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1 Общие положения 

1.1 Институт профориентации и работы с абитуриентами (сокращенное 
наименование – ИПРА) является структурным подразделением ВГТУ. 
Институт профориентации и работы с абитуриентами (далее – Институт) создан 
приказом ректора от 23.12.2021 № 657. 

1.2 Директор Института непосредственно подчиняется проректору по 
довузовской работе и организации приема. 

1.3 Институт имеет следующую структуру: 
1.3.1 центр работы с абитуриентами (сокращенное наименование – ЦРА) 

в составе: 
1.3.1.1 отдел профориентационной работы и довузовской подготовки 

(сокращенное наименование – ОПРиДП); 
1.3.1.2 отдел сопровождения целевого приема и проведения олимпиад 

(сокращенное наименование – ОСЦПиПО). 
1.3.2 отдел «Приемная комиссия» (сокращенное наименование – ОПК); 
Структуру и штатное расписание Института утверждает ректор. 
1.4 Институт создается, реорганизуется и ликвидируется приказом 

ректора по представлению проректора по довузовской работе и организации 
приема. 

1.5 Для обеспечения своей деятельности Институт использует 
информационную и материально-техническую базу ВГТУ. 

1.6 Институт имеет свои печати и штамп (приложение 1). 
1.7 В своей деятельности Институт руководствуется Конституцией 

Российской Федерации, законодательством Российской Федерации, Уставом 
ВГТУ, Правилами внутреннего распорядка ВГТУ, локальными нормативными 
и распорядительными документами ВГТУ и настоящим Положением. 

 
 
2 Основные задачи 

Основными задачами Института являются: 
2.1 организация и участие в реализации мероприятий, необходимых 

для успешного проведения приемной кампании; 
2.2 планирование и организация рекламной и PR-кампании о 

предоставляемых образовательных услугах, научной, культурной и 
общественной деятельности ВГТУ на платформе «Абитуриент»; 

2.3 организация в университете профориентационной работы, 
направленной на привлечение к поступлению в ВГТУ большого контингента 
выпускников; 

2.4 внедрение новых форматов профориентационной работы и 
привлечение профессорско-преподавательского состава, аспирантов, 
магистрантов к активному участию в разработке и реализации научно 
обоснованной системы профориентационной деятельности; 
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2.5 координация участия ВГТУ во Всероссийских акциях, 
направленных на формирование ранней профориентации подростков и 
молодежи; 

2.6 организация и сопровождение процедуры целевого набора в ВГТУ; 
2.7 формирование системы сетевого взаимодействия ВГТУ с 

общеобразовательными организациями, развитие сети контактов и укрепление 
деловых связей с образовательными учреждениями; 

2.8 формирование и поддержка базы данных одаренных детей и 
талантливой молодежи, их наставников-учителей; 

2.9 создание оптимальных условий для интеллектуального развития 
обучающихся образовательных учреждений в части организации кружкового 
движения ВГТУ. 

 
 
3 Функции 

Институт выполняет следующие функции: 

3.1 центр работы с абитуриентами: 

3.1.1 отдел профориентационной работы и довузовской подготовки: 
3.1.1.1 организация и проведение профориентационных мероприятий 

(Дни открытых дверей, олимпиады, научные конкурсы, экскурсии и др.), 
направленных на привлечение абитуриентов к поступлению в ВГТУ; 

3.1.1.2 постоянное взаимодействие с отделами образования, 
общеобразовательными учебными заведениями, учреждениями среднего 
профессионального образования по вопросам сотрудничества и партнерства; 

3.1.1.3 разработка и внедрение эффективной системы, направленной на 
укрепление связей «школа-вуз-предприятие», вовлечение предприятий на этапе 
работы с абитуриентами, исходя из потребностей предприятий; 

3.1.1.4 заключение с учебными заведениями договоров о создании 
профильных инженерных классов и проведение совместных мероприятий 
творческой и научной направленности с участием представителей факультетов 
и образовательных учреждений;  

3.1.1.5 организация и координация работы подготовительных курсов; 
3.1.1.6 организация и проведение профориентационных мероприятий с 

применением дистанционных технологий для лиц, имеющих ограниченные 
возможности здоровья; 

3.1.1.7 разработка, издание и предоставление рекламно-
информационного материала: буклетов, стендов о факультетах / институтах, 
публикации в печатных и электронных СМИ, на сайте ВГТУ, социальных 
сетях; 

3.1.1.8 создание профориентационных роликов о факультетах / 
институтах размещение на сайте ВГТУ; 
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3.1.1.9 анализ проделанной профориентационной работы на заседаниях 
кафедр, факультетов; 

3.1.1.10 популяризация специальностей / направлений факультетов / 
институтов; 

3.1.1.11 работа с родителями по профессиональному самоопределению 
учащихся: участие в родительских собраниях совместно с представителями 
факультетов; 

