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1. Общие положеция

1.1 Отдел профориентационной работы, далее Отдел, явJUIется
структурным подр€lзделением Владикавк€tзского филиала ФгоБу во
<<ФинанСовый универсИтет прИ ПравитеЛьстве Российiкой Федерации)), д€rлее
Владикавказский филиал Финуниверситета, осуществJUIющим 

""форruционно-просветительскую профориентационнfю рабоry с абиryриентами
способствуюIltуо профессион€tпьному самоопределению личности, а также
соци€LльНо-психоЛогиIIеское, образовательно-методическое сопровождение
практико-прикгtадной подготовки сryдентов в процессе построеншI
оптимальной траектории профессион€шьного перспекТивного р€tзвитиrl и
трудоустройства выпускников.

1.2 В своей деятельности Отдел руководствуется законодательными
актами И постаноВлениrIми Правительства рФ, норматиВными и
инструкТивными материалами Министерства образования и науки рФ,
решениями Учёного совета филиала, приказами и распоряжениями
директора филиа_гrа, а также настоящим Положением.

1.з Свою работу Отдел проводит в тесном контакте с деканами
факультетов, заведующими кафедрЕlN4и, подр€tзделениrlми осуществJUIющими
уrебно-методиtlеск}ю и воспитательную деятельностъ со студентами.

r.4 Отдел подчинrIется директору Владикавкutзского филиалаФинуниВерситета. Работа Отдела осущестВJUIетсЯ согласнО годовому плану,
утвержденному Ученым советом Владикавк€}зского филиа-па Финуниверситета.

2. I|ель и основIIые задачи Отдела

2.1 Основной целью отдела профориентационной работы
Владикавк€tзского филиала Финуниверситета является информационно-
просветительская, консультативно-методическая работа с абитуриентами по
вопросам профессион€Lпьного самоопределениrI личности, оргаЕизационн€UI
деятельность по привлечению профессорско-rтреподавательского состава
кафедр, студентов к активному r{астию в научно обоснованной системе мер
по профессионaLIIьной ориентации молодежи, приведение образовательных
потребностей абитуриентов В соответствие с рынком труда на основе
личностно-ориентированного подхода и создание условий для практико-
прикJIадной подготовки сryдентов, формирования оптимальной rрu"пrор""
профессИон€}льногО перспекТивного рЕtзвитиrl студентов и трудоустройства
выгtускников.

2.2 Основными задачами Отдела явJuIются:
Организация и осуществление взаимодействия с образовательными

rФеждениями среднего общего и профессионального образованиrI скФо.- обеспечение формированиlI контингента сryдентов по номенкJIатуре
специzшъностей и направлений подготовки Владикавк€}зского филЙаФинуниверситета.



- оказание помощи приемной комиссии в качественном отборе абитуриештов
Владикавказского филиала Финуниверситета.
- Изучение и прогнозирование перспектив формированиrI студенческого
контингента Владикавказского филиала Финуниверситета.
- Усtановление и укрепление постоянных контактов с коллективами школ,
средниХ гrрофессИонаJIьныХ учебных заведений, предгIри ятий и r{реждений.- Информирование об уровне и направлениях науlно-образовательной
деятельности Владикавказского филиала Финуниверситета.
- оказашие консультативно-методической помощи в профессиональном
самоопрелелении выпускников образовательных улрех<дений региона и
привлечение абитуриентов во Владикавказский филиал Финуниверситета.
- СОДеЙСТВИе ТРУДоУстройству выпускников Владикавп*.пЬ.о филиала
Финуниверситета.
- Привлечение новых работодателей для сотрудничества с Владикавказским
филиалом Финуниверситета.
- Осуществление эффективной информационно-просветительской и рекламной
деятеJIьности Владикавказского филиала Финуниверситета с помощью
современных информационно-технических средств, направленной на
популяризацию и поддер)Itку позитивного имиджа вуза.
- ОрганизаrIия и обеспечение условий лля эффективной реализации
задач всеХ видов tIрактики студентов Владикавказского

целеи и

филиала
Финуниверситета.

