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ПОЛОЖЕННЯ

про відділ доуніверситетської підготовки, 
профорієнтації та сприяння працевлаштуванню 

Тернопільського національного технічного університету

імені Івана Пулюя

Тернопіль –– 2016р.
1.Загальні положення
1.1.  Відділ доуніверситетської підготовки, профорієнтації та сприяння працевлаштуванню є структурним підрозділом університету, створений з метою вивчення ринку освітніх послуг, аналізу потреб ринку праці у фахівцях, підготовка яких здійснюється в університеті; організації профорієнтаційної роботи для вступу до університету, відбору обдарованої молоді і забезпечення умов якісної підготовки до проходження зовнішнього незалежного  оцінювання навчальних досягнень; сприяння реалізації права студентів і випускників  на працю та забезпечення випускників першим робочим місцем.

1.2. Відділ доуніверситетської підготовки, профорієнтації та  сприяння працевлаштуванню підпорядкований першому проректорові, проректору з науково-педагогічної роботи.

1.3.Участь та взаємовідносини університету з іншими зацікавленими організаціям у сприянні діяльності відділу регламентується відповідними угодами з цими організаціями.  

1.4. Відділ доуніверситетської підготовки, профорієнтації та  сприяння працевлаштуванню у своїй діяльності керується Конституцією України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України. нормативними актами Міністерства освіти і науки України, Статутом університету,  Правилами внутрішнього розпорядку, наказами. розпорядженнями ректора та цим Положенням.

1.4.  Керівництво університету за поданням начальника відділу створює умови для нормальної роботи, забезпечує працівників приміщенням, інвентарем, засобами зв’язку, комп’ютерною та оргтехнікою, обладнанням, іншими матеріально-технічними засобами.

2. Склад    відділу   доуніверситетської  підготовки,   профорієнтації   

 та сприяння працевлаштуванню


2.1. Структуру відділу, чисельність його працівників та Положення про відділ   затверджує в установленому порядку ректор університету.

2.2.Керівництво відділом здійснює начальник, який організовує свою діяльність відповідно до чинного законодавства України.

          2.3. До складу відділу можуть вводитись інші посади у зв’язку зі змінами в нормативно-правовій базі, характері роботи, чисельності студентів університету.

      2.4. Усіх працівників відділу призначає на посади та звільняє наказом ректор університету.

      2.5. Функціональні обов’язки кожного працівника відділу визначають посадові інструкції, складені і затверджені відповідно до чинного законодавства.
     2.6. Документообіг підрозділу регламентує порядок, який затверджений відповідно до чинного законодавства.
 3. Основні завдання діяльності відділу доуніверситетської підготовки, профорієнтації та сприйняття  працевлаштуванню:
3.1.  Участь у розробці та реалізації стратегії презентації університету на  ринку освітніх послуг.

3.2.  Проведення соціально-психологічних і маркетингових досліджень на ринку освітніх послуг і ринку праці, PR- та рекламних заходів, співпраця із засобами масової інформації, підготовка до друку рекламних матеріалів про університет (листівок, буклетів, плакатів, довідників тощо).
3.3. Профорієнтаційна робота, активний пошук та відбір обдарованих абітурієнтів.

3.4. Підготовка майбутніх вступників  до успішного проходження зовнішнього незалежного оцінювання навчальних досягнень .
3.5. Співпраця із загальноосвітніми школами, ліцеями, професійно-технічними училищами, вищими навчальними закладами, управліннями,  відділами освіти місцевих органів виконавчої влади  з питань вступу випускників закладів освіти до університету.

3.6. Сприяння працевлаштуванню, практичній підготовці студентів і випускників, забезпеченню їх прав, інтересів та потреб у працевлаштуванні за фахом.
3.7. Налагодження співпраці з державною службою зайнятості населення, підприємствами, установами та організаціями незалежно від форми власності, які можуть бути потенційними роботодавцями для студентів і випускників.
3.8. Забезпечення координації дій з центральними та місцевими органами виконавчої  влади, службами зайнятості населення, підприємствами, установами, організаціями (роботодавцями) щодо оптимального узгодження реальних потреб ринку праці та ринку освітніх послуг.
3.9. Інформування студентів і випускників університету про бази практики, вакантні місця на підприємствах, в установах та організаціях, що відповідають їх фаховій  підготовці (спеціальності).
3.10. Проведення днів відчинених дверей, ярмарків вакансій, днів кар’єри.

4.
Функції відділу доуніверситетської підготовки, профорієнтації та сприяння  працевлаштуванню:

4.1.  Вивчає ситуацію на ринку освітніх послуг, на ринку праці.

4.2. Використовує різні форми роботи для створення позитивного іміджу університету, високої його репутації як серед абітурієнтів, так і серед фахівців,  роботодавців. 

