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l. оБщиЕ поJIо}ltЕFIия
1,1 . отдел взаlлмодеиjствl4я с потребtI],еJlям14 и профориентации (далее - отлел)

является cTpyKTypHblM подразделеlIием Якутсl(ого иLIститута водного транспорта - филиал

фелеральrrого бrо/l>кс,гtt0l,о tlбразоваlе,jlьгlоl,о ytIpe)I(lleItI,1rI l]ысшlеI,о образования кСибирский
государственный yH14Bepc1,11,e,I l]ol1l]oI,o I,раIIсгlорl,а> (лалее - Инс,r,ит,ут).

\.2. Отдел в:заимодеl,iстI]14я с гlсl,греблtтеJlrIм1,I r.l профориеtIтации осуществляет свою

деятельностьt исходя 14:] задач" стояull4х перед Иt-tститутом и руководствуется законодательством
Российской Федерации. Полоlкен14ем об Институте и иными локальными нормативными актами,

1.3. Отдел взаимодействия с потребиr,елями и про(lориентации возглавляет начальник

отдела, назначаемый на дол)кность 1.1 освобождаемый от нее приказом flиректора Института.
1.4. На должность начальника отдела назначается лицо, имеющее высшее

профессиональное образован ие.

1.5. На период отсутствия начальнI4ка отдела его функции исполняет сотрудник,
назначенныti в соответствии с действуюtI{I4м трудовым законодательством по приказу {иректора
Института.

1,6. Начальttltt( о,гllсjlai t]ыtIOJlняе,г cJIcllyюILl14e обяза1-1нсlст,и:

- рукоl]одI4т 1,1eя,I-еJIbI-I()c,1,1,IO O,tlIeJIal. обесгtе.Irлвае,I орl,tiни:3аLlиtо работы, выполнение задач

и функций, определеllных Lla,tс,г()rllI{l.]м [lолсtlIсеl-rием" а TaK)I(e гlриказов, распоряlIсений и

пopy.leHtlli руl(оводс,гва иIIс1,1,11,)/l,а. реtUеllиЙ Совета tpи.llt,tzuta;

- вI-Iосит гIредлоlItен14я /_{ирекl,ору гlо соl]ершlенс,гвоI]анию деятельности отдела,
повышению эффеrстивIIостI4 егсl работы;

- осуществляет непосредстI]енное руководство и коllтроль деятельности работников по

выполнению возложенных на них функuий;
- разрабатыI]ает проекты нормативно - методических документов, связанных с

организацией деятельности отllела;
- организует повыLt]егlt.tе t<вали()икации работгtиков отдела;
- содействует создаLIию на рабочих местах оптимальных условий для

высокоп роизводI4тел ь но го, качестt]е ll tl о го труда ;

- контрол|4руеr"соблюден1,Iе работниками ПpaBllrI внутреннего трудового распорядка;
1.7. 1-1ри осушlес,гвJIеtII,114 cBokIx (lункLtилi о]/_iела rззаимодействует со структурными

подразделегl14rIм14 Иllс-г1,1,гi,r,;1. Iocyilapcl,1]eгiHb]M14 оl)гаliаlN4Iл. фоrlдами и оргаIlизациями.
l . 8. Начал ьн 14 I( от/]ела н есет Ilepco l I аJI bIl ylO о-гt]еl,сl,вс l I lJ ос,I,1э,]оi

- качественI-tое и поJl l{oe исllоJI I]cII14e задаLI r,r (lугr кuилi. во:]ло)(еLIных на отдел настоящим
Полохсегttаем. выполFIе1-ILIе в полноl\4 объеме 14 I] устаноt]ленные cpoкI4 приказов, распоряженийи
поручений руководства Инст,итута, решеtlий Совета филиала;

- соблюдение заl(онолатеJlьства Российсr<ой Федерации. достоверность информации,
представляемой руко водству И н стrлт,у,га;

- сохранность докумеl]l,ов отлела и неразглашение ltонфиденциальной информации,
которой располагает отдел.

