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положение о по

1. Общие положения

1.1. Щентр по работе с абитуриентами (дшее по тексту - I]eHTp) федерапьного
государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования
кВоронежский государственный аграрный университет имени императора Петра I)
является межфакультетским структурным подрiвделением Университета.

Сокращенное наименование - ЦРА.
Код подразделения в системе регистрации структурных подразделений Универси-

тета 420000.
Место расположения подразделения - г. Воронеж, ул. Мичурина, д. 1, а. 178.

подразделение непосредственно подчиняется проректору по учебной работе.
Решение о реорганизации и ликвидации подрчх}деления принимает Ученый совет

Университета.

1.2. Щентр в своей деятельности руководствуется:
- Конституцией Российской Федерации;

- законодательством Российской Федерации;

-Указами Президента Российской Федерации, постановлениями и
распоряжениями Правительства Российской Федерации;

- нормативными правовыми акт₠lNiIи федеральньж органов исполнительной власти,
нормативными и прЕlвовыми актап{и органов государственной власти Воронежской
области;

- Уставом Университета;

- Политикой в области качества Университета;

- Правилами внугреннего трудового распорядка;
- внугренними нормативными и распорядительными документами Университета;

- настоящим Положением.

1.3.,Щля обеспечения своей деятельности подрiвделение использует учебно-
лабораторную, научную, информационную, производственную и материально-
техническую базу Университета.

1.4. Щентр функционирует за счет бюджетных и внебюджетньгх средств.

2. Основные цели и задачи

2.1. Задачи Щентра:

- организация проведения профориентационной работы с учащимися школ, техни-
кр(ов, колледжей Воронежской, Липецкой области и других регионов;

- координация работы факультетов Университета по проведению профориентаци-
онной работы;

- совершенqтвование форм организации профориентационной работы;
-организация курсов по подготовке к сдаче ЕГЭ или внутренних вступительных

испытаний (ВИ) (при необходимости);

- организация набора абитуриентов;

- координация работы приемной комиссии;

- координация деятельности подрtвделений, реализующих поставленные задачи.

3. Функции

3. 1. Функциями Щентра являются:

-ведение информационной деятельности (ознакомлеЕие с образовательными про-
грtlNIмами Университета, условиями поступления и обуrения, перечнем вступительньIх
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испытаний, необходимым для приема на ту или иную образоват9льную программу, льгот-
ными условиями, предусмотренными для абиryриентов);

- работа со средствЕtп4и массовой информации (радио, телевидение, печатные изда-
ния) по информационному обеспечению прием4 популяризации образовательных про-
грЕlIч{м, созданию позитивного имиджа Университета;

- окtвание практической помощи для профессионtlльного самоопределеЕия абиту-

риентов к обуlению на конкретной образовательной програп,rме;

- поиск и поддержка талантливой молодежи;

- набор слушателей и организация учебного процесса на подготовительньгх курсах
(при необходимости);

-привлечение преподавателей и сотрудников Университета к работе с учащимися
общеобразовательньIх учебных заведений (прелуниверсарий);

- формирование и организация работы приемной комиссии;

- составление расписаний проведения вступительных испытаний;

- заключение договоров об оказании платньD( образовательньrх услуг;
- формирование личньD( дел абитуриентов;

- подготовка прикЕвов о зачислении;

- участие в подготовке прикzвов об утверждении стоимости платных образователь-
ньж услуг.

4. Управленпе подразделением

4.1. Управление Щентром осуществляется в соответствии с Уставом Университета
и настоящим Положением.

4.2. Руководство осуществляет руководитель центра по работе с абитуриентами.
Руководитель Щентра назначается и освобождается от должности приказом ректора
Универсrrтета.

4.3. Обязанности руководителя Щентра:

-осуществляет руководство деятелыIостью центра по работе с абитуриентаIuи в
соответствии с Положением о центре по работе с абитуриенпlIчIи;

- координирует профориентационную работу в Университете, формирует план ме-

роприятий по ее проведению на уrебный год с укшанием мероприятий;

- действует в пределах полномочий, установленньж ректором Универс}Iтета;

- обеспечивает выполЕение решений Ученого совета Университета, приказов и

распоряжений ректора;
- формирует проекты приказов и распоряжений в пределах своих компетенций;

- организует и проводит совместно с деканатами факультетами <Дни открытых
дверей>;

-совместно с деканатами факультетов организует профориентационную работу
среди учащихся выпускньD( классов школ }l техпикуN{ов Воронежской и Липецкой обла-
сти;

- организует подготовительные курсы по подготовке к сдаче ЕГЭ или внутренних
вступительных испытаний (ВИ) (при необходимости);

-устанавливает контакты с учреждениями среднего общего и профессионztльного
образования по вопросtlп,l проведения профориентационной работы среди учащихся с це-
лью поступления в Университет;

