
 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования  

«Белгородский государственный технологический университет им. В.Г. Шухова» 

ПОЛОЖЕНИЕ О СТРУКТУРНОМ ПОДРАЗДЕЛЕНИИ 

Научно-методический центр профессиональной адаптации и трудоустройства специалистов 

Код документа Страница № Издание № Изменение № Дата издания 

СК-ПСП-37-16 стр. 1 из 10 1  21.06.2016 
 

 

УТВЕРЖДАЮ 

Ректор БГТУ им. В.Г. Шухова  
 

_____________С.Н. Глаголев 
 

«____» _____________ 20__ г. 

 

 

 

 

 

 

 

СИСТЕМА  МЕНЕДЖМЕНТА  КАЧЕСТВА 
 

 

 

П О Л О Ж Е Н И Е О СТРУКТУРНОМ ПОДРАЗДЕЛЕНИИ 
Научно-методический центр профессиональной адаптации  

и трудоустройства специалистов 

(НМЦ ПАТС) 

 

 

 

 

СК-ПСП-37-16 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Белгород, 2016 г. 



 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования  

«Белгородский государственный технологический университет им. В.Г. Шухова» 

ПОЛОЖЕНИЕ О СТРУКТУРНОМ ПОДРАЗДЕЛЕНИИ 

Научно-методический центр профессиональной адаптации и трудоустройства специалистов 

Код документа Страница № Издание № Изменение № Дата издания 

СК-ПСП-37-16 стр. 2 из 10 1  21.06.2016 
 

Сведения о документе 

Настоящий документ (Положение о научно-методическом центре 

профессиональной адаптации и трудоустройства специалистов) является частью 

документации системы менеджмента качества, разработанной в соответствии с 

требованиями ГОСТ Р ИСО 9001–2015 «Системы менеджмента качества. 

Требования». Положение о структурном подразделении (ПСП) – документ, 

описывающий структуру, задачи, функции, связи, права и ответственность 

работников подразделения. 

Обозначение документа: СК-ПСП-37-16, где СК – указывает принадлежность 

данного документа к системе менеджмента качества; ПСП – вид документа, 

положение о структурном подразделении; 37 – индекс подразделения; 16 – год 

разработки. 

ПСП разработано директором научно-методического центра 

профессиональной адаптации и трудоустройства специалистов Белгородского 

государственного технологического университета им. В.Г. Шухова. 

Утверждено и введено в действие 21.06.2016 г. 

Введено взамен СК-ПСП-37-12 от 18.09.2012 г. 

 

Настоящий документ не может быть полностью или частично воспроизведен, 

тиражирован и распространен без разрешения службы качества вуза. 
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1. Общие положения 

1.1. Научно-методический центр профессиональной адаптации и 

трудоустройства специалистов (далее НМЦ ПАТС) является структурным 

подразделением Белгородского государственного технологического университета 

им. В.Г. Шухова, далее «университета». 

1.2. НМЦ ПАТС создан с целью содействия занятости и трудоустройству 

студентов и выпускников БГТУ им. В.Г. Шухова. 

1.3. Научно-методический центр профессиональной адаптации и 

трудоустройства специалистов непосредственно подчиняется курирующему 

проректору по инновационным технологиям и трудоустройству выпускников. 

1.4. НМЦ ПАТС возглавляется директором, назначаемым и отстраняемым 

от должности приказом ректора по представлению курирующего проректора. 

1.5. В своей деятельности НМЦ ПАТС руководствуется следующими 

нормативными документами: 

а) Конституцией Российской Федерации; 

б) Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»; 

в) Постановлением правительства Российской Федерации от 26.08.2013 № 729 

о Федеральной информационной системе «Федеральный реестр сведений о 

документах об образовании и (или) о квалификации, документах об обучении»; 

г) Постановлением правительства Российской Федерации от 26.12.2014 № 1508 

о внесении изменений в Правила формирования и ведения федеральной 

информационной системе «Федеральный реестр сведений о документах об 

образовании и (или) о квалификации, документах об обучении»; 

д) Распоряжением правительства Российской Федерации № 2765-р от 

29.12.2014 об утверждении концепции федеральной целевой программы развития 

образования на 2016-2020 годы; 

е) Приказом министерства образования и науки РФ № 154 от 06.03.2015 «О 

проведении мониторинга эффективности образовательных организаций высшего 

образования»; 

ж) Уставом БГТУ им. В.Г. Шухова; 

з) Решениями Ученого совета БГТУ им. В.Г. Шухова и другими локальными 

документами; 

и) Другими федеральными и локальными нормативными актами в соответствии 

с законодательством. 

1.5. Свою деятельность НМЦ ПАТС строит на основании собственных 

планов работ, согласованных с курирующим проректором и утвержденными 

первым проректором по образовательной деятельности и других документов. 
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2. Задачи 

Задачей деятельности НМЦ ПАТС является содействие занятости и 

трудоустройству студентов и выпускников БГТУ им. В.Г. Шухова. НМЦ ПАТС 

способствует процессу адаптации выпускников БГТУ им. В.Г. Шухова к 

современным социально-экономическим условиям и повышению их 

конкурентоспособности на рынке труда, а также реализует другие меры по 

содействию в их реальном трудоустройстве.  

