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положение о центре содействия трудоустройству

1. Общие положения

1.1. I_{eHTp содействия трудоустройству (далее по тексту - I]eHTp) является структурIIым
подразделением управления по социальной и воспитательной работе фелерального государствеII-
ного образовательного учреждения высшего образования <ВоронежскиЙ государственныЙ aI,pap-
ный университет имени императора Петра I> (далее по тексту - Университет).

Сокращенное наименование - ЦСТ.
Код в системе регистрации структурных подрчlзделений Университета -220900.
Место расположения подразделения - 394087, г. Воронеж, ул. Мичурина, д.l, аул. Jtr l42.
Подразделение непосредственно подчиняется проректору по социаJIьно-воспитатеJIыIой ра-

боте.
Решение о реорганизации и ликвидации подрЕ}зделения принимает Ученый совет и ректор.

1.2. Подразделение в своей деятельности руководствуется:
- Конституцией Российской Федерации;

- законодательством Российской Фелераuии;

- Указами Президента Российской Фелерации, постановлениями и распоряжеIIиями
Правительства Российской Федерации;

- нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной влас,ги. IIор-
мативными и правовыми актами органов государственной власти Воронежской области;

- Уставом Университета;
- Политикой в области качества Университета;
- Правилами внутреннего трудового распорядка;
- внутренними нормативными и распорядительными документами Университета;
- настоящим Положением.

1.3. !ля обеспечения своей деятельности подразделение использует учебнуrо, научIIуlо,
информационную, производственную и материzrльно-техническую базы Университета.

1.4. I]eHTp функционирует за счет бюджетньD( и внебюджетньD( средств.

2. Осrrовllые цели и задачи

I_[елями и задачами Щентра являются:

- содействовать трудоустройству выпускников по направлениям полученного образова-
ния;

- сформировать у обучающихся представление об инновационном развитии сельскохо-
зяйственного производства, о повышении экономических и социаJIьных гаран,t,ий cttc-
циалистам АПК, о развитии инфраструктуры на селе;

- организовать взаимодействие с работодателями и центрами занятости для решения IIро-
блем кадрового обеспечения и совершенствования образовательных программ:

- осуществлять мониторинг трудоустройства выпускников и состояния на рынке 
,гру/lа,

проводить анализ и формировать отчетность.

3. Функции подразделепия

Функциями I_{eHTpa явJuIются :

мониторинг и анаJIиз рынка труда по направлениям подготовки;
формирование базы вакансий региона, по направлениям подготовки;
ведение электронной базы данных работодателей региона и их заrIвок;
ведение электронной базы данных о трудоустройстве выпускников вуза;
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- организация мероприятий, содействующих трудоустройству выпускников (ярмарка ва-

кансий, день компании, час карьеры и т.II.);
- участие совместно с деканатами в проведении встреч с выпускниками;
- оказание консультационньж услуг, способствующих трудоустройству выпускников;
- проведение анкетирования работодателей для оценки их удовлетворенности профссси-

ональными компетенциями выпускников ;

- ведение интернет-сайта, создание электронных и печатных информационных и ме,го/tи-
ческих материалов, способствующих рчввитию профессионаJIьной ориентации выпускников и их
эффективному трудоустройству;

- подготовка отчетов о трудоустройстве выпускников, по анаJIизу рынка труда по аtIке,ги-

рованию работодателей.

4. УправлеIIие подразделением

4.1. Управление подрtr}делением осуществляе^гся в соответствии с Уставом Универси,Iс,га и

настоящим Положением.

4.2. Руководство подразделением осуцIествляет заведующий Щентром.
Заведующий Щентром назначается на должность и освобождается от должности приказом

ректора Университета в соответствии с Труловым кодексом РФ.
К обязанностям руководителя подразделения относится:
- осуществлять перспективное планирование деятельности I_{eHTpa;

- обеспечивать выполнение функций I_{eHTpa;

- формировать ежегодные отчеты и справки о трудоустройстве выпускников,
- выполнять прикtвы и распоряжения ректора, решения Ученого совета Универси,геr,а. Со-

вета по социально-воспитательной работе;
- представлять согласованное с проректором по социаJIьно-воспитательной рабо,ге ш,l,а,гIIос

расписание Щентра на утверждение ректору;
- обеспечивать повышение своего квалификационного уровня и сотрудников I_{eHTpa ]lJIя

повышения эффективности труда;
- готовить проекты приказов по вопросам деятельности I_{eHTpa;

- руководить работой работников I_{eHTpa.

