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1 НАЗНАЧЕНИЕ И ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ
Настоящая документированная процедура «Трудоустройство и адаптация к рынку труда выпускников» является основным  документом, реализующим  требование стандарта МС ИСО 9001:2008, стандартов и рекомендаций ENQA к процессу сохранения соответствия продукции. В связи  со спецификой университета, сохранение соответствия продукции отождествляется с процессом  содействия трудоустройству и адаптации к рынку труда выпускников.
 Данная процедура обязательна к применению во всех структурных  подразделениях университета, входящих в область применения системы качества (СК) (профилирующие кафедры, отдел практик, отдел маркетинга образования и т.д.).

2 ОПИСАНИЕ ПРОЦЕДУРЫ

2.1  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Система содействия трудоустройству и адаптации к рынку труда выпускников.

В Алтайском государственном техническом университете (АлтГТУ) им. И.И. Ползунова создана  система содействия трудоустройству  и адаптации к рынку труда выпускников, осуществляющая  консультационное, информационное и образовательное  содействие занятости  и трудоустройству студентов и выпускников университета.  

Эта система позволяет  повысить уровень социально-полезной отдачи  выпускников АлтГТУ, создает условия для реструктуризации кадрового состава предприятий и организаций, профессионального и социального  развития молодых специалистов, снижает уровень социальной напряженности  на рынке труда. Она позволяет интегрировать  интересы работодателей, университета и выпускников в вопросах трудоустройства. 
Структурные подразделения университета, входящие в область применения СК, совместно с потребителями-работодателями ведут  научно-исследовательскую и учебно-методическую работу в области исследования проблем трудоустройства и адаптации  к рынку труда молодых специалистов. 
         Основной целью  деятельности подразделений университета, входящих в область применения СК, является  содействие занятости, профессиональной ориентации и социальной адаптации выпускников университета.
Основные задачи этой деятельности:

- определение и анализ потребностей предприятий и организаций в специалистах- выпускниках АлтГТУ;
- информирование   абитуриентов, студентов, выпускников  университета и работодателей   данными о рынках  труда и образовательных услуг, помогающими решать конкретные вопросы трудоустройства;

-  переподготовка студентов и выпускников АлтГТУ на базе существующей системы дополнительного профессионального образования по новым специальностям, расширяющих их профессиональные возможности и повышающих конкурентоспособность на рынке труда;
- отработка  механизмов правовой и  социальной  поддержки студентов и выпускников АлтГТУ на рынке труда;

-   корректировка содержания, формы и методов образовательного процесса, перечня специальностей и направлений, структуры набора, основывающейся на прогнозировании взаимосвязанного развития рынков труда и образовательных услуг;

-  анализ   практики  трудоустройства в России молодых специалистов с высшим профессиональным образованием;

-   мониторинг трудоустройства выпускников АлтГТУ;

-  организация и проведение выставок, конкурсов, ярмарок вакансий, презентаций профессий;

-  публикации аналитических отчетов, информационных выпусков, методических рекомендаций.
-   ведение информационной и рекламной деятельности.

Система содействия трудоустройству и адаптации к рынку труда выпускников функционирует в рамках корпоративной сетевой инфраструктуры АлтГТУ с использованием возможностей Интернет. Возможности сетевого взаимодействия, репликация данных позволяют организовывать межвузовский и межрегиональный информационный обмен и консолидацию данных на центральном сервере для их аналитической обработки  и представления в Министерство образования и науки РФ.
Использование Интернет – технологий  обеспечивает максимально широкий доступ к всероссийским  ресурсам занятости и трудоустройства.

2.1.1 Цель процесса

-    трудоустройство и адаптация к рынку труда выпускников;
-    упрочнение положения АлтГТУ на рынке труда и образовательных услуг;

-  приведение в соответствие с рынком труда региона объема, номенклатуры и качества подготовки выпускаемых специалистов;

· выявление перспективных специальностей и направлений подготовки;
· прогнозирование спроса на специалистов – выпускников университета;

· временная занятость студентов;

· стажировки и практики, предусмотренные  ФГОС (ГОС) ВПО и рабочими учебными планами;

· работы со студентами по вопросам их адаптации на рабочем месте;
· маркетинговые исследования рынков труда и образовательных услуг.
2.1.2  Результат процесса