-составляет графики и расписание выездов профессорско-преподавательского со-
става и студенческого актива Университета в муниципtlльные районы Воронежской и Ли-
пецкой области для проведения профессиона-ltьной ориентации молодежи с целью по-
ступления в Университет и контролирует их выполнение;
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- организует работу по заключениIо, расторжению и перезаклIочению договоров об
окЕвании платньD( образовательных услуг по обра:}овательным программам среднего про-

фессиона.пьного и высшего образования;

-ока:}ывает содействие в организации рекламной деятельности Университета с
точки зрения информирования абитуриентов об условиях поступления на все формы обу-
чения и уровни образования, реаJIизуемые в Университете;

- организует работу приемной комиссии Университета;

-анализирует и обобщает качество проводимой работы своим cTpyKTypHbIM под-

рtrlделением, ведет установленную отчетность;

-обеспечивает своевременное предоставление достоверной информации руковод-
ству Университета о деятельности центра по работе с абитуриентами;

-контролирует предоставление своевременной и достоверной информации в базы

данных информационньж систем Университета и нЕвначает ответственных за ввод ин-

формации;
- организует систему делопроизводства в центре по работе с абитуриентами;

- организует работу с письмами, обращениями и зЕlявлениями граждан;

-организует работу по выполнению требований охраны труда, соблюдения техни-
ки безопасности;

- несет ответственность за оформление и исполнение нормативной документации;
- отчитывается о своей работе перед ученым советом Университета;

-способствует рд}работке, внедрению и обеспечению эффективного функциони-
рования системы менеджмента качества;

- участвует в противодействии коррупции;

- соблюдает правила внутреннего трудового распорядка;
- соблюдает требования по oxptlнe труда и техники безопасности;

-в соответствии с производственной необходимостью на Руководителя приказом

ректора фаспоряжением проректора) могуг быть возложены служебные обязанности, не

указанные в должностной инструкции, но не противоречащие правилам внутреннего тру-
дового распорядка, техники безопасности и противопожарной безопасности.

4.4. В период отсутствия руководителя Щентра его функции выполняет работник,
назначенный исполнять обязанности руководителя Щентра распоряжением.

5. Структура Центра

5.1. Структура lI штатное расписание Щентра согласуется с планово-финансовым
отделом и утверждается ректором Университета.

5,2.В своем составе Щентр структурных подрilзделений не имеет.

б. Права и ответственность работников Щентра

6.1. Права и ответственность работников Щентра определяются
договораIuи, должностными инструкциями, Уставом Университета,
внугреннего распорядка, настоящим Положением.

трудовыми
Правилами

7. Взаимодействия

,Щля организации работы по основным направлениям деятельности Щентр взаимо-
действует со службами и подрzвделениями Университета.
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7.1. Взаимодействие с управлением по плаЕированию и организации учебпого
процесса.

7.1.1 Щентр получает:

- информацию о лицензировании и аккредитации образовательных программ сред-
него профессионального и высшего образования - программ бакалавриата, специалитета,
магистратуры и их профилей;

-формы для заrrолнения показателей аккредитации и рейтинга Университета, а
также иные формы отчетности;

- информацию дJIя подготовки профориентационньж материЕlлов.

7.1.2 Щентр передает:

- контрольные цифры (КI_{П) и план приема на места по договорам об окtвании
платньIх образовательных услуг по образовательным программа среднего профессионtlль-
ного и высшего образования в разрезе форм обучения;

- график проведения дня открытьIх дверей;

- план мероприятий по проведению профориентационной работы в течение года;

- проекты приказов о зачислении абитуриентов;

-сведения для заполнения покiвателей аккредитации, формирования рейтинга
Университета, других форм отчетности;

- зtulвки на приобретение канцтоваров;

- зчuIвки на использование аудиторного фонда.

7.2. Взаимодействие с отделом управления качеством.

7.2.1 Щентр передает:

-проекты: положения о Щентре, должностных инструкций работников Щентра,
других нормативньгх документов;

- информацлIю о состоянии системы менеджмента качества;

- планы корректирующих мероприятий по результатаiu внутренних аудитов.

7.2.2IfeHTp получает:

-контрольные экземпляры нормативньrх документов по разработке и функциони-
рованию сIIстемы менеджмента качества в Щентре;

- график проведения внутренних аудитов;

-информацию об установленньIх несоответствиях и план корректирующих меро-
приятий.

7.3. Взаимодействие с факультетами.

7.З.|. Щентр передает:

- график проведения дня открытьtх дверей;

- план мероприятий по проведеЕию профориентационной работы в течение года;

- информацию о работе приемной комиссии;

- прикrв о составе приемной и экзамепационных комиссий;

- расписание проведения вступительпых испытаний;

- предлохения по взаимодействию с новыми школами и r{реждениями среднего
профессион₠lльного образования.

7.З.2. Щентр получает:

- ипформацIIю дJIя подготовки профориентационньж материЕIлов;

- списки oTBeTcTBeHHbD( лиц, rIаствующих в проведении дня открытьгх дверей;

- списки ответственньгх и технических секретарей приемной комиссии;



- предложения по перечню проводимых университетом вступительных испытаний,
состав экзаменационньгх и апелляционньIх комиссий.

