
Федеральное государственное бюджетное образоватепьное учреждение высшего образования
<<Московский государственный технологический университет <СТАНКИН>

(ФГБОУ ВО (МГТУ кСТАНКЦЦ2}
Уровень З СИСТЕМА МЕНЕДЖМЕНТА КАЧЕСТВА

Выпчск 1 Экземпляр l Страница l из 6 псп 04.05/2019

О/о/-r, оf
А.Ю. Пинчук

20У,?r.

УТВЕРЖДЕНО

Решением ученого совета Университета

о, ,,,LЭ, С5 zolЦг.

Протокол N" Ц?g

ПОЛОЖЕНИЕ

об управлении приема, практик и трудоустроЙства
по обеспечению

наuменомнuе с mwкпа)рноzо поdразdе ле нuя в паdеэtсе со сmрочной фквьt)

ооо
наuме н о ванuе с пwкmурно ? о

псп 04.0512019

Москва
2019 г.

Докрrеm не подлежит передаче, воспроизведению и копированию во внешние организачии без разршенш РукОвОЛ,ИТеЛЯ СКУ

ФГБоУ Во (МГТУ (СТАНкИН)



Положение об управлении приема, практик и трудоустройства дирекции по организационному обеспеченrдо

СИСТЕМА МЕНЕДЖМЕНТА КАЧЕСТВАУровень З

псп 04.05/20l9Странича 2 из 6Экземгurяр lВыпуск l

1. Общие положения

1.1. Настоящее положение является локальным нормативным актом ФгБоу во
(МГТУ (СТднкИН) (далее - Университет), определяющим статус, структуру управления
приема, практик и трудоустройства дирекции по организационному обеспечению образовательной

деятельности (далее - уппт дооод), его основные задачи, функции и взаимодействие с другими
структурными подразделениями Университета и сторонними организациями.

1.2. Настоящее положение разработано с учетом требований действующего
законодаТельства Российской Федерации, устава, организационно-распорядительньtх докуN{ентов

и иньD( локаJIьньrх нормативньIх актов Университета.
1.3. Непосредственное руководство уппТ доооД осуществляет начаJIьник управления

приема, практик и трудоустройства дирекции по организационному обеспечению обрiвовательной

деятельЕости (да;lее - начальник УППТ ДОООД), который нzвначается и освобожДается оТ

должности в установленном действ}тощим трудовым законодательством порядке, прикiВОм

ректора по представлению директора дирекции по оргЕlнизационному обеспечению
образовательной деятельности (дitлее - директор ДОООД).

1.4. Начальник УППТ ДОООД непосредственно подчиняется директору ДОООД.
1.5. Нача;lьник УППТ ДОООД несет дисциплинарн}.ю ответственность за результаты

деятельности УППТ ДОООД.
1.6. Реорганизация и ликвидация УППТ ДОООД осуществляется приказом ректора В

соответствии с трудовым законодательством, уставом и локальными нормативными актами

Университета.
1.7. УППТ ДОООД не является юридическим лицом.
1.8. Вид деятельности УППТ !ОООЩ: образовательнilя.
1.9. В своей деятельности работники УППТ ДОООД руководствуются КонституциеЙ

Российской Федерации, федера.пьными закончlI\4и, актЕlми Президента и Правительства РоссиЙскоЙ
Федерации, нормативными и правовыми актами Министерства науки и высшего образования
Российской Федерации, уставом, лок€Llrьными нормативными актами, документами системы
менеджмента качества Университета и настоящим положением.

1.10. Финансовое обеспечение деятельности УППТ ДОООД осуществляется в соответствии
с законодательством Российской Федерации и уставом Университета за счет средств:

субсидии на финансовое обеспечение выполнения государственного задания на
окiвание государственных услуг (выполнение работ);

целевьIх субсидий;
приносящей доход деятельности.

1.11. УППТ ДОООД должно иметь документацию, отражающую содержание, организацию
и методику проведения процессов в соответствии с номенклатурой дел Уппт Дооод
Университета. Ответственность за ведение документации несет уполномоченный работник и
начальник УППТ ДОООД. ,Щокументация хрitнится в УППТ ДОООД в течение установленньIх
номенклатурой дел сроков и предъявляется по требованию структурных подразделений
Университета и контролирующих органов в пределах их компетенции.

При реорганизации УППТ ДОООД имеющиеся в УППТ ДОООД доч.менты по основной
деятельности должны быть своевременно передilны на хранение правопреемнику, а при
ликвидации - в архив Университета.

1.12. Настоящее положение обязательно к исполнению всеми работниками УППТ ДОООД.
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2. Структура

2.1. В структуру УППТ ДОООД входят:
2.|,|. отдел приема и целевого обl^rения;
2.|,2. отдел практик и трудоустройства;
2.1.З. отдел сопровождения олимпиадного движения.
2.2,Штатную численность УППТ ДОООД утверждает ректор Университета, исходя из

условий и особенностей деятельности УППТ ДОООД.
2.3. Перечень должностей работников УППТ ДОООД отражен в штатном расписании.
2.4.Права, обязанности, ответственность и требования к квЕIлификации работников УППТ

ДОООД приведены в соответствующих должностных инструкциях.

3. Щель и задачи

Целью УППТ ДОООД является: содействие в выявлении тч}лантливой молодежи дJuI

поступления в Университет, в организации работы приемной комиссии, в организации приема на

целевое обучение, организация практики обучающихся и трудоустройство выпускников
Университета, а также повышение их конкурентоспособности на рынке труда.

