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1. Общие положения 

1.1. Экзаменационный центр является (далее ЭЦ) структурным под-

разделением Регионального методического центра национальной системы 

квалификаций в Саратовской области федерального государственного 

бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Сара-

товский государственный технический университет имени Гагарина 

Ю.А.» (далее - Университет). 

1.2. ЭЦ создается и ликвидируется приказом ректора Университета. 

1.3. ЭЦ возглавляет руководитель, назначаемый на должность при-

казом ректора Университета по представлению руководителя Региональ-

ного методического центра национальной системы квалификаций в Сара-

товской области. 

1.4. Обязанности сотрудников ЭЦ определяются их должностными 

инструкциями, утверждаемыми ректором Университета. 

1.5. В своей деятельности ЭЦ руководствуется законодательством 

Российской Федерации, Уставом Университета, Правилами внутреннего 

распорядка Университета, иными локальными актами Университета, при-

казами и распоряжениями ректора Университета, распоряжениями и ука-

заниями руководителя Регионального методического центра националь-

ной системы квалификаций в Саратовской области, руководителя ЭЦ, 

настоящим Положением. 

1.6. Структуру и штатную численность ЭЦ утверждает ректор Уни-

верситета, исходя из условий и особенностей деятельности Университета 

по представлению руководителя ЭЦ. 

1.7. ЭЦ в своей деятельности использует материально-техническую 

базу Университета. 

 

2. Цели и область деятельности 

2.1. ЭЦ создается с целью обеспечения проведения профессиональ-

ного экзамена процедур независимой оценки квалификации, осуществляе-

мых ООО «ЦОК Саратовской области» (далее ЦОК). Порядок взаимодей-

ствия ЭЦ и ЦОК определяется соответствующим договором между ЦОК и 

Университетом. 

2.2. Область деятельности ЭЦ включает: 

• профессиональные стандарты; 

• наименование профессиональных квалификаций; 

• квалификационные уровни (подуровни). 

 

3. Права и обязанности 

3.1. ЭЦ имеет право: 

3.1.1. Получать поступающие в Университет документы и иные ин-

формационные материалы по своему профилю деятельности для ознаком-

ления, систематизированного учета и использования в работе. 



3.1.2. Запрашивать и получать от администрации Университета и его 

структурных подразделений информацию, необходимую для выполнения 

возложенных па него задач и функций. 

3.1.3. Вносить предложения по совершенствованию форм и методов 

работы ЭЦ. 

3.2. ЭЦ обязан осуществлять: 

3.2.1. Подготовку и проведение профессионального экзамена; кон-

троль качества выполненных заданий профессионального экзамена. 

3.2.2. Соблюдение требований охраны труда, техники безопасности, 

санитарных норм и правил. 

3.2.3. Оформление документов по итогам профессионального экза-

мена и передача их в ЦОК. 

3.2.4. Ведение делопроизводства и архива ЭЦ. 

3.2.5. Внедрение и совершенствование системы менеджмента каче-

ства. 

3.2.6. Обеспечение режима конфиденциальности информации, со-

держащей персональные данные работников, обучающихся и третьих лиц, 

ставшей известной работникам (структурного подразделения) в связи с 

исполнением ими своих должностных обязанностей. 

 

4. Порядок и проведение профессионального экзамена 

4.1. Основанием для проведения процедуры профессионального эк-

замена является решение Центра оценки квалификации о допуске соиска-

теля к сдаче профессионального экзамена. 

4.2. ЭЦ согласовывает с соискателем возможные сроки проведения 

профессионального экзамена и направляет эту информацию в ЦОК. 

4.3. На основании приказа ЦОК о допуске соискателей к проведению 

профессионального экзамена ЭЦ осуществляет подготовку материально- 

технической базы. 

4.4. Процедура проведения профессионального экзамена включает 

два этапа: 

- теоретический этап; 

- практический этап. 

4.4.1. Теоретический этап. Предметом оценивания является сово-

купность знаний, умений соискателя, обеспечивающих выполнение трудо-

вых действий соответствующего уровня квалификации. 

