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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Отделорганизациипрактик и трудоустройствавыпускников (далее - отдел)

является структурнымподразделениемКазанскогофилиалафедеральногогосударственного
бюджетногообразовательногоучреждения высшего образования«Российский
государственныйуниверситет правосудия имени В.М. Лебедева»(далее филиал
Университета), подчиняющимся заместителюдиректорапо учебнойи воспитательнойработе
филиалаУниверситета.

1.2. В своейдеятельности отдел руководствуетсянормативнымиправовымиактами
РоссийскойФедерации, Уставом Университета, настоящим Положением, приказамии
распоряжениями ректораУниверситетаи директорафилиалаУниверситета, и иными
локальными нормативнымиактами Университетаи филиалаУниверситета.

1.З. Отделсоздается и изменяется на основании приказарепораУниверситета.
1.4. Штатнаячисленностьотдела определяетсяштатным расписанием, утвержденным

приказомректораУниверситета.
1.5. Отдел возглавляет начальник отдела, назначаемый на должность и

освобождаемыйот должности приказомдиректорафилиалаУниверситета, на основании
заключенного трудовогодоговорапо представлениюзаместителя директорапо учебнойи
воспитательнойработефилиалаУниверситета.

1.6. Отделкомплектуетсяработниками, соответствующимиквалификационным
требованиямпо занимаемым должностям, характерувыполняемых трудовых функций,

определённыхдолжностными инструкциями.
1.7. РаботаОтделаорганизуется на основе принципов законности, объективности,

независимости, сочетания единоначалия в решениивопросовслужебнойдеятельности и

коллегиальности при их обсуждении, персональнойответственности каждого работника
Отдела за исполнение должностных обязанностей, предусмотренныхдолжностными
инструкциями.

1.8. ДеятельностьОтделаподконтрольнаи подотчетна заместителю директорапо

учебнойи воспитательнойработефилиалаУниверситета.
1.9. Праваи обязанности, ответственность, работниковотдела определяются

нормативнымиправовымиактами РоссийскойФедерации,локальныминормативнымиактами
Университетаи филиалаУниверситета, в том числе должностными инструкциями, а также
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трудовымидоговорами.

II. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИОТДЕЛА
2.1 . Цельюдеятельности отдела является содействиеобучающимсяв приобретении

практическогоопыта, необходимогодля будущейпрофессиональнойдеятельности, а также
помощь в трудоустройствепосле окончания учебногозаведения.

2.2. Задачамиотдела являются:
2.2, 1. Организацияработыс судебнымиорганами и другими организациями по

вопросампроведенияпрактик и содействиятрудоустройствувыпускников.
2.2.2 Расширениевозможностей выпускников филиалаУниверситетав решении

вопросовтрудоустройстваи перспективыих профессиональнойдеятельности.
2.2.3. Формированиеу выпускниковинформационнойи психологической адаптации

на рынкетруда.
2.2.4. Подготовкапредложенийпо формированиюполитики, целейи задач в области

организациипрактикии трудоустройства.
2.2.5. Взаимодйствие с государственнымиорганами власти, общественными

организациями и бьединениями, предприятиями (организациями, учреждениями)
работодателями,заинт ресованнымив улучшении положения выпускников на рынке труда.

III. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА
Отделобеспечивает:
3.1. Координия всех видов практик в филиалеУниверситета, разработанныхна

основе ФГОС ВО ( ПО) с учетом рабочихучебныхпланов и программпрактик по

направлениямподгото ки / специальностям.
3.2. Содействе трудоустройствуобучающихсяи выпускников филиала

Университета.
3.3. Взаимодествие с государственными органами власти, общественными

организациями и о ъединениями, предприятиями (организациями, учреждениями)
работодателями,заинт ресованнымив улучшенииположения выпускниковна рынкетруда.

3.4. Общееру оводство организациейи планированиемпрохождениявсех видов
практик обучающимисяфилиалаУниверситетав соответствии с учебнымипланами,
графикамиучебногопроцесса, программами практик и требованиямилокальных

нормативныхдокументов.
3.5. Контрольведения учета своевременногообновлениядоговоровпо прохождению

практик с организациямии анализ потребностив базахпрактики.
3.6. Организацияработыпо ведению внутреннейдокументациии подготовка

проектовдоговоров(и их заключение) с предприятиями(организациями, учреждениями), на
проведение всех видов практик в соответствии с утвержденными рабочимиучебными
планами для обучающихсявсех формобученияфилиалаУниверситета.

3.7. Контрольсвоевременности подготовки рабочихпрограмм и методических
материаловпо всем видам практикпо направлениямподготовки

/ специальностям и анализ их
соответствия установленнымтребованиям.

3.8. Контрольсвоевременностиподготовки и издания приказов о распределении

обучающихсяфилиалаУниверситетана практикупо соответствующимформамобученияи

назначения руководителейот филиалаУниверситета.



3.9. Координациядеятельности факультетовфилиалаУниверситетав подготовке к

прохождениюобучающимисявсех видов практик(унификация системы отношений с базами
практик, участиев собранияхс обучающимися, выдача направленийи иных документовна
практику).

З.10. Организацияработыпо расширениюбаздля проведенияпрактикобучающихся
филиалаУниверситета.

3.11. Взаимодействиес государственнымиорганами власти, учреждениями,

организациямипо согласованию условийпроведения практик обучающимисяфилиала
Университета.

З.12. Систематическийанализ качества организациии проведенияпрактиккафедрами
филиалаУниверситета.Формированиеотчетов по выполненнойработеи/или отдельным её
этапам.