3.1.1.12 организация встреч родителей и обучающихся образовательных 
учреждений региона со студентами ВГТУ (технонаставниками); 

3.1.2 отдел сопровождения целевого приема и проведения олимпиад: 
3.1.2.1 взаимодействие с организациями и предприятиями строительного 

и промышленного комплексов (в том числе, предприятиями ОПК) по вопросам 
формирования и обеспечения выполнения заявки на целевые квоты, в целях 
удовлетворения кадровой потребности путем привлечения граждан на условиях 
целевого обучения проводит работу с использованием Единой цифровой 
платформы в сфере занятости и трудовых отношений "Работа в России"; 

3.1.2.2 организация индивидуальных консультаций для абитуриентов, 
поступающих в рамках целевого приема, обучающихся и выпускников, 
обучающихся по договорам о целевом обучении: 

3.1.2.3 осуществление контроля подписания договоров о целевом 
обучении; 

3.1.2.4 обеспечение обратной связи с заказчиками договора о целевом 
обучении по результатам освоения учебных программ студентов-целевиков; 

3.1.2.5 контроль исполнения существенных условий договора о целевом 
обучении: мер поддержки, учебной и производственной практики, 
трудоустройства; 

3.1.2.6 предоставление отчетности в Минобрнауки России в системе 
«Интиеробразование» по зачислению, отчислению, успеваемости и 
трудоустройства целевиков; 

3.1.2.7 предоставление отчетности по вопросам неисполнения 
существенных условий договора о целевом обучении, в том числе, начисления 
штрафов в соответствии с Регламентом взыскания ВГТУ штрафов за 
неисполнение обязательств по договорам о целевом обучении; 

3.1.2.8 организация и проведение мероприятий, интеллектуальных и 
творческих конкурсов, конференций и других мероприятий, направленных на 
выявление талантливых учащихся учреждений общего и среднего 
профессионального образования; 

3.1.2.9 развитие олимпиадного движения школьников в ВГТУ; 
3.1.2.10 проведение олимпиад школьников, вошедших в Перечень 

Минобрнауки России и Минпросвещения России; 
3.1.2.11 проведение индивидуальной работы с победителями, призерами 

и участниками олимпиад в целях привлечения талантливой молодежи в ВГТУ; 
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3.1.2.12 участие в информационном наполнении закрепленных за 
Институтом разделов на официальном сайте ВГТУ. 

3.2 отдел «Приемная комиссия»: 
3.2.1 разработка правил приема в ВГТУ по всем уровням образования и 

других локальных документов, регламентирующих прием; 
3.2.2 участие в информационном наполнении закрепленных за 

Институтом разделов на официальном сайте ВГТУ; 
3.2.3 участие в организации и проведении Дней открытых дверей; 
3.2.4 участие в формировании контингента и инструктаже работников, 

привлекаемых на период приемной кампании; 
3.2.5 разработка расписания вступительных испытаний; 
3.2.6 организация и прием документов поступающих на обучение; 
3.2.7 участие в проведении конкурсного отбора; 
3.2.8 формирование приказов о зачислении в состав студентов; 
3.2.9 проведение вступительных испытаний, проводимых 

университетом; 
3.2.10 взаимодействие с ФИС ГИА в части проверки результатов ЕГЭ 

поступающих, предоставления сведений о ходе приемной кампании и 
формирования отчетности по результатам приема; 

3.2.11 подготовка отчетов для Минобрнауки России и других инстанций; 
3.2.12 оптимизация работы программного обеспечения, 

сопровождающего процесс приема на обучение в ВГТУ; 
3.2.13 взаимодействие с Единым порталом государственных услуг 

Российской Федерации в части приема и передачи заявлений поступающих, 
записи на вступительные испытания поступающими с дальнейшим 
зачислением. 

3.2.14 оказание консультационной помощи абитуриентам по вопросам 
выбора профессии и поступления в ВГТУ. 

 
 
4 Управление 

4.1 Управление Институтом осуществляется в соответствии с Уставом 
ВГТУ и настоящим Положением. 

4.2 Непосредственное руководство Институтом осуществляет 
директор. 

4.3 Назначение на должность и освобождение от должности директора 
Института производится приказом ректора по представлению проректора по 
довузовской работе и организации приема. 

