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1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1 Управление непрерывного образования является самостоятельным структурным подразделе-

нием ФГБОУ ВО «ТГТУ»  и подчиняется непосредственно первому проректору. 
                        

1.2 Управление непрерывного образования  в своей работе руководствуется действующим зако-

нодательством, государственными стандартами, нормативными документами и приказами 

ректора, документами системы менеджмента качества, а также настоящим Положением. 

 

1.3 Управление непрерывного образования возглавляется  начальником управления непрерывно-

го образования. Начальник управления назначается на должность и освобождается от зани-

маемой должности приказом ректора ФГБОУ ВО «ТГТУ». На должность начальника управ-

ления назначается лицо, имеющее высшее образование и стаж научно-педагогической работы 

или практической деятельности не менее пяти лет. 

 

1.4 В случае временного отсутствия начальника управления его замещает начальник отдела тру-

доустройства и организации практики. 
                                                         
1.5 Деятельность Управления непрерывного образования осуществляется в соответствии с пла-

ном работ, утвержденным вышестоящим руководителем. 

 

 

2 ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ 

 

2.1 Управление непрерывного образования осуществляет следующие основные задачи: 
  

1. Реализация концепции непрерывного образования.  

2. Осуществление мониторинга потребности региона в кадрах высшей и средней квалифи-

кации. 

3. Координация мероприятий университета по профессиональной ориентации абитуриентов 

и трудоустройству выпускников.  

4. Координация деятельности структурных подразделений университета по сетевому взаи-

модействию с образовательными учреждениями и иными организациями. 

5. Содействие в решении уставных задач Университета. 

 
 
 

3 ОРГАНИЗАЦИОННАЯ СТРУКТУРА 

 

3.1 Управление непрерывного образования  состоит из следующих структурных звеньев (Прило-

жение 1): 

            

 Отдел довузовской подготовки; 

 Отдел профориентационной работы; 

 Отдел содействия трудоустройству и организации практики. 

  

3.2 Структуру и штатную численность Управления непрерывного образования, делопроизводства 

и менеджмента качества  утверждает ректор Университета. Выписка из штатного расписания 

(Приложение № 2). 

 

3.3 Работники Управление непрерывного образования  назначаются на должность и освобожда-

ются от нее приказом ректора Университета по представлению начальников отделов, входя-
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щих в состав Управления, по согласованию с начальником Управления непрерывного образо-

вания. 

 

3.4 В своей деятельности начальник Управление непрерывного образования руководствуется 

действующим законодательством Российской Федерации, Уставом Университета, локальны-

ми нормативными актами, настоящим Положением, должностной инструкцией. 

 

 

4 ФУНКЦИИ 
 

Управление непрерывного образования в соответствии с поставленными задачами исполняет 

следующие функции: 
 

№ 

п/п 

Перечень функций Документы регламентирующие 

функцию (устав, приказ, распо-

ряжения и т.д.) 

I Общие функции подразделения 

1 Координация деятельности от-

делов, входящих в структуру 

управления 

Положение о управлении, распо-

ряжения. 

2 Взаимодействие с Отделом ме-

неджмента  качества (ОМК) 

ФГБОУ ВО «ТГТУ» 

Документация по СМК. 

3 Обеспечение Первого проректо-

ра аналитическим материалом, 

необходимым для принятия 

стратегических решений по во-

просам реализации концепции 

непрерывного образования по 

схеме «школа-техникум-вуз». 

Положение о управлении, прика-

зы ректора, распоряжения первого 

проректора  

4 Обеспечение реализации про-

грамм сетевого взаимодействия. 

Приказы ректора, распоряжения 

первого проректора, Положение о 

управлении, договоры о сотруд-

ничестве. 

II Функции внутренних структурных звеньев 

Отдел довузовской подготовки 

5 Организация различных видов  

подготовки абитуриентов: 

подготовите6льные курсы; 

подготовительное отделение; 

интернет-курсы и др. 

Приказ. Положение о соответст-

вующем виде подготовки. 

6 Взаимодействие с партнерами и 

заинтересованными сторонами в 

области обеспечения качества 

приема абитуриентов. 