Заведующего Щентром в период его отсутствия замещает специ{lлист из управления IIо со-
циальной и воспитательной работе.

5. Структура подразделения

5.1. Структура и штатное расписание подразделения согласовываются с проректором llo
социально-воспитательной работе, утверждаются ректором Университета.

5.2. На факультетах функции по содействию трудоустройству выпускников выпоJIняIо,I,за-
местители деканов по социально-воспитательной работе.

б. Права и ответственность работников подразделения

Права и ответственность работников подразделения определяются трудовыми договорами.
Уставом Университета, Правилами внутреннего трудового распорядка, настоящим Положенисм, и

должностными инструкциями и Приказами ректора.

7. Взаимодействия

,Щля организации работы по основным направлениям деятельности подразделение взаи-
модействует со службами и подрrвделениями Университета.
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7.1. Взаимодействие с информационным управлением.
7 .|.|. I_{eHTp передает:

- заjIвки на приобретение компьютерной и оргтехники;

- заrIвки на приобретение программного обеспечения;

- служебные записки на подключение к компьютерной сети университета;
- заявки на выполнение полиграфических и типографских работ;
- зiu{вки на выполнение профилактических и ремонтньгх работ средств вычислитеJILIIой

техники;

- зiulвки на обслуживание оргтехники;
- накладные (требования) на движение компьютерной и оргтехники для визирования:

- ежегодно отчет об использовании средств вычислительной техники и новых информаrtи-
онньIх технологий по установленной форме;

- списки периодических изданий по профилю подрzвделения для оформления подписки;

- библиотечно-информационные ресурсы, поступившие из различных источников;

- информацию для ведения HoBocTHbD( полос в средствах массовой информации. обзоры
мероприятий и отчеты о событиях.

7.1.2, Центр поJгrIает:

- компьютерную и оргтехнику;
- нормативные документы, регламентирующие использование информационных pecypco]r,

- доступ к программным средства]\.I;

- полиграфическую и типографскую продукцию;
- книги и периодические издания'
- доступ к электронньпrл информационным ресурсам (базам данных) Университета:
- к внутренней и внешней док}ъ{ентации Университета, касающейся деятельности rlоilраз-

деления;

- иным видам информачии, необходимым для работы подразделений, в соответствии с ор-
ганизационно-распорядительными и нормативными документами Университета,

7.2.Взаимодействие с управлеIIием кадрового обеспечения и делопроизводства.

7.2.1. Щентр передает:

- представления о н€вначении на должность или увольнении с должности работников IIo/I-

разделения;
- представления о назначении надбавок сотрудникам, о единовременных выплатах, о llo-

ощрении, служебные записки о нарушениях трудовой дисциплины;
- графики ежегодньж оплачиваемых отпусков работников;
- почтов}.ю корреспонденцию для отправки;

- проекты прикzlзов, распоряжений;
- дела в архив в соответствии с номенклатурой дел подрiвделения.

7.2.2, Центр поJггlает:

- копии прикztзов и распоряжений по основной деятельности Университета;
- копии нормативньIх и организационно-распорядительньIх документов в соответс,гвии со

списком рассьшки, почтовую корреспонденцию, адресованную подразделению;

- формы и бланки Университета.

7.3. Взаимодействие с отделом управлеIIия качеством.

7 .З.|. Центр передает:

положения о структурных подрtвделениях, должностные инструкции работников;
информацию о состоянии системы менеджмента качества;
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планы корректирующих мероприятий по результатам внутренних аудитов;
проекты нормативньIх документов для регистрации.

7 .З.2, I_{eHTp получает:

- контрольные экземпляры нормативных документов по рiвработке и функuионироваItиIо
системы менеджмента качества;

- график проведения внутренних аудитов;

- информацию об установленных несоответствиях и план корректирующих мероприя,гий,

7.4.Взаимодейgгвие с планово-финшrсовым отделом.