3. Функции Отдела

3.1 Отдел осуществляет взаимодействие с образовательными
учреждениями лля профессионаJIьноЙ ориентации вышускников:
- обеспечение сведениями о Владикавказском филиале Финуниверситета;
- предоставjIение информации о специаJIьностях, направлениях подготовки, об
условиях и порядке приёма во Владикавказский филиал Финуниверситета:
- проведение презентаций Владикавказского филиала Финуниверситета для
целевой аудитории и оказание помощи в выборе направления обучения и
будущ.й профессии;
- оказание помощи администрации образовательных учреждений скФо,
занимающихся профориентационной деятельностью ;

- принимает fiастие в презентации вуза, проводимых на базе образовательного
учреждения;
- информирование администрации образовательных учреждений и
абитуриентов о проводимых меролриятиях на базе Владикавкzlзского филиша
Финуниверситета (конференции, олимпиады, Щни открытых дверей, фестивали,
конкурсы);
- организация и проведение научно-популярных лекций, познавательных
экскурсий дJrя абитУриентов во Владикавказский филиал Финуниверситета,

З.2 Отдел проводит работу со студентами:
- информирует студентов и выгrускников Владикавказского филиала
Финуниверситета в области занятости и трудоустройства;



- консультирование по тактике поиска работы (практика написания резюме,

участие в собеседовании с работодателем и т.д,);

- осушествляет индивидуальную работу со студентами и выпускниками по

вопросам гrрофориентации, трудоустройства и временной занятости ;

- о.уй.aruп".i анкетирование выгIускников и анаJIиз полученной информации;

- анаJIиз рынка труда и взаимодействие с работодателями.
- социально-психологическое, учебно-методическое и консультативно-

информаuионное сопровождение профессиональной прик.тtадной подготовки

студентов в процессе шрохо)tдения различных видов практики

11редусмотренных учебным планом специсlJIьностей и направлений подготовки

Владикавказского филиала Финуниверситета,
З.З Отдел, совместно с другими структурами Владикавказского филиала

Финуниверситета, организует и оказывает содействие в проведении следуюЩиХ

мероприятий:
- презентация предприятий работодателей,
- у{астие в мероприятиях организуемых и провидимых службами занятости

населения (ярмарки вакансий, Щни карьеры и т,д,);

- совещаНия-семиНары пО BpeMeHHoN{y и посТоянному трудоустройству;

- организация и составление отчетности (административной, статистической),

llри тесном взаимодействии с деканатами факультетов;
- проведение анкетирования студентов по вопросам трудоустройства;

- осуществление взаимодействия и сотрудничества с выпускниками

владикаЁказского филиала Финуниверситета прошлых лет;

- проводит статистическую обработку, анаJIиз информации и r{ет результатов

трудоусТройства выпускникоВ И студентоВ Владикавказского филиала

Финуниверситета.
з,4 отдел участвует в организации и координациИ рабоТ по реклаМе, PR

и продви}кению Владикавказского филиала Финуниверситета в

образовательном гlространстве региона :

- обесгlечиtsает формирование долговременных взаимовыгодньж связеи и

разви,гие их взаимовыгодного сотрудничества Владикавказакого филиала

Финуниверситета с предприятиями_работодателяN4и СКФо;
- создает И размещает рекламные материалы с целъю привлечения

абитуриентов и содействия трудоустройства выпускников Владикавказского

филиала Финуниверситета;
- осуществляет администрирование и обеспечивает рекламно-

информационную, культурно-просветителъскую деятельностъ офиuиального

сайта Владикавк€tзского филиала Финуниверситета.