  3. Структура и штаты 

3.1.Структуру и штаты НМЦ ПАТС разрабатывает директор НМЦ ПАТС, 

совместно с ПФУ и утверждает ректор. 

3.2. Штат НМЦ ПАТС: 

 Должность директора относится к административно – 

управленческой; 

 Для обеспечения текущей работы со студентами и выпускниками 

БГТУ им. В.Г. Шухова устанавливаются штатные должности психолога и 

ведущего психолога.  

 В целях разработки информационных ресурсов и применения 

Интернет технологий, осуществления администрирования автоматизированных 

систем трудоустройства в штат НМЦ ПАТС вводятся должности инженера, 

ведущего инженера, программиста. 

 Структура и штаты НМЦ ПАТС утверждаются ректором 

университета по представлению проректора по инновационным технологиям и 

трудоустройству выпускников в соответствии с задачами, возложенными на 

центр.  

 

4. Функции НМЦ ПАТС 

4.1. Взаимодействие с территориальными органами занятости населения, 

работодателями, органами исполнительной власти, молодежными организациями 

в целях содействия занятости студентов и трудоустройству выпускников; 

4.2. Организация и администрирование участия университета в 

региональных и федеральных мониторингах эффективности деятельности 

вузовских центров содействия трудоустройству выпускников, а также проектах и 

конкурсах в сфере содействия трудоустройству студентов и выпускников БГТУ 

им. В.Г. Шухова; 

4.3. Ведение автоматизированных систем трудоустройства студентов и 

выпускников (АИСТ, Scillbook); 

4.4. Осуществления мониторинга трудоустройства молодых специалистов – 

выпускников БГТУ им. В.Г. Шухова в течение 3-х лет после выпуска. 
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4.5.  Оказание психологической поддержки студентам и выпускникам путем 

их психодиагностического тестирования и консультирования с целью 

обеспечения максимальной возможности их трудоустройства.  

4.6. Проведение различных социологических и маркетинговых 

исследований для получения текущей информации о состоянии рынка 

образовательных услуг и рынка труда в регионе. 

4.7. Консультирование и информирование заинтересованных организаций 

по проблемам занятости молодых специалистов посредством: - деловых 

консультаций по конкретным проблемам; - проведения тематических и 

проблемных семинаров, конференций.  

4.8. Оказание содействия непосредственному трудоустройству выпускников 

БГТУ им. В.Г. Шухова путем информирования их о наличии вакансий на 

областном и федеральном рынке труда; путем передачи на кафедры университета 

заявок от предприятий; передачи сведений о составе стоящих на учете в службе 

занятости выпускников на выпускающие кафедры; путем непосредственного 

контакта с работодателями по вопросу трудоустройства конкретного выпускника; 

путем ознакомления студентов с имеющимися в базе данных вакансиями по 

Белгородской области и по России и т.д.; 

4.9. Проведение мероприятий по профессионально-деловой и социально-

психологической адаптации молодых специалистов (ярмарки вакансий, встречи с 

работодателями, презентации компаний и др.). 

4.10. Реализация дополнительных образовательных программ и 

факультативных курсов для студентов и выпускников («Управление карьерным 

ростом», «Технология поиска работы» и др.) 

4.11. Обеспечение в соответствии с законодательством Российской 

Федерации, требованиями Министерства образования и науки Российской 

Федерации, устава университета, правилами внутреннего распорядка и другими 

документами реализацию государственной политики в области обеспечения 

безопасности. Реализует требования по мобилизационной подготовке и 

гражданской обороне, обеспечению комплексной безопасности 

(антитеррористической защите, профилактике экстремизма, пожарной 

безопасности, антикриминальных, санитарно-гигиенических и экологических 

правил, требований по охране труда, энерго и информационной безопасности, а 

также безопасности в системе жизнеобеспечения), профилактике коррупционного 

поведения среди руководителей, преподавателей, работников и студентов, а также 

посетителей университета. 
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5. Взаимоотношения. Связи. 