-  содействие   трудоустройству  и  адаптации к рынку труда выпускников:                                        -   ведомости трудоустройства выпускников; 
-   удостоверение о направлении на работу выпускников (прим.3); 
-  информация о текущем и перспективном трудоустройстве выпускников, их карьерном росте, потребностях работодателей региона в сфере высшего профессионального образования;

-     систематически актуализируемая база данных выпускников;
          -     временная занятость студентов; 

    -    стажировки и практики, предусмотренные учебным планом; 

          -    информация о спросе и предложении на рынке труда;

    - ярмарки вакансий, презентаций профессий,  долговременные программы сотрудничества; 

    -    результаты маркетинговых исследований рынков труда и образовательных услуг; 

    -  предложения по корректировке учебных планов, номенклатуре специальностей и структуре выпуска  в соответствии с текущими и планируемыми потребностями экономики региона; 

2.1.3  Владелец процесса

Владельцем процесса «Трудоустройство и адаптация к рынку труда выпускников» является профилирующая (выпускающая) кафедра, в лице заведующего, который работает во взаимодействии с поставщиками, потребителями и участниками процесса.

2.1.4  Поставщик процесса

Поставщиком процесса являются все структурные подразделения университета (ректорат, управления, отделы, деканаты, кафедры), участвующие в организации и реализации образовательного процесса, результатом которого является выпускник-молодой специалист.
2.1.5  Потребитель процесса

          Потребителями процесса являются работодатели – предприятия, учреждения, организации и другие организационные структуры, реализующие различные виды профессиональной деятельности (например, проектно-конструкторская; производственно-технологическая; организационно-управленческая и др.) и предоставляющие вакансии и рабочие места для трудоустройства и адаптации к рынку труда выпускников АлтГТУ.
2.1.6  Участники процесса
Основными участниками процесса «Трудоустройство и адаптация к рынку труда выпускников» являются отдел маркетинга образования, заведующий производственной практикой, отдел кадров студентов и деканаты.

2.2  ОРГАНИЗАЦИЯ И ПЛАНИРОВАНИЕ ПРОЦЕССА ТРУДОУСТРОЙСТВА И АЛАПТАЦИИ К РЫНКУ ТРУДА ВЫПУСКНИКОВ
В течение учебного года отдел маркетинга образования (ОМО), отдел практики и профилирующая кафедра проводят работы, связанные с формированием базы  вакансий и рабочих мест для трудоустройства и адаптации к рынку труда студентов и выпускников АлтГТУ. Для чего:

- заключаются договора с работодателями на все виды практик и стажировок, предусмотренные  ФГОС (ГОС) ВПО и рабочими учебными планами;
ОМО, как участник процесса, проводит  следующую  работу:

-  заключение    договоров о сотрудничестве с предприятиями и организациями, выступающими в качестве работодателей на рынке труда; 

-   поиск  вакансий   для  студентов  и выпускников; 

- информирование студентов и выпускников о наличии вакантных мест в организациях и на  предприятиях Алтайского края (АК) и региона;

 -  помощь студентам  и выпускникам в составлении резюме; 

-   организация встреч и собеседований выпускников  с работодателями;

- сбор  информации с профилирующих кафедр о количестве  заключенных  договоров  о сотрудничестве и о количестве полученных  заявок на специалистов;
-   участие в организации и проведении ярмарок вакансий, презентаций предприятий и организаций;

В ОМО создана информационная система АИС «Маркетинг», содержащая  несколько баз данных: 

- база данных «Студенты» ежегодно пополняется  данными из  деканатов о студентах первого курса, 

-   база данных  «Выпускники» ежегодно пополняется  данными  анкет, заполненных студентами 5 курса. Сведения об их  фактическом трудоустройстве предоставляются выпускающими кафедрами, осуществляется выборочная проверка этих данных ОМО с дальнейшим  занесением в информационную базу;

- база  данных  «Предприятие» содержит  информацию о предприятиях,  о заключенных договорах, о вакансиях и претендентах на них.
Организация процесса трудоустройства и адаптации к рынку труда выпускников приведена на рисунке 1.
         2.3  ПРОВЕДЕНИЕ ПРОЦЕССА ТРУДОУСТРОЙСТВА И АДАПТАЦИИ К РЫНКУ ТРУДА ВЫПУСКНИКОВ, ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ И АНАЛИЗ ЕГО РЕЗУЛЬТАТОВ
Ответственные за процесс трудоустройства и адаптации к рынку труда выпускников, участники и взаимодействующие в нем отражены в матрице ответственности (таблица 1).