4. Руководство

4.1 Отдел гrрофориентационной работы возглавляет начальник отдела,

4,2 На должность начальника профориентационной работы

назначается лицо, имеющее высшее образование, стаж научно-



педагогической работы в системе высшего профессионаJIьного образования

не менее 5 лет, ученую степень или звание.
4.3 Назначение на должность начаJiьника отдела профориентационноЙ

работы и освобождение от неё производитая приказом директора
ВладЙкавказского филиала Финуниверситета.

4.4 НачыIьник отдела профориентационной работы должен знать:

- Законодательство Российской Федерации в сфере образования;
- Постановления, распоряжения, приказы, другиg руководящие и

нормативные документы вышестоящих организаций;
- Порядок планирования, проектирования и технологию

профориентационной деятельности ;

- МIетодьi исследования, анализа, проектирOвания и ра3вития
документационных систем;

- Порядок оформhепия, классификации, хранения документов оТДеЛа

профориентационной работы ;

- Законодательство о труде;
- Правила и нормы охраны труда;
- Правила внутреннего распорядка.
4.5 Начальник отдела профориентационной

директору филиа.ша.
4,6 На время отсутствия начальника отдела

работы подчиняется

профориентационной

работы (от.пуск, болезнь, пр.) его обязанности выполняет лицо, назначенное

приказой директора Владикавказского филиала Финуниверситета, которое

приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлех{ащее

исполнение возJIо){tенных на FIего обязанностей.

5. Права

Начальник отдела профориентационной работы вправе:

5.1 Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной

предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями в пределах своей

компетенции.
5,2 Давать пOдчиненным ему сотрудникам поруч9нияl задания по

кругу вопросов, входящих в его функчионалпьные обязанности.

5.3 Контролировать вьIполнение плановых заданиЙ и своевРеменное

выполнение отдельных поручений и заданий подчиненных ему работников.
5.4 Запрашивать и получать необходимые материаJIы и документЫ

относящиеся к вопросам деятельности отдела, подчиненных ему работников,
5.5 Вступаъь во взаимоотношения с подразделениями сторонних

учреждений и организаций для решения оперативных вопросов

производственной деятельности] входящей в функuиональные обязанности

начальника отдела профориентационной работы.
5.6 Запрашивать от руководителей подразделений и иных специалистов

информацию и документы, необходимые для выполнения его долх(ностных
обязанностей.



б. обязанности

Начальник отдела профориентационной работы :

6.1 организует работу отдела и обеспечивает

функшионирование возглавляемого им структурного подразделения для

решения поставленных задач.

6.2 Организует и руководит проведением информационно-

просветИтельскоЙ, рекламной деятельНостИ пО презентации филиала

Финуниверситета в СМИ, Интернет ресурсах
6.3 оказывает консультативно-методическую помошь

работникам образовательных учреждении,
профориентационной деятельностью.^ '6.4 

Участвует во встреч:х со школьникам и родителями абитуриентов

для оказания консультативнои помощи в выборе профессии.

6.5 Участвует в разработке перспективных планов работы отдела,

б.6 оказывает консультативную и практическую помощь студентам и

выпускникам Владикавказского филиала Финуниверситета.

6.7 обеспечивает заключение договоров с руководителями
образовательных учреждений СкФо и с работодателями для эффективног,о

функuионирования Владикавказского филиала Финуниверситета,

6.8обеспечивает постоянное повышение уровня профессиональных

знаний, умений и навыков сотрудников подразделения в соответствии с

целяйй Й ,uдu"u*и отдела профориентационной работы.
6.9 Осуществляет экспертизу ценности, проверку правильности

формирования и оформления документов, передаваемых на государствецное

хранение.
6.10 Контролирует внедрение технологических процессов работы с

документами оrд.пu профориентационной работы и документационной

""6ор*uцией 
на основе использования организационной и вычислительной

техники,
б.1 1 Осуществляет контроль за состоянием делопроизводства в отделе.

6.i2 Контролирует выполнение работ с материа_пьными ценностями в

отделе профориентационноЙ работы.

