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1. Общие положения
1.1. Управление по работе с абитуриентами (далее — управление) является структурным

подразделением Санкт-Петербургского университета технологий управления и экономики
(далее по тексту - Университет).

1.2. Управление в своей деятельности руководствуется федеральными законами и
нормативными правовыми актами, Уставом Университета, приказами и распоряжениями
ректора, и настоящим Положением.

1.3. Начальник управления назначается и освобождается от занимаемой должности
ректором университета, по представлению проректора по внешним связям и работе с абиту-
риентами. *

1.4. Начальник управления подчиняется непосредственно проректору по внешним свя-
зям и работе с абитуриентами. В своей деятельности руководствуется:

— законами РФ, постановлениями Правительства РФ и региональных органов управ-ления по вопросам образования; :

Федеральным законом «О персональных данных»;
- Уставом Университета;
- правилами внутреннего трудового распорядка;
== трудовым законодательством РФ.

1.5. В структуру управления входит: отдел профориентации и имиджевых мероприя-
тий, сектор по работе с регионами.

2. Основные задачи
2.1. Управление, совместно с другими подразделениями Университета, осуществляет

работу по организации набора студентов на программы среднего профессионального об-
разования, бакалавриата, магистратуры для обучения в университете; организует и участ-
вует в совещаниях, семинарах и т.п. по вопросам привлечения абитуриентов, приему сту-
дентов; анализирует и предлагает методы Наиболее результативного проведения меро-приятий в виде документации и презентаций; координирует работу структурных подраз-делений Университета, принимает участие в процессе набора; обеспечивает контроль за
выполнением плановых заданий структурных подразделений Университета, принимает
участие в подготовке процесса набора.
2.2. В задачи отдела профориентации и имиджевых мероприятий входит: проведениеДней открытых дверей; работа с образовательными учреждениями Санкт-Петербурга;

контроль профориентационной работы институтов; проведение имиджевых мероприятий
для абитуриентов; разработка комплексной программы нпрофориентационных мероприя-тий; работа с электронными справочниками вузов и социальными сетями; участие в раз-работке рекламной и маркетинговой стратегии Университета; работа с системами заявокУниверситета.
2.3. Совместно с другими подразделениями Университета осуществляет поиск и ини-

циирует заключения договоров о наборе, сотрудничестве и др. с администрацией учеб-
ных заведений, предприятий и организаций.
2.4. Управление осуществляет консультирование сотрудников и студентов Университе-та по вопросам ведения профориентационной работы в учебных заведениях, на предпри-ятиях и в организациях; проводит консультации по вопросам поступления в Университет;

размещает и своевременно обновляет информацию по вопросам поступления, проведенияДней открытых дверей и т.п. на Интернет-странице сайта Университета, в социальных
сетях; оказывает помощь в организации работы институтов, колледжа, филиалов по при-влечению абитуриентов в процессе набора студентов; принимает участие в разработке
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информационных материалов по вопросам организации и проведения мероприятий по

привлечению абитуриентов и приему студентов для СМИ и Интернет-ресурсов; органи-
зует и проводит Дни открытых дверей, участвует в образовательных выставках; анализи-

рует и обрабатывает результаты проведенных мероприятий по привлечению и информи-

рованию абитуриентов по итогам набора; подготавливает проекты приказов и другие до-

кументы по деятельности Управления.
2.5. Осуществляет оперативный контроль выполнения плана мероприятий но организа-

ции набора студентов в Университете, институтах, колледже, филиалах.
2.6. Организует работу по подбору сотрудников на период выполнения временных

работ и агентов, работающих по агентским договорам с выплатой вознаграждения.
2.7. Проводит маркетинговые исследования с целью продвижения образовательных

услуг Университета, эффективности проводимой рекламной кампании и оценки эффек-

тивности используемой рекламной продукции; проводит мероприятия но мониторингу

рынка образовательных услуг в области высшего образования, среднего профессиональ-
ного образования, с целью выявления перспективных направлений работы по привлече-
нию абитуриентов в Университет; осуществляет сбор информации, анализирует и подго-
тавливает предложения по совершенствованию РВ-мероприятий, связанных с набором в

Университет на следующий учебный год.
2.8. В задачи сектора по работе с регионами входит: участие в региональных образова-

тельных выставках; профориентационные выезды в Ленинградскую область и регионы;
работа с агентами и представителями Университета; организация участия Университета в

Международных образовательных выставках; работа с абитуриентами, поступающими на

программы с применением дистанционных образовательных технологий.

