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ЛИСТ ПОПРАВОК И ИЗМЕНЕНИЙ 

№изм. 
Номер 

страницы 

Документ, на основании 

которого вносится изменение 

Дата 

внесения 

изменения 

Подпись 

ответственного 
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ПЕРЕЧЕНЬ ЭКЗЕМПЛЯРОВ ДОКУМЕНТА 

 

Номер 

экземпляра 

Статус 

экземпляра 
Местоположение экземпляра 

Ответственное лицо за 

ведение экземпляра 

1 Контрольный Кабинет начальника АУЦ  Начальник АУЦ 

2 Рабочий Учебный отдел Нач. учебного отдела 

3 Рабочий ОТиЗ Начальник ОТиЗ 
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ТЕРМИНЫ И СОКРАЩЕНИЯ, ИСПОЛЬЗУЕМЫЕ В ПОЛОЖЕНИИ 

 

В настоящем Положении применяются термины и определения в соответствии с 

Федеральным Законом «Об образовании в Российской Федерации» № 273-ФЗ от 29.12.2012г., 

Приказом Минтранса РФ № 289 от 29.09.2015г. Об утверждении Федеральных авиационных 

правил «Требования к образовательным организациям, осуществляющим обучение 

специалистов соответствующего уровня согласно перечням специалистов авиационного 

персонала. Форма и порядок выдачи документа, подтверждающего соответствие 

образовательных организаций и организаций, осуществляющих обучение специалистов 

соответствующего уровня согласно перечням специалистов авиационного персонала, 

требованиям федеральных авиационных правил».  

 

Авиационный учебный центр (АУЦ) - образовательная организация или организация, 

осуществляющая обучение специалистов соответствующего уровня согласно перечням 

специалистов авиационного персонала. 

 

Дополнительное образование - вид образования, который направлен на всестороннее 

удовлетворение образовательных потребностей человека в интеллектуальном, духовно-

нравственном, физическом и (или) профессиональном совершенствовании и не сопровождается 

повышением уровня образования. 

 

Квалификация - уровень знаний, умений, навыков и компетенции, характеризующий 

подготовленность к выполнению определенного вида профессиональной деятельности. 

 

Образование - единый целенаправленный процесс воспитания и обучения, являющийся 

общественно значимым благом и осуществляемый в интересах человека, семьи, общества и 

государства, а также совокупность приобретаемых знаний, умений, навыков, ценностных 

установок, опыта деятельности и компетенции определенных объема и сложности в целях 

интеллектуального, духовно-нравственного, творческого, физического и (или) 

профессионального развития человека, удовлетворения его образовательных потребностей и 

интересов. 

 

Обучение - целенаправленный процесс организации деятельности обучающихся по 

овладению знаниями, умениями, навыками и компетенцией, приобретению опыта деятельности, 

развитию способностей, приобретению опыта применения знаний в повседневной жизни и 

формированию у обучающихся мотивации получения образования в течение всей жизни. 

 

Образовательная программа - комплекс основных характеристик образования (объем, 

содержание, планируемые результаты), организационно-педагогических условий и в случаях, 

предусмотренных федеральным законом об образовании, форм аттестации, который 

представлен в виде учебного плана, календарного учебного графика, рабочих программ 

учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), иных компонентов, а также оценочных и 

методических материалов. 

 

Отношения в сфере образования - совокупность общественных отношений по 

реализации права граждан на образование, целью которых является освоение обучающимися 

содержания образовательных программ (образовательные отношения), и общественных 

отношений, которые связаны с образовательными отношениями и целью которых является 

создание условий для реализации прав граждан на образование. 
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Профессиональное обучение - вид образования, который направлен на приобретение 

обучающимися знаний, умений, навыков и формирование компетенции, необходимых для 

выполнения определенных трудовых, служебных функций (определенных видов трудовой, 

служебной деятельности, профессий). 