4.4.2. Практический этап. Допуск соискателя к практическому этапу 

осуществляется только при положительных результатах теоретического 

этапа. 

Практическая часть профессионального экзамена проводится в 

предметно–прикладной форме, в условиях приближенных к производ-

ственным, с использованием соответствующего оборудования и инстру-



ментов или с помощью макетов, тренажеров, специальных компьютерных 

программ. 

Предметом оценивания является проверка умения и готовности со-

искателя выполнять трудовые действия, определяемые трудовыми функ-

циями соответствующей профессиональной квалификации. 

4.5. Для фиксации хода и результатов профессионального экзамена 

членами квалификационной комиссии заполняются протоколы установ-

ленной формы. 

4.6.После завершения профессионального экзамена ЭЦ направляет 

электронные версии протокола, копий документов соискателя, результатов 

тестирования, фото - и видеоматериалов сдачи теоретической и практиче-

ской части, и иных материалов профессионального экзамена в ЦОК для 

формирования заключения (решения) квалификационной комиссии в срок 

не позднее 3-х рабочих дней с даты сдачи экзамена. 

 

5. Ведение делопроизводства и архива ЭЦ 

5.1. ЭЦ руководствуется в своей деятельности следующими доку-

ментами: 

- настоящим положением; 

- договором между Университетом и ЦОК; 

- должностными инструкциями;  

- комплектом оценочных средств для проведения профессионально-

го экзамена по процедуре независимой оценки квалификации;  

- инструкциями по технике безопасности при проведении професси-

онального экзамена. 

5.2. ЭЦ обеспечивает ведение архива с перечнем следующих доку-

ментов: 

- журнал регистрации инструктажа по охране труда и технике без-

опасности;  

- журнал учета и выдачи материалов, приборов, инструмента, спец-

одежды и т.п., используемых при проведении профессионального экзаме-

на. 

5.3 Комплект оценочных средств, документы раскрывающие сущ-

ность выполненных соискателем теоретической и практической частей 

профессионального экзамена, протокол экспертной комиссии, результатов 

тестирования, фото - и видеоматериалов и иных материалов профессио-

нального экзамена, передаются в архив соответствующего ЦОК. 

5.4. В случае прекращения деятельности ЭЦ обязан передать архив-

ные дела в ЦОК. 

 

6. Взаимодействие с другими структурными подразделения-

ми университета 



Для выполнения функций и реализации прав, предусмотренных 

настоящим Положением, ЭЦ взаимодействует со следующими структур-

ными подразделениями Университета: 

6.1. С руководителем Регионального методического центра нацио-

нальной системы квалификаций в Саратовской области по вопросам мето-

дического сопровождения и консультирования по профилю деятельности 

ЭЦ. 

6.2. С проректором по учебной работе, учебно- методическим 

управлением по вопросам получения информации о наличии и возможно-

сти использования аудиторного фонда; 

6.2. С планово-финансовым управлением Университета по вопросам 

предоставления документов финансового характера и получения консуль-

таций по финансовым вопросам. 

6.3. С управлением информатизации с целью получения в установ-

ленном порядке доступа к глобальной информационной сети Internet, тех-

нического обслуживания вычислительной техники. 

6.4. С правовым управлением для получения разъяснений действу-

ющего законодательства и порядка его применения. 

 

7. Ответственность 

7.1. Ответственность за невыполнение и не надлежащее выполнение 

ЭЦ функций, предусмотренных настоящим Положением, несет руководи 

гель ЭЦ. 

7.2. На руководителя ЭЦ возлагается персональная ответственность 

за нарушения в сфере деятельности ЭЦ, трудовой, договорной и финансо-

вой дисциплины, а также за необеспеченность условий для внедрения и 

совершенствования системы менеджмента качества, для соблюдения ре-

жима конфиденциальности информации, содержащей персональные дан-

ные, за нарушение требований хранения персональных данных. 

7.3. Ответственность сотрудников ЭЦ устанавливается их долж-

ностными инструкциями в соответствии с законодательством РФ. 
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