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1 Общие положения

1.1 Данное положение регламентирует деятельность отдела взаимодействия с потреби
телями и профориентации (далее - ОВПиП) ФГБОУ ВО «СГУВТ» (далее - СГУВТ), созданного 
приказом № 198/общ, от 02 мая 2017г. и определяет основные задачи, функции, ответствен
ность и права ОВПиП, роль ОВПиП в реализации Политики и Целей СГУВТ.

1.2 ОВПиП является самостоятельным структурным подразделением СГУВТ.
1.3 ОВПиП создается и ликвидируется приказом ректора СГУВТ.
1.4 ОВПиП является основным, координирующим и исполнительным органом в облас

ти профориентации и взаимодействия с потребителями образовательных услуг Университета.
1.5 ОВПиП непосредственно подчиняется начальнику Управления конвенционной 

подготовки и дополнительного профессионального образования (УКПиДПО).
1.6 Руководство деятельностью ОВПиП осуществляет начальник, назначаемый и осво

бождаемый от должности приказом ректора СГУВТ по представлению начальника УКПиДПО.
1.7 В своей работе персонал ОВПиП руководствуется:
- действующим законодательством Российской Федерации;
- Международной конвенцией о подготовке и дипломировании моряков и несении вах

ты 1978 года (ПДНВ) с поправками;
- нормативными и методическими документами, касающимися выполняемой ОВПиП 

работы;
- Уставом и Коллективным договором СГУВТ;
- Политикой в области качества СГУВТ;
- Внутренними нормативными документами СГУВТ;
- распорядительными документами СГУВТ, руководящими документами Учредителя 

СГУВТ, Министерства транспорта и Министерства образования и науки РФ;
- распорядительными документами начальника УКПиДПО;
- настоящим Положением и должностными инструкциями;
- Правилами внутреннего трудового распорядка, охраны труда и пожарной безопасно

сти.

2 Структура

2.1 Структуру и штатную численность ОВПиП утверждает ректор СГУВТ, исходя из 
условий и особенностей деятельности СГУВТ, по представлению начальника УКПиДПО.

2.2 Состав ОВПиП входит сектор по профориентационной работе, в сектор по проф
ориентационный работе входит Лицей довузовской подготовки.

Рисунок 1 -  Структура ОВПиП
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2.3 В составе ОВПиП предусмотрены должности начальника ОВПиП, специалиста по 
распределению выпускников, заведующий сектором по профориентаицонной работе, специа
лист по профориентационной работе, сотрудники лицея 2 шт.ед.

2.4 Начальнику ОВПиП функционально подчиняются сотрудники структурных под
разделений СГУВТ в области профориентационной деятельности, трудоустройства выпускни
ков, взаимодействия с предприятиями отрасли водного транспорта и смежных отраслей.

2.5 Распределение обязанностей между работниками ОВПиП осуществляет начальник 
ОВПиП в соответствии с настоящим Положением и должностными инструкциями.

3 Задачи

3.1 Повышение престижа отрасли водного транспорта.
3.2 Осуществления комплекс мер, необходимых для привлечения абитуриентов в Уни

верситете и его филиалы.
3.3 Формирование устойчивого интереса абитуриентов к поступлению и обучению в 

Университете.
3.4 Повышение качества профориентационной работы.
3.5 Организация взаимодействия и поддержание отношений с предприятиями и органи

зациями отрасли водного транспорта и других предприятий и организаций, потенциально заин
тересованных в выпускниках СГУВТ, с целью изучения их требований и удовлетворенности 
для повышения качества образовательных услуг.

3.6 Организация договорных отношений с предприятиями и организациями отрасли 
водного транспорта и смежных отраслей по вопросам целевой контрактной подготовки.

3.7 Исследования рынка образовательных услуг, рынка труда, удовлетворенности по
требителя с целью поддержания высокого уровня СГУВТ на рынке образовательных услуг.

3.8 Организация сбора и анализа данных об удовлетворенности и дальнейшей трудо
вой деятельности выпускников СГУВТ в отрасли водного транспорта и смежных отраслей.

