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1.1. Организационная структура 

Негосударственное образовательное учреждение дополнительного профессионального 
образования «Джет-сервис» (далее – «УЦ», «Учреждение» или «НОУ ДПО «Джет-Сервис») 
образован в 8 февраля 2013 года, имеет бессрочную Лицензию Департамента образования города 
Москвы.  Регистрационный номер лицензии: № Л035-01298-77/00185521 от 25 сентября 2013 года, 
является ассоциированным членом Объединённой Ассоциации Деловой Авиации. 

 УЦ возглавляется Директором, который назначается на должность и освобождается от 1.1.1
должности приказом Директора УЦ. 

 В УЦ входят штатные единицы в соответствии со штатным расписанием НОУ ДПО 1.1.2
«Джет-Сервис». 

 Работники УЦ назначаются на должность и освобождаются от должности приказом 1.1.3
Директора НОУ ДПО «Джет-Сервис». 

 Работники УЦ подразделяются на руководящий, административный и преподавательский 1.1.4
составы: 
1) К руководящему составу относятся: 

a) Директор УЦ; 
b) Заместитель директора УЦ по учебной работе. 

2) К административному составу относятся: 
a) Помощник руководителя; 
b) Методист. 

3) К преподавательскому составу относятся: 
a) Старший преподаватель. 
b) Преподаватель 

 Для обеспечения своей деятельности УЦ использует штатных преподавателей или 1.1.5
преподавателей по договору гражданско-правового характера, с объёмом учебной нагрузки 
в зависимости от их квалификации и занимаемой должности. 

 Для реализации теоретических видов подготовки с применением электронного обучения, 1.1.6
предусмотренного программами подготовки, УЦ обеспечивает наличие следующих 
технических средств: 
1) Система электронного обучения iSpring Learn, позволяющая реализовать часть 

теоретической подготовки в виде электронных презентаций, видео, аудио материалов, 
размещённых в системе; 

2) Система для реализации ДОТ - Telemost — коммуникационная программа-клиент, 
позволяющая пользователям общаться друг с другом в реальном времени, используя 
различные виды коммуникаций: мгновенные сообщения, видео- и голосовую связь, 
общий доступ к рабочему столу, конференции, передачу файлов.  

 Автоматизированные системы, указанные в п. 3.1.6, позволяют учитывать контактное 1.1.7
время работы слушателя в такой системе в объёме, предусмотренном учебным планом. 

 Вопросы учебно – методического, организационного, научного и других видов 1.1.8
обеспечения образовательного процесса в УЦ, координации деятельности УЦ решаются 
Учебно-методическим советом УЦ ( далее УМС) 

 Рабочий график персонала УЦ регламентируется Правилами внутреннего трудового 1.1.9
распорядка для работников НОУ ДПО «Джет-Сервис», заключённым трудовым договором 
и должностными инструкциями в соответствии с требованиями Трудового кодека 
Российской Федерации. 
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 Все задачи, ответственность и обязанности руководящего состава УЦ отражены в Уставе 1.1.10
НОУ ДПО «Джет-Сервис» и в должностных инструкциях. 

 
Рис. 3-01. Организационная структура Учреждения 

1.2. Директор Авиационного учебного центра 

 Трудовая деятельность Директора УЦ регламентируется Трудовым кодексом РФ, 1.2.1
Правилами внутреннего трудового распорядка для работников НОУ ДПО «Джет-Сервис» 
и должностной инструкцией. Данное место работы являться для Директора УЦ основным. 

 Директор центра осуществляет руководство деятельностью УЦ. 1.2.2
 Директор центра обязан: 1.2.3

1) Управлять УЦ в соответствии с Уставом НОУ ДПО «Джет-Сервис». 
2) Обеспечивать соответствие деятельности УЦ руководящим документам. 
3) Принимать на работу необходимое для реализации программ подготовки количество 

преподавательского и инструкторского состава. 
4) Быть ознакомленным с программами подготовки, контроль за реализацией которых на 

него возложен. 

1.3. Заместитель директора УЦ по учебной работе 

 Заместитель директора УЦ по учебной работе назначается на должность и освобождается 1.3.1
от должности приказом Директоров НОУ ДПО «Джет-Сервис» согласно трудовому 
законодательству; данное место работы являться для Заместителя директора УЦ по 
учебной работе основным. 

 Заместитель директора УЦ по учебной работе непосредственно подчинён Директору УЦ. 1.3.2
 Трудовая деятельность Заместителя директора УЦ по учебной работе регламентируется 1.3.3
Трудовым Кодексом РФ, Правилами внутреннего трудового распорядка, заключённым 
трудовым договором и должностной инструкцией. 
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 Заместитель директора УЦ по учебной работе является лицом, ответственным за 1.3.4
организацию обучения и контроль выполнения служебных функций работниками УЦ для 
обеспечения качества реализации программ подготовки, указанных в главе 5 настоящего 
Руководства. 

 Заместитель директора УЦ по учебной работе должен быть ознакомлен с программами 1.3.5
подготовки, контроль за реализацией которых на него возложен.  

 Заместитель директора УЦ по учебной работе обязан:  1.3.6
1) Обеспечивать получение и контроль знаний и навыков своих работников путём 

организации их подготовки и проверок их знаний и навыков. 
2) Осуществлять организацию обучения. 
3) Осуществлять контроль за соблюдением установленных методов обучения, 

правильным использованием оборудования, технических средств обучения. 
4) Осуществлять учёт обучения и подготовки преподавательского состава. 
5) Обеспечивать функционирование системы обеспечения качества. 

1.4. Помощник руководителя 

 Помощник руководителя назначается на должность и освобождается от должности 1.4.1
приказом Директоров НОУ ДПО «Джет-Сервис» согласно трудовому законодательству. 

 Помощник руководителя непосредственно подчинён Директору УЦ. 1.4.2
 Трудовая деятельность Помощника руководителя регламентируется Трудовым Кодексом 1.4.3
РФ, Правилами внутреннего трудового распорядка УЦ, заключённым трудовым договором 
и должностной инструкцией. 

 Помощник руководителя обязан: 1.4.4
1) Вести делопроизводство УЦ; 
2) Обеспечивать функционирования системы обеспечения качества; 
3) Обеспечивать ведение и хранение учётной документации. 

1.5. Методист УЦ 

 Методист УЦ назначается на должность и освобождается от должности приказом 1.5.1
Директоров НОУ ДПО «Джет-Сервис» согласно трудовому законодательству. 

 Методист УЦ непосредственно подчинён Заместителю директора УЦ по учебной работе. 1.5.2
 Трудовая деятельность Методиста УЦ регламентируется Трудовым Кодексом РФ, 1.5.3
Правилами внутреннего трудового распорядка, заключённым трудовым договором и 
должностной инструкцией. 

 Методист УЦ обязан: 1.5.4
1) Обеспечивать соответствие методического и учебного материала программам 

подготовки; 
2) Обеспечивать соответствие методического и учебного материала Руководству; 
3) Обеспечивать хранение информации, указанной в ФАП №289; 
4) Организовывать ознакомление персонала УЦ с изменениями в Руководстве в 

установленные сроки. 
 