2.9. Управление организует и осуществляет профориентационную работу в средних

общеобразовательных и средних профессиональных учебных заведениях, на предприяти-

ях, в организациях г. Санкт-Петербурга, Ленинградской области, регионах и за рубежом.

3. Функции
В соответствии с возложенными на него задачами Управление выполняет следующие
функции:
3.1 Ведет постоянный контроль исполнения подразделениями Университета планов ра-

боты по организации набора студентов за выполнением приказов, распоряжений и других

документов, связанных с деятельностью управления.

3.2 Руководит работой по привлечению сотрудников и студентов к мероприятиям по ор-

ганизации набора студентов на программы среднего профессионального образования, ба-

калавриата, магистратуры.

3.3. Организует работу с родителями абитуриентов, сотрудниками образовательных

учреждений, предприятий и организаций города, области и регионов по вопросам обуче-

ния в Университете.

3.4 Оказывает консультационно-информационные услуги сотрудникам и студентам Уни-

верситета, занимающимся рекламной кампанией по привлечению абитуриентов.

.
3.5 Принимает участие в проведении РЕ-мероприятий, образовательных выставок, подго-

:-товке информационных материалов об образовательных программах Университета.

3.6 Координирует работу соответствующих подразделений институтов и филиалов Уни-

верситета по вопросам ведения профориентационной работы среди абитуриентов.

3.7 Во время активной приемной кампании осуществляет прием абитуриентов.

3.8 Осуществляет учет поступающих в Университет.
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3.9 Оказывает содействие в расселении абитуриентов в учебно-гостиничном комплексе.
4. Права и обязанности

4.1. Управление имеет право:
—получать в установленном порядке в подразделениях Университета информацию об

уровне профессиональной подготовки профессорско-преподавательского состава и со-
трудников, о студентах и выпускниках в объеме, необходимом для работы управления;

—Участвовать в подготовке информационных и рекламных материалов;
-Участвовать в подготовке договоров о сотрудничестве с учебными заведениями,‘предприятиямии организациями: Е

—привлекать к работе по набору сотрудников других подразделений Университета посогласованиюс их руководителями или по распоряжению ректора;
.повышать квалификацию сотрудников Управления в образовательных учреждениях.

— Участвовать в разработке рекламной и маркетинговой стратегии Университета.

5. Обязанности и ответственность
5.1 Сотрудники Управления в своей работе обязаны:

— руководствоваться настоящим Положением, должностными инструкциями, в по-рядке установленном действующим трудовым законодательством РФ;
— обеспечивать сохранность, рациональное и эффективное использование вверенногоим имущества, оборудования и оргтехники; :

— соблюдать правила внутреннего распорядка, охраны труда, пожарной безопасно-
сти.

5.2. Сотрудники Управления несут ответственность за неисполнение своих обязанно-
стей, предусмотренных настоящим Положением, правилами внутреннего трудового рас-порядка, должностными инструкциями, Уставом университета и действующим законо-дательством РФ,

6. Взаимосвязи с подразделениями Университета и внешними организациями
6.1 В процессе выполнения функциональных обязанностей сотрудники управлениявзаимодействуют с филиалами и институтами, с центром молодежных проектов и сту-денческих инициатив, управлением рекламы и информационного продвижения, с юриди-ческим отделом, планово-экономическим управлением, а в филиалах Университета сдолжностными лицами, ответственными за работу по организации набора студентов.

7. Порядок внесения изменений и дополнений
7.1 Изменения и дополнения в Положение вносятся приказом ректора по представлениюдиректора департамента по управлению человеческими ресурсами.

Начальник управления по работе С.А. Иванов
с абитуриентами

«77» сееа.Х 20//г.
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