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I. Общие положения

1.1. Настоящее Положение является локальным нормативным актом и 
определяет основные цели, функции, права и обязанности аналитического отдела 
(далее -  отдел) ГПОУ «Читинский медицинский колледж» (далее -  Колледж).

1.2. Отдел создан с целью выявления потребности медицинских 
учреждений края в специалистах среднего медицинского и фармацевтического звена 
для дальнейшего осуществления помощи в профессиональной ориентации 
обучающихся и содействия трудоустройству выпускников.

1.3. Отдел является самостоятельным структурным подразделением 
Колледжа.

1.4. Отдел непосредственно подчиняется заместителю директора по 
организационно-методической работе, директору колледжа, а при его отсутствии 
лицу его замещающему.

1.5. Штатное расписание и структуру отдела утверждает директор в 
соответствии с объёмом и характером выполняемых работ.

1.6. Аналитический отдел осуществляет свою деятельность совместно с 
другими структурными подразделениями Колледжа в соответствии с годовым 
планом работы, утверждённым директором.

1.7. В своей деятельности отдел руководствуется следующими нормативно­
правовыми актами:

- Трудовой кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон «Об образовании в Российской Федерации» от

29.12.2012 г. № 273-Ф3;
- Федеральный закон «О персональных данных» от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ;
- Постановление Правительства РФ от 10.07.2013 г. № 582 "Об утверждении 

Правил размещения на официальном сайте образовательной организации в 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и обновления информации 
об образовательной организации";

- Постановление Правительства Российской Федерации от 05.08.2013 г. № 
662 «Об осуществлении мониторинга системы образования»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 13.10.2020 г. № 
1681 "О целевом обучении по образовательным программам среднего 
профессионального и высшего образования";

- Приказ Рособрнадзора от 14.08.2020 г. № 831 "Об утверждении Требований 
к структуре официального сайта образовательной организации в информационно­
телекоммуникационной сети "Интернет" и формату представления информации";

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от
14.06.2013 г. № 462 «Об утверждении порядка проведения самообследования 
образовательной организации»;

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от
14.06.2013 г. № 464 «Об утверждении Порядка организации и осуществления
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образовательной деятельности по образовательным программам среднего 
профессионального образования», (с изменениями 28.08.2020 г);

- Приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации от
03.09.2013 г. № 620н «Об утверждении порядка организации и проведения 
практической подготовки обучающихся по профессиональным образовательным 
программам медицинского образования, фармацевтического образования»;

- Устав ГПОУ «Читинский медицинский колледж»;
- Иные нормативно-правовые акты в сфере образовательной деятельности.
1.8. Реорганизация и ликвидация отдела осуществляется по решению

Педагогического совета Колледжа, затем приказом директора колледжа.

II. Функции отдела

2.1. Организация деятельности Колледжа по трудоустройству
выпускников:

2.1.1. Мониторинг, анализ трудоустройства выпускников, выявление 
проблем и путей их решения.

2.1.2. Выявление потребности медицинских и фармацевтических
организаций Забайкальского края в фармацевтических специалистах и специалистах 
среднего медицинского звена, формирование банка вакансий.

2.1.3. Взаимодействие с Государственной службой занятости населения 
Забайкальского края по вопросам трудоустройства.

2.1.4. Сотрудничество с Министерством здравоохранения Забайкальского 
края, Министерством образования, науки и молодежной политики Забайкальского 
края по вопросам информационного и методического взаимодействия в части 
содействия трудоустройству выпускников.

2.1.5. Участие в мониторингах, проводимых Министерством просвещения 
Российской Федерации и Министерством здравоохранения Российской Федерации, 
направленных на оценку рынка труда и фактической занятости.

2.1.6. Разработка нормативно-правовой документации, регламентирующей 
систему работы в Колледже по трудоустройству выпускников.

2.1.7. Организация и продвижение работы по содействию трудоустройства 
выпускников.

2.1.8. Мониторинг и анализ результатов трудоустройства выпускников, 
завершивших обучение по договорам о целевом обучении.