1.9. l-{ачальник отдела взаимодействия с потребителями и профориентации имеет право:
- требовать от работнl,tкоt] отдела выполнеlI14rI в полном объеме и на высоком

качествеtIном уровtlе обя:заlrнос,геl:i. огrределенных /lоJl)I(нос,ггlой инструttцией;
- требовать соблюленt.tе рабо1,1ILIкаlм14 I-Iравlл"гr влIу,греFIнего трудового распорядка, охраны

труда, поrItаргlой безопасttос,1,I4. I]bIlIOJlIletl1,1e прI4I(азов I.1 распоря)Iсений руководства Института;
- ЗапраLпLlва'гь у pyKolзcl/_ltlr,e.llci'i ;l[p)/I,1,1x с l,pyK,l,yptI[,Ix Ilо/]разд.елений Института материалы

и информацию" необход14мьlе llJlrl вьlIIоjIIiеIILlя зal/{ач r,r (lугlttllий. возложенных на отдел.



1.10. Координацию деятельности отдела взаимодействия с потребителями и
просРориентации осушlествляет д!{реItтор Института.

1,1l, Структуру, численнOсть, измеI-IеLIиrl в структуре и штатном расписании отдела
взаимодейс,IвI,1я с гIот,ребr,I,IеjlямlJ r,l rlрофорие1-1,I,аLlLl14 уl,вер)кдает, fiиреl<тор Иrrститута по
представлеlj1,Itо начал bH14I(a отдела.

|,|2, Ус.ilогзияt тpy/ta рабо,гllиtссlв отllола взаимолействиЯ с потребителями и
профориентации определяlотся ,гpylloBbll\414 

/(оговорам14. заI(JlIочаемыми с каждым работником, а
также Правилами вI,1утреIilIего Tpy/loBoI,o расIlоря.llt<а 14гlст.иt,г1,-1д.

1.13. f]олl<ьtостгtьtе обязаIIностн работгlикоt] отдела взаимодеЙствия с потребителями и
профориеrlтации, включая начальFl14I(а отдела, определяются дол)кностными инструкциями,
утвер)Itденн ыми ff иректором ИнcTtlTyTa.

1 .14. ПоложенI4е об о,гдела взаимодеЙствия с потребителями и профориентации, вносимые
в него дополнения 14 l4зменеllия утвер)кдаются l]риказом ffиреl<тора Института,

2. основнЫЕ ФункLlии отдЕлА взАиМодЕЙстВия с потрЕБитЕлями
И ПРОФОРИЕНТАЦИИ

отдел взаимодейств14я с потребителяI\4и и профориlентаLlии в соответOтвии с возложенными
на него основгl ым14 l}З2lзtiдlу11,I t]ыпоJII-]rIе,г сJIе/lуюIl1ие r|lylt lct1llt,l:

2.1. поt]ыше1-I14е прес,гIlх(а Игlс,t.t,t.туr-а;

2.2. представJlеljI]е llгt(lopMtttlttll о поJIо)I(еII1414 I,Iil рынI(е труда и перспективах
трудоустройства по спеLlI,| ал ьFI ос,гrl м ;

2.3. нала}к14ван14е партнерс]вzl с оргаIIизациям14 и учреждениями,
заинтересованными в кадрах. с tlельlо повышеljиrI качес,гва образовательIJых услуг;

2.4. организация и взаI4моДействие договорных отношениЙ с предпрИятиями и
организациями по вопросам целевого обу.lения в Институте;

2.5. организация работы и взаимодействие с управлеtI14ями образований улусов
(районов) с целью ин(lормированLIя и привлечения абитуриентов;

2,6. организация работы и взаLIмодействие с образовательными организациями сцелью
профориентационной деятельностrт" инсРорN4ироваI{ия 14 прL]влечения абитуриентов;

2,7, осуществление комплекса мер, необходимых для привлечения к поступлению и
обучению в Институте;

2,8, ОРГаНИЗаЦLlЯ llСЯl'еЛllIIос,rI4 Ilo рекламированI4lо образовательных услуг с целью е
продви)l(еljия на p1,IIlI(e обраtзова ге.]II)IIl)Iх усJlуг. l,t H(lo1-1Mt,tpOBaIlLlrl гlсlтребителей;

2,9, оргаFIt4заl(иri ()tlelIKI,| ,эr|l(lективrlосl 
I,I рсl(.]lЧtмы oClpalltlt]tlTeJIbtjыx услуг;

2.10. орган14:]аi{Ilя и коорj{lllIаllt,lя своевременllого обгlоtзления информации на сайте
Института, в рOзделе кАбrа,гуриеLl,г). а таI(же Другl4х информаuио}lных ресурсах и средствах
массовой информаци14 входящим в l(омпетеI{цию о.гдела;