Педагогический работник - физическое лицо, которое состоит в трудовых, служебных 

отношениях с организацией, осуществляющей образовательную деятельность, и выполняет 

обязанности по обучению, воспитанию обучающихся и (или) организации образовательной 

деятельности. 

 

Профессиональная переподготовка - этап процесса профессиональной подготовки 

летного, инженерно-технического и другого авиационного персонала, имеющий целью 

освоение новых для него типов воздушных судов, другой авиационной техники и 

направленный на получение компетенции, необходимой для выполнения нового вида 

профессиональной деятельности, приобретение новой квалификации. 
 

Повышение квалификации - этап процесса профессиональной подготовки авиационного 

персонала, имеющий целью обновление и углубление знаний и умений, направленных на 

совершенствование и (или) получение новой компетенции, необходимой для профессиональной 

деятельности, и (или) повышение профессионального уровня в рамках имеющейся 

квалификации. 

 

Положение о структурном подразделении – организационно-правовой документ, 

определяющий статус и регламентирующий направление деятельности структурного 

подразделения.  

 

Структурное подразделение – организационная единица АУЦ, являющаяся частью 

организации с самостоятельными функциями, задачами и ответственностью (отдел). 

 

Средства обучения и воспитания - приборы, оборудование, учебно-наглядные пособия, 

компьютеры, информационно-телекоммуникационные сети, аппаратно-программные и 

аудиовизуальные средства, печатные и электронные образовательные и информационные 

ресурсы и иные материальные объекты, необходимые для организации образовательной 

деятельности. 

 

Теоретическая подготовка - этап процесса профессиональной подготовки авиационного 

персонала, имеющий целью приобретение обучаемым специальных знаний, их поддержание и 

совершенствование в соответствии с установленными требованиями. 

 

Участники образовательных отношений - обучающиеся, родители (законные 

представители) несовершеннолетних обучающихся, педагогические работники и их 

представители, организации, осуществляющие образовательную деятельность. 
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АО          акционерное общество 

АБ          авиационная безопасность 

АОС             автоматизированное обучающее средство 

АУЦ            авиационный учебный центр 

ВК               воздушный кодекс 

ВС               воздушное судно 

ГА               гражданская авиация 

ДПО           дополнительное профессиональное образование 

ЗГД               заместитель генерального директора 

ИКАО         международная организация гражданской авиации 

КВС            командир воздушного судна 

КТВ             комплексный тренажер вертолета 

ЛО               летный отдел 

ЛИС            летно-инструкторский состав 

МТУ              Межрегиональное территориальное управление 

МТ РФ          Министерство транспорта Российской Федерации 

НВА              Нижневартовскавиа 

ОД                 отдел делопроизводства 

ОЛР               организация летной работы 

ОАО            открытое акционерное общество 

ОТиЗ           отдел труда и заработной платы 

ППЛС программа подготовки летного состава 

РФ Российская Федерация 

ТСО технические средства обучения 

УТЦ учебно-тренировочный центр 

УО                учебный отдел 

ФАП Федеральные авиационные правила 

ФАВТ Федеральное агентство воздушного транспорта 

ФЗ Федеральный закон 
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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. «Положение об учебном отделе АУЦ АО «Нижневартовскавиа» (далее - Положение) 

является локальным нормативным актом и документом Системы менеджмента качества 

авиационного учебного центра. 

 
1.2. Настоящее Положение устанавливает и определяет цели, задачи, функции, основные 

требования к деятельности учебного отдела АУЦ, организационную структуру и 

ответственность. 

