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1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

1.1 Служба заместителя директора по административно-хозяйственной части (АХЧ) 
является структурным подразделением колледжа. 

1.2  Службу  возглавляет  заместитель  директора по АХЧ. 
1.3 Структура и состав службы заместителя директора по АХЧ утверждается 

директором колледжа. 
1.4  В своей работе служба руководствуется: 
- действующим федеральным законодательством, а также законодательством 

Ростовской области; 
- приказами, распоряжениями директора колледжа; 
- Уставом колледжа, коллективным договором и иными нормативно-правовыми; 
- политикой колледжа в области качества. 

 
2  ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ  

 
 Основными задачами службы заместителя директора по  АХЧ  являются: 

- организация, управление хозяйственно-техническим обслуживанием помещений, 
находящихся в ведении колледжа; 
- контроль соблюдения правил и мер пожарной безопасности и сохранности 
материальных ценностей  колледжа; 
- обеспечение бесперебойной и технически правильной эксплуатации служебного 
автотранспорта; 
- проведение разъяснительной работы и контроль соблюдения техники безопасности 
сотрудниками колледжа; 
- обеспечение административно-хозяйственным обслуживанием работников колледжа: 
общежития, учебно-лабораторного корпуса, учебно-спортивного корпуса, учебно-
производственной базы; 
- обеспечение организационно-хозяйственным и хозяйственно-техническим 
обслуживанием мероприятий, проводимых колледжем; 
- обеспечение хозяйственно-бытового обслуживания работников колледжа; 
- осуществление контроля своевременного прохождения, исполнения и качественного 
оформления документов; 
- осуществление функционирования системы менеджмента качества (СМК) в 
административно-хозяйственной части. 

 
 

3  ФУНКЦИИ 
 

 Служба заместителя директора по АХЧ  в соответствии с возложенными на не 
задачами осуществляет следующие функции: 
- организовывает и контролирует  хозяйственно-техническое обслуживание помещений, 
находящихся в ведении колледжа; 
- содержание в чистоте и надлежащем  порядке помещений, занимаемых сотрудниками 
колледжа, а также мест общего пользования; 
- контроль организации мест пожарной безопасности в помещениях, находящихся в 
ведении колледжа; 
- контроль хода и качества работ по ремонту помещений, находящихся в ведении 
колледжа; 
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- обеспечивать работников колледжа необходимыми канцелярскими принадлежностями, 
мебелью, хозинвентарем, средствами вычислительной и организационной техники; 
- организовывать техническое обслуживание и ремонт эксплуатируемых в колледже 
средств  связи, вычислительной и организационной техники, кондиционеров и т.д.; 
- принимать участие в приеме и обслуживании делегаций, прибывающих в колледж; 
- подготавливать и проводить мероприятия, направленные на улучшение 
производственно-бытовых условий сотрудников; 
- организовывать  техническое облуживание созываемых руководством колледжа 
совещаний и заседаний; 
- осуществлять подготовку документов отдела к сдаче в архив;  
- организовывать  и проводить мероприятия по повышению квалификации сотрудников 
своей службы; 
- осуществлять материально-техническое обеспечение деятельности колледжа. 

 
 

4  ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ  
СЛУЖБЫ ЗАМЕСТИТЕЛЯ ДИРЕКТОРА ПО АХЧ  

С ДРУГИМИ СТРУКТУРНЫМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ КОЛЛЕДЖА 
 

Характер взаимоотношений между подразделениями устанавливается в рамках 
организационной структуры управления колледжем и определяется «Руководством по 
качеству» 
 
 
 
 
 
 
 
 
РАЗРАБОТАНО: 
 
заместитель директора по АХЧ 
 

 
 
В. А. Пономарев 

СОГЛАСОВАНО: 
начальник отдела кадров 
 

 
О. А. Тверская 

инженер по стандартизации Т. А. Кузнецова 
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5 СТРУКТУРА СЛУЖБЫ ЗАМЕСТИТЕЛЯ ДИРЕКТОРА ПО АХЧ 
 
 Заместитель директора по АХЧ 

 

Прораб  

Плотник (2 шт.ед.) 

Слесарь-сантехник 

Комендант уче6ного 
корпуса 

Уборщица (3 шт.ед.) 

Уборщик территории 
 (2 шт.ед.) 

Гардеробщик (1 шт.ед.) 

Заведующий 
общежитием 

Заведующий 
центральным складом  

Дежурный по 
общежитию (4 шт.ед.)  

Уборщица (4 шт.ед.) 

Уборщик территории  

Фельдшер 

Медицинская 
сестра 

Инженер-
энергетик 

Инженер 
по охране 
труда 

Инженер  

Электромонтер по ремонту 
и обслуживанию 

электрооборудования 
 (2 шт.ед.) 

Слесарь по газу 

Слесарь по ремонту 
оборудования тепловых 

сетей (3 шт. ед.) 

Электромонтер связи 

Оператор котельной 
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