Договор о сотрудничестве. 

7 Организация подготовки учеб-

но-методической документации, 

учебных пособий и т.п. для ра-

боты с абитуриентами. 

 

Положение об отделе довузовской 

подготовки. Решение Ученого со-

вета. 

8 Организация, проведение раз-

личных олимпиад и творческих 

конкурсов среди школьников 

Приказ. Положение об отделе до-

вузовской подготовки ПП 06-13. 

Положение об олимпиаде. 
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9 Ведение документации по орга-

низации учебного процесса. 

Должностная инструкция секре-

таря-машинистки. 

 

Отдел профориентационной работы 

10 Обеспечение Первого проректо-

ра информационными ресурса-

ми и аналитическим материа-

лом, необходимыми для приня-

тия стратегических решений по 

вопросам профориентационной 

работы 

Положение об отделе  профори-

ентационной работы. 

11 Изучение и прогнозирование 

требований потребителей к ка-

честву  профильной и допро-

фильной подготовки 

Положение об отделе  профори-

ентационной работы. 

12 Осуществление контроля за реа-

лизацией плана институтами  и 

кафедрами по профессиональ-

ной ориентации. 

Положение об отделе  профори-

ентационной работы. 

13 Организация и проведение со-

вместно с секретариатом прием-

ной комиссии, институтами и 

факультетами Дней открытых 

дверей 

Положение об отделе  профори-

ентационной работы. 

14 Реализация программы по пер-

сональному обращению к аби-

туриентам и родителям через 

интерактивные средства комму-

никации и рассылки 

Положение об отделе  профори-

ентационной работы. 

15 Взаимодействие с партнерами и 

заинтересованными сторонами в 

области обеспечения качества 

работы с абитуриентами 

Положение об отделе  профори-

ентационной работы. Договор о 

сотрудничестве. 

16 Сбор и анализ информации об 

абитуриентах и учебных заведе-

ниях среднего общего, началь-

ного и среднего профессиональ-

ного образования 

Положение об отделе  профори-

ентационной работы. 

17 Организация подготовки ин-

формационных и учебно-

методических материалов для 

работы с абитуриентами 

Положение об отделе  профори-

ентационной работы. Решение 

ученого совета.  

18 Организация профориентацион-

ных консультаций абитуриентам 

по выбору направления подго-

товки, наиболее соответствую-

щего их способностям, склонно-

стям 

Положение об отделе  профори-

ентационной работы. 
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19 Осуществление персональных 

обращений к абитуриентам и их 

родителям посредством реклам-

ных писем о ФГБОУ ВО 

«ТГТУ» и  на курсах, олимпиа-

дах, проводимых в университете 

Положение об отделе  профори-

ентационной работы. 

20 Осуществление анализа посе-

щений учащимися Дней откры-

тых дверей университета, ин-

ститутов и факультетов универ-

ситета, дней ФГБОУ ВО 

«ТГТУ» в муниципальных обра-

зовательных учреждениях об-

ласти, статистические обобще-

ния и прогноз по выбору кон-

кретным контингентом направ-

лений подготовки в университе-

те 

Положение об отделе  профори-

ентационной работы. Должност-

ная инструкция ведущего инже-

нера.  

21 Обновление информации сайта 

ФГБОУ ВО «ТГТУ», касающей-

ся вопросов профориентацион-

ной работы 

Должностная инструкция ведуще-

го инженера. 

22 Осуществление администриро-

вания и редактирования форума 

ФГБОУ ВО «ТГТУ», позво-

ляющего проводить дистанци-

онные консультации сотрудни-

ками ФГБОУ ВО «ТГТУ» для 

абитуриентов и их родителей 

Положение об отделе  профори-

ентационной работы. 

23 Осуществление контроля за 

проведением плановых посеще-

ний профильных классов, ОУ, 

учреждений НПО, СПО, абиту-

риентов и родителей института-

ми и факультетами 

Распоряжение, Положение об от-

деле  профориентационной рабо-

ты. 

24 Ведение документации по орга-

низации профориентационной 

работы 

Должностная инструкция ведуще-

го инженера. Положение об отде-

ле  профориентационной работы. 

