЦНГШМПР.
1.6. Координациюи контрольза выполнением курсовыхмероприятий

осуществляетруководительЦНППМПР
II. Переченьдокументов, необходимыхпри организациии проведении

курсовповышения квалификации2.1. Документыпо общемупланированиюкурсовповышенияквалификации:2.1.1. План-проспекткурсовыхмероприятийЦНППМПР.
2.1.2. СводноерасписаниекурсовыхмероприятийЦНППМПРна месяц.
2.1.3. Дополнительнаяпрофессиональнаяпрограмма повышения

квалификации.
Перечисленныедокументыустановленнойформывизируютсядиректором

ГБПОУ УМГК и руководителемЦНГШМПРи имеют силуприказа.
2.2. Документыпо рабочемупланированиюкурсовповышенияквалификации:2.2.1. Учебный план курсовогомероприятия.
2.2.2. Календарныйучебныйграфик(расписание) курсовогомероприятия.2.2.3. Письмо-

приглашениеслушателейна курсыповышенияквалификации.2.2.4. Договорна оказание образовательныхуслуг.
Документыустановленнойформыпо пп. 2.2.1 ., 2.2.2. визируютсядиректором

ГБПОУ УМПК и имеют силу приказа.



Документпо п. 2.2.3. подписывается директоромГБПОУ УМПК и

руководителемЦНППМПР
Документпо п. 2.2.4. подписывается директоромГБПОУ УМПК и

руководителемЦНППМПР.
III. Учебно-отчетныедокументы

3.1. Ведомостьвходного контроля, ведомость выходного контроля, ведомость
итоговойаттестации.

З.2. Приказоборганизациии зачислении на курсыповышенияквалификации.3.3. Приказоботчислении и выдаче удостоверений.
З.4. Приказобутверждениисостава аттестационнойкомиссии.
3.5. Ведомостьвыдачи удостоверенийо повышении квалификации

установленногообразца.3.6. Акт о списании бланковудостоверенийкурсов(составляется тьютором
ЦНГШМПР), подписываетсячленами комиссии.

3.7. Учет выполнения учебнойнагрузки ведется преподавателямив
индивидуальномплане преподавателя.

3.8. Сведенияо слушателях, повысивших квалификацию,в разрезерайонови
городов.

Документыпо п. 3.1. составляются руководителемкурсов повышения
квалификации.

Документы3.2., 3.3., 3.4, 3.5, составляются методистом Ц1-ШПМПР,
согласуютсяруководителемЦНГШМПРи 3.2., 3.3, 3.4, утверждаютсядиректором
ГБПОУ умпк.

Документы3.6., З.7., 3.8. составляются ответственным тьютором

IV. Срокиподготовки документовпо курсовыммероприятиям4.1. План-проспекткурсовыхмероприятийЦНППМПР на новыйучебный
год составляется, согласовывается с директоромГБПОУ УМПК и утверждается
МинистромпросвещенияРеспубликиБашкортостанв декабретекущегогода.

4.2. Сводноерасписаниена месяц и письма-приглашенияутверждаютсяне
позднее 20 числа текущегомесяца и рассылаютсяцентрализованноответственным
тьюторомЦНЛПМПРв муниципальныерайоныи городскиеокруга.

4.3. Документыпо п. 3.2., 3.4. представляютсяна утверждениедо начала
курсовповышенияквалификации.4.4. Документыпо п. 3.5. представляютсяна утверждениепо завершении
курсовповышенияквалификации.4.5. Документыпо п. З.1., утверждаютсяпо завершениикурсовповышения
квалификациируководителемКПК.

V. Учет и хранениедокументов
5.1. В ЦНППМПРхранятсядокументыпо пп. 2.1.1., 2.1.2., 2.1.3., З.1., 3.2.,

3.3., 3.4., 3.5, 3.6., 3.7., 3.8.
5.2. Документысдаются методистуи хранятсяустановленноеколичество лет,

затем уничтожаютсякомиссией, назначенной приказомдиректорапо акту.Акт
утверждаетсядиректором.


