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I. Общие положения 

 
1. Отдел практической подготовки и содействия трудоустройству 

выпускников (далее - отдел) является структурным подразделением ГБПОУ 
НСО «Новосибирский авиационный технический колледж имени Б.С. 
Галущака» (далее - Колледж). 

2. Отдел создается, реорганизуется и ликвидируется приказом 
директора Колледжа. 

3. Отдел подотчётен заместителю директора по учебно-
производственной работе Колледжа. 

4. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии со 
структурными подразделениями Колледжа, иными органами и 
организациями, физическими лицами по вопросам, относящимся к 
компетенции отдела. Работники отдела назначаются на должность и 
освобождаются от должности приказом директора Колледжа по 
представлению начальника отдела. 

5. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией 
Российской Федерации, федеральными законами, нормативными правовыми 
актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Министерства просвещения 
Российской Федерации, Министерства науки и высшего образования 
Российской Федерации, Уставом Новосибирской области, законами 
Новосибирской области, постановлениями, распоряжениями Губернатора 
Новосибирской области и Правительства Новосибирской области, приказами 
министерства образования Новосибирской области, Уставом Колледжа, 
нормативными правовым актами Колледжа и настоящим Положением. 

6. Структуру и штатную численность отдела утверждает директор 
Колледжа. В структуру отдела входят:  

- начальник;  
- мастера производственного обучения; 
- работники, назначенные руководителями практики; 



- работники, назначенные заведующими кабинетами, лабораториями, 
мастерскими.  

7. Руководство отделом осуществляет начальник, который назначается 
на должность и освобождается от должности приказом директора Колледжа 
и находится в непосредственном подчинении заместителя директора по 
учебно-производственной работе.  

8. Начальник отдела организует работу отдела и несет ответственность 
за его деятельность.  

9. Разработка должностных инструкций осуществляется начальником 
отдела на основе профессиональных стандартов, а при их отсутствии 
квалификационных требований, предъявляемых к работникам. 

 
II. Задачи отдела 

 
10. Основными задачами отдела являются: 
1) организация, планирование и проведения практической подготовки 

для студентов Колледжа;  
2) содействие трудоустройству студентов и выпускников Колледжа; 
3) осуществление взаимодействия с работодателями, органами службы 

занятости и другим организациями на рынке труда. 
 

III. Функции отдела 
 

11. Для реализации основных задач на отдел возложено выполнение 
следующих функции: 

11.1. Для организации практической подготовки студентов Колледжа 
отдел осуществляет следующие виды деятельности:  

- формирует базы практики с учетом направлений подготовки 
(специальностей);  

- готовит проекты договоров с предприятиями, учреждениями и 
организациями на проведение производственной практики в соответствии с 
утвержденными учебными планами;  

- заключает долгосрочные договоры с предприятиями (организациями, 
учреждениями) различных форм собственности об организации практики 
студентов Колледжа;  

- контактирует с предприятиями (организациями, учреждениями) по 
согласованию условий проведения практик;  

- проводит работу со студентами по заключению индивидуальных 
договоров на практику;  

- обеспечивает студентов местами для прохождения практик;  
- организует проведение инструктажей по технике безопасности при 

прохождении практики;  
- совместно с заведующими отделениями готовит проекты приказов о 

направлении студентов на практику;  
- участвует в составлении сметы расходов на подготовку и проведении 



практик и контролирует ее выполнение;  
- контролирует работу цикловых комиссий по обеспечению 

качественного руководства практикой обучающихся, своевременной защитой 
отчетов по практике;  

- контролирует своевременность разработки и издания методической 
документации: программ практики, дневников и др.;  

- проводит статистическую обработку и анализ информации по итогам 
проведения производственных практик, вырабатывает рекомендации по 
совершенствованию производственных практик.  