25 Ведение делопроизводства по 

отделу 

Должностная инструкция ведуще-

го инженера. 

Отдел содействия трудоустройству и организации практики 

26 Проведение ярмарок вакансий, 

конференций, встреч с работо-

дателями, рекламных промоак-

ций. 

Положение о подразделении, 

приказ, распоряжение 

 

27 

Мониторинг фактического тру-

доустройства выпускников и 

выработка рекомендаций по 

корректировке учебных планов 

Положение о подразделении. Рас-

поряжение. 
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28 Взаимодействие с работодате-

лями Тамбовской области и дру-

гих регионов России, стран 

ближнего и дальнего зарубежья. 

     Договоры о сотрудни-

честве, должностная ин-

струкция начальника от-

дела содействия трудо-

устройству и организа-

ции практики 

29 Организация участия ТГТУ в 

федеральных программах по 

поддержке трудоустройства. 

Приказ, распоряжение первого 

проректора 

30 Подача отчетных сведений по 

трудоустройству выпускников 

ТГТУ вышестоящим организа-

циям. 

Приказ, распоряжение первого 

проректора, положение КЦСТ 

31 Ведение переговоров с работо-

дателями на предмет  постоян-

ного или временного  трудоуст-

ройства студентов старших кур-

сов и выпускников. Заключение 

договоров с работодателями. 

Договоры о сотрудничестве, 

должностная инструкция началь-

ника отдела содействия трудоуст-

ройству и организации практики 

32 Взаимодействие и сотрудниче-

ство с Администрацией Тамбов-

ской области, торгово-

промышленной палатой Там-

бовской области и Центром за-

нятости населения. 

Положение о подразделении. До-

говоры о сотрудничестве 

33 Мониторинг средств массовой 

информации на предмет выяв-

ления вакансий. 

Положение о подразделении. 

34 Содействие в поиске места про-

хождения практики, закрепле-

ние студента на данном месте 

для постоянного прохождения 

практики и стажировки. 

Положение о подразделении. 

Должностная инструкция руково-

дителя производственной практи-

ки.  

35 Проведение мероприятий по мо-

тивации к трудоустройству. 

Проведение юридических кон-

сультаций со студентами, по во-

просам труда и занятости. 

Приказ, распоряжение, положе-

ние о подразделении.  

36 Составление, поддержка и об-

новление базы данных органи-

заций, предприятий и учрежде-

ний Тамбовской области. Веде-

ние и обновление базы данных 

региональных и российских ва-

кансий. 

Положение о подразделении. 

Должностная инструкция инже-

нера 1 категории. 

37 Ведение баз данных студентов и 

выпускников вуза. 

Положение о подразделении. 

Должностная инструкция инже-

нера 1 категории. 

38 Информационное наполнение 

баз данных федеральных систем 

поддержки трудоустройства и 

поддержка веб-сайта. 

Положение о подразделении. 

Должностная инструкция инже-

нера 1 категории. 
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5   ИНФОРМАЦИЯ И ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ С ДРУГИМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ 

 

Управление непрерывного образования взаимодействует с другими структурными подразделе-

ниям ФГБОУ ВПО «ТГТУ» и внешними организациями при выполнении своих функций (Табли-

ца 1). 

    

           Таблица 1 

№ 

п/п 

Функция структурного 

подразделения 

Подразделение 

ФГБОУ ВО 

«ТГТУ» или 

внешняя органи-

зация, участ-

вующие во 

взаимодействии  

Наименование посту-

паемой или передавае-

мой информации. Обо-

значение регистрирую-

щего документа 

Ответственный 

исполнитель 

1 

Координация деятель-

ности отделов, входя-

щих в структуру управ-

ления 

отдел довузов-

ской подготов-

ки; отдел проф-

ориентационной 

работы; отдел 

трудоустройства 

и организации 

практики. 