2.11, повышеIl14е KaLIecTBa про(lорlаегlтации работы;
2.12. r,rнформиРованLIе 14 I(оl]сулЬтирование с учетом возрастl{ых и индивидуальных

особенностей обучающихся 14 14x родl4теrrей (закогtных представителей);
2.1з. устанавление контакта сО школьниI(амИ и иХ родителями (законными

представиТелямtа), ст14мул14роваFIlIе LlHTepeca и познавательной активности участников
профориентацион н ых меропрl.tяти й ;

2,14. информ1,1рOваLI14е tllкOлl,н14I(оI] 14 I,IX pолителсй (законных представителей) по
вопросам востребованнос1,1] спеLl14аJl14с,гов сlltре/lелсtлгlой tсвали(lикации на рыLlке труда,
трудоустройс,гва 14 KapbepllOI,0 роста выпусl(tjиltttв обрitзilва,те.ltьной организации;
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2,15. ознакомленLlе ttjl(ольFII.tI(ов I,I их родителеЙ (законных Представителей) с
особенностями в]4да просРессиональной деятельности: содержанием и условиями труда, образом
жизни работниl(ов данной профеасии, требованиями к их профессиональному 0бразованию,
личности;

2.16. ознаI(омлен14е шI(ольниI(ов 14 иХ роlt1,1телеЙ (законных представителей) с
особенностями образоват,ельного гlроцесса пр14 освоении избранной программы
просрессионального образования 14лl4 профессlлоI,Iальtjого обучения в образовательной
орган 14заци и " требоваt l Ll rlм и tt обучакl t t_lи мся :

2.17. органllзаltl]я Ll сопроl]о)I(/_lеt-Iие про(lессrлоI-IаJlI)lIых пробы шIкольников;
2,1B. провеr]еlI14е Maclep-KJIacc()l] псr прсl(lессllIl С yLIe.I.oM возрас1нЫх и индивидуальных

особен ностей обу.lпlощи хся ;

2.19, привлечеНие обучак)щихся по программам про(lессионального образования в
профориеНтационнуЮ работУ со шl(оJlьI.{иками 14 их родителями;

2.20, организация 14 проведение олимпиад, декад и конкурсов профессионального
мастерства для школьников, взаlамолействовать со шt(ольными учителями технологии и
профильньж предметов по вогIросам профессиональгlоЙ ориеFIтации.

3. прАвА и оБязАнности
3.1. Отдел имеетправо:
- запрашI4вать в l(ругI4х с,грукl.урньlх подразделениях 14I.1ститута документы и информацию,

необходll мую для вы I IoJI t le1-1 14rI воз-lIо)I(еt t t l btx (lун tct (и й :

- ВНОСИТЬ РУКОВОДС'Гl]У t4llCTl'I I'Y1-0 ГlР0,'1ЛО)I(еНLtЯ О СОВеРlХеllСТВОВаI]Ии деятельности отдела
и института;

- поль:]оват,ься I(омгI ьlо,т,ерной. MLlo)I(1,1,I еJIьгtой t,t t,tгlotit ilргтехникой, средствами связи, а
TaKI(e 14I,1ЫМ14 МаТе'Рl4аЛЬНЫi\4 I,I ресурOами" 1,1MetOLI(14M14crl t] иLIстI4,tуте, необходимыми для
обеспечегl ия деятеJIьI]ости отдела;

- направлять работниltов I,Ia семинары, иные учебные мероприятия, по вопросам
деятельности отдела с целью повышеFIия квалификации работников.

