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Сокращения 
 

ФГБОУ ВО Красноярский ГАУ, университет – Федеральное государственное 

бюджетное образовательное учреждение высшего образования «Красноярский 

государственный аграрный университет» 

ВУЗ – высшее учебное заведение 

УПК – управление приемной комиссии 

ОДП, отдел – отдел довузовской подготовки 

ЕГЭ – единый государственный экзамен 

ППС – профессорско-преподавательский состав 
 

1 Общие положения 

 

1.1. Отдел довузовской подготовки является структурным подразделением 

управления приемной комиссии ФГБОУ ВО Красноярский ГАУ, созданное для 

профессиональной ориентации детей и молодежи, а также организации довузов-

ской подготовки. 

1.2. Отдел подчиняется непосредственно начальнику УПК. 

1.3. Отдел возглавляет начальник, назначаемый на должность и освобожда-

емый от должности приказом ректора по представлению начальника УПК. 

1.4.  Сотрудники отдела назначаются на должности и освобождаются от 

должностей приказом ректора университета по представлению начальника УПК. 

1.5. Наименование должностей отдела устанавливается в соответствии со 

штатным расписанием университета. 

1.6. Основополагающие организационно-правовые и нормативные докумен-

ты, которыми руководствуется подразделение в своей деятельности: 

- трудовое законодательство Российской Федерации; 

- законодательные и нормативные акты федерального, краевого и местного 

уровней, регулирующих сферу деятельности отдела и ФГБОУ ВО Красноярский 

ГАУ в целом; 

- нормативные документы Министерства науки и высшего образования Рос-

сийской Федерации, Министерства просвещения Российской Федерации и Мини-

стерства сельского хозяйства Российской Федерации, касающиеся деятельности 

отдела и ФГБОУ ВО Красноярский ГАУ в целом; 
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- локальные нормативные акты университета, касающиеся деятельности от-

дела и университета в целом; 

- политика руководства и цели ФГБОУ ВО Красноярский ГАУ в области ка-

чества; 

- законы, стандарты, инструкции, правила и нормы по охране труда, пожар-

ной и электробезопасности; 

- Правила внутреннего трудового распорядка; 

- Устав ФГБОУ ВО Красноярский ГАУ; 

- утвержденные годовые планы работы; 

- настоящее Положение. 

1.7. Реорганизация или ликвидация отдела осуществляется приказом ректора 

на основании решения Ученого совета ФГБОУ ВО Красноярский ГАУ. 

 

2 Структура 

 

2.1.  Структура и штат отдела устанавливаются ректором Университета на 

основании действующего законодательства Российской Федерации, нормативных 

правовых актов государственных органов, Устава ФГБОУ ВО Красноярский ГАУ, 

настоящего Положения по представлению начальника УПК. 

2.2. Структура и нормативная численность сотрудников отдела должны 

обеспечивать его деятельность по направлениям: 

- довузовская подготовка; 

- подготовительное отделение.  

2.3.  Наименование должностей отдела устанавливается в соответствии со 

штатным расписанием университета. 

2.4. Начальник отдела осуществляет общее руководство деятельностью от-

дела, обладает правами и исполняет обязанности в соответствии со своей долж-

ностной инструкцией. 

2.5. Сотрудники отдела осуществляют свою деятельность, обладают правами 

и исполняют обязанности в соответствии со своими должностными инструкциями 
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3 Цель и задачи отдела 

 

3.1. Целью деятельности отдела является формирование осознанного про-

фессионального самоопределения детей и молодежи. 

3.2. В рамках реализации указанной цели отдел решает следующие задачи: 

- укрепление партнерских отношений университета с органами управления 

власти Красноярского края, образовательными организациями дошкольного, 

среднего общего и среднего профессионального образования, бизнес-

структурами, развитие системы стратегического партнерства; 

- координирование работы ППС университета по профориентационной рабо-

те; 

- участие в мероприятиях, организованных университетом с целью проведе-

ния консультаций по приему документов от абитуриентов; 

- повышение адаптивной способности выпускников школ к современным 

рыночным условиям через систему профильных классов в сельских и городских 

школах Красноярского края, краевых интенсивных и летних школ, творческих ла-

бораторий ОДП; 

- организация подготовки педагогических кадров путем повышения их ква-

лификации посредством стажировок; 

- создание ежегодно пополняемого электронного банка данных участников 

профориентационных мероприятий; 

- координация работы по вопросам профориентации со структурными под-

разделениями университета. 

