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положвниЁ

о де}курном администраторе

по гБоу спо [19 "Аисинский лесной коллед>:<"

1. Ф6щие поло}кения

1.1. Ёастоящее [1оложение разра6отано в соответсгвии с 3аконом РФ "о6
о6разовании", !ставом колледжа, локальнь!ми актами и регламентирует
процедуру организации ра6оть! дежурного администратора по колледжу.

1-.2. ,{ежурство в колледже органи3уется с целью обеспечения порядка,

дисциплинь1' соблюдения санитарнь!х норм, предотвращения возможнь!х

нрезвь:найнь:х сичаций, со6людения [1равил внугреннего распорядка
сотрудниками и [!равил поведения о6унающимися' требований электро- и

пожарной 6езопасности.

1.з. ,{ежурство в колледже организуется на основании настоящего [1оложения,

которое утверждается ди ректором.
1'.4. ,{ежурньпй администратор в обязательном порядке носит на левой руке

отличительнь:й знак * красную повязку с надписью "дежурнь:й администратор".

1.5. ,{ежурньпй администратор назначается из числа сотрудников и

преподавателей, не 3анять!х в день дежурства в расписании унебнь:х занятий в

соответств ии с графиком дежурства.
1.6. ,{ежурнь:й администратор в день дежурства является старшим

должностнь!м лицом после директора и заместителей директора,

распорян{ения которого являются о6язательнь!ми для всех обунающихся и

работников колледжа. ,{ежурнь:й администратор в своей работе тесно

сотрудн ичает с адми н истрати вно-хозяйственной службой колледжа.
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2. @рган изащия ра6оть: деж(урного администратора
2.1'. €пециалист по кадрам составляет на каждь;й месяц график дежурства и

шверждает его у директора колледжа.
2.2. 8ремядежурства дежурного администратора:

с 8.00 до 17.00

2.з. [-1ри возникновении нрезвь:найнь!х ситуациях дежурнь:й администратор
докладь! вает ди ректо ру или 3аместителю ди ректора.

2.4. 8се замечания и предложения по ра6оте в течение дня заносятся в книгу
регистрации дежурного администратора, которая находится на вахте
колледжа.

3. 96язанности де}курного администратора по коллед}ку:
3.1. (онтролирует ра6оц пропускного режима в целях предотвращения

террористических актов и чрезвь[чайньпх ситуаций.
з.2. (онтролирует работу гардероба ' следит что6ь: обунающиеся не находились

во время унебнь;х занятий в верхней одежде.
3.3. Фсуществляет в день дежурства контроль 3а опо3давшими на первую пару

обун а ющи мися' 3а опозда в цими на ра6оту сотрудн и к ами и п реподавателями с
3аписью в журнале дежурства.

з.4. (онтролирует состояние трудовой и уне6ной дисциплинь! в течение
рабонего дня

3.5. (онтролирует своевременное начало и окончание унебнь;х занятий в
соответствии срасписанием в течение всего унебного дня.

3.6. (онтролирует санитарное состояние в колледже.
з.7. ['!ринимает экстреннь|е мерь! , в случае нарушения [_1равил внугреннего

трудового распорядка, нарушения правил санитарного состояния, пожарной
6езопасности.

3.8. Фперативно решает текущие вопрось!, относящиеся к функционированию
колледжа в течение дня.

з.9. Ёе допускает нахождение в колледже постороннихлицбез пропусков.
3.10. [!осле окончания уне6нь:х занятий проверяет наличие журналов унебнь:х

групп в преподавательской.

4, [!рава дех{урного администратора по коллед}ку.

{ен<урнь:й администратор по коллед)ку имеет право в пределах своей
компетенции:

4.1. [ребовать от сотрудников и сцдентов колледжа со6людения режима
работь: колледжа, правил внугреннего трудового распорядка, расписания
занятий, кружков, секций и т.п.

4.2. ,{ежурнь:й администратор имеет право проверить нахождение
о6унающихся во время унебнь:х занятий в общежитие и столовой колледжа.



4.3. ,{авать обязательнь1е распоряжения сотрудникам и сцдентам колледжа.

4.4. [1редставлять к дисциплинарной ответственности обунающихся колледжа и

сотрудников
4.5. [1редставлять о6унающихся и сотрудников колледжа к поощрению.

5. @тветственность де}курного администратора.
5.1. ,{ежурньпй администратор по колледжу несёт ответственность за

неисполнение или ненадлежащее исполнение 6ез уважительнь!х причин

обязанностей, установленнь|х настоящим ||оложением, в том числе за

неиспользование предоставленнь!х прав.