11.2. Для организации содействия трудоустройству и адаптации к 
рынку труда выпускников Колледжа отдел осуществляет следующие виды 
деятельности:  

- отслеживает текущую информацию о ситуации и прогнозах развития 
рынка труда;  

- занимается поиском вариантов социального партнерства с 
предприятиями, организациями и учреждениями; 

- изучает потребность предприятий (организаций, учреждений) в 
квалифицированных кадрах, информируя о заявках заместителя директора по 
учебно-производственной работе для формирования предложений по 
контрольным цифрам приема в Колледж;  

- занимается поиском партнеров из числа работодателей и их 
объединений - заключением с ними соглашений по вопросам проведения 
стажировок, трудоустройства выпускников;  

- организует работу с привлечением рекрутинговых агентств, крупных 
IT компаний-агрегаторов;  

- устанавливает постоянные связи с предприятиями, организациями и 
учреждениями с целью постоянного обновления информации о потребностях 
в выпускниках Колледжа;  

- анализирует эффективность трудоустройства выпускников Колледжа;  
- формирует банк данных предприятий-работодателей и их вакансий по 

специальностям Колледжа;  
- информирует студентов и выпускников о состоянии и тенденциях 

рынка труда;  
- предоставляет информацию об особенностях ведения 

предпринимательской деятельности;  
- контактирует с предприятиями (организациями, учреждениями) по 

согласованию конкретных условий трудоустройства выпускников Колледжа;  
- использует активные формы и методы работы со студентами и 

выпускниками: организация семинаров, экскурсий, конференций, круглых 
столов, встреч с представителями профессий, тренингов, конкурсов, дней 
карьеры, ярмарок вакансий, проведение презентаций компаний на базе 
Колледжа;  

- проводит индивидуальную работу с выпускниками Колледжа по их 
трудоустройству;  

- организует информационную и консультационную поддержку 



выпускников Колледжа по вопросам трудоустройства;  
- оказывает содействие выпускникам, не имеющим работы, в 

подготовке и размещении резюме;  
- проводит информационное сопровождение выпускников в случаях их 

обращения в органы службы занятости;  
- организует правовую помощь выпускникам по вопросам занятости; 
- организует тьюторское сопровождение, профессиональное 

консультирование, выявление профессиональных планов и намерений 
выпускников; 

- отслеживает профессиональное развитие студентов и выпускников с 
учетом оказанных мер поддержки по содействию трудоустройству;  

- проводит опросы (беседы, интервью, анкетирование) студентов и 
выпускников по вопросам трудоустройства;  

- содействует в формировании студентами и выпускниками портфолио; 
- проводит статистическую обработку, мониторинг и анализ 

информации по итогам трудоустройства выпускников Колледжа;  
- участвует в реализации федеральных и региональных программ 

содействия занятости и трудоустройству молодежи. 
11.3. Для организации содействия временной занятости студентов 

Колледжа отдел осуществляет следующие виды деятельности:  
- привлекает студентов Колледжа к участию в акциях и мероприятиях 

отдела;  
- организует временную занятость студентов, в том числе в летний 

период - организует информационную и консультационную поддержку 
студентов Колледжа по вопросам временной занятости.  

11.4. Координация взаимодействия с работодателями производится 
путем опроса работодателей для выявления компетенций, необходимых 
современному выпускнику с учетом отрасли и региональных особенностей.  

11.5. Укрепление имиджа Колледжа через контакты с работодателями и 
использование инновационных подходов. 

 
IV. Права 

 
12. Отдел в лице начальника для реализации задач и функций имеет 

право: 
1) запрашивать и получать от структурных подразделений Колледжа 

документы, материалы, иную информацию, необходимые для осуществления 
функций отдела; 

2) использовать государственные информационные системы 
Новосибирской области, а также каналы связи; 

3) разрабатывать (издавать) в соответствии с действующим 
законодательством инструкции и методические рекомендации по вопросам 
ответственности отдела; 

5) осуществлять иные права в соответствии с действующим 
законодательством. 



 
IV. Ответственность 

 
13. Всю полноту ответственности за качество и своевременность 

выполнения целей и задач, возложенных настоящим Положением на отдел, 
несет начальник отдела, в том числе за:  

- достижение целей, решение задач и исполнение функций отдела;  
- выполнение распорядительных документов директора Колледжа;  
- выполнение установленных требований к результатам деятельности;  
- состояние имеющихся в отделе материальных ресурсов;  
- своевременный контроль деятельности, разработку и исполнение 

необходимых документов;  
- создание необходимых условий труда, соблюдение правил охраны 

труда и пожарной безопасности;  
- неиспользование предоставленных прав и невыполнение 

функциональных обязанностей.  
14. Работники отдела несут ответственность за ненадлежащее 

исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, 
предусмотренных Уставом Колледжа, локальными нормативными актами 
Колледжа и соответствующими должностными инструкциями. 
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