4 Функции

4.1 Непосредственная разработка, корректировка и актуализация следующих стандартов 
СМК СГУВТ (головного вуза):

-  «Взаимодействие с потребителями образовательных услуг»;
-  «Распределение выпускников»;
-  «Профориентация и привлечение абитуриентов».
4.2 Организация сбора и анализа данных об удовлетворенности учебным процессом со 

стороны предприятий и организаций водной отрасли и смежных отраслей.
4.3 Организация сбора и анализа данных об удовлетворенности и дальнейшей трудо

вой деятельности выпускников СГУВТ в отрасли водного транспорта и смежных отраслей.
4.4 Поиск предприятий и организация взаимодействия для трудоустройства выпускни

ков СГУВТ.
4.5 Привлечение к сотрудничеству предприятий и организаций отрасли, установление 

договорных отношений по вопросам возможных форм целевой контрактной подготовки сту
дентов СГУВТа.

4.6 Формирование информации о местах трудоустройства выпускников СГУВТ с це
лью подготовки материалов, предоставляемых в школы и средства массовой информации 
(СМИ).

http://smk.ssuwt.ru
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4.7 Сбор данных о трудовой деятельности выпускников, предприятиях отрасли, при
годных для использования при продвижении СГУВТ на рынке образовательных услуг, а также 
профориентационной работы.

4.8 Организация конференций, семинаров, совещаний и т.п. сотрудников, студентов и 
выпускников СГУВТ с представителями организаций и предприятий отрасли (головной вуз).

4.9 Актуализация и пополнение базы данных предприятий и организаций отрасли и 
смежных областей.

4.10 Составление ежегодного отчета по маркетинговым исследованиям и представление 
его на ученом совете СГУВТ с рейтингом специальностей на основании фактического опроса 
предприятий и организаций отрасли и смежных отраслей.

4.11 Размещение утверждённого отчёта по маркетинговым исследованиям на сайте 
СГУВТ в разделе «Система менеджмента качества», факультетам и структурным подразделе
ниям.

4.12Организация и проведение мероприятий различных профориентационных мероприя
тий для школьников, направленных на знакомство с университетом (дни открытых дверей, кон
ференции).

4.13Участие в ярмарках в области профориентационной деятельности, проводимых в ре
гионах Новосибирской области.

4.14Взаимодействие с учреждениями СПО и НПО, центрами дополнительного образова
ния г. Новосибирска и Новосибирской области в рамках профориентационной деятельности.

4.15 Организация и взаимодействие с учебными заведениями, общественными органи
зациям, представителями органов государственной власти, сотрудниками СМИ по вопросу ор
ганизации и проведения профориентационной работы.

4.16Создание банка данных (школ, и др. учебных заведений) для проведения деятельно
сти в области профориентации.

4.17Координация и контроль профориентационной деятельности на факультетах и под
разделений СГУВТ.

4.18Координация и контроль деятельности в рамках довузовской подготовки со стороны 
лицея довузовской подготовки.

4.19Участие в разработке договоров о подготовке абитуриентов, соглашений о взаимовы
годном сотрудничестве со школами и другими учебными заведениями.

4.20Принятие, обработка, и доведения до сведения руководства и деканов соответствую
щих факультетов информация по вопросам профориентации.

4.21 Подготовка промежуточных отчетов о работе профориентаторов, а также отчетного 
материала по итогам работы сектора по профориентационной работе.

4.220рганизация деятельности по рекламированию образовательных услуг с целью ее 
продвижения на рынке образовательных услуг, информируя потребителей о преимуществах ка
чества и отличительных свойствах образовательных услуг.

4.23Руководство, планирования и координация работ по проведению рекламных кампа
ний, а также по повышению эффективности и снижению затрат, связанных с рекламой.

4.240рганизация оценки эффективности рекламы через средства массовой информации 
(газеты, журналы, телевидение, радио).

4.25Разработка рекламных текстов, плакатов, проспектов, каталогов, буклетов, контроль 
их качества, обеспечение наглядности и доступности рекламы, соблюдение норм общественной 
морали, не допуская нарушений правил конкурентной борьбы.