7.4. Взаимодействие с управлепием цифрового развития.

7.4.1 L{eHTp передает:

- зЕlявки на приобретение компьютерной и оргтехники;

- зtulвки на приобретение программного обеспечения;

- зtulвки на выполнение полиграфических и типографских работ;
- слухебные записки на информационное обслуживание IfeHTpa;

- служебные записки на информационное обслуживание приемной комиссии;

-накладные (требования) на движение компьютерной и оргтехники для визирова-
ния.

7.5. Взаимодействие с финансово-экономическим управлением.

7.5.1 Щентр передает:

- счета, счета-фактуры, акты, договоры для оплаты поставки товаров и услуг;
- акты о списании;

- акты приема-передачи ocHoBHbIx средств;

- инвентаризационные описи;

- табель учета рабочего времени;

- отчеты о командировкtIх с приложением соответствующих докр{ентов;
- зшIвления на выдачу аванса и авансовый отчет;

-зФIвления о перечислении заработной платы на счета, открытые в кредитньж ор-
ганизациях;

- предложения в общий план финансово-хозяйственной деятельности;

- представления о нщначении надбавок работникttп,l, о единовременньrх выплатах,
о поощрении;

- представление об изменении штатного расписания;
- зiulвления о приеме на работу для визирования;

-договора и контракты возмездного оказания услуг для визирования и регистра_
ции;

-договора об оказании платньIх образовательных услуг по образовательным про-
граммам среднего профессионального и высшего образования в рврезе форм обучения.

7,5.2 Щентр получает:

- информацию о проведенных платежах по направлению деятельности подразделе-
ния;

- доверенность на получение материаJIьных ценностей;
- утвержденное штатное расписание подрвделения.

7.б Взаимодействие со службой кадрового обеспечения.

7.6.1 Щентр передает:

- представления о назначении на должность или увольнении с долх<ности работни-
ков подразделеIIия;

- служебные записки о нарушениях труловой дисциплины;
- графики ежегодньrх оплачиваемых отпусков работников.

7.7. Взаимодействие с отделом делопроизводства

7.7.1 Щентр передает:

- почтовую корреспонденцию для отправки;
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- подготовленные прикaвы, распоряжения;
- дела в архив в соответствии с номенклатурой дел подршделения.

7.7.2 Щентр получает:

-копии прикtвов и распоряжений по личному составу работников подрвделения
Университета;

-копии нормативньIх и организационно-распорядительньIх документов в соответ-
ствии со списком рассылки, почтовую корреспонденцию, адресованную подрiвделению.

7.8 Взаимодействие с хозяйственным отделом.

7.8.1 I]eHTp передает:

- зaulвки на проведение ремонтных работ;
- зшIвки на приобретение мебели и оборулования;

- зшIвки на предоставление транспортньж услуг;
-накладные требования на получение материaшьных ценностей со складского

хозяйства.

7.8.2 Щентр пол)чает:

- материirльные ценности со складского хозяйства;

- графики проведения ремонтных работ.

7.9. Взаимодействие с управлением по заочному обучению.

7.9.1 I]eHTp передает:

- график проведения дня открытых дверей;

- план мероприятий по проведению профориентационной работы в течение года;

- расписание проведения вступительных испытаний;

- проекты прикчвов о зачислении абитlриентов.

7.9.2 Щентр получает:

-информацию о лицензировании и аккредитации образовательньж программ выс-
шего образования - програIч{м бакалавриата, специаIIитета, магистратуры и их профилей;

- информацию для подготовки профориентационньтх материаJIов.

7.10. Взаимодействие с юридической службой:

7.10.1 Щентр передает:

-договоры о взаимодействии со сторонними организациями по направлению дея-
тельности подрЕвделения дJIя юридической экспертизы;

- проекты нормативньrх и распорядительньж документов для юридической экспер-
тизы.

7 .l0.2 I_[eHTp получает:

-информацию об изменениях в нормативньIх правовых актах, касающихся дея-
тельности подре}делеЕия.

8. Контроль и проверка деятельности структурного подразделения

8.1. Контроль и проверка деятельности Щентра осуществляется на основе распоря-
дительньtх документов ректора Университета по угвержденным программам и путем про-
ведения внутренних аудитов системы менеджмента качества.
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сположение о

9. Порядок внесения изменений в ПСП

9.1. Прелложения о внесении изменений в настоящее Положение вносится руково-
дителем Щентра проректору по учебной работе.

9.2. Положение с внесенными изменениями в настоящее Положение утверждаются
в соответствии с Инструкцией <Порядок разработки, регистрации, введения в действие и
требования к оформлению положения о структурном подразделении).

ОТВЕТСТВЕННЫЙ ИСПОЛНИТЕЛЬ (-- у п.в. дЕмидов