Профилирующая кафедра, как владелец процесса:

- осуществляет   подготовку сведений  о студентах и выпускниках (с участием деканата и студентов);

- формирует    множество мест трудоустройства, вакансий, рабочих мест, мест практики и стажировок;

- передает в ОМО данные о  количестве заключенных договоров о сотрудничестве и о   количестве  полученных   заявок на специалистов (приложение 1);
- проводит     непосредственно процедуру трудоустройства выпускников (апрель – май текущего года), как правило, в присутствии представителей работодателя (кадровые службы, менеджеры по персоналу и т.п.);

-  формирует  ведомость  сведений о трудоустройстве.

Документирование результатов трудоустройства осуществляется:

- в ведомостях  сведений о трудоустройстве выпускников, окончивших высшие  и средние профессиональные учебные заведения по очной  форме обучения - выполняет отдел кадров студентов (приложение  2).

-  в удостоверениях   о направлении на работу (приложение 3) – оформляет  отдел кадров
 студентов (на основании писем предприятий о потребности в выпускниках АлтГТУ); 

-  в ведомости   сведений о фактическом  трудоустройстве  выпускников (приложение 7) – формирует профилирующая кафедра.

Анализ результатов трудоустройства и адаптации к рынку труда выпускников включает в себя оценку следующего:

-   количество заявок на выпускников;

-   приняты ли на работу выпускники целевой формы обучения;

-   количество выпускников, трудоустроившихся самостоятельно;

-  имеются ли выпускники, продолжающие обучение на следующем образовательном уровне по очной  форме обучения;

-   выпускники, призванные в ряды вооруженных сил России;

-   пожелания, замечания, рекомендации работодателей и выпускников;

- организация    временной  занятости студентов, стажировок и практик, предусмотренных учебным планом;

- предоставление выпускникам и работодателям информации о спросе и предложении на рынке труда и образовательных услуг;

-   организация работы со студентами по вопросам их адаптации на рабочем месте;

- организация  ярмарок вакансий, презентаций профессий, долговременных программ сотрудничества с работодателями;

-   взаимодействие с территориальными органами занятости населения;

-  предложения по корректировке учебных планов, номенклатуры специальностей и структуры выпуска в соответствии с текущими и планируемыми потребностями экономики региона;

ОМО, как участник процесса, ведет работу по трем направлениям: 

-   анкетирование студентов 5-го курса;

-   сбор сведений о трудоустройстве выпускников;

-   оказание содействия в трудоустройстве выпускникам, не имеющим места работы.

Процесс анкетирования включает в себя (рисунок 2):
         - согласование   приказа о проведении анкетирования студентов 5-го курса выпускающих кафедр;  

   -   утверждение приказа о проведении анкетирования;

   - проверка   доведения приказа до кафедр (ответственных  по маркетингу) и согласование сроков предоставления заполненных анкет в ОМО;
    -  организация заполнения анкеты (приложение 4) студентами 5-го курса (участник -  профилирующая кафедра);
    -   передача заполненных анкет с кафедр в ОМО;
          -  ведение контрольной ведомости по заполнению анкет студентами 5 курса     (приложение 5);
    -  проверка заполненных анкет на наличие полной информации по количеству и по заполнению;
          -  введение в базу данных АИС «Маркетинг» информации из анкет по каждому студенту 5-го курса.
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Рисунок  2 - Процесс анкетирования студентов 5-го курса

                             Условные обозначения см. приложение 15
Процесс сбора сведений по фактическому  трудоустройству включает в себя (рисунок 3):
          - согласование приказа об организации сбора информации о трудоустройстве выпускников;

          - утверждение  приказа об организации сбора информации о трудоустройстве выпускников;

          - проверка доведения приказа  до ответственных  по маркетингу выпускающих кафедр и согласование сроков предоставления сведений о трудоустройстве выпускников  в ОМО;