Распоряжение, инфор-

мационное письмо, отчет 

Начальник 

управления 

2 

Взаимодействие с От-

делом менеджмента  

качества (ОМК) 

ФГБОУ ВПО «ТГТУ» 

ОМК ФГБОУ 

ВО «ТГТУ» 

Представление инфор-

мации в ОМК по: 

- удовлетворенности по-

требителей; 

- соответствию требова-

ний к продукции; 

- характеристикам и тен-

денциям процессов; 

- поставщикам. 

Информация от потреби-

телей и поставщиков с 

оценками и пожелания-

ми по улучшению каче-

ства работы. 

Служебные записки, за-

явления, информацион-

ные письма. 

Начальник 

управления 

3 

Обеспечение Первого 

проректора аналитиче-

ским материалом, не-

обходимым для приня-

тия стратегических ре-

шений по вопросам 

реализации концепции 

непрерывного образо-

вания. 

Органы управ-

ления образова-

нием, школы об-

ласти, институ-

ты, факультеты 

и кафедры уни-

верситета. Орга-

низации, учреж-

дения и пред-

приятия области. 

Информация органов 

управления образования 

о состоянии системы 

среднего, среднего про-

фессионального образо-

вания; обращения обра-

зовательных учреждений 

тамбовской области и 

подразделений универ-

ситета. Результаты мо-

Начальник 

управления 



8 

 

ниторинг потребностей 

рынка труда Тамбовской 

области в виде отчета.  

4 

Обеспечение реализа-

ции программ сетевого 

взаимодействия. 

Органы управ-

ления образова-

нием, средние и 

средние специ-

альные учебные 

заведения, ин-

ституты, фа-

культеты, ка-

федры универ-

ситета. 

Договоры сетевого взаи-

модействия. 

Начальник 

управления 

5 Организация различ-

ных видов  подготовки 

абитуриентов. 

Приемная ко-

миссия, отдел 

профориентаци-

онной работы, 

институты, фа-

культеты и ка-

федры универ-

ситета, органы 

управления об-

разования, учеб-

ные заведения. 

План набора студентов; 

перечень направлений 

подготовки; результаты 

мониторинга рынка об-

разовательных услуг для 

абитуриентов; списки 

абитуриентов, прошед-

ших различные виды 

подготовки. 

Приказы ректора, распо-

ряжения первого прорек-

тора, распоряжения на-

чальника управления не-

прерывного образования,  

служебные записки, от-

четы о профориентаци-

онной работе. 

 

Начальник отде-

ла довузовской 

подготовки 

6 Взаимодействие с 

партнерами и заинтере-

сованными сторонами в 

области обеспечения 

качества приема абиту-

риентов. 

Институты, фа-

культеты и ка-

федры универ-

ситета, органы 

управления об-

разования, учеб-

ные заведения. 

Информация органов 

управления образования 

о состоянии системы 

среднего образования; 

обращения образова-

тельных учреждений 

тамбовской области и 

подразделений универ-

ситета. Информация о 

видах довузовской под-

готовки в университете. 

Приказы и распоряжения 

органов управления об-

разования, заявки школ, 

служебные записки ру-

ководителей учебных 

подразделений универ-

ситета. Распоряжения 

представления в приказ, 

формы договоров о со-

трудничестве и оказании 

образовательных услуг. 

Начальник отде-

ла довузовской 

подготовки 
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7 Организация подготов-

ки учебно-

методической докумен-

тации, учебных посо-

бий и т.п. для работы с 

абитуриентами. 

 

Институты, фа-

культеты и ка-

федры универ-

ситета, методи-

ческий совет 

Результаты мониторинга 

состояния учебно-

методического обеспе-

чения. Государственные 

образовательные стан-

дарты. Приказы и инст-

руктивные письма Ми-

нобрнауки РФ. Школь-

ные программы по пред-

метам.  

Начальник отде-

ла довузовской 

подготовки 

8 Организация, проведе-

ние различных олимпи-

ад и творческих кон-

курсов среди школьни-

ков 

Органы управ-

ления образова-

нием, школы об-

ласти, институ-

ты, факультеты 

и кафедры уни-

верситета 

Информация об ожидае-

мых в текущем году цен-

трализованных олимпиа-

дах школьников. Ин-

формация об олимпиаде 

ФГБОУ ВО «ТГТУ». За-

явки на включение в Пе-

речень олимпиад. 