7. ответственность

начальник отдела профориентационной работы несет ответственность за:

7 "I Ре;ультаты И эффективностЬ произвоДственнои деятельности

отдела.
7 .2 Не обеспечение выполнения своих функrrиональных обязанностей,

а также работу подчиненных ему работников,
7.3 Недостоверную информацию о состоянии выполнения планов работ

отдела.
7,4 Невыполнение приказов, распоряжений и поручений директора

владикавказск ого ф илиа"llа Ф инунивер/ситета,

эффективное

педагогическим
занимающихся



7.5 Непринятие мер по пресечению выявленных нарушений правил

техники безопасности, гIротивопожарным и другим правилам создающих

угрозу деятельности Владикавказского филиа.гrа Финуниверситета, его

работникам.^ * 7,6 Не обеспе.lение соблюдения трудовой и исполнительскои

дисциплины работниками, находящимися в подчинении начальника отдела.

. Взаимоотношения

8.1 Отдел профориентационной работы принимает к исполнению в

части, касаюшиеая его деятельности, все приказы по Владикавказскому

филиалу Финуниверситета.
8.2 Отдел профориентационноЙ работы принимаеТ к исполНению все

решения Ученого совёта Владикавказского филиаrrа Финуниверситета.

8.З Отдел профориентационной работы взаимодействует и регулирует
свои отношения с подразделениями филиала в соответствии со структурой

филиала, регJIаментом типовых процедур управления, исходящими

организационно-распорядительными и нормативными документами

администрации.

9. Имущество и средства отдела профориентационноЙ работы

9.1 Финансирование деятельности отдела профориентационноЙ работы

осуществляется в установленном законодательством IIорядке за счет:

- средств федерального бюджета;
- средств, получаемых от осуществления платной образовательной

деятельности, предусмотренной законодательством РФ;

-ДрУГИХИсl]оЧнИкоВ'преДУсМотренНыхЗаконоДаТеЛЬеТВоМ.
g.2 Имущество, переданное Владикавказским филиалом

ФинуниВ.р."r.rЬ отделУ профорИентациоНной_рабОты, нахоДится в Отделе в

оперативном управлении и состоит на балансе Финуниверситета.
g,з За отделом профориентационной работы в целях обеспечения

образовательной деятельности закрепляIотся помешения, компьютеры,

сетевое оборулование и оргтехника, средства связи и телекоммуникации,
g.4 IVIатериально-техническое обеспечение отдеJIа

профориентационной работы осуществляется за счет средств, определенных

выше.

s
l0. Контроль, проверка и ревизия деятельности отдела

профориеIrтационноЙ работы
10.1 Коrлтроль за деятеJIьностьiо отдела прOфориентационной работы

осуtцестВляеТ дrр.пrоР филиала, которыЙ руководИт и координирует работу

структурного подразделения, а также заместитель директора по учебной

работе"



l0.2 Начальник отдела профориентационной работы отчитывается в
своей деятельности перед Ученым советом, директором Владикавказского
филиала Финуниверси,гета.

10.3 Контроль, проверка и ревизия деятельности отдела
профориентационной работы осуществляется в порядке, установленном
деиствующими нормативными актами.

11. Реорганизация и ликвидация отдела профориентационной
работы

11.1 Прекращение деятельности отдела профориентационной работы
осуществляется путем его ликвидации или реорганизации.

11.2 Отдел профориентационной работы реорганизуется ил.и

ликвидируется приказом директора на основании соответствующего решения
Ученого совета Владикавказского филиала Финуниверситета.

12. Порядок утверждения и изменения настоящего Положения

|2.\ Настоящее Положение рассматривается на заседании Ученого
совета филиала и утверждается директором Владикавказского филиала
Финуниверситета.

|2,2 Изменения и дополнения к настоящему Положению

рассмdТриваются на Ученом совете Владикавказского филиала
Финуниверситета и утверждаются директором Владикавказского филиала
Финуниверсите,га.
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