 

1.3. Положение разработано с учетом требований и рекомендаций нормативных 

документов, регулирующих образовательную деятельность организаций в Российской 

Федерации: 

- Федерального Закона «Об образовании в Российской Федерации» № 273-ФЗ от 

29.12.2012г.; 

- Приказа Министерства образования и науки Российской Федерации № 499 от 

01.07.2013г. «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по дополнительным профессиональным программам»; 

- Приказа Минтранса РФ № 289 от 29.09.2015г. Об утверждении Федеральных 

авиационных правил «Требования к образовательным организациям, осуществляющим 

обучение специалистов соответствующего уровня согласно перечням специалистов 

авиационного персонала. Форма и порядок выдачи документа, подтверждающего соответствие 

образовательных организаций и организаций, осуществляющих обучение специалистов 

соответствующего уровня согласно перечням специалистов авиационного персонала, 

требованиям федеральных авиационных правил»; 

- Приказа Министерства образования и науки Российской Федерации от 18 апреля 2013г. 

№ 292 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности 

по программам профессионального обучения»; 

- Приказа Министерства образования и науки Российской Федерации от 25 сентября 

2000г. № 2749 «Об утверждении Примерного положения о структурных подразделениях 

дополнительного профессионального образования специалистов, организуемых в 

образовательных учреждениях высшего и среднего профессионального образования»; 

- «Руководства по созданию и работе авиационных учебных центров», ICAO, DOC 9401-

AN/921; 

- Положения об АУЦ АО «Нижневартовскавиа». 

 

1.4. Настоящее Положение действует в качестве организационно-нормативного документа 

и его исполнение является обязательным для всех работников учебного отдела АУЦ и 

обучающихся (слушателей). 

 

1.5. Полное наименование структурного подразделения АУЦ – учебный отдел 

авиационного учебного центра акционерного общества «Нижневартовскавиа». 

 

1.6. Сокращенное наименование – УО АУЦ АО «НВА». 

 

1.7. Местонахождение учебного отдела АУЦ – Ханты-Мансийский автономный округ – 

Югра, г. Нижневартовск, ул. Авиаторов 2. 
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1.8. Учебный отдел является структурным подразделением авиационного учебного центра 

АО «Нижневартовскавиа» (далее – УО АУЦ). 

 

1.9. Учебный отдел АУЦ осуществляет деятельность по обучению слушателей по 
дополнительным профессиональным программам и программам профессионального обучения. 

 

1.10. Учебный отдел АУЦ в своей деятельности руководствуется Конституцией 

Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента РФ, федеральными законами 

РФ, постановлениями и распоряжениями Правительства РФ, нормативно-правовыми актами 

соответствующих федеральных органов исполнительной власти в пределах их компетенции, 

локальными нормативными актами АО «Нижневартовскавиа», а также настоящим 

Положением. 

 

1.11. Непосредственное руководство учебным отделом АУЦ осуществляет начальник 

учебного отдела, которому подчиняется персонал отдела. 

Начальник учебного отдела непосредственно подчиняется начальнику АУЦ АО 

«Нижневартовскавиа». 

 

1.12. Руководитель и работники учебного отдела АУЦ назначаются на должности и 

освобождаются от занимаемых должностей приказом генерального директора АО 

«Нижневартовскавиа» по представлению начальника АУЦ и согласованию с заместителем 

генерального директора по ОЛР. 

 

1.13. Учебный отдел АУЦ создается и расформировывается в соответствии с 

организационной структурой и штатным расписанием АО «Нижневартовскавиа» приказом 

генерального директора АО «Нижневартовскавиа». 

 

1.14. Контроль выполнения требований настоящего Положения осуществляется 

руководящим составом АУЦ АО «Нижневартовскавиа». 

 

1.15. Настоящее Положение вводится в действие взамен Положения об учебном отделе 

учебно-тренировочного центра АО «Нижневартовскавиа», утвержденного приказом 

генерального директора АО «Нижневартовскавиа» 07 ноября 2016 года №622. 
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2. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ УЧЕБНОГО ОТДЕЛА АУЦ 
 

2.1. Учебный отдел, являясь структурным подразделением АУЦ, организует и проводит 

теоретическую подготовку слушателей авиационного учебного центра, оказывает 

методическую помощь подразделениям и службам АО «Нижневартовскавиа». 