Начальник отде-

ла довузовской 

подготовки 

9 Ведение документации 

по организации учебно-

го процесса 

УМУ и кафедры 

университета 

Программы соответст-

вующих видов обучения, 

расписание занятий 

Распоряжения, служеб-

ные записки. 

Старший ин-

спектор отдела 

довузовской 

подготовки 

10 Обеспечение Первого 

проректора информа-

ционными ресурсами и 

аналитическим мате-

риалом, необходимыми 

для принятия стратеги-

ческих решений по во-

просам профориента-

ционной работы 

Ректор, Первый 

проректор, на-

чальник управ-

ления непрерыв-

ного образова-

ния, институты, 

кафедры, Управ-

ление образова-

ния  

 

Информационный и ана-

литический материал по 

вопросам профориента-

ционной работы 

Начальник отде-

ла профориента-

ционной работы 

11 Изучение и прогнози-

рование требований 

потребителей к качест-

ву  профильной и до-

профильной подготов-

ки 

 

Ректор, Первый 

проректор, ин-

ституты, кафед-

ры 

Информационный и ана-

литический материал по 

вопросам профориента-

ционной работы 

Начальник отде-

ла профориента-

ционной работы 

12 Осуществление кон-

троля за реализацией 

планов  институтов  и 

кафедр по профессио-

нальной ориентации. 

Ректор, Первый 

проректор, на-

чальник управ-

ления непрерыв-

ного образова-

ния,  координа-

торы институ-

тов, координато-

ры кафедр 

 

Отчеты по профориента-

ционной работе кафедр и 

институтов 

Начальник отде-

ла профориента-

ционной работы 



10 

 

13 Организация и прове-

дение совместно с сек-

ретариатом приемной 

комиссии, институтами 

и факультетами Дней 

открытых дверей 

Ректор, Первый 

проректор, на-

чальник управ-

ления непрерыв-

ного образова-

ния, институты, 

кафедры, при-

емная комиссия 

 

Планы и графики прове-

дения дней открытых 

дверей, служебные за-

писки об обеспечении 

пропуска посетителей в 

корпуса университета 

Начальник отде-

ла профориента-

ционной работы 

14 Реализация программы 

по персональному об-

ращению к абитуриен-

там и родителям через 

интерактивные средст-

ва коммуникации и 

рассылки 

Администрация 

школ, абитури-

енты и их роди-

тели, Управле-

ние коммуника-

ционной поли-

тики 

 

Информационные мате-

риалы для рассылки 

Ведущий инже-

нер отдела 

профориентаци-

онной работы 

15 Взаимодействие с 

партнерами и заинтере-

сованными сторонами в 

области обеспечения 

качества работы с аби-

туриентами 

Ректор, Первый 

проректор, на-

чальник управ-

ления непрерыв-

ного образова-

ния, институты, 

кафедры, адми-

нистрация школ, 

НПО, СПО  

Договоры о сотрудниче-

стве 

Начальник отде-

ла профориента-

ционной работы 

16 Сбор и анализ инфор-

мации о профессио-

нальных интересах по-

тенциальных абитури-

ентов, учебных заведе-

ниях среднего общего, 

начального и среднего 

профессионального об-

разования 

Ректор, Первый 

проректор, на-

чальник управ-

ления непрерыв-

ного образова-

ния, институты, 

кафедры, Управ-

ление образова-

ния, координа-

торы Институ-

тов и кафедр  

Информационный и ана-

литический материал по 

вопросам профориента-

ционной работы 

Начальник отде-

ла профориента-

ционной работы 

17 Организация подготов-

ки информационных и 

учебно-методических 

материалов для работы 

с абитуриентами 

 

Координаторы 

институтов, ка-

федр 

Информационный мате-

риал по вопросам проф-

ориентационной работы 

Ведущий инже-

нер отдела 

профориентаци-

онной работы 

18 Организация профори-

ентационных консуль-

таций абитуриентов по 

выбору направления 

подготовки, наиболее 

соответствующего их 

способностям, склон-

ностям. 

