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I. ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ 

1. Настоящая инструкция регламентирует порядок  проведения мероприятий по 
подбору, подготовке и повышению квалификации преподавателей-инструкторов и 
экзаменаторов, участвующих в реализации программ дополнительного 
профессионального образования (далее – программа) в региональном центре 
дополнительного профессионального образования (далее – РЦ ДПО) Арктического 
морского института имени В.И. Воронина – филиала ФГБОУ ВО «ГУМРФ  имени 
адмирала С.О. Макарова» (далее - филиал). 

II. НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ 

− Международная конвенция о подготовке и дипломировании моряков и 
несению вахты 1978 года с поправками  (далее  - Конвенция ПДНВ) в части разделов A-
I/6, B-I/6; 

− Федеральный закон «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 
г. № 273-ФЗ с изменениями и дополнениями; 

− Рекомендации по организации деятельности учебно-тренажерных центров и их 
освидетельствованию; 

− Устав Университета; 
− Правила внутреннего распорядка Университета; 
-   СМК ГУМРФ. Положение о квалификационных требованиях к преподавателям-

инструкторам и экзаменаторам и административно-управленческому персоналу; 
− Инструкция Института дополнительного профессионального образования 

ФГБОУ ВО «ГУМРФ имени адмирала С.О. Макарова» (далее – Институт ДПО) «По 
подбору, подготовке и повышению квалификации инструкторов (преподавателей) и 
экзаменаторов по программам ДПО». 

III. ОСНОВНЫЕ ОПРЕДЕЛЕНИЯ 

2. В тексте Положения используются следующие термины и определения: 
− Преподаватель-инструктор – уполномоченное лицо РЦ ДПО, осуществляющее 

проведение теоретических и практических занятий по соответствующим программам 
дополнительного профессионального образования; 

− Экзаменатор – уполномоченное лицо РЦ ДПО, осуществляющее проведение 
оценки компетентности обучающегося; 

− Обучающийся - лицо, проходящее обучение в РЦ ДПО в соответствии с 
программой подготовки; 

− Структурное подразделение – структурное подразделение Института ДПО. 

IV. ПОЛНОМОЧИЯ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

3. Ответственность за организацию работ в соответствии с настоящим положением  
возлагается на руководителя РЦ ДПО. 

4. Подбор кандидатов и собеседование с кандидатами осуществляет руководитель 
РЦ ДПО. 
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5. Руководитель РЦ ДПО при планировании работы подразделения 

предусматривает повышение квалификации преподавателей-инструкторов и 
экзаменаторов.   

6. Контроль за исполнением требований Положения осуществляет руководитель 
РЦ  ДПО. 

V. ПОДБОР ПРЕПОДАВАТЕЛЕЙ-ИНСТРУКТОРОВ И ЭКЗАМЕНАТОРОВ  

7. При необходимости привлечения к работе нового преподавателя-инструктора 
или экзаменатора руководитель РЦ ДПО делает соответствующий запрос в отдел кадров 
филиала, публикует объявление на сайте филиала и предпринимает иные действия для 
привлечения кандидата. В письмах и объявлениях, кроме прочего, указываются 
квалификационные требования к кандидату. 

8. При наличии кандидата на работу руководитель РЦ ДПО запрашивает у 
кандидата резюме и копии документов, подтверждающих квалификацию (диплом об 
образовании, профессиональный диплом, дипломов о присвоении ученой степени, 
аттестатов о присвоении ученого звания, свидетельств о квалификации инструктора, 
свидетельств о повышении квалификации и другие, имеющиеся у него документы, 
относящиеся к профессиональной деятельности). 

9. Резюме анализируется руководителем РЦ ДПО на предмет соответствия 
квалификационным требованиям, указанным в Положении о квалификационных 
требованиях к преподавателям - инструкторам и экзаменаторам по программам ДПО. 

10. По результатам анализа руководитель РЦ ДПО направляет кандидату 
письменный ответ, в котором он либо приглашает кандидата на собеседование либо 
указывает мотивированный отказ от приглашения кандидата на работу в РЦ ДПО. 

11. При положительном результате анализа руководитель РЦ ДПО и, при  
необходимости,  преподаватели-инструкторы и другой персонал РЦ ДПО проводят 
собеседование с кандидатом, во время которого кандидат предъявляет оригиналы 
документов, указанные в резюме.  

12. При одновременном рассмотрении двух и более кандидатур, в качестве 
критериев, определяющих преимущество одного кандидата перед другими, следует 
считать следующее: 

.1 наличие профессионального диплома более высокого уровня; 

.2 более высокая квалификация по образованию; 

.3 больший плавательный стаж; 

.4 соответствие типов судов, на которых работали кандидаты профилю 
программ подготовки; 

.5 наличие педагогического опыта; 

.6 опыт работы с оборудованием, используемым в тренажерной подготовке; 

.7 владение иностранным языком, способность проводить занятия на 
иностранном языке; 

.8 опыт в пользовании компьютером и применении программного обеспечения 
для подготовки и проведения занятий, работы с документацией; 

.9 наличие положительных характеристик. 
13. При положительном результате собеседования руководитель РЦ ДПО 

представляет кандидата директору филиала для собеседования и принятия решения о 
приеме кандидата на работу и формировании условий приема (испытательный срок, 
необходимость дополнительной подготовки, прохождение стажировки и т.д.). 
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14. Одобренный для приема на работу, кандидат направляется в отдел кадров 

филиала для оформления на работу по установленной в университете процедуре или 
оформляет договорные отношения другим законным образом. 

