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1 Область	применения	

1.1 Настоящий	стандарт	устанавливает	порядок	подготовки	кадров	на	предприятии.	
	

1.2.	Стандарт	организации	распространяется	на	деятельность	ООО	«ЗЕТСКАН»	(юридический	ад-

рес	420107,	Республика	Татарстан,	г.	Казань,	ул.	Петербургская,	д.	50,	корпус	23,	офис	33);	всех	подраз-

делений	предприятия	в	рамках	СМК.		

	

2 Нормативные	ссылки	

В	настоящем	стандарте	использованы	нормативные	ссылки	на	следующие	документы:	

ZETSCAN-ТС-TF-QMS-РК	Руководство	по	качеству	

	

3 Термины,	определения	и	сокращения	

3.1 Термины,	применяемые	в	настоящем	стандарте,	соответствуют	общепринятой	термино-
логии	в	области	обеспечения	качества.	
	

4 Обучение	руководителей,	специалистов,	служащий	

4.1 Обучение	руководителей,	специалистов	и	служащих	включает	в	себя	повышение	их	ква-
лификации	и	переподготовку.	
К	повышению	квалификации	относится	любое	обучение,	направленное	на	совершенствование	и	развитие	
знаний,	умений	и	навыков	конкретного	вида	деятельности	или	повышения	уровня	знаний	по	вопросам	
трудового,	гражданского	законодательства,	макроэкономики,	маркетинга.	

Под	 переподготовкой	 понимается	 получение	 сотрудниками	 специального	 образования	 с	 целью	
обеспечения	предприятия	кадрами	с	необходимыми	профессиями.	

4.2 Устанавливаются	следующие	виды	обучения	руководителей,	специалистов	и	служащих:	
- систематическое	самостоятельное	обучение	сотрудников	(самообразование);	
- обучение	на	производственных	семинарах	предприятия;	
- переподготовка	–	получение	квалификации.	
	
4.3 Систематическое	самостоятельное	обучение	сотрудников	(самообразование)	осуществля-

ется	 по	 индивидуальному	 плану.	 Самообразование	 осуществляется	 путем	 самостоятельного	 изучения	
специальной	научно-технической,	юридической,	экономической	и	другой	литературы.	
Самообразованием	 является	 также	 осуществление	 педагогической	 деятельности	 в	 различных	 формах	
производственно-экономического	обучения	на	предприятии.	

Контроль	за	самообразованием	сотрудника	осуществляется	его	непосредственным	руководителем.	

4.4 Обучение	на	производственных	семинарах	предприятия	является	основной	формой	про-
изводственной	учебы	руководителей,	специалистов,	служащих	предприятия.	
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Производственные	 семинары	 организуются	 для	 комплексного	 изучения	 вопросов	 качества,	
прогрессивной	техники	и	технологии,	гражданского	и	трудового	законодательства,	экономики	и	других	
вопросов,	 направленных	 на	 решение	 конкретных	 производственных	 и	 экономических	 задач,	
совершенствование	деятельности	подразделения,	в	котором	работают	слушатели.	

Комплектование	учебных	групп	для	семинаров	осуществляется	из	числа	руководителей,	специалистов	и	
служащих	с	учетом	личных	интересов	работников	и	характера	их	трудовой	деятельности,	или	общих	по	
уровню	 управления	 (высшее	 звено,	 руководители	 подразделений,	 руководители	 работ,	 инженерный	
состав).	

Занятия	проводятся,	как	правило,	с	частичным	отрывом	от	работы	в	специально	выделенных	для	этого	
помещениях.	

Обучение	на	производственно-экономических	семинарах	заканчивается	зачетом	по	тематике	семинара	
или	собеседованием.	

4.5 Основной	 задачей	 обучения	 является	 повышение	 уровня	 образования	 руководителей,	
специалистов	в	области	управления	производством	и	персоналом	в	вопросах	сертификации	продукции,	
управления	качеством,	внедрения	новых	технологий	и	в	других	проблемах	по	профилю	их	трудовой	дея-
тельности.		
Периодичность	направления	на	обучение	в	ИПК	руководителей,	специалистов	и	служащих	исходит	из	по-
требности	предприятия	и	определяется	руководством	предприятия.	

	
4.6 Переподготовка	руководителей,	специалистов	и	служащих	ставит	своей	задачей	получе-

ние	новой	квалификации.	
	

Длительность	обучения	при	переподготовке	устанавливается	в	зависимости	от	программы	обучения.	

