
Политехнический колледж СахГУ УТВЕРЖДАЮ 
 Директор колледжа 

 __________________/__________________ 
«___»_______20____ г. 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 
тьютора 

1. Общие положения 
1.1. Тьютор должен иметь высшее профессиональное образование и стаж педагогической 

работы  не менее 2 лет.  
1.2. Тьютор назначается и освобождается от должности директором колледжа по 

представлению заместителя директора по информационным технологиям (в дальнейшем  - 
заместитель директора). 

1.3  Тьютор должен знать: 
 приоритетные направления развития образовательной системы Российской 

Федерации;  
 законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную, 

физкультурно-спортивную деятельность;  
 Конвенцию о правах ребенка;  
 основы педагогики, детской, возрастной и социальной психологии; психологию 

отношений, индивидуальные и возрастные особенности детей и подростков, 
возрастную физиологию, школьную гигиену;  

 методы и формы мониторинга деятельности обучающихся;  
 педагогическую этику; теорию и методику воспитательной работы, организации 

свободного времени обучающихся;  
 технологии открытого образования и тьюторские технологии; методы управления 

образовательными системами;  
 современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного, 

развивающего обучения, реализации компетентностного подхода;  
 методы установления контактов с обучающимися разного возраста и их 

родителями (лицами, их заменяющими), коллегами по работе, убеждения, 
аргументации своей позиции;  

 технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и 
разрешения;  

 основы экологии, экономики, права, социологии;  
 организацию финансово-хозяйственной деятельности образовательного 

учреждения; административное, трудовое законодательство;  
 основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной 

почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием;  
 правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения;  
 правила по охране труда и пожарной безопасности. 

1.4. В своей деятельности тьютор руководствуется: 
  Конституцией Российской Федерации, Законом Российской Федерации "Об 

образовании", Типовым положением об образовательном учреждении, указами 
Президента Российской Федерации, решениями Правительства Российской 
Федерации, решениями правительства и органов управления образованием всех 
уровней по вопросам образования и воспитания обучающихся;  

 административным, трудовым и хозяйственным законодательством;  
 правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной 

защиты, а также уставом и локальными правовыми актами колледжа (в том числе 
правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями 
директора, настоящей должностной инструкцией), трудовым договором 
(контрактом).  

1.5. Тьютор подчиняется непосредственно заместителю директора. 
1.6. На время отсутствия Тьютора (отпуск, болезнь, пр.) его обязанности исполняет лицо, 

назначенное в установленном порядке. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет 
ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей. 



 
2. Функции 

Основными направлениями  деятельности Тьютора являются: 
2.1. Организация индивидуальной работы с обучающимися по выявлению, формированию 

и развитию их познавательных интересов. 
2.2. Мониторинг образовательного  процесса.  

3. Должностные обязанности 
Тьютор выполняет следующие должностные обязанности: 
3.1. Организует: 

 процесс индивидуальной работы с обучающимися по выявлению, формированию и 
развитию их познавательных интересов; 

 сопровождение процесса обучения, взаимодействуя  (помогает им разобраться в 
успехах, неудачах, сформулировать личный заказ к процессу обучения, выстроить 
цели на будущее); 

 взаимодействие обучающегося с учителями и другими педагогическими 
работниками для коррекции индивидуального учебного графика, содействует 
генерированию его творческого потенциала и участию в проектной и научно-
исследовательской деятельности с учетом интересов; 

 взаимодействие с родителями, лицами, их заменяющими, по выявлению, 
формированию и развитию познавательных интересов обучающихся, составлению, 
корректировке индивидуальных учебных (образовательных) планов обучающихся, 
анализирует и обсуждает с ними ход и результаты реализации этих планов; 

 поиск информации обучающимися для самообразования;  
 индивидуальные и групповые консультации для обучающихся по вопросам 

устранения учебных трудностей, коррекции индивидуальных потребностей, 
развития и реализации способностей и возможностей, используя различные 
технологии и способы коммуникации с обучающимся (группой обучающихся), 
включая электронные формы (интернет-технологии) для качественной реализации 
совместной с обучающимся деятельности. 