 

4 Функции отдела 

 

В целях успешного решения задач по формированию контингента студентов, 

повышения престижности их обучения в ФГБОУ ВО Красноярский ГАУ, отдел 

осуществляет выполнение следующих функций: 

1) организация и проведение профориентационных мероприятий различно-

го уровня (специализированных ярмарок, выставок образования, конференций, 

олимпиад, мастер-классов); 

2) взаимодействие с образовательными организациями дошкольного, сред-

него общего и среднего профессионального образования; 
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3) организация занятий на подготовительном отделении для выпускников 

общеобразовательных организаций и организаций среднего профессионального и 

высшего образования; 

4) профориентационная деятельность в городах и районах края, на пред-

приятиях агропромышленного комплекса по набору абитуриентов; 

5) формирование банка данных абитуриентов посредством электронно-

информационной системы университета; 

6) подготовка рекламно-информационных материалов о ФГБОУ ВО Крас-

ноярский ГАУ, обеспечение своевременной публикации материалов в печатных 

изданиях и на официальном сайте университета; 

7) организация работы агротехклассов. Разработка учебно-методических 

материалов (корректировка программ, методических пособий, тестовых заданий и 

пр.); 

8) формирование и организация довузовской подготовки на базе средних 

общеобразовательных школ и организаций дополнительного образования детей в 

сельских районах и городах Красноярского края, координация их деятельности на 

основании договоров о сотрудничестве в области профессиональной ориентации; 

9) организация интенсивных школ, летних научных школ старшеклассни-

ков; 

10) довузовская подготовка и профориентационная работа с абитуриентами, 

в  том числе из числа инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоро-

вья; 

11) представление университета во время проведения целевых акций; 

12) разработка локальных нормативных актов по закрепленным направле-

ниям деятельности отдела. 

5 Взаимоотношения. Связи отдела  

Взаимоотношения и связи отдела с внешними организациями и должност-

ными лицами (подразделениями) ФГБОУ ВО Красноярский ГАУ по вопросам де-

ятельности отражены в Приложении А. 
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6  Права 

 

6.1. Права работников отдела определяются трудовым законодательством, 

Уставом Университета и настоящим Положением.   

6.2. Сотрудники отдела имеют право: 

- знакомиться с проектами решений руководства университета, Ученого со-

вета, касающихся его деятельности; 

- участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им долж-

ностных обязанностей; 

- вести переписку по вопросам, входящим в компетенцию отдела и не требу-

ющим согласования с руководством Университета; 

- проводить совещания, семинары и конференции по вопросам, входящим в 

компетенцию отдела 

- запрашивать от подразделений университета и отдельных специалистов 

информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обя-

занностей; 

- привлекать специалистов отдельных структурных подразделений к реше-

нию задач, возложенных на него (если это предусмотрено положениями о струк-

турных подразделениях, если нет – то с разрешения руководителей); 

- получать содействие в исполнении своих должностных обязанностей и прав 

от руководства ФГБОУ ВО Красноярский ГАУ; 

- осуществлять иные права, предусмотренные законодательством Российской 

Федерации, локальными актами университета. 

 

7  Ответственность 

 

7.1. Общую ответственность за надлежащее качество и своевременность вы-

полнения функций отдела несет начальник Отдела.  

7.2. Ответственность сотрудников отдела устанавливается соответствующи-

ми должностными инструкциями. 
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Приложение А 

Взаимосвязи отдела 
 

Наименование подразде-

ления и/или должност-

ные лица 

Получение Предоставление 

А. Внешние организации: 

СМИ (телевидение, радио, 

печатные издания), изда-

тельские центры 

Размещение рекламы и инфор-

мации о деятельности ВУЗа и 

направлениях подготовки спе-

циалистов. 