4.260рганизация и координация своевременного обновления информации на сайте Уни
верситета, а разделе «Абитуриент», а также других информационных ресурсах и в средствах 
массовой информации.

http://smk.ssuwt.ru
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5 Права

ОВПиП имеет право:
5.1 Требовать и получать от всех структурных подразделений СГУВТ сведения, необ

ходимые для выполнения возложенных на ОВПиП задач.
5.2 Вносить на рассмотрение руководству СГУВТ предложения по улучшению дея

тельности ОВПиП и СГУВТ.
5.3 Формировать и предоставлять вопросы касающейся деятельности ОВПиП для обсу

ждения на советах (Ученый совет СГУВТ, учебно-методический совет, советы факультетов).
5.4 Докладывать о нарушениях и невыполнении требований законодательных и норма

тивных документов, выявленных ОВПиП, непосредственно начальнику УКПиДПО и вносить 
предложения по привлечению сотрудников к дисциплинарной ответственности.

5.5 Разрабатывать проекты приказов и распоряжений по СГУВТ в области исследова
ний рынка труда и образовательных услуг, профориентационной работы.

5.6 Получать в пределах своей компетенции информацию, необходимую для осущест
вления деятельности ОВПиП, от всех подразделений и должностных лиц СГУВТ.

5.7 Предоставлять необходимые документы и иную информацию, касающуюся дея
тельности ОВПиП, в соответствующие структурные подразделения СГУВТ, требовать от них 
согласования, ознакомления или иных действий, предусмотренных стандартом СТО «Управле
ние документацией».

5.8 Составлять и представлять руководству СГУВТ документы по оценке деятельности 
СГУВТ в области маркетинговых исследований, профориентации.

5.9 Изучать передовой и зарубежный опыт по проведению и анализу маркетинговых 
исследований.

6 Взаимоотношения (служебные связи)

Для выполнения функций и реализации прав ОВПиП взаимодействует:
6Л Со всеми структурными подразделениями СГУВТ по вопросам:
Получения:
- Предложений по улучшению деятельности подразделения;
- Информации о выпускниках, местах прохождения практики и другой необходимой 

информации, для реализации основных задач в области маркетинга;
- Информации о проведение мероприятий в рамках профориентационной работы;
- План отчеты по осуществлению профориентационной деятельности;
- Помощи при организации различного рода анкетирования и опросов студентов и со

трудников;
- Содействия при организации массовых мероприятий, путём обеспечения их требуе

мым количеством студентов или сотрудников;
- Получение информации о новых школьных образовательных учреждений, СПО,

НПО;
- Получение информации о новых базах практик.
Предоставления (от ОВПиП):
- Годовой программы по проведению мероприятий в рамках профориентационной дея

тельности;
- Ежегодного плана и отчета о работе ОВПиП (начальнику УКПиДПО);
- Отчетов по маркетинговым исследованиям;
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- Отчета о профориентационной деятельности;
- Проектов решений Учебно-методического и Ученого совета СГУВТ по вопросам мар

кетинговых исследований, профориентационной деятельности (Членам УМС, Ученого совета);
- Резолюций конференций, проводимых по вопросам взаимодействия с потребителями 

образовательных услуг.

6.2 Бухгалтерией по вопросам:

Получения:
- Денежных средств в подотчет.
Предоставления:
-  Документов, подтверждающих оказание услуг (счетов-фактур, актов выполненных

работ);
-  Авансовых отчетов.

6.3 Юридическим отделом по вопросам:
Получения:
- Консультаций, разъяснений действующего законодательства и порядка его примене

ния;
- Результатов правовой экспертизы на соответствие действующему законодательству 

представленных для визирования договоров, приказов, распоряжений, инструкций и др.;
- Копий нотариально заверенных документов - по запросу.
Предоставления:
- Материалов для предъявления претензий и исков к контрагентам по поводу наруше

ния ими договорных обязательств.

6.4 Канцелярией по вопросам:

Получения:
- Приказов СГУВТ;
- Входящих документов для исполнения со стороны ОВПиП;
- Регистрационного номера исходящих и входящих писем (электронных писем, почто

вых писем);
- Номенклатурного кода подразделения.
Предоставления:
- Документов для рассылки по структурным подразделениям и отправки исходящей 

корреспонденции.

6.5 Контрактной службы по вопросам

Получения:

- Сведений о выполнении закупки.

Предоставления:
- Плана закупок - ежегодно;
- Информации по потребности в закупке (при необходимости).