3.2. Совместно с обучающимся: 
 распределяет и оценивает имеющиеся учебные ресурсы всех видов для реализации 

образовательных целей;  
 определяет перечень и методику преподаваемых предметных и ориентационных 

курсов, информационной и консультативной работы, системы профориентации,  
 оказывает помощь обучающемуся в осознанном выборе стратегии образования, 

преодолении проблем и трудностей процесса самообразования;  
 создает условия для реальной индивидуализации процесса обучения (составление 

индивидуальных учебных графиков и планирование индивидуальных 
образовательно-профессиональных траекторий);  

3.3. Своевременно заполняет зачетные книжки, экзаменационные ведомости, журналы 
теоретического обучения, проставляет текущие и итоговые оценки в соответствии с 
тематическими  и учебными планами. 

3.3. Участвует в работе педагогических, методических советов, других формах 
методической работы, в подготовке и проведении родительских собраний, оздоровительных, 
воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой 
образовательного учреждения, в организации и проведении методической и консультативной 
помощи родителям обучающихся (лицам, их заменяющим).  

4. Права 
Тьютор  имеет право в пределах своей компетенции: 
4.1.Знакомиться с проектами решений руководства колледжа, касающимися его 

деятельности. 
4.2 По вопросам, находящимся в его компетенции, вносить на рассмотрение своего 

руководителя предложения по использованию электронных образовательных ресурсов в учебном 
процессе. 

4.3. Повышать  свою квалификацию. 



4.4. По вопросам, находящимся в его компетенции, вносить на рассмотрение своего 
руководителя предложения по улучшению деятельности и совершенствованию методов обработки 
информации; варианты устранения имеющихся недостатков. 

4.5.Требовать от администрации колледжа оказания содействия в исполнении им его 
должностных обязанностей и прав. 

5. Ответственность 
Тьютор  несет ответственность: 
5.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, 

предусмотренных настоящей инструкцией,  в пределах, определенных действующим трудовым 
законодательством Российской Федерации. 

5.2.За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности,  в 
пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским 
законодательством Российской Федерации. 

5.3. За причинение ущерба в связи с неисполнением своих должностных обязанностей 
несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и(или) 
гражданским законодательством 

5.4. Тьютор также несет персональную ответственность за: 
 Ненадлежащее выполнение организационно-технических мероприятий, 

обеспечивающих сохранность информации об обучающихся, итогах их обучения 
при сбоях и отказах ПЭВМ. 

 Ненадлежащую организацию защиты информации об обучающихся, итогах их 
обучения от несанкционированного доступа. 

 Невыполнение мероприятий, препятствующих заражению ПЭВМ компьютерными 
вирусами. 

 Разглашение сведений, составляющих производственную и коммерческую тайну. 
5.5. За несоблюдение правил охраны труда и техники безопасности. 
5.6.За использование информационных и технических средств, оборудования колледжа в 

личных целях. 
5.7.  За иное, предусмотренное законодательством РФ. 

6. Взаимоотношения. Связи по должности 
Тьютор: 
6.1. Совместно с заместителем директора планирует свою работу на каждый учебный год, 

семестр согласованно с  планами структурных подразделений, планом колледжа. План работы 
утверждается заместителем директора не позднее пяти дней с начала планируемого периода.  

6.2. Представляет заместителю директора письменный отчет о своей деятельности 
объемом не более пяти машинописных страниц в течение пяти дней по окончании каждого 
учебного семестра. 

6.3. Получает от заместителя директора информацию нормативно-правового и 
организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими 
документами. 

6.4. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою 
компетенцию, с педагогическими работниками, сотрудниками библиотеки, администрацией  
колледжа. 

6.5. Информирует своего непосредственного руководителя, администрацию колледжа о 
возникших трудностях при выполнении запланированных работ. 
Должностная инструкция разработана в соответствии с  уставом ФГБОУ ВПО СахГУ  

                                                                                  (наименование, номер и дата документа) 

СОГЛАСОВАНО: 
Председатель ПК     _________   /                                                ./ 

                     (подпись)                      (фамилия, инициалы) 

       «__».__.____ 20__ 
С инструкцией ознакомлен(а)              _________     _______________________ 

                                                                      (подпись) (фамилия, инициалы) 

       «__».__.____ 20__ 