 

Институты, ка-

федры,  абиту-

риенты и их ро-

дители, психо-

лог 

Информационный мате-

риал по вопросам проф-

ориентационной работы 

Ведущий инже-

нер отдела 

профориентаци-

онной работы 
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19 Осуществление персо-

нальных обращений к 

абитуриентам и их ро-

дителям посредством 

рекламных писем о 

ФГБОУ ВО «ТГТУ» и  

на курсах, олимпиадах, 

проводимых в универ-

ситете 

Отдел довузов-

ской подготовки, 

институты, ка-

федры 

Информационный мате-

риал по вопросам проф-

ориентационной работы 

Ведущий инже-

нер отдела 

профориентаци-

онной работы 

20 Осуществление анализа 

посещений учащимися 

Дней открытых дверей 

университета, институ-

тов и факультетов уни-

верситета, дней ФГБОУ 

ВО «ТГТУ» в муници-

пальных образователь-

ных учреждениях об-

ласти. 

Институты, ка-

федры 

Информационный и ана-

литический материал по 

вопросам профориента-

ционной работы 

Ведущий инже-

нер отдела 

профориентаци-

онной работы 

21 Обновление информа-

ции сайта ФГБОУ ВО 

«ТГТУ», касающейся 

вопросов профориента-

ционной работы 

Институты, ка-

федры 

Информационный мате-

риал по вопросам проф-

ориентационной работы 

Ведущий инже-

нер отдела 

профориентаци-

онной работы 

22 Осуществление кон-

троля за проведением 

плановых посещений 

профильных классов, 

ОУ, учреждений НПО, 

СПО, абитуриентов и 

родителей институтами 

и факультетами 

 

Ректор, Первый 

проректор, на-

чальник управ-

ления непрерыв-

ного образова-

ния,  институты, 

кафедры 

Отчеты по профориента-

ционной работе 

Начальник  от-

дела профориен-

тационной рабо-

ты 

23 Ведение документации 

по организации проф-

ориентационной рабо-

ты 

Ректор, Первый 

проректор, на-

чальник управ-

ления непрерыв-

ного образова-

ния, институты, 

кафедры 

 

Планы работы 

Начальник отде-

ла профориента-

ционной работы 

24 Ведение делопроизвод-

ства по отделу проф-

ориентационной рабо-

ты 

Ректор, Первый 

проректор, на-

чальник управ-

ления непрерыв-

ного образова-

ния, Управление 

менеджмента 

качества и стра-

тегического раз-

вития 

Приказы, распоряжения, 

служебные записки 

Ведущий инже-

нер отдела 

профориентаци-

онной работы 
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25 Проведение ярмарок 

вакансий, конферен-

ций, встреч с работода-

телями, рекламных 

промоакций. 

Ректор, Первый 

проректор, на-

чальник управ-

ления непрерыв-

ного образова-

ния, Управление 

занятости Там-

бовской области, 

институты, фа-

культеты уни-

верситета. Орга-

низации облас-

ти. 

 

Приказы, распоряжения, 

служебные записки, от-

четы. 

Начальник отде-

ла трудоустрой-

ства и организа-

ции практики. 

26 Мониторинг фактиче-

ского трудоустройства 

выпускников и выра-

ботка рекомендаций по 

корректировке учебных 

планов 

Ректор, Первый 

проректор, на-

чальник управ-

ления непрерыв-

ного образова-

ния, Управление 

занятости Там-

бовской области, 

институты, фа-

культеты уни-

верситета 

Приказы, распоряжения, 

служебные записки, от-

четы. 

Инженер 1 кате-

гории отдела 

трудоустройства 

и организации 

практики. 

27 Взаимодействие с ра-

ботодателями Тамбов-

ской области и других 

регионов России, стран 

ближнего и дальнего 

зарубежья. 

Учреждения и 

предприятия 

Тамбовской об-

ласти и других 

регионов. 

Приказы, распоряжения, 

служебные записки. До-

говоры о сотрудничест-

ве. 

Начальник отде-

ла трудоустрой-

ства и организа-

ции практики. 

28 Организация участия 

ТГТУ в федеральных 

программах по под-

держке трудоустройст-

ва. 