Предоставление информации о 

деятельности ВУЗа и ходе при-

емной кампании. 

Администрации районов 

(городов) региона 

Прием соглашений о сотруд-

ничестве  
Предоставление информации 

Министерство науки и 

высшего образования Рос-

сийской Федерации; 

Министерство просвеще-

ния Российской Федера-

ции; 

Министерство сельского 

хозяйства Российской Фе-

дерации 

Информационные письма,  

Запросы, 

Распоряжения 

Ежегодная статистическая от-

четность 

Предоставление запрашиваемой 

информации 

Ответы на запросы 

Министерство образова-

ния Красноярского края; 

Министерство сельского 

хозяйства Красноярского 

края 

Информационные письма,  

Запросы 

Распоряжения 

Ежегодная статистическая от-

четность 

Предоставление запрашиваемой 

информации 

Ответы на запросы 

Общеобразовательные ор-

ганизации, организации 

дополнительного образо-

вания детей, средние про-

фессиональные организа-

ции 

Прием договоров о сотрудни-

честве, 

Создание агротехклассов, про-

фильных школ, 

Размещение рекламы и инфор-

мации о подготовительных 

курсах 

Проведение профориентацион-

ной работы с выпускниками об-

разовательных организаций; 

Участие в системе непрерывного 

образования по направлениям 

«Школа-Техникум-ВУЗ» 

Организация работы Агротех-

классов 

Б. Должностные лица и подразделения ФГБОУ ВО Красноярский ГАУ: 

Отдел кадров 

Формирование штатного рас-

писания сотрудников отдела. 

Контроль за выполнением тру-

Предоставление запрашиваемой 

информации 
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дового законодательства. 

Юридический отдел 

Согласование проектов типо-

вых форм договоров, соглаше-

ний и т.п. 

Договоры, соглашения, сметы 

 

Управление информатиза-

ции и компьютерной без-

опасности 

Техническое обеспечение ра-

боты отдела. 
Предоставление информации 

Центр менеджмента каче-

ства и мониторинга 

Контроль за выполнением тре-

бований системы менеджмента 

качества отделом. 

Предоставление информации 

Дирекции институтов 

ФГБОУ ВО Красноярский 

ГАУ 

Методическое и техническое 

обеспечение работы агротех-

классов 

Предоставление информации о 

работе агротехклассов, интен-

сивных школ  

Служба охраны труда  Программа вводного инструк-

тажа, инструкции по охране 

труда 

Предоставление протоколов за-

седаний комиссии по проверке 

знаний и требований по охране 

труда 

Финансово-экономическое 

управление  

Сметы Годовые заявки на планируемые 

закупки и услуги, 

служебные записки на приобре-

тение материальных запасов 

Типография  Бланки, отчеты Информационные справочники 

и иные макеты печатной про-

дукции 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Министерство сельского хозяйства Российской Федерации 

Департамент научно-технологической политики и 

образования 

Федеральное государственное бюджетное образовательное 

учреждение высшего образования 

«Красноярский государственный аграрный университет» 

Положение об отделе довузовской подготовки 

Управления приемной комиссии 

5 Лидерство 

ФГБОУ ВО  Красноярский ГАУ- 

СМК-П-5.3-2024 
5.3 Функции,  ответственность и полномочия в организа-

ции 
 

 Стр 10 из 11 

 

Лист ознакомления 

 

ФИО Должность Подпись Дата 

Воронина Анастасия Сергеев-

на 

начальник отдела довузовской 

подготовки 

  

Андрюкевич Наталья Валери-

евна 

зав. подготовительным отде-

лением 

  

Иванова Валерия Андреевна ведущий специалист отдела 

довузовской подготовки 
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Лист регистрации изменений 

 

Номер 

измене-

ния 

Номер листа Дата 

внесения 

измене-

ния 

Дата 

введения 

измене-

ния 

Всего 

листов в 

докумен-

те 

Подпись, 

ответственного за 

внесение 

изменений 

изме-

нен-

ного 

нового 
изъято-

го 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 

 