3.13. Контрольобновлениябанка вакансий на сайте филиалаУниверситета,
предлагаемых работодателямипо соответствующим направлениям подготовки /

специальностям.

З.14. Координациядеятельности и методическое сопровождениекафедри
факультетовфилиалаУниверситетапо анкетированиюобучающихсядля включения их в банк
данных по трудоустройствувыпускников.

3.15. Консультированиео ситуациина рынкетрудаи требованиях,предъявляемыхк
соискателям рабочихмест, составлению резюме, а также проведение психологической
поддержки(проведение тренингов, групповых занятий по технологии трудоустройства) и
адаптации обучающихсяи выпускников для повышения их конкурентоспособностипри
трудоустройстве.

З.16. Организациясотрудничествас органамигосударственнойвласти и местного
самоуправления, предприятиями (организациями, учреждениями) работодателями,

профессиональнымисоюзами и молодежными общественнымии общественно-
политическими организациями, управлениями по трудуи занятости населения по вопросам
трудоустройствавыпускников.

3.17. Осуществлениеподготовки внутренних нормативныхактов по организации
практик.

3.18. Обобщениеитогов трудоустройствавыпускниковфилиалаУниверситетаи

представлениеотчетов на заседаниях Учебно-методическогосовета.

3.19. Организацияи проведениена территориифилиалаУниверситетакомплекса

мероприятийпо трудоустройствувыпускниковфилиалаУниверситета(«Дни карьеры»,
работодателей, семинары, тематические выставки попрезентации предприятий

направлениямдеятельности отдела, информационнаяи рекламнаядеятельность по вопросам
трудоустройства).

3.20. Участие в деятельности филиалаУниверситетапо популяризации и

поддержанию положительного имиджа Университетапо осуществлениюподготовки
выпускников.

3.21. ВнесениепредложенийруководствуфилиалаУниверситетапо улучшению
организациии повышению качества практическогообучения, профориентационнойработыи
трудоустройствавыпускников.
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IV. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ
4.1. Работникиотдела имеют право:
4.1.1. Представлятьзаместителю директорафилиалапо учебнойи воспитательной

работепредложения по совершенствованию работыпо организации практик и

трудоустройствувыпускников.
4.1.2. Участвоватьв обсуждениии решениивопросоввоспитательной деятельности

филиала.
4.1 .З. Участвовать в разработкелокальных нормативныхактов Университетапо

организациивоспитательнойработы,затрагивающихинтересыобучающихся.
4.1.4. Участвоватьв принятии решенийпо дисциплинарнымвопросам, касающимся

обучающихся.
4.1.5. Определятьсодержаниеи конкретныеформыдеятельности в соответствии с

целями и задачами, указанными в настоящем положении.
4.1.6. Запрашиватьи получатьот структурных подразделенийфилиалаУниверситета

материалыи сведения, необходимыедля решенияпоставленных передотделом задач.
4.1.7. На организационное и материально-техническое обеспечение своей

профессиональнойдеятельности.

4.2. Работникиотдела обязаны:
4.2.1. Обеспечиватькачественную организациюи проведениемероприятийпо

направлениюдеятельности отдела.
4.2.2. Своевременноисполнять приказы и распоряженияректораУниверситетаи

директорафилиала.
4.2.3. Своевременнои качественно выполнять задачи, возложенные на отдел, в

соответствии с настоящим Положением, иными правовымиактами Университетаи филиала
Университета, должностными инструкциямии трудовымдоговором.

4.2.4. Соблюдатьнормативныеправовые акты РоссийскойФедерации, Устав и

локальные нормативныеакты Университетаи филиалаУниверситета;
4.2.5. Выполнять иные обязанности, предусмотренныенормативнымиправовыми

актами РоссийскойФедерациии локальными нормативнымиактами Университетаи филиала
Университета.

4.3. Иметьнеобходимыештампы с наименованием Университета.

У. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Работники отдела несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее

исполнение своих должностных обязанностей, регламентированныхтрудовымдоговороми
должностными инструкциями, в соответствии с правовымиактами РоссийскойФедерации.

VI. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ С ИНЫМИ
ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИУНИВЕРСИТЕТА

Взаимодействиеотдела с иными подразделениямифилиалаУниверситета
определяетсязадачами и функциями, возложенными на отдел настоящим положением, и

осуществляетсяв пределахкомпетенцииотдела.
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VII. КОНТРОЛЬ ЗА ДЕЯТЕЛЬНОСТЬЮ ОТДЕЛА
7.1. Проверкадеятельности отдела проводится в ходе плановых и отдельных

внеплановых провероккомиссиями Университетаи филиалаУниверситета- по приказу
ректораи директорафилиалаУниверситета.

7.2. Текущийконтрольза деятельностью отдела осуществляетдиректорфилиала,
заместитель директорапо учебнойи воспитательнойработе.

VIlI. ПРЕКРАЩЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
8.1. Отделреорганизуетсяили ликвидируетсяприказомректораУниверситета.
8.2. Приреорганизацииотдела документыпо основной деятельности, имеющиеся в

делопроизводствеотдела, должны быть своевременнопереданы правопреемнику, а при
ликвидации - на хранениев архив.

Начальникотдела по организации
практики трудоустройствавыпускников

СОГЛАСОВАНО:

Заместительдиреюгора
по учебнойи воспитательнойработе

Начальникотдела кадров

Ведущийюрисконсульт

Заведующийканцелярией

А.Р.Насыбуллина

•--.—.--й Нуриев
3.3. Гумерова

К.Н. Чернов

Г.Х. Гиниятуллина