7.4. l .I_{eHTp передает:

- представление об изменении штатного расписания;
- заlIвления о приеме на работу для визирования;

- проекты договоров возмездного окЕвания услуг для визирования и регистрации.

7.4.2. I]еtrгр поJгrrает:

- утвержденное штатное расписание подрfвделения.

7.5. Взаимодейgгвие с административно- хозяйgгвенным управлением.
7.5.1.Щентр передает:

- заlIвки на проведение ремонтных работ и технического обслуживания;

- накJIадIые требованчянапоJtr{ение материrUьньD( ценностей со склада отдела снабжения;
* заJIвки на предостzlвление транспортньD( усJtуг;

з€uIвки на приобрегение мебелп.t и оборудования.

7.5.2. Щентр поJгr{ает:

- материальные ценности со склада;
графики проведения ремонтньтх работ;

7.б. Взаимодействие с юридической чrужбой.

7.6.1.Щентр передает:

- проекты договоров о взаимодействии со сторонними организациями по направлениIо /{ея-
тельности подразделения для юридической экспертизы;

- проекты нормативньrх и распорядительных документов для юридической экспер,гиз1,1.

7.6,2. Центр полr{ает:

- информацию об изменениях в нормативньtх правовых актах, касающихся деятельнос,ги
подразделения.

7.7. Взаимодействие с управлением по планированию и оргапизации учебного процес-
са.

7.7. 1. I]eHTp передает:
- установленные формы и запросы по контингенту обучающихся, необходимые для opl,a-

низации трудоустройства выпускников;
- служебные записки по предоставлению аудиторного фонда для проведения мероIIрия-

тий, связанньD( с организаций трулоустройства выпускников.

7 .7 .2I-\eHTp получает:
- заполненные формы и справки о контингенте обучzlющихся для организации тpyllo-

устройства выпускников;
- справки, установленные формы о реализации существующих образовательных llpo-

грамм;
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7.8. Взаимодействие с факультетами.
7.8. 1. I_{eHTp передает:
- план мероприятий по организации трудоустройства выпускников;
- заrIвки от работодателеЙ для трудоустройства выпускников;
- информацию о положении на рынке труда по направлениям подготовки,
- отчеты об анкетировании работодателей по вопросам анализа компетенции выпускIIи-

ков.

7.8.2. Щентр получает:
- электронную базуданных по трудоустройству выпускников на факультете;
- отчеты о мониторинге трудоустройства выпускников на факультете.

7.9. Взаимодействие с организационным отделом управлеIIия по социальной и восIIи-
тательной работы.

7,9. 1 I_{eHTp передает:

- исходящие письма и служебные записки;

- отчеты о трудоустройстве выпускников.

7.9.2 Щекгр поJryчает:

- входящие письма и служебные записки в адрес центра содействия трудоустройству:

- заJIвки работодателей по трудоустройству выпускников;

- нормативные документы, регламентирующие вопросы трудоустройства.

8. Щелопроизводство

Подразделение осуществляет делопроизводство в соответствии с <Инструкчией Поря2lок
ведения делопроизводства)) Университета, номенклатурой дел управления по социаJIьной и восtlи-
тательной работе.

Ответственным за ведение делопроизводства в подразделении является заведуюший l_{errтpa

содействию трудоустройству. Обязанности ответственного за делопроизводство определяются со-
ответствующим разделом его должностной инструкции.

9. Контроль и проверка деятельности

Контроль и проверка деятельности подрiвделения осуществляются на основе распоряди-
тельньrх докуN{ентов ректора по угвержденным прогрilммzlм и путем проведения внутренних ауl(и-
тов системы менеджмента качества.

10. Порядок утверждеIIия и вIIесеIIия измеIIений в ПСП

Предложения о внесении изменений в настоящее положение вносятся руководи,ге:tем I{cIl-
тра.

Положение с внесенными изменениями подлежит утверждению и перерегистрации в усl,а-
новленном порядке.

ОТВЕТСТВЕННЫЙ ИСПОЛНИТЕЛЬ б.п.ряБов