 
№ 

п/п 

Наименование подразделения 

и/или должностные лица 
Тип взаимоотношений 

Внешние организации:  

1 Минобрнауки РФ Обмен информацией 

2 КЦСТ МГТУ им. Н.Э. Баумана Обмен информацией 

3 Администрация Белгородской области Обмен информацией 

4 Управление по труду и занятости Белгородской области Обмен информацией 

5 Городские и районные центры занятости Белгородской 

области 

Обмен информацией 

Должностные лица и подразделения университета:  

1 УМУ, начальник Управления Т.А. Дуюн, Е.А. Дороганов Обмен информацией и 

документами 

2 Штаб ССО, руководитель штаба А.Е. Ватулин Обмен информацией и 

документами 

3 УК, начальник Управления О.В. Байдина Обмен информацией 

4 ЦДПОиИТ, директор В.И. Уральский Обмен информацией и 

документами 

5 Директораты институтов и выпускающие кафедры, 

ответственные за трудоустройство на кафедрах 

Обмен информацией и 

документами 

 

6. Права и обязанности сотрудников центра 

6.1. Сотрудники НМЦ ПАТС имеют право: 

а) представлять университет на совещаниях и конференциях, посвященных 

вопросам трудоустройства молодых специалистов; 

б) обмениваться опытом, публиковать результаты своих исследований в 

научных сборниках и СМИ по согласованию с курирующим проректором; 

в) общаться с руководителями предприятий по вопросам трудоустройства 

выпускников БГТУ им. В.Г. Шухова; 

г) участвовать в научно-исследовательских программах, проводимых 

федеральными и региональными органами власти и общественными 

организациями;  

д) проводить социологические и маркетинговые исследования совместно с 

другими заинтересованными организациями в рамках своего направления 

деятельности. 

е) проводить исследовательские и проектные работы в других организациях 

в интересах БГТУ им. В.Г. Шухова. 

 

 

6.2. Сотрудники НМЦ ПАТС обязаны: 

а) доводить до сведения руководства БГТУ им. В.Г. Шухова результаты 

проведенных социологических и маркетинговых исследований;  
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б) отслеживать состояние исследований, основные направления работы 

государственных органов; изучать опыт других вузов в области трудоустройства 

молодых специалистов; 

в) готовить по заданию руководства БГТУ им. В.Г. Шухова обзорные 

материалы, посвященные проблематике трудоустройства молодых специалистов 

и повышения их конкурентоспособности на современном рынке труда; 

г) при участии кафедры социологии готовить предложения по изменению 

социальной и маркетинговой политики БГТУ им. В.Г. Шухова в зависимости от 

условий, складывающихся на рынке образовательных услуг и на рынке труда 

специалистов; 

д) осуществлять информирование студентов о наличии вакансий на 

региональном и федеральном рынке труда, о наличии запросов на выпускников 

университета;  

е) доводить до сведения профессорско-преподавательского состава и 

студентов наиболее важные результаты исследований и предложения, 

направленные на повышение адаптации студентов к рыночным условиям и на 

повышение их конкурентоспособности; 

ж) ежегодно представлять руководству БГТУ им. В.Г. Шухова отчеты о 

проделанной работе. 

 

7. Ответственность 

7.1. Всю полноту ответственности за качество, обоснованность и 

своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на НМЦ 

ПАТС задач и функций несет директор НМЦ ПАТС, в том числе за: 

 нарушение действующего законодательства и Устава университета; 

 достоверность отчетных данных, сведений и других материалов, 

подготавливаемых в подразделении; 

 рациональное использование кадровых, материальных и иных ресурсов, 

имеющихся в распоряжении работников НМЦ ПАТС;   

 организацию выполнения возложенных должностных обязанностей; 

 соблюдение правил внутреннего распорядка и трудовой дисциплины НМЦ 

ПАТС; 

 соблюдение правил техники безопасности и противопожарных мероприятий 

НМЦ ПАТС и его структурных подразделений; 

 сохранность документации и печатей НМЦ ПАТС; 

7.2. Степень ответственности других работников НМЦ ПАТС 

устанавливается их должностными инструкциями. 

 

8. Контроль деятельности НМЦ ПАТС и отчетность 

  8.1.  Контроль деятельности НМЦ ПАТС осуществляет ректорат БГТУ 

им. В.Г. Шухова. Непосредственный контроль ведет проректор по 
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инновационным технологиям и трудоустройству выпускников. Ежегодно 

директор НМЦ ПАТС отчитывается о проведенной работе на Ученом Совете 

университета. 

  8.2. НМЦ ПАТС должен иметь следующую документацию: 

- планы работ, охватывающие организационную, инновационную, методическую и 

другие виды деятельности НМЦ ПАТС; 

- отчеты о проведенной работе; 

- база электронных данных студентов и выпускников университета системы 

Scillbook; 

- заявления о вступлении в ассоциацию выпускников БГТУ им. В.Г. Шухова; 

- перечень должностных инструкций сотрудников НМЦ ПАТС; 

-  приказы и распоряжения ректора, касающиеся деятельности НМЦ ПАТС; 

 

 

 

Внесено: 

Директор НМЦ ПАТС        Ю.Ю. Буряк 

       

Согласовано: 

 

Первый проректор        Н.А. Шаповалов 

 

Проректор по учебной работе     В.М. Поляков 

 

Проректор по инновационным технологиям  

и трудоустройству выпускников     С.А. Михайличенко 

 

Управление кадров        О.В. Байдина 

 

Учебно-методическое управление      Т.А. Дуюн 

 

Правовое управление       Н.В. Игнатьев 

 

Управление качества образования     Е.А. Дороганов 
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