	

5 Обучение	рабочих	

5.1 Система	профессиональной	подготовки	персонала	по	рабочим	профессиям	предусматри-
вает:	

- переподготовку	(переобучение)	рабочих;	
- повышение	квалификации	рабочих.	
	

Переподготовка	и	повышение	квалификации	рабочих	осуществляется	как	с	отрывом,	так	и	без	отрыва	от	
производства.	

Периодичность	 и	 последовательность	 прохождения	 рабочими	 различных	 видов	 и	 форм	 обучения	
устанавливается	с	учетом	производственной	необходимости	и	личных	интересов	рабочего.	

5.2 Переподготовка	(переобучение)	рабочих	организуется	с	учетом	потребностей	предприя-
тия,	лицами,	изъявившими	желание.	Переподготовка	 (переобучение)	рабочих	может	осуществляться	с	
отрывом	и	без	отрыва	от	работы.	
При	 переподготовке	 (переобучении)	 рабочих	 со	 средним	 и	 высшим	 образованием	 для	 получения	
рабочей	профессии	срок	обучения	может	быть	сокращен	без	ущерба	для	практического	обучения.	

5.3 Повышение	квалификации	рабочих	–	это	обучение,	направленное	на	последовательное	
совершенствование	их	профессиональных	 знаний,	 умений	и	навыков,	рост	мастерства	по	имеющимся	
профессиям,	изучение	вопросов	качества	в	соответствии	с	требованиями	производства.	
Продолжительность	 обучения	 зависит	 от	 целей	 и	 задач	 обучения,	 сложности	 изучаемого	 материала,	
уровня	квалификации	обучаемых.	
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6 Квалификационные	экзамены	

6.1 Успешно	закончившие	полный	курс	теоретического	и	практического	обучения	в	процессе	
курсового	или	индивидуального	обучения	на	производстве	сдают	квалификационные	экзамены.	
На	 квалификационных	 экзаменах	 проверяется	 выполнение	 экзаменуемыми	 квалификационных	
характеристик	и	учебных	программ.	

6.2 Результаты	 квалификационных	 экзаменов	и	 решение	 комиссии	о	 присвоении	 (повыше-
нии)	экзаменуемому	квалификационного	разряда	заносится	в	протокол,	оформляются	приказом	по	пред-
приятию	и	заносятся	в	трудовую	книжку.	
	

7 Организация	обучения	на	предприятии	

7.1 Комплектование	групп	для	обучения	проводится	по	заявкам	руководителей	подразделе-
ний	по	согласованию	с	Генеральным	директором.	
	

7.2 Организация	работы	переподготовки	оформляется	приказом	по	предприятию.	
Приказами	определяются	цели,	задачи	обучения,	программы,	сроки,	место	и	время	проведения	занятий,	
преподавательский	состав,	поименный	список	слушателей	и	лиц,	ответственных	за	обучение.	

	

8 Планирование	обучения	

8.1 Планирование	профессионального	обучения	работников	проводится	на	основе	реальной	
потребности	предприятия	в	специалистах	и	рабочих	различной	квалификации	по	соответствующим	про-
фессиям	с	учетом	перспективного	развития	и	требований	производства.	При	этом	должно	обеспечиваться	
формирование	 необходимой	 профессионально-квалификационной	 структуры	 работников,	 постоянное	
расширение	и	обновление	научно-технических	и	экономических	знаний	работников,	непрерывный	рост	
их	профессионального	мастерства.	
	

9 Ответственность	

9.1 Обучение	и	повышение	своей	квалификации	является	служебной	обязанностью	каждого	
работника	предприятия,	стандарт	предприятия	обязателен	для	соблюдения	всем	персоналом.	
	

9.2 Генеральный	директор	несет	ответственность	за:	
- финансирование	работ	по	созданию,	комплектованию	и	поддержанию	учебно-материальной	

базы;	
- обеспечение	постоянного	совершенствования	подготовки	персонала;		
- организацию	обучения	и	повышения	квалификации	рабочих;	
- определение	потребностей	в	обучении.	

	

9.3 Руководители	подразделений	несут	ответственность	за:	
- подбор,	расстановку	и	необходимое	обучение	персонала;	
- то,	чтобы	должности	(рабочие	места),	связанные	с	обеспечением	качества	продукции	и	удо-

влетворенности	потребителя,	занимал	только	квалифицированный	персонал;	
- ознакомление	персонала	со	своими	обязанностями,	ответственностью	и	полномочиями.	
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