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Вводные положения

Введение

Настоящее Положение определяет цель, задачи, правовые основы, критерии и порядок работы квалификационной комиссии в области оценки знаний слушателей, полученных в процессе профессиональной подготовки в Учебном центре АО «Томскнефтепродукт» ВНК 
Цели

Настоящее Положение разработано с целью установления требований к созданию и работе квалификационной комиссии.

ЗадачИ
Задачами настоящего Положения являются:

· Установление порядка работы квалификационной комиссии;

· Управление процессом обучения, подготовки и переподготовки.

Область действия

Требования настоящего ПОЛОЖЕНИЯ обязательны для исполнения работниками АО «Томскнефтепродукт» ВНК, задействованными в организации и проведении процесса профессиональной подготовки:

· Учебного центра;

· Отдела ПБОТОС;

· Производственно – технического отдела;

· Других структурных подразделений.

Организационные, распорядительные и локальные нормативные документы АО «Томскнефтепродукт» ВНК не должны противоречить настоящему ПОЛОЖЕНИЮ.

Период действия и порядок внесения изменений

Настоящее Положение вводится в действие Приказом АО ««Томскнефтепродукт» ВНК
Положение признается утратившим силу на основании Приказа АО ««Томскнефтепродукт» ВНК
Изменения в Положение вносятся Приказом АО ««Томскнефтепродукт» ВНК

Инициаторами внесения изменений в Положение является Учебный центр, а также структурные подразделения АО «Томскнефтепродукт» ВНК,  задействованные в организации и проведении процесса профессиональной подготовки.

Изменения в Положение вносятся в случаях: изменения законодательства РФ, изменения организационной структуры или полномочий руководителей, совершенствования системы нормативного обеспечения бизнеса и т.п.

Ответственность за поддержание настоящего Положения в актуальном состоянии возлагается на менеджера по обучению
Контроль за исполнением требований настоящего Положения возлагается на заместителя генерального директора по продажам и логистике
1.
Термины и определения

В настоящем Положении применяются следующие единые термины с соответствующими определениями:

КВАЛИФИКАЦИОННАЯ КОМИССИЯ (ДАЛЕЕ КОМИССИЯ) – это группа лиц, наделенная полномочиями по оценке профессиональных знаний и навыков работников.
СТРУКТУРНОЕ ПОДРАЗДЕЛЕНИЕ (СП) – структурное подразделение АО ««Томскнефтепродукт» ВНК с самостоятельными функциями, задачами и ответственностью в рамках своих компетенций.

ЭКЗАМЕН – метод оценки знаний, умений, навыков, подразумевающий очное присутствие учащегося и экзаменационной и/или квалификационной комиссии, а также устную и письменную форму проведения.

2.
обЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

2.1 Квалификационная комиссия (далее – комиссия) является специальным органом Общества, созданным для оценки знаний и проведения экзаменов лиц, прошедших подготовку в Учебном центре Общества.

2.2. Периодичность проведения экзамена – по мере подготовки учебных групп. Дата проведения экзамена определяется распорядительным документом по Обществу.

2.3. Положение определяет состав комиссии, функции и порядок осуществления деятельности комиссии.

3.
сотав и структура комиссии

3.1. Комиссия создается распорядительным документом по Обществу и состоит из Председателя и членов комиссии. Число членов комиссии не может быть менее пяти человек.

3.2. Председатель Комиссии:

- возглавляет и организует работу комиссии;

- распределяет обязанности между членами комиссии.

3.3. Делопроизводство комиссии осуществляет член комиссии, уполномоченный Председателем комиссии.

3.4. Изменения в персональный состав комиссии вносятся путем внесения поправок и дополнений в приказ «О создании квалификационной комиссии».

4. функции комиссии
4.1. Комиссия выполняет следующие функции:

4.2. Проводит проверку подготовки производственно-технической базы Учебного центра Общества для проведения экзамена в форме тестирования;

4.3. Утверждает списки учебных групп по профессиональной подготовке;

4.4. Утверждает тематические задания, тесты, критерии оценки слушателей, разработанные Учебным центром Общества;

4.5. Осуществляет контроль над соблюдением квалификационных процедур;

4.6. Утверждает результаты экзаменов, оформленные протоколом комиссии (Приложение №1);
4.7. Выдает удостоверения установленного образца лицам, успешно сдавшим экзамен (Приложение №2).

5. порядок принятия решений

5.1. Комиссия правомочна принимать решение, если на заседании присутствует не менее трех членов комиссии.

5.2. Решения принимаются комиссией путем проверки тестовых заданий и подсчета правильных ответов.

 5.3. Решения комиссии оформляются протоколом. Протокол подписывается Председателем и  всеми членами  комиссии.

5.4. Протоколы комиссии хранятся в течение 3(трех) лет.

6.
Регистрация изменений локального нормативного документа

Таблица 1

Перечень изменений Положения Общества

	версия
	вид и наименование документа
	номер документа
	ДАТА УТВЕРЖДЕНИЯ
	дата ввЕДЕНИЯ в действие
	РЕКВИЗИТЫ РД

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЯ

Таблица 2

Перечень Приложений к Положению

	НОМЕР ПРИЛОЖЕНИЯ
	НАИМЕНОВАНИЕ ПРИЛОЖЕНИЯ
	ПРИМЕЧАНИЕ

	1
	2
	3

	1
	Форма протокола квалификационной комиссии
	Включено в настоящий файл

	2
	Форма квалификационного удостоверения
	Включено в настоящий файл


ПРИЛОЖЕНИЕ 1. ФОРМА протокола квалификационной комиссии

АО «Томскнефтепродукт» ВНК
(наименование организации)

	ПРОТОКОЛ №
	


заседания квалификационной комиссии

	«
	»
	
	_______
	20
	
	г.
	
	г. Томск 


Состав комиссии:

председатель: 

                      (должность, фамилия, инициалы)

члены комиссии:

(должность, фамилия, инициалы)

(должность, фамилия, инициалы)

(должность, фамилия, инициалы)
Провела проверку знаний обучающихся по программе «Оператор заправочных станций»
	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Должность
	Наименование подразделения
	Результаты проверки знаний
	Причина проверки знаний
	Подпись проверяемого

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	


Заключение комиссии: _______________________________________________________

	Председатель:
	
	(
	
	)

	
	
	
	
	

	Члены комиссии:
	
	(
	
	)

	
	
	
	
	

	
	
	(
	
	)

	
	
	
	
	

	
	
	(
	
	)


ПРИЛОЖЕНИЕ 2. ФОРМА квалификационного УДОСТОВЕРЕНИя

	_____________________________________

(Наименование организации)

УДОСТОВЕРЕНИЕ № 
               ___________

                        Личная подпись
Выдано « » ___________20____ г. 

	Выдано __________________________
              (фамилия, имя, отчество)
________________________________________________________

в том, что он (она) прошел (ла) подготовкув Учебном центре                 АО «Томскнефтепродукт» ВНК
      (наименование учебного заведения)
по программе  «Оператор заправочных станций»


	Решением экзаменационной комиссии

    ________________________________

                           (фамилия, имя, отчество)
присвоена квалификация ____________

        оператора заправочных станций 
       Допускается к обслуживанию

           автозаправочных станций
                                 (тип оборудования)

	Основание: протокол экзаменационной комиссии

№_______ от «    » ____________20_____г.
Генеральный директор        ____________
                                                                                подпись

Председатель 
экзаменационной комиссии   __________

                                                      подпись