6.6 Отделом информационных технологий по вопросам:

Получения:
- системно-вычислительной техники (персонального компьютера), оргтехники, расход

ных материалов и комплектующих, системного и прикладного программного обеспечения в со
ответствии с полученными заявками.

http://srnk.ssuwt.ru
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- Консультаций по вопросам эксплуатации персонального компьютера, оргтехники, 
средств связи и программного обеспечения.

- Содействия в размещении информационного материала на официальном сайте Уни
верситета

Предоставления:
- Информации об организации новых рабочих мест, установки нового оборудования, 

нарушении функционирования персонального компьютера, оргтехники, системного и приклад
ного программного обеспечения пользователей, работы информационных систем СГУВТ;

- Информацию по потребности в средствах вычислительной техники, копировально- 
множительной техники, средств связи и программного обеспечения.

7 Ответственность

7.1 Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения ОВПиП 
возложенных настоящим Положением задач и функций несет начальник ОВПиП.

7.2 На начальника ОВПиП возлагается персональная ответственность за:
- организацию деятельности ОВПиП по выполнению задач и функций, возложенных на 

ОВПиП, подбор, расстановку и деятельность сотрудников ОВПиП;
- результативность и эффективность деятельности подразделения;
- своевременность и качество подготовки решений для реализации функций ОВПиП;
- организацию в ОВПиП оперативной и качественной подготовки и исполнения доку

ментов, ведения делопроизводства в соответствии с действующими правилами и инструкциями;
- недопущение использования в ОВПиП устаревших документов системы качества, 

нормативов и стандартов;
- несоблюдение требований, несвоевременное представление первичной документации 

по закупкам и расходам ОВПиП, повлекшее за собой искажение бухгалтерской отчетности, не
соблюдение сроков ее представления и негативные последствия для СГУВТ;

- выполнение сотрудниками ОВПиП требований, регламентирующих документов, со
блюдение надлежащей трудовой дисциплины, правил внутреннего трудового распорядка, дело
вого этикета; правил техники безопасности.

- своевременную разработку и поддержание в рабочем состоянии настоящего положе
ния и должностных инструкций персонала ОВПиП, их соответствие законодательству и норма
тивным документам СГУВТ;

- соблюдение сотрудниками законодательства РФ, выполнение Устава и иных локаль
ных актов СГУВТ;

- Соблюдение положений Антикоррупционной политики, Кодекса этики и служебного 
поведения, положения о конфликте интересов и иных локальных актов СГУВТ и сотрудниками 
ОВПиП.

7.3 Ответственность сотрудников ОВПиП устанавливается их должностными инструк
циями.

8 КОНТРОЛЬ И ПРОВЕРКА ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
8.1 Подвергается проверкам соблюдения надлежащей трудовой дисциплины, правил 

внутреннего распорядка со стороны отдела кадров.
8.2 Подвергается проверкам соблюдения Законодательства РФ и локальных актов 

СГУВТ со стороны юридического отдела.
8.3 Подвергается проверке соблюдения правил техники безопасности со стороны отдела 

охраны труда и окружающей среды.
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8.4 Подвергается регулярным внутренним аудитам СМК СГУВТ.
8.5 Отчитывается ежегодно по вопросам маркетинговых исследований на Ученом совете 

СГУВТ.
8.6 Контроль деятельности отдела осуществляется начальником УКПиДПО, путем про

верки своевременности и качества выполнения планов, распоряжений и приказов, направлен
ных сотрудникам отдела со стороны ректора или, со своей стороны.

9 ПОКАЗАТЕЛИ ОЦЕНКИ РАБОТЫ
9.1 Своевременность и полнота выполнения приказов и распоряжений, направленных 

сотрудникам ОВПиП со стороны ректора или начальником УКПиДПО.
9.2 Показатели качества, приведенные в стандартах СМК СГУВТ, по соответствующим 

процессам, а также показатели, установленные в комплексном плане мероприятий по ОВПиП.
9.3 Выполнение планов и реализация целей, поставленных перед ОВПиП, согласно ус

тановленным срокам.
9.4 Наличие нареканий, замечаний, жалоб и рекламаций на выполнение своих функцио

нальных обязанностей сотрудниками отдела со стороны других подразделений, а также внеш
них организаций и предприятий.

9.5 Наличие замечаний по работе отдела со стороны внешних проверяющих органов.
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