Ректор, Первый 

проректор, на-

чальник управ-

ления непрерыв-

ного образова-

ния, Управление 

занятости Там-

бовской области, 

Управление об-

разования и нау-

ки Тамбовской 

области. 

Приказы, распоряжения, 

служебные записки, от-

четы. Договоры о уча-

стии в программах. 

Начальник отде-

ла трудоустрой-

ства и организа-

ции практики. 
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29 Подача отчетных све-

дений по трудоустрой-

ству выпускников 

ТГТУ вышестоящим 

организациям. 

Управление об-

разования и нау-

ки Тамбовской 

области, Коор-

динационно-

аналитический 

центр содейст-

вия трудоуст-

ройству выпуск-

ников учрежде-

ний профессио-

нального обра-

зования 

 

Отчеты, электронные 

отчеты. 

Инженер 1 кате-

гории отдела 

трудоустройства 

и организации 

практики. 

30 Ведение переговоров с 

работодателями на 

предмет  постоянного 

или временного  трудо-

устройства студентов 

старших курсов и вы-

пускников. Заключение 

договоров с работода-

телями. 

Ректор, Первый 

проректор, на-

чальник управ-

ления непрерыв-

ного образова-

ния, Управление 

занятости Там-

бовской области, 

институты, фа-

культеты уни-

верситета. Орга-

низации облас-

ти. 

 

Приказы, распоряжения, 

служебные записки. До-

говоры о сотрудничест-

ве. 

Начальник отде-

ла трудоустрой-

ства и организа-

ции практики. 

31 Взаимодействие и со-

трудничество с Адми-

нистрацией Тамбов-

ской области, торгово-

промышленной палатой 

Тамбовской области и 

Центром занятости на-

селения. 

Ректор, Первый 

проректор, на-

чальник управ-

ления непрерыв-

ного образова-

ния, Управление 

занятости Там-

бовской области, 

институты. Ад-

министрация 

Тамбовской об-

ласти, торгово-

промышленная  

палата. 

 

Договоры о сотрудниче-

стве. 

Начальник отде-

ла трудоустрой-

ства и организа-

ции практики. 

32 Мониторинг средств 

массовой информации 

на предмет выявления 

вакансий. 

Управление 

коммуникаци-

онной политики 

ТГТУ 

Аналитический отчет, 

база данных. 

Инженер 1 кате-

гории отдела 

трудоустройства 

и организации 

практики. 
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33 Содействие в поиске 

места прохождения 

практики, закрепление 

студента на данном 

месте для постоянного 

прохождения практики 

и стажировки. 

 

Ректор, институ-

ты, факультеты 

университета. 

Организации об-

ласти. 

Договор о прохождении 

практики. Приказы. 

Руководитель 

производствен-

ной практики 

университета. 

34 Проведение мероприя-

тий по мотивации к 

трудоустройству. Про-

ведение юридических 

консультаций со сту-

дентами, по вопросам 

труда и занятости. 

Институты, фа-

культеты уни-

верситета. Орга-

низации облас-

ти. 

Служебные записки, от-

четы. 

Инженер 1 кате-

гории отдела 

трудоустройства 

и организации 

практики. 

35 Составление, поддерж-

ка и обновление базы 

данных организаций, 

предприятий и учреж-

дений Тамбовской об-

ласти. Ведение и об-

новление базы данных 

региональных и рос-

сийских вакансий. 

Управление за-

нятости Тамбов-

ской области. 

Отчеты, базы данных. Начальник отде-

ла трудоустрой-

ства и организа-

ции практики. 

36 Ведение баз данных 

студентов и выпускни-

ков вуза. 

Институты, фа-

культеты уни-

верситета. 

Управление ин-

форматизации 

ТГТУ. 

Служебные записки, ба-

зы данных. 

Инженер 1 кате-

гории отдела 

трудоустройства 

и организации 

практики. 

37 Информационное на-

полнение баз данных 

федеральных систем 

поддержки трудоуст-

ройства и поддержка 

веб-сайта. 

Управление ин-

форматизации 

ТГТУ. 