 

2.2. Основными целями деятельности учебного отдела АУЦ АО «Нижневартовскавиа» 

являются: 

- удовлетворение потребностей АО «Нижневартовскавиа» и других организаций в 

теоретической подготовке авиационного персонала, специалистов наземных служб, а также 

персонала предприятий смежных отраслей производства; 

- удовлетворение потребностей личности в профессиональном развитии посредством 

получения дополнительного профессионального образования или профессионального 

обучения; 

- создание и обеспечение условий непрерывной и качественной профессиональной 

подготовки авиационного персонала, специалистов авиапредприятий по различным видам 

теоретической подготовки и повышения квалификации при соблюдении обязательной 

ответственности авиационного учебного центра АО «Нижневартовскавиа» за качество 

подготовки конкретного авиационного специалиста. 

 

2.3. Основными задачами учебного отдела АУЦ являются: 

- осуществление теоретической подготовки по соответствующим образовательным 

программам переучивания и повышения квалификации летного, инженерно-технического 

персонала, сотрудников службы авиационной безопасности, работников служб организации 

пассажирских и грузовых перевозок, агентств воздушных сообщений, летно-инструкторского 

состава, другого персонала эксплуатантов воздушного транспорта, аэропортов и организаций;  

- осуществление контроля за качеством теоретической подготовки слушателей; 

- разработка учебных планов и программ подготовки, переподготовки и повышения 

квалификации специалистов гражданской авиации и представление их на утверждение в 

порядке, определенном нормативными документами; 

- повышение и поддержание на требуемом уровне профессиональной подготовки и 

квалификации преподавательского состава АУЦ; 

- разработка и внедрение в учебный процесс автоматизированных систем обучения, новых 

методов и передового опыта обучения; 

- обеспечение учебного процесса необходимой документацией, литературой и 

информационно-методического сопровождения учебных занятий; 

- эксплуатация АОС, поддержка баз информационных систем;  

-  создание и развитие материально-технической базы учебного отдела. 
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3. ФУНКЦИИ УЧЕБНОГО ОТДЕЛА АУЦ 

 
3.1. Деятельность учебного отдела АУЦ организуется и осуществляется в соответствии со 

следующими функциями: 

- разработка образовательных программ; 

- организация приема и оформления слушателей; 

- организация планирования занятий; 

- организация и проведение учебных занятий со слушателями; 

- организация и проведение текущего контроля успеваемости и промежуточной 

аттестации слушателей; 

- организация и проведение итоговой аттестации слушателей, завершающих освоение 

образовательных программ; 

- оформление документации процесса подготовки слушателей и выдача слушателям, 

освоившим соответствующие образовательные программы, документов о квалификации и 

обучении; 

- учет учебной нагрузки преподавателей; 

- организация внутренней системы качества работы отдела; 

- создание фонда учебно-методических материалов и иных источников информации на 

различных видах носителей; 

 - организация и проведение повышения квалификации педагогических работников; 

- учет, подготовка и представление отчетных документов в соответствующие службы и 

подразделения АО «Нижневартовскавиа». 

 

3.2.   Учебный отдел АУЦ осуществляет свои функции в ходе организации учебного 

процесса по направлениям: 

- планирование учебного процесса; 

-подготовка к проведению учебного процесса; 

- обеспечение учебного процесса; 

-проведение учебного процесса; 

- контроль качества учебного процесса. 

 

3.3. Требования к реализации функций учебного отдела АУЦ и порядок организации 

образовательного процесса в ходе теоретической подготовки слушателей определяются 

Положением об организации учебного процесса, Руководством по качеству АУЦ, которые 

являются локальным нормативными актами и документами Системы менеджмента качества 

авиационного учебного центра. 
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4. ОРГАНИЗАЦИОННАЯ СТРУКТУРА УЧЕБНОГО ОТДЕЛА АУЦ 
 

4.1. Учебный отдел, являясь структурным подразделением АУЦ АО 

«Нижневартовскавиа», представляет собой отдел с централизованным управлением. 