3.2. отдел обязан:
- сохранять коrrсllиденциаJlьность сведений, содержащихся в документах отдела;
- совершенствовать и развL{вать деятельность 14I-{c],l4T,yTa, обеспечиваемую отделом;
- качественно и в полllом объеме выполнять возло)l(енные на него задачи и функции;
- выполнять реш]ения Совета tIHcT14TyTa. приказы и распоряжения администрации

института. поруLIеllиrI дI4реI(l,ора. опера.гI4вt-Iых совеLl{агlt,tй в установленные сроки;
- контрол14р()вать в c,l,pуKl-yl]Il1,Ix I]олрalзделеtl LlrIx собrlюдеttt4е в отношегtии работI{иков

законодательс,гва о l,pyl(e. Ilpcllc гail]J|сI-1 l,,e LlM yc,l,rlllOB",IetIll1,1X J]I)Г.О.I- 14 гIреимуlцес.гва;
- давать руковод1,1,I,еJlям сl,руl(г)iрных Ilо/tрilзl(еJlеIlий инст.и.гу-га обязательные лля

использования указания гlо tsопросам" отгIосяl_tlимся к комгIетенLlии о-гдела;
- самостоят,ельно весl,и переписку входrIш{им в комIlетеtlцию отдела и не требующих

согласования с директором инстI4l.ута;
- давать разъr|снениrI. рекомеIjдаttltI4 I4 указаниrI по вопросам, входящим в компетенцию

отдела;

- проводить совещания и участвовать в совещаниях, проводимых в институте входящим в
компетенцI4Iо отдела.
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4. взАимодЕЙс,гви Е с другI4ми структурньIми IlодрАздЕлЕниями
4.2. Взаимодействие отдела взаимодейс,гвlIя с поr"реблlтелями и профориентации с

другими структурными подразделениями института определяется задачами и функциями,
возложеннымl4 на него настоящlIм Поло>ltенtlем:

4.2,|. Со всеми подразделениями института и по вопросам входяIцим в компетенцию
отдела.

Полученlля:

- продлохtений по улучшени}о деятельностtа Отдела;
- ин(lормаLIи14 О l1poBeltelI14LI меропрI4ятий В рамкаХ профориентационной работы;
- планов отчеl,ов по осуlllecTI]Jle1-1LIItl tlроtРориetrt,at,lylot-tной рабо,гы;
- содействия пр1,1 t]ргаl]изаt{I.11.1 массовых мсрогl1,11,1яrr,иГl. путем обеспечения их требуемым

количеством студентов l I JI t,I c(),I,pylliJ Il |(OI] ;

5. oTI]ETCTBEI-1HoCTb
5.1 . F[ачальник отдела взаt,lмодействия с потребителями и профориентации имеет

ответственность в Ilределах, определенных действующlам закоFIодательством Российской
Федерации, за:

5.1.1. За выпол[lение возло)I(енньiх FIa отдел задач и функций.
5,|,2.Заутрату и порчу документов отдела,

5.1,З, Ненадлежащее исполнеIJI,Iе l4лI4 I-IеисполLIеFIие своих дол)Itностньтх обязанностейо
предусм отрен 1-1 ых н астояш]ей и tt cTpyt< ц t,t ей.

5.I.4. ПравонарушенlIrI, cot]epI_IJel]1,1ыe ts процессе осуществления своей деятельности.
5,l .5, I Iapyllle}l14e вIl1l,гllar,,aго распоря/tкчl 14Ilс,I14,гуl а.

5.1 .6. CBoeBpeMe1-1lloe I.1 I(aLIecl,BeIIIIoe исполIIение поруt]ений руI(оводства.
5,1.7, ОрганизацLIло в 14tlcTLll,y,l,e оперативной и качес,гt]енной подготовки и исполнения

докумеI-IтоI]" веде}-tие деJIоIlроиЗllоllсl,ва I] co01,Bel,cl,t]tl14 с деЙствУющимИ правилами и
инструкциrIм и.

5.1.8. Собл}одеlJиетрудовоЙ 14 производствегlнtlй дисLlI4плиFlы" праI]иJI и норм инструкции
по охране трудаl техниl(и безопасности, производстtsенной санитарии и противопожарной
безопасности.

5.1.9. Реализациtо Поли,гиIсtа в области качества I] пределах своей компетенции, за

решения, касающиеся разрабОтки, вI-IедРения И поддерI(lIВания FIa соответстВующем уровне
системы менеджмент,а качества,

6, прЕкрАtl{ЕниЕ дЕя],Ельности отдЕлА
6.1. /{ея"гельность оl,деJlа I]заLtмоJIеI,"IсIвI4я с пt,lтребителями и профориентации может

быть преttраtцена IIа oclIOBal{11IJ реlLIеIrия f.[r,rpeK,r,opa ЯlИВ'I' (филиал) ФгБоУ Во (СГУВТ)),
оформлегr ного его прI.1 казOlчl,
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