4.4 Директор института: 
4.4.1 осуществляет общее руководства деятельностью Института; 
4.4.2 обеспечивает выполнение задач и функций Института; 
4.4.3 вносит проректору по довузовской работе и организации приема 
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предложения о совершенствовании деятельности Института, повышении 
эффективности его работы; 

4.4.4 осуществляет сетевое сотрудничество с отделами образования, 
профильными учебными заведениями высшего образования и  организациями; 

4.4.5 разрабатывает и утверждает проекты документов, связанных с 
организацией деятельности Института; 

4.4.6 утверждает комплекс мероприятий, направленных на 
совершенствование методов привлечения абитуриентов; 

4.4.7 координирует работу структурных подразделений ВГТУ, 
принимающих участие в процессе набора абитуриентов; 

4.4.8 осуществляет контроль учебного процесса на подготовительных 
курсах; 

4.4.9 контролирует проведение профориентационных мероприятий 
Института, олимпиад и конкурсов; 

4.4.10 координирует организацию целевого приема; 
4.4.11 контролирует формирование статистической отчетности и 

нормативной базы по направлениям деятельности Института; 
4.4.12 организует наполнение актуальной информацией закрепленных за 

Институтом разделов на официальном сайте ВГТУ. 
4.5 На период отсутствия директора Института в случае необходимости 

исполнение его обязанностей возлагается на одного из работников в 
установленном порядке; 

4.6 Институт осуществляет свою деятельность в соответствии с планом 
работы; 

4.7 Институт ведет документацию в соответствии с номенклатурой дел; 
4.8 Контроль и проверка деятельности Института осуществляется на 

основе распорядительных документов ректора. 
 
 
5 Взаимодействие 

5.1 Для организации работы по основным направлениям деятельности 
Институт взаимодействует со структурными подразделениями ВГТУ. 

5.2 Порядок взаимодействия Института со структурными 
подразделениями ВГТУ определяется локальными нормативными актами и 
распорядительными документами ВГТУ. 

5.3 Взаимодействие Института с министерствами и ведомствами, 
органами, общественными и студенческими организациями, а также другими 
вузами определяется задачами и функциями, возложенными на него настоящим 
Положением. 
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6 Права 

6.1 Работники Института имеют право: 
6.1.1 избирать и быть избранными в органы управления ВГТУ; 
6.1.2 участвовать в конференциях, семинарах, совещаниях по 

направлению деятельности Института; 
6.1.3 требовать предоставления информации в рамках своих трудовых 

обязанностей, необходимой для выполнения закрепленных функций; 
6.1.4 осуществлять проверку, контроль в рамках своих трудовых 

обязанностей, необходимых для выполнения закрепленных функций; 
6.1.5 обращаться с предложениями, жалобами, заявлениями, получать 

ответы на свои обращения; 
6.1.6 на материальное и финансовое обеспечение своей 

профессиональной деятельности; 
6.1.7 на реализацию других прав, предусмотренных трудовым 

законодательством Российской Федерации, Уставом ВГТУ и 
соответствующими должностными инструкциями. 

6.2 Директор Института имеет право: 
6.2.1 в установленном порядке избирать и быть избранным в органы 

управления ВГТУ; 
6.2.2 представлять руководству ВГТУ предложения о внесении 

изменений в штатное расписание, приеме, увольнениях и перемещениях 
работников Института, их поощрении и наказании; 

6.2.3 участвовать в обсуждении и решении вопросов, относящихся к 
деятельности ВГТУ;  

6.2.4 участвовать в разработке и согласовании проектов инструкций, 
положений и других локальных нормативных и распорядительных документов 
по вопросам деятельности Института; 

6.2.5 участвовать в установленном порядке в подготовке решений по 
вопросам финансового, кадрового, материально-технического обеспечения 
деятельности Института; 

6.2.6 издавать обязательные для всех работников Института 
распоряжения и требовать отчета об их выполнении; 

6.2.7 обжаловать приказы и распоряжения администрации ВГТУ в 
установленном законодательством Российской Федерации порядке. 

 
 
7 Ответственность 

7.1 Директор Института несет персональную ответственность: 
7.1.1 за качество и своевременность выполнения возложенных 

настоящим Положением на Институт задач и функций; 
7.1.2 за выполнение плана работы Института по всем направлениям 

деятельности; 
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7.1.3 за создание условий для эффективной работы своих подчиненных; 
7.1.4 за соблюдение правил пожарной безопасности и требований 

охраны труда в Институте. 
7.2 Работник Института несет ответственность: 
7.2.1 за ненадлежащее исполнение своих обязанностей, 

предусмотренных должностной инструкцией; 
7.2.2 за нарушение Правил внутреннего распорядка ВГТУ; 
7.2.3 за нарушение правил противопожарной безопасности и техники 

безопасности - в соответствии с действующим законодательством Российской 
Федерации; 

7.2.4 за правонарушения и преступления, совершенные в период 
осуществления своей деятельности, в соответствии с действующим 
гражданским, административным и уголовным законодательством Российской 
Федерации; 

7.2.5 за причинение материального ущерба - в соответствии с 
действующим трудовым законодательством Российской Федерации. 

7.3 Работники Института не вправе разглашать персональные данные 
работников и обучающихся ВГТУ, ставшие им известными в связи с 
выполнением трудовых обязанностей. 