 

4.2. Управление учебным отделом АУЦ осуществляется в соответствии с 

законодательством Российской Федерации, с учетом особенностей, установленных настоящим 

Положением, другими локальными нормативными актами АО «Нижневартовскавиа». 

 

4.3. Учебным отделом АУЦ руководит начальник учебного отдела, которому 

непосредственно подчиняются преподаватели и библиотекарь. 

 

4.4. Квалификационно-численный состав и штатное расписание учебного отдела АУЦ 

ежегодно утверждаются генеральным директором АО «Нижневартовскавиа» по представлению 

начальника АУЦ. 

 

4.5. В организационную структуру учебного отдела АУЦ АО «Нижневартовскавиа» 

входят: начальник учебного отдела, преподаватели, библиотекарь. 

 

4.6. Распределение обязанностей и функций взаимодействия между персоналом внутри 

учебного отдела АУЦ осуществляется начальником отдела в соответствии с настоящим 

Положением и должностными инструкциями работников. 
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5. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ УЧЕБНОГО ОТДЕЛА АУЦ СО 

СТРУКТУРНЫМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ И ОРГАНИЗАЦИЯМИ 

 
5.1. Учебный отдел АУЦ в ходе проведения образовательной и производственно-

хозяйственной деятельности осуществляет взаимодействие с отделами АУЦ и другими 

структурными подразделениями (службами) АО «Нижневартовскавиа». 

 

5.2.  Порядок и методика, вопросы и процесс взаимодействия с другими структурными 

подразделениями предприятия определяется Положением о взаимодействии АУЦ с другими 

подразделениями и службами АО «Нижневартовскавиа», которое является локальным 

нормативным актом и документом Системы менеджмента качества авиационного учебного 

центра. 

 

5.3. Взаимодействие с третьими лицами (организации, физические лица) осуществляется в 

порядке, установленном соответствующими договорами. 
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6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

 
6.1. Учебный отдел АУЦ несет ответственность: 

- за несоблюдение требований законодательства, нормативных правовых, локальных, 

организационно-распорядительных актов, регламентирующих деятельность отдела; 

- за ненадлежащую реализацию возложенных на него функций и задач; 

- за реализацию в неполном объеме образовательных программ в соответствии с 

учебными планами; 

- за неудовлетворительное качество подготовки слушателей; 

- за несоздание безопасных условий для слушателей и персонала АУЦ при оказании 

образовательных услуг. 

 

6.2. Ответственным за деятельность учебного отдела назначен начальник учебного отдела 

АУЦ. 

Он обязан:  

- осуществлять текущее и перспективное планирование деятельности учебного отдела 

АУЦ; 

- организовывать и участвовать в составлении расписания учебных занятий и других 

видов учебной деятельности; 

- организовывать разработку учебных планов и программ подготовки, переподготовки и 

повышения квалификации специалистов; 

- осуществлять контроль за качеством образовательного процесса, соблюдением 

установленных методов обучения, объективностью оценки результатов подготовки слушателей; 

- осуществлять контроль за учебной нагрузкой слушателей и преподавательского состава 

учебного отдела АУЦ; 

- обеспечить необходимый уровень методической и специальной подготовки лиц, 

участвующих в организации и проведении учебного процесса; 

-принимать участие в подготовке и проведении аттестации педагогических и других 

работников АУЦ; 

- принимать участие в организации и проведении занятий со слушателями; 

- осуществлять организацию учебного процесса слушателей в процессе теоретической 

подготовки, организовывать деятельность преподавателей, а также разработку учебно-

методической и иной документации, необходимой для учебного процесса; 

- организовывать ведение и контроль документации по обеспечению учебного процесса 

(учебные дела, классные журналы, экзаменационные ведомости, удостоверения и свидетельства 

об окончании АУЦ и т.п.); 

