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1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии со следующими 

документами:  

 Конституция Российской Федерации; 

 Трудовой кодекс РФ от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ; 

 Федеральный закон от 29.12.2012 N 273-ФЗ (ред. от 02.07.2021) "Об 

образовании в Российской Федерации" (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.09.2021); 

 Федеральный закон от 10 января 2003г. № 8-ФЗ «О внесении 

изменений и дополнений в Закон Российской Федерации «О занятости населения 

в Российской Федерации» и отдельные законодательные акты Российской 

Федерации по вопросам финансирования мероприятий по содействию занятости 

населения» (с изменениями от 11 ноября 2003г.). Принят Государственной Думой 

25 декабря 2002 года, одобрен Советом Федерации 27 декабря 2002 года; 

 Приказ Минобрнауки России от 14.06.2013 N 464 (ред. от 28.08.2020) 

"Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по образовательным программам среднего профессионального 

образования" (Зарегистрировано в Минюсте России 30.07.2013 N 29200); 

 Письмо Федерального агентства по образованию от 13 марта 2007 г. N 

369/12-16 "О направлении проектов рекомендаций по созданию и 

функционированию службы содействия трудоустройству выпускников и 

положения о данной службе в учреждениях профессионального образования"; 

1.2 Настоящее положение регламентирует деятельность отдела по 

содействию в трудоустройстве выпускников, организации учебных практик и 

временной занятости (далее отдела), являющегося структурным подразделением 

колледжа. 
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2. Основные задачи 

2.1. Основными задачами отдела являются: 

 сотрудничество с предприятиями и организациями, выступающими в 

качестве работодателей для обучающихся и выпускников; 

 оказание помощи учебным отделениям в организации стажировок и 

практик, предусмотренных учебным планом; 

 содействие в организации временной занятости обучающихся; 

 взаимодействие с органами власти, а также с подразделениями службы 

занятости населения г. Самары, общественными организациями и 

объединениями; 

 сбор, обобщение, анализ и предоставление студентам информации о 

состоянии и тенденциях рынка труда, о требованиях, предъявляемых к 

соискателю рабочего места, формирование банка данных вакансий, предлагаемых 

работодателем по соответствующим специальностям; 

 повышение уровня конкурентоспособности и информированности 

обучающихся и выпускников о состоянии и тенденциях рынка труда с целью 

обеспечения максимальной возможности их трудоустройства; 

 проведение организационных мероприятий (ярмарок вакансий, дней 

карьеры, экскурсий, презентаций предприятий и организаций работодателей и 

т.п.); 

 размещение информации ГКУСО ЦЗН г.о. Самара о востребованности 

вакантных мест; 

 размещение информации о востребованных вакансиях на системе 

АИСТ; 

 проведение мероприятий совместно с учебной фирмой «Вакансия»; 



 
ГБПОУ «ПОВОЛЖСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ КОЛЛЕДЖ» 

ПСП 5.5-03.02.2021 
Положение об отделе по содействию в трудоустройстве выпускников и 
организации учебных практик и временной занятости обучающихся 

 
СИСТЕМА 

МЕНЕДЖМЕНТА 
КАЧЕСТВА 

 Изменение № Дата изменения:  Редакция № 4 стр. 6 из 12 

 

 

 

 

 проведение системной, комплексной профориентационной работы с 

обучающимися и абитуриентами, относящимися к категории инвалидов и лиц с 

ОВЗ   

 формирование баз данных обучающихся и выпускников, относящихся к 

категории инвалидов и лиц с ОВЗ   

 формирование базы данных партнерских организаций, оказывающих 

содействие в трудоустройстве инвалидов и лиц с ОВЗ. 

3. Основные функции 

3.1.  Отдел осуществляет свою деятельность в соответствии с 

законодательством Российской Федерации, Уставом колледжа и настоящим 

Положением. 

3.2.  В соответствии с решением директора колледжа службе 

предоставляется право: 

 заключать договоры с предприятиями, организациями, учреждениями 

и физическими лицами на предоставление работ и услуг в соответствии с видами 

деятельности отдела; 

 привлекать для осуществления своей деятельности на договорной 

основе другие учреждения и организации. 

3.3. Финансирование отдела осуществляется за счет средств колледжа и 

других источников финансирования, предусмотренных законодательством 

4. Управление. Структура 

4.1. Методист отдела назначается приказом директора колледжа и 

осуществляет свои функции на основании Устава колледжа. 

4.2. Методист действует на основе Положения об отделе, в пределах своей 

компетенции заключает договоры, распоряжается имуществом отдела. В случае 

наличия полномочий юридического лица по доверенности от имени колледжа 
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представляет интересы отдела в государственных органах, на предприятиях, в 

организациях и учреждениях. 

4.3. Методист обязан: 

 планировать деятельность отдела; 

 обеспечивать сохранность, эффективность и целевое использование 

имущества отдела; 

 проводить работу по совершенствованию деятельности отдела; 

 обеспечивать безопасные и здоровые условия работы отдела; 

 контролировать соблюдение правил и норм охраны труда, техники 

безопасности и правил внутреннего распорядка; 

 обеспечивать выполнение в установленные сроки запланированных 

мероприятий;  

 организовывать правильную эксплуатацию оборудования и основных 

средств; 

 организовывать составление и своевременное предоставление 

административной, статистической отчетности о деятельности отдела. 

4.4. Методист несет ответственность в соответствии с законодательством 

Российской Федерации за последствия принимаемых решений; нарушение 

договорных обязательств, правил хозяйствования; сохранность документов 

(управленческих, финансово-хозяйственных и др.). 

4.5. В структуру отдела входят: 

 методист 

4.6. Реорганизация или ликвидация отдела осуществляется приказом 

директора колледжа. 
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Организационная структура отдела 
 

Зам. директора по ПО и ВС 

Методист 

Методисты по организации 
образовательного процесса 

на отделении 

Обучающиеся 

организационное подчинение 

функциональное подчинение 

 
 

5. Права и обязанности 

5.1. Права и обязанности сотрудников отдела определяются 

должностными инструкциями, согласно организационной структуры 

подразделения. 

6.  со структурными подразделениями и сторонними организациями 

6.1. Для выполнения функций, задач и реализации прав, предусмотренных 

настоящим Положением, отдел взаимодействует с структурными 

подразделениями ПГК (методистами по организации образовательного процесса 

на отделении, студенческим отделом кадров, классными руководителями) по 

организации и контроля проведения практики у обучающихся в колледже, а так 

же содействует трудоустройству студентов и выпускников, с социальными 

партнерами предприятий и организаций г.о. Самары и Самарской области.    

Координационно-аналитический центр содействия трудоустройству 

выпускников учреждений профессионального образования (далее - КЦСТ), 
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6.2. Отдел представляет в установленном порядке колледж по вопросам, 

относящимся к его компетенции, во взаимоотношениях с государственными и 

муниципальными организациями, а также другими предприятиями, 

организациями, учреждениями 
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экземпляров 

№ экземпляра 

ЦМК 1 контрольный 
Начальник ОТО и ОВС  электронный  

Пользователи электронной версии: 

Ответственные за ознакомление Категории должностных лиц, 
ответственных за выполнение требований 
документа 

Зам. директора по УР Методист 
  

Адрес размещения: Файловый сервер: Номенклатура дел/Нормативная 
документация/ Положения о структурных подразделениях  
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