2.1.9. Информирование и координирование студентов в вопросах 
взаимодействия с работодателями путем предоставления им результатов 
мониторирования рынка труда и требований, предъявляемых к соискателю рабочего 
места.

2.2. Организация и проведение профориентационной работы:
2.2.1. Организация и проведение ежегодных ярмарок вакансий с 

привлечением работодателей из числа руководителей государственных и 
негосударственных медицинских организаций Забайкальского края.
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2.2.2. Взаимодействие со школами Забайкальского края.
2.3. Организация и развитие маркетинга образовательных услуг:
2.3.1. Разработка плана маркетинга образовательных услуг.
2.3.2. Изучение рынка образовательных услуг.
2.3.3. Расширение спектра образовательных услуг.
2.3.4. Продвижение образовательных услуг.
2.3.5. Реклама образовательных услуг, связь с общественностью, СМИ.
2.3.6. Разработка фирменного стиля, ярмарочной и профориентационной 

продукции.
2.4. Проведение социологического исследования (анкетирование) с целью 

изучения степени удовлетворенности потребителей образовательными услугами: 
обучающихся и родителей обучающихся, слушателей ДПО образовательным 
процессом, работодателей качеством подготовки выпускников, сотрудников 
деятельностью Колледжа.

2.5. Создание и ведение на официальном сайте Колледжа отдельного раздела 
о деятельности аналитического отдела.

2.6. Разработка аналитических форм и форм отчетности для сбора и 
систематизации информации.

2.7. Создание и обеспечение функционирования системы мониторинговых 
исследований деятельности отдела.

2.8. Ежемесячное предоставление результатов мониторирования рынка труда 
и аналитических отчетов о выполненной работе директору колледжа.

2.9. Составление годового плана работы и отчета за прошедший учебный год.

III. Права и обязанности сотрудников отдела

3.1. Сотрудники отдела имеют право:
3.1.1. Запрашивать у структурных подразделений колледжа документы и 

информацию, необходимые для выполнения отделом своих функций, в пределах 
должностных обязанностей сотрудников.

3.1.2. В соответствии с настоящим Положением принимать участие в 
планировании основных направлений деятельности на учебный год.

3.1.3. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с 
деятельностью по реализуемым направлениям отдела.

3.1.4. Участвовать в организации и проведении мероприятий по вопросам 
содействия занятости студентов и трудоустройству выпускников.

3.1.5. Представлять интересы колледжа в сторонних организациях по 
вопросам, входящим в компетенцию отдела.

3.2 Работники отдела обязаны:
3.2.1. Качественно и в полном объеме выполнять функциональные 

обязанности.
3.2.2. Сохранять конфиденциальность сведений, содержащихся в документах

отдела.
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3.2.3. Обеспечивать сохранность документов, компьютерной базы данных и 
материальных ценностей, закрепленных за отделом.

3.2.4. Выполнять приказы и распоряжения директора.

IV. Ответственность сотрудников отдела

4.1. Ответственность за качество и своевременность выполнения 
возложенных настоящим Положением на отдел функций несет начальник отдела.

4.2. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных 
обязанностей, за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей 
деятельности, за неправомерное разглашение конфиденциальной информации, 
ставшей им известной вследствие выполнения служебных обязанностей, за 
причинение материального ущерба сотрудники отдела несут ответственность в 
пределах, определенных действующим законодательством РФ.

V. Заключительные положения

5.1. Настоящее Положение подлежит пересмотру по мере необходимости, 
но не реже чем один раз в 5.

5.2. Изменения, дополнения и уточнения к настоящему Положению 
подготавливаются начальником отдела, согласовываются соответствующими 
должностными лицами колледжа и утверждаются директором колледжа.

Согласовано:

« о /  » <Ж 20й^г.

« о /  » 08, 2 0 2 /г .

« < ? Л > 08.1 2 0 2 /г .

« с / » оя 2 0 2 Л \

Заместитель директора 
по организационно- 
методической работе

Юрисконсульт

Начальник отдела кадров

Председатель 
профсоюзного комитета

Бернадо К.С.

Овчинникова Е.В.
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