
П О Р Т Ф О Л И О 
 

Герасимова Майя 

Владимировна,  
Секретарь учебной части  

заочного отделения  

 ГБПОУ РС(Я) «Якутский 

коммунально-строительный техникум 



 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

Образование: Московский институт право и экономики, 2017 г., юрист – 
бакалавриат; 
Якутский коммунально-строительный техникум, 2017 г., техник – 
среднее профессиональное образование; 
ФГАОУ ВО Северо-Восточный федеральный университет им. М.К. 
Аммосова 2018 – 2021 г. филологический факультет – магистратура; 

Место работы: ГБПОУ РС (Я) «Якутский коммунально-строительный 
техникум» 

Стаж: 
Общий –  12 лет 

В данном ОУ – 8 лет 

В должности секретаря  – 8 лет 

Претендует на: соответствие занимаемой должности  

Общие сведения 



2019 г. Межрегиональный 
институт повышения 

квалификации и 
переподготовки (ООО 

МИПКИП») 

«Секретарь учебной части: 
делопроизводство и 
документооборот» 

 в объеме 16 часов  



2017 год.  Институт 
непрерывного 

профессионального 
образования Северо-

Восточного федерального 
университета 

им.М.К.Аммосова по теме 
«Первая помощь при 

неотложных состояниях у 
детей» - 16 часов. 

 



2019 г. ООО «Центр 
дополнительного 

профессионального 
образования «Луч» по теме 
«Современные технологии 
первичной профилактики  

наркомании в 
образовательной среде в 

условиях реализации ФГОС» 
- 72 часов.   

 
 



Мое  
жизненное кредо  

Если хочешь добиться успеха, 
продолжай верить в себя и тогда, 
когда в тебя уже никто не верит. ( К. 
Маркс) Исходя из этого, принципы, 
которыми я руководствуюсь в работе, 
- это: «каждый день узнавай, что –то 
новое, будь открытым для получения 
новых знаний и опыта, чтобы жизнь 
была наполнена смыслом»   



Я в техникуме  

Ответственное 
лицо по 

внесению 
сведений в 

систему ФИС 
ФРДО  

Ответственное 
лицо  по 

работе  со 
СМИ  

Ответственный 
секретарь 

государственной 
аттестационной 

комиссии   



                 Правовая  компетентность   

Настоящая должностная 
инструкция  

Закон РФ «Об 
образовании»  

Конвенции о правах 
ребенка;  

Нормативными 
документами Министерств 

образовании и науки РФ    

Гражданского, административного, 
трудового, и др. законодательства в 
части, касающейся регулирования 

деятельности муниципального 
образовательного учреждения 

(далее - ОУ) и органов управления 
образованием различных 

уровней;       
 

Устав 
ГБПОУ РС 
(Я) ЯКСТ  



Профессиональная  компетентность  
Заочное отделение 

 

Первоочередная задача заочного отделения состоит в том, 

чтобы помочь обучающимся организовать собственный 

учебный процесс так, чтобы освоить образовательную 

программу в нормативный срок и с высоким качеством, 

позволяющим будущему выпускнику иметь карьерный 

рост в современных реалиях. 

 



Специальности 

                       На заочном отделении осуществляется подготовка 
специалистов по следующим специальностям на бюджетной 
и внебюджетной основе: 
 «Строительство и эксплуатация зданий и сооружений», 
«Теплоснабжение и теплотехническое оборудование», 
«Монтаж и эксплуатация оборудования и систем 
газоснабжения», «Монтаж и эксплуатация внутренних 
сантехнических устройств и вентиляции». 

                     Срок обучения по всем  техническим 
специальностям 3 года 10 месяцев (на базе полного (общего) 
среднего образования).  



Основные направления  
работы отделения 

  Основными 
направлениями работы по 
заочной форме обучения 
являются: 
- помочь реализовывать 
студентам-заочникам свои 
образовательные интересы 
без отрыва от работы; 
- подготовить специалистов, 
умеющих ориентироваться в 
современном 
образовательном социуме.  

 



Объекты контроля 

УЧЕБНАЯ РАБОТА  

(теоретическое 
обучение) 

• уроки, лабораторно-
практические занятия 

•Консультации 

•Зачеты, экзамены 

 

(производственное 
обучение) 

•Лаборатории, кабинеты 

•Учебные мастерские 

КУРСОВОЕ  

И  

ДИПЛОМНОЕ  

ПРОЕКТИРОВАНИЕ 

РАБОТА СТУДЕНТОВ 

•Успеваемость 

•Учебная задолженность 

•Посещаемость занятий 

 

ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО 

• журнал учебных занятий 

• зачетные книжки 

• графики сдачи задолженностей 

•экзаменационные ведомости 

•личные дела студентов 

 

 

ВОСПИТАТЕЛЬНАЯ 
РАБОТА 

•Общетехникумовские 
мероприятия 



Профессиональная  компетентность   

Ведение документации по обучающимся в 
соответствии с положениями и инструкциями 

координация 
работы учебного 

процесса 
заочной формы 

обучения; 

Подготавливает 
проекты 

приказов и 
распоряжений 
по движению 
контингенте 

обучающихся; 

Обрабатывает и 
оформляет 

сдачу личных 
дел в архив на 
долгосрочное 

хранение.  



Качественный учет  
контингента  студентов 
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КУРАТОРСКАЯ   ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ 

Герасимова М.В.- куратор группы: 

   МЖКХ-18 

    СИЭЗ-19/9 



Коммуникативная компетентность  
Куратор группы МЖКХ-19  



Стипендиаты Главы РС (Я)  
Куратор группы МЖКХ-19  



Достижение студентов 
 (как куратор гр. МЖКХ-19) 



Достижения студентов  
(как куратор гр. СиЭЗ-19/9 ) 



Достижения студентов  
(как куратор гр. СиЭЗ-19/9 ) 



Участие в конкурсах 
  