VI. ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ПОДГОТОВКА ПРИНИМАЕМЫХ НА РАБОТУ 
ПРЕПОДАВАТЕЛЕЙ-ИНСТРУКТОРОВ И ЭКЗАМЕНАТОРОВ 

15. Руководитель РЦ ДПО в случае отсутствия у кандидата в преподаватели-
инструкторы соответствующих свидетельств включает в План повышения квалификации 
инструкторов и преподавателей подготовку кандидата по следующим программам: 

.1 по программе (программам) по которым планируется использование 
преподавателя-инструктора; 

.2 "Подготовка инструктора" (модельный курс ИМО 6.09); 

.3 "Инструктор тренажерной подготовки, экзаменатор" (модельный курс ИМО 
6.10) в случае, если инструктор осуществляет подготовку с использованием тренажера; 

.4 по программе подготовки в качестве инструктора. 
16. Руководитель РЦ ДПО в случае отсутствия у кандидата в экзаменаторы 

соответствующего свидетельства включает в План повышения квалификации 
инструкторов и преподавателей подготовку кандидата по программе "Экзаменатор" 
(модельный курс ИМО 3.12). 

17. Для допуска к самостоятельной работе преподаватели-инструкторы, не 
имеющие стажа работы в морской образовательной организации или УТЦ, применимого 
для конкретной программы или области оценки компетенции, проходят стажировку 
продолжительностью не менее 5 курсов подготовки по конкретной рабочей программе 
под руководством преподавателя-инструктора, имеющего стаж работы в РЦ ДПО не 
менее 1 года.  

18. Для допуска к самостоятельной работе экзаменаторы, не имеющие стажа 
работы в морской образовательной организации, УТЦ или морской квалификационной 
службы администрации морского порта, применимого для конкретной программы или 
области оценки компетенции, проходят стажировку, включающую не менее 5 итоговых 
аттестаций подготовки по конкретной рабочей программе под руководством 
экзаменатора, имеющего стаж работы в РЦ ДПО не менее 1 года.  

VII. ПОВЫШЕНИЕ КВАЛИФИКАЦИИ ПРЕПОДАВАТЕЛЕЙ -
ИНСТРУКТОРОВ И ЭКЗАМЕНАТОРОВ 

19. В случае обращения преподавателя-инструктора на прохождение повышения 
профессиональной квалификации с периодичностью один раз в три года РЦ ДПО 
предоставляет преподавателю-инструктору такую возможность. 

20. С целью повышения профессиональной квалификации в соответствии с 
требованиями Конвенции ПДНВ не реже одного раза в пятилетний период преподаватели-
инструкторы проходят обучение на курсах повышения квалификации или стажировку по 
направлению подготовки или участвуют в профильных семинарах или конференциях 
общероссийского или международного уровня, или проходят техучебу в подразделениях 
Института ДПО в суммарном объеме не менее 16 часов.  

21. Руководитель РЦ ДПО ежегодно не позднее 1 декабря формирует план 
повышения квалификации преподавателей-инструкторов и экзаменаторов (далее – План) 
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на следующий календарный год и передает его первому заместителю директора 
Института ДПО. Форма Плана приведена в Приложении. 

22. Первый заместитель директора Института ДПО формирует сводный План на 
следующий календарный год и не позднее 30 декабря утверждает его у директора 
Института ДПО.  

23. Руководитель РЦ ДПО контролируют выполнение Плана и ежеквартально не 
позднее 1 недели после начала квартала письменно информируют первого заместителя 
директора Института ДПО о невыполненных позициях Плана. 

24. Первый заместитель директора Института ДПО ежеквартально письменно 
докладывает директору Института ДПО о выполнении Плана.   

25. Первый заместитель директора ИДПО формирует сводный отчет в выполнении 
Плана и не позднее 31 января следующего за отчетным года утверждает План у директора 
ИДПО. 

 



      Приложение  
 

План повышения квалификации преподавателей-инструкторов, экзаменаторов и сотрудников  
в 20_ году 

 

№ ФИО 
инструктора 

Направление  
(название курсов) 

Вид обучения 
(подготовка, 
повышение 

квалификации или 
стажировка) 

Предполагаемое 
 место обучения 

Предполагаемые 
сроки  

обучения 
Ответственный Отметка о 

выполнении 

1.         
2.         
3.         
4.         
5.         
 
 
Руководитель РЦ ДПО  
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