4.3. Організовує профорієнтаційну та рекламну агітаційну роботу з питань вступу і навчання в університеті.

4.4. Удосконалює форми співпраці з мережею загальноосвітніх шкіл, ліцеїв, професійно-технічних училищ, вищих навчальних закладів з метою залучення до навчання в університеті професійно орієнтованої  молоді.

4.5. Рекламує освітні послуги університету через друковані та електронні засоби інформації.

4.6. Здійснює прийом на навчання слухачів підготовчого відділення, організовує і контролює його роботу. 

4.7. Організовує співпрацю з потенційними роботодавцями і сприяє разом з ними оперативному заповненню вакансій, здійснює пошук баз практики.

4.8. Налагоджує ділові стосунки університету з центральними та місцевими органами виконавчої  влади, службами зайнятості населення, підприємствами, установами та організаціями (роботодавцями) щодо питань професійної підготовки, працевлаштування, проведення практики студентів і випускників. Проводить зустрічі з потенційними роботодавцями з метою укладання довгострокових договорів на проведення практики студентів  та їх подальшого працевлаштування.

4.9. Створює базу даних про студентів і випускників, що звернулися до підрозділу щодо працевлаштування, накопичує банк потенційних підприємств, установ та організацій (роботодавців) для студентів та випускників. Надає інформацію студентам та випускникам про вакантні місця роботи відповідно до їх фахової підготовки (спеціальності).

4.10. Надає вступникам профорієнтаційні консультаційні послуги, а студентам і випускникам - з питань техніки пошуку роботи.
5. Взаємозв’язки та взаємодія 
Відділ доуніверситетської підготовки, профорієнтації та сприяння  працевлаштуванню взаємодіє з усіма структурними підрозділами університету у виконанні завдань, визначених цим Положенням, а саме: 

· з ректором та проректорами - з питань стратегії розвитку університету, побудови його іміджу;

· з деканатами факультетів – з питань проведення рекламно-агітаційних заходів, профорієнтаційної роботи з вступниками; сприяння  працевлаштуванню, практичній підготовці студентів і випускників;

· з кафедрами – з питань рекламно-агітаційної і профорієнтаційної роботи; залучення провідних фахівців як експертів у проведенні соціально-психологічних та маркетингових досліджень;

· з випусковими кафедрами – з питань практичної підготовки студентів і випускників, сприяння їх працевлаштуванню, зворотного зв’язку з роботодавцями, відстеження кар’єрного росту випускників,  роботи експертних рад працедавців як дорадчо-консультативних органів;

· з відділом якості – з питань якості надання освітніх послуг та якості вищої освіти університету;

· з редакційно-видавничим відділом університету – з питань випуску, редагування, корегування агітаційно-рекламних матеріалів, публікації маркетингової інформації;

· з відділом у справах молоді та зв’язків із громадськістю – з питань проведення масових заходів, PR-акцій, розміщення реклами, доведення інформаційних матеріалів;

· з органами студентського самоврядування - у вирішенні питань   профорієнтації вступників, сприяння працевлаштуванню студентів і випускників.
6. Відділ доуніверситетської підготовки, профорієнтації та сприяння
працевлаштуванню має право:
6.1.  Здійснювати свою діяльність у межах чинних нормативно-правових актів        

 України, у тому числі нормативних документів університету.

6.2.  Розглядати на своїх засіданнях питання роботи факультетів, випускових кафедр щодо профорієнтації серед вступників, сприяння працевлаштуванню,  практичній підготовці студентів і випускників .
6.3. Координувати роботу факультетів, випускових кафедр з питань організації залучення до навчання в університеті вступників, працевлаштування та практичної підготовки студентів і випускників.
6.4. Має  круглу печатку  та штамп із зазначенням своєї назви та назви університету, яка є у розпорядженні  начальника відділу.
 
7. Фінансування заходів відділу: 
Фінансування заходів відділу доуніверситетської підготовки, профорієнтації та сприяння  працевлаштуванню (рекламно-агітаційні матеріали, тренінги, семінари-практикуми, науково-практичні конференції, днів відкритих  дверей, ярмарків вакансій, днів кар’єри тощо) здійснюється за рахунок університету на підставі кошторису, затвердженого ректором університету, в установленому законодавством порядку, а також інших джерел, не заборонених законодавством України. 

Проект вносить:                                                                Погоджено:

Начальник відділу                             Перший проректор

М.М. Митник

сприяння працевлаштуванню,
Проректор з науково-

практичній підготовці 


педагогічної роботи                С.Ф. Дячук
студентів і випускників  

Головний бухгалтер                Г.В. Марценко



І.П. Равлів                    
Т.в.о. начальника
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