          -  обеспечение всех выпускающих кафедр программой для заполнения сведений по трудоустройству выпускников;

          -  сбор сведений о трудоустройстве выпускников и подготовка полученных данных  на магнитных носителях для передачи в ОМО (участник - выпускающая кафедра);

          - передача сведений по трудоустройству выпускников ответственными по маркетингу  в ОМО;

          -  ведение         контрольной  ведомости  сбора  сведений по трудоустройству выпускников (приложение 6);

          - проверка   сведений по трудоустройству на наличие полной информации и выборочная проверка на соответствие ее действительности;

          - ввод  информации по трудоустройству выпускников в базу данных АИС «Маркетинг»;

          -  формирование сведений отчетов о фактическом трудоустройстве выпускников за отчетный период по информации базы данных АИС «Маркетинг» (приложение 7);

          -  построение  диаграмм «Анализ трудоустройства выпускников по специальности»  (приложение 8)  за отчетный период по информации базы данных АИС «Маркетинг». 
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Рисунок  3- Процесс сбора сведений по фактическому трудоустройству
                 Условные обозначения см. приложение 15
         Процесс содействия трудоустройству выпускников включает:  (рисунок 4):

          -  рассылку рекламных писем  по предприятиям и организациям, выступающим в качестве работодателей на рынке труда АК и региона (приложение 9);

          - заключение договоров  о сотрудничестве по подбору кадров с предприятиями и организациями, выступающими  в качестве работодателей на рынке труда  (приложение 10);

          -   регистрацию заключенных договоров  в АИС «Маркетинг»;

          - сбор информации о количестве договоров о сотрудничестве, заключенных профилирующей кафедрой, регистрация информации о заключенных договорах в ОМО (приложение 11);
           - поиск заявок (приложение 12) на вакантные места для выпускников  и регистрация их в журнале регистрации заявок (приложение 13);

          - сбор информации о количестве заявок на специалистов, полученных профилирующей кафедрой, регистрация информации о  количестве  поступивших заявок в ОМО (приложение 11);
           - информирование студентов и выпускников  о наличии вакансий (размещение рекламного объявления на сайте отдела,  на доске объявлений, посредством телефона,  путем передачи информации о вакансии на соответствующую профилирующую кафедру), помощь  студентам и выпускникам в  составлении резюме (приложение 14);    

          -  организацию встречи  кандидатов  с работодателем, занесение  информации  в журнал регистрации заявок;

          - получение информации  от работодателя о результате проведенного собеседования, занесение  полученной информации в журнал регистрации заявок. Если заявка не выполнена, продолжение поиска кандидатов.
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                 Рисунок 4- Процесс трудоустройства выпускников 

                 Условные обозначения см. приложение 15
   3 ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Таблица 1 – Матрица ответственности процесса трудоустройства и адаптации к рынку труда выпускников

	[image: image20.jpg][image: image21.png]            Ответственность

Вид

деятельности
	Профили-рующая

кафедра


	ОМО
	ОКС
	Деканат
	Работо-датель
	Зав. производ-ственной практикой

	Подготовка сведений о выпускниках
	О
	
	
	У
	
	

	Формирование множе-ства  мест трудоустрой-ства,  вакансий, рабочих мест
	О
	У
	В
	В
	У
	У

	Проведение процедуры трудоустройства
	О
	У
	У
	У
	У
	

	Оформление сведений о  трудоустройстве выпуск-ников
	О
	У
	У
	
	
	

	Прием выпускника на работу
	
	
	
	
	О
	

	Адаптационные меро-приятия
	О
	У
	
	
	У
	У


О – ответственность за процесс

В – взаимодействие

У – участник процесса

ОМО – отдел маркетинга образования
ОКС – отдел кадров студентов
Т р у д о у с т р о й с т в о
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Рисунок 1 – Трудоустройство и адаптация к рынку труда выпускников

         4 НОРМАТИВНЫЕ ДОКУМЕНТЫ
         1.  Приказ «О реализации решения коллегии от 19.11.2003 №7/18 “О ходе реализации Договора о сотрудничестве между Минобразованием России и Минтрудом России на 2000-2005 годы по развитию системы непрерывного профессионального образования” от 17.02.2004 № 688
         2.  Письмо руководителям структурных подразделений высших учебных заведений РФ от 17.02.2004 №35-55-9ин/35-13
         3.  Межведомственная программа содействия трудоустройству и адаптации к рынку труда выпускников учреждений профессионального образования 2000-2004 г.г.
         4.   Федеральная программа развития образования
         5.   Федеральная целевая программа «Молодежь России (2001-2005 годы)»
         6.   Конституция Российской Федерации
         7.   Трудовой кодекс Российской Федерации (от 30 декабря 2001 г.) 