Отчеты. Инженер 1 кате-

гории отдела 

трудоустройства 

и организации 

практики. 

 

6 ПРАВА 
Управление непрерывного образования для решения возложенных на него задач и функций име-

ет право:  

6.1 Давать структурным подразделениям (институтам, факультетам, отделам, управлениям и 

другим подразделениям ТГТУ) и отдельным специалистам (преподавателям, представителям от-

делов, служб и управлений, руководителям вуза) рекомендации и указания по вопросам,  входя-

щим в компетенцию управления. 

6.2 Запрашивать и получать от других структурных подразделений (институтов, факультетов, 

отделов, управлений и других подразделений ТГТУ) необходимые документы и материалы (ин-

формацию) по вопросам входящим в компетенцию управления.  

6.3 Обращаться в соответствии с установленным порядком в вышестоящие организации за разъ-

яснениями по вопросам, входящим в компетенцию подразделения. 

6.4 Вести переписку по вопросам, входящим в компетенцию подразделения, а также по другим 

вопросам, не требующим согласования с руководителем организации. 

6.5 Представительствовать от имени ТГТУ по вопросам, относящимся к компетенции подразде-

ления, во взаимоотношениях государственными и муниципальными организациями, а также дру-

гими предприятиями, организациями, учреждениями.  
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Приложение № 1 
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Начальник управления  

 

  

Отдел довузовской 

подготовки 

 

   Отдел трудоуст-

ройства и органи-

зации практики 

  

Отдел профориента-

ционной работы 
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                                                                                                        Приложение № 2 

 

 

Выписка из штатного расписания. 

 

1. Начальник управления непрерывного образования. 
2. Начальник отдела довузовской подготовки. 
3. Старший инспектор. 
4. Секретарь-машинистка. 
5. Начальник отдела профориентационной работы. 
6. Ведущий инженер. 
7. Начальник отдела содействия трудоустройству и организации практики. 
8. Инженер первой категории. 
9. Руководитель производственной практики. 

 

 

 

 
 

 

                                                                                                    

                                                                                                      Приложение № 3 
 

 

Матрица ответственности. 
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р
ш

и
й

 и
н

с
п

ек
то

р
 о

тд
ел

а 
д

о
в
у

зо
в
-

ск
о

й
 п

о
д

го
то

в
к
и

 

Н
ач

ал
ь
н

и
к
 о

тд
ел

а 
п

р
о

ф
о

р
и

ен
та

ц
и

-

о
н

н
о

й
 р

аб
о

ты
 

Н
ач

ал
ь
н

и
к
 о

тд
ел

а 
тр

у
д

о
у

ст
р

о
й

с
тв

а 
и

 

о
р

га
н

и
за

ц
и

и
 п

р
ак

ти
к
и

 

И
н

ж
е
н

ер
 1

-й
 к

ат
ег

о
р

и
и

 о
те

д
л
а 

тр
у

-

д
о

у
ст

р
о

й
ст

в
а 

и
 о

р
га

н
и

за
ц

и
и

 п
р

ак
т
и

-

к
и

  

Р
у

к
о

в
о

и
те

л
ь
 п

р
о

и
зв

о
д

ст
в
е
н

н
о

й
 п

р
ак

ти
-

к
и

 

 

В
ед

у
щ

и
й

 и
н

ж
ен

ер
 

1 Р        

2 Р        
3 Р        

4 Р        
5 Р О У      

6 Р О У      
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7 Р О У      

8 Р О У      
9 Р О У      

10 Р   О     
11 Р   О     

12 Р   О     

13 Р   О     
14 Р   О     

15 Р   О     

16 Р   О     

17 Р   О    У 

18 Р   О    У 
19 Р   О    У 

20 Р   О    У 
21 Р   О    У 

22 Р   О     
23 Р   О     

24 Р   О    У 

25 Р    О    
26 Р    О У   

27 Р    О    
28 Р    О    

29 Р    О У   

30 Р    О    
31 Р    О    

32 Р    О У   
33 Р    О  У  

34 Р    О У   
35 Р    О    

36 Р    О У   

37 Р    О У   
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