- осуществлять контроль за правильным использованием оборудования и технических 

средств обучения; 

- организовывать оснащение учебных кабинетов современным оборудованием, 

наглядными пособиями и техническими средствами обучения, пополнение библиотеки АУЦ 

учебной и методической литературой; 

- обеспечивать своевременное составление, утверждение, представление отчетной 

документации по деятельности учебного отдела АУЦ; 

- всесторонне оказывать помощь и содействие творческой инициативе работников 

учебного отдела, направленной на повышение качества обучения, совершенствование 

методического и педагогического мастерства преподавательского состава АУЦ; 

- вносить предложения по совершенствованию образовательного процесса и управления 

АУЦ. 
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6.3. Начальник отдела несет персональную ответственность за руководство повседневной 

деятельностью учебного отдела в объеме, предусмотренном настоящим Положением, 

заключенным с ним трудовым договором и должностной инструкцией.  

 

6.4. Ответственными лицами за проведение учебного процесса со слушателями в ходе 

занятий в АУЦ назначены преподаватели. 

 Преподаватели обязаны: 

- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в 

полном объеме реализацию преподаваемых учебных дисциплин, курсов в соответствии с 

утвержденной образовательной программой; 

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

- уважать честь и достоинство слушателей и других участников образовательных 

отношений; 

- развивать у слушателей познавательную активность, самостоятельность, инициативу и 

формировать у слушателей культуру безопасного труда; 

- применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы, приемы обучения; 

- учитывать особенности психофизического развития слушателей; 

- систематически повышать свой профессиональный уровень; 

- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном 

законодательством об образовании; 

- проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные, при 

поступлении на работу, и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры по направлению руководства АО «Нижневартовскавиа»; 

- проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

- соблюдать требования настоящего Положения и других нормативно-правовых актов; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка. 

 

6.5. Педагогическим работникам учебного отдела АУЦ запрещается использовать 

образовательную деятельность: 

- для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию политических, 

религиозных или иных убеждений либо отказу от них; 

- для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни; 

- для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо 

неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или 

языковой принадлежности, их отношения к религии; 

- для побуждения слушателей к действиям, противоречащим Конституции Российской 

Федерации. 

 

6.6. Педагогические работники учебного отдела АУЦ несут ответственность за 

неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в 

случаях, которые установлены нормативными актами в области образования. 

 

6.7. Ответственность должностных лиц и работников учебного отдела АУЦ 

устанавливается соответствующими должностными инструкциями. 
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7. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

7.1. Поддержание настоящего Положения в актуализированном состоянии осуществляется 

путем внесения изменений и дополнений (при необходимости) при ежегодном выполнении 

внутреннего аудита и ревизии документа. 

 

7.2. В случае последующего изменения норм действующего законодательства и иных 

нормативно-правовых актов в настоящее Положение вносятся изменения приказом 

генерального директора АО «Нижневартовскавиа». 

 

7.3. Настоящая редакция Положения приобретает силу с момента ее введения в действие 

приказом генерального директора АО «Нижневартовскавиа». 

 

7.4. Требования настоящего Положения обязательны для соблюдения всем персоналом 

учебного отдела АУЦ. 

 

7.5. Весь персонал учебного отдела АУЦ должен быть ознакомлен с настоящим 

Положением под роспись. 

 

7.6. При внесении изменений или издания новой редакции настоящего Положения 

начальник учебного отдела АУЦ организует изучение изменений и новой редакции под 

роспись. 

 

7.7. Один рабочий экземпляр Положения хранится в учебном отделе АУЦ. 

Ответственным за хранение рабочего экземпляра настоящего Положения назначен 

начальник учебного отдела АУЦ.  

 

7.8. Положение об учебном отделе АУЦ АО «Нижневартовскавиа» должно быть доступно 

для использования всеми работниками отдела. 

 

 

Начальник авиационного учебного центра                                                        О.В. Лаптев 
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