Задачи УППТ !ОООЩ:
3.1. Нормативное и организационное обеспечение работы приемной комиссии.
3.2. Организация приема на целевое обl^rение и сопровождение обучающихся по целевому

обучению.
3.3. Организация и сопровождение практик обу"rающихся.
3.4. Организация, проведение и rIастие в мероприятиях, нaшравленных на содействие

трудоустройства обучающихся и выпускников Университета.
3.5. Подготовка к проведению вступительных испытаний, проводимьгх Университетом

сzlмостоятельно в рамках приемной кампании.
3.6. Развитие системы по вьuIвлению и сопровождению талантливой молодежи.
3.7. Качественное осуществление деятельности УППТ ДОООД (ана_пиз, оценка и

совершенствование прочессов).
3.8. Иные задачи, вытекающие из устава Университета и соответствующие профилю УППТ

дооод.

4. Основные функции

В целях решения поставленных задач УППТ ДОООД выполняет следующие функции:
4.1. В рамках выполнения первой задачи:

- подготовка локatльЕьIх нормативньIх актов, обеспечивilющих прием на обl^rение по
образовательным программам высшего образования;

- организация работы приемной комиссии и проводимых ей мероприятиiт;

- актуаJIизации информации в рЕlзделе <Абитуриентам) на официальном сайте
Университета (www. stankin.ru).

4.2.В рап{ках выполнения второй задачи:

- сопровождение образовательного процесса обучающихся, закJIючивших договоры о
целевом обучении;

- информационное взаимодействие с организациями-заказчиками приема на целевое
обучение.

4.3. В paмKzrx выполнения третьей задачи:
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- организация практик обучающихся, предусмотренных rlебньпчlи планами;

- актуч}лизации информации в рtlзделе (практика и трудоустройство) на официальном
сайте Университета (www. stankin.ru).

4.4.В рамках выполнения четвертой задачи:

- организация и rrастие в мероприя^tиях, способствующих трудоустройству обучающихся
и выпускников Университета;

- информирование обучающихся и выпускников Университета о мероприятиях,
способствующих их трудоустройству;

- содеЙствие в трудоустроЙстве обучающихся и выпускников Университета;
- содеЙствие организациям-работодателям в реirлизации их кадровьD( потребностей и

организация совместной работы в данном направлении.
4.5. В рамках выполнения пятой задачи:

- ПОДгОТоВка необходимьгх материалов для проведения вступительньtх испытаниЙ,
проводимьгх Университетом сЕl]\{остоятельно;

- органиЗация технИческогО процесса проведения вступительных испытаний, проводимьD(
Университетом самостоятельно.

4.6. В ра]\{ках выполнения шестой задачи:

- организация И проведение всероссийских и международных мероприrIтий, направленньD(
на вьU{вление талантливой молодежи;

- координация мероприятий, проводимьгх образовательными учреждениями Москвы и
московской области, по участию во всероссийских и международных олимпиадах.

4.7.В рамках выполнения седьмой задачи:

- проведение оценки результативности и эффективности деятельности УППТ ЩОООЩ;
- участие в разработке и внедрении системы менеджмента качества на уровне уппт

ДОООД в соответствии с требованиями ГОСТ Р ИСО 9001;
- управление записями о качестве в соответствии с локчlльным нормативным актом

Университета.
4.8. Иная деятельность, осуществляемiш в соответствии с законодательством Российской

Федерации, уставом Университета и настоящим положением.

5. Взаимоотношения

5,1, уппт дооод взаимодействует со всеми структурными подразделениями
Университета, исходя из возложенньгх на него задач и функций.

5,2, уппТ доооД осуществляет сотрудничество с организациями и rIреждениямиРоссийской Федерации в пределах своей компетенции.

6. Заключительные положения

Утверждение и внесение изменений в
соответствии с требованиями смк ми 5.3.0l 120|8,

настоящее Положение осуществJu{ется в
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Руководитель структурного подрrвделения

Начальник УППТ ДОООД
(доJDкность)

А.С. Сидоров
(ИО.ГамиЛия)
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визы соглАсовАниrI

Щиректор ДОООД
--_-lдолжнjсть)

М.В. Бильчук
(trО. Фамилия)

начальник
отдела

Гдолжность)

начальник

.Щ.Л. Аникина
--_lИ-О.Ф'амилия)

Т.М. Аксютчева
(и.U.
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Слчжба качества университета
(подразделение)
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п/п

Фамилия, пмя, отчество работнпка gгрукгурного
Щата

Подпись

1 ) 3 4
1 Александрова Натшlья Олеговна

2. Барабанов Николай Николаевич
Zб DЕ ъ

J Бекмурзаев Владий Александрович 30d/9
4 Грабак Фуля Наумович

5 Ефремова Марьяна Сергеевна 2ц.о5 19 Сф
6. Зотов Павел Игорьевич

LЧ , о9, t9
7 Каба_пин Ростислав Сергеевич 2a.or-,/9
8 Кондратьев Михаил !митриевич fi.05./э
9 Конова-пова Анастасия Викторовна //, 0{ /q
10 Котов Никита Юрьевич z В.о9 . /2 --re
11 Кузьминов Максим Алексеевич

2{ , 0{, tэ
L2. Рожков !митрий Андреевич а8 ,05 lS
13 Сидоров Антон Сергеевич

|4. Скворцов Никита Игоревич а, /9
15 Столярова Юлия Владимировна д6 /0
1б Третяк Ирина Сергеевна

8" рс/а
|7. Уланов Владимир .Щмитриевич 2l. 05, tP
18 Фурман Евгений Иванович 2|{.оr.Р
19.

Щербина Светлана Витальевна lf,Os /l
20 Яковченко Анна В;tадиславовна д

подразделения
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