         8. «О реализации Межведомственной программы содействия трудоустройству и адаптации к рынку труда выпускников учреждений профессионального образования» Приказ Минобразования России и Минтруда России от 24.07.2000 N 2285/187 

          9. «О программе «Содействие трудоустройству и адаптации к рынку труда выпускников учреждений профессионального образования» Решение коллегии Минобразования России от 25.09.2001 г. N 14/1 

         10. «Рекомендации по проведению организационно-методической работы в области содействия занятости учащейся молодежи и трудоустройству выпускников учреждений профессионального образования» Письмо Минобразования России министерствам, ведомствам, органам управления образованием субъектов Российской Федерации, учреждениям профессионального образования от 10.01.2001 г. N 39-52-1ин/39-16 

5 ПРИЛОЖЕНИЯ                   

Приложение 1 

Факультет ______________________________

Кафедра __________________________________

Работа кафедры с предприятиями и организациями 
с целью трудоустройства выпускников

	Заключение соглашений, договоров о сотрудничестве  с предприятиями т организациями, выступающими в качестве работодателей на рынке труда  с целью  трудоустройства выпускников
	Список предприятий и организаций

1.

2.

3.


	Количество 

«закрытых» (выполненных)

 вакансий


	

	
	
	Количество 
поступивших от работодателя  вакансий

	

	Итого
	
	Итого


	

	Привлечение работодателей  к участию в защите курсовых и дипломных проектов, научно-практических конференций и научно-исследовательских работ с участием студентов
	
	Участие работодателей  в защите курсовых и дипломных проектов


	

	
	
	Участие работодателей в научно-практических конференциях
	

	
	
	Участие работодателей в научно-исследовательской работе студентов
	

	Итого
	
	Итого
	


Зав. кафедрой  ____________________    

                                Приложение 2
Сведения о трудоустройстве выпускников  20____ года  по специальности ____________________________________________________________________

(код специальности и ее название)

Группы ____________________

	№№  пп
	ФИО
(полностью)
	Год

рождения
	Место жительства, контактный телефон
	Место работы: наименование, адрес, рабочий телефон
	Подпись студента
	Дополни-

тельные сведения

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	


 Приложение  3
ГОУ ВПО «Алтайский  государственный технический  университет

им. И.И. Ползунова»
У Д О С Т О В Е Р Е Н И Е     №_______
                                   о  направлении на работу

Выпускник________________________________________________________

окончивший /ая/ в  20____году   ГОУ ВПО   АлтГТУ  им. И.И. Ползунова

по направлению (специальности) _______________________________________
____________________________________________________________________
направляется в распоряжение__________________________________________
             ___________________________________________________________________
Основание:__________________________________________________________
«_________»__________________20 ___г.

                     Начальник управления кадров                           С.А. Химочка
Приложение 4
Факультет__________________Кафедра__________________________________________________________

Специальность (направление)___________________________________________________________________

Группа_______________________
Анкета выпускника

Пишите, пожалуйста, разборчиво! Нужные пункты отмечайте каким-нибудь символом  ((, ( )

                                                                                                Дата заполнения  «____»  _____________200__года

Персональные данные

1. Номер студенческого билета  _________________________
2. Фамилия________________________   Имя_______________  Отчество______________________________
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3. Пол            М           Ж                                  4. Дата рождения ______»_______________________19____года

5. Адрес местожительства (село, город, район, край, область)________________________________________
____________________________________________________________________________________________
6. Адрес местожительства родителей (село, город ,район, край) ______________________________________                                                                                                               

____________________________________________________________________________________________
7. Телефон домашний____________________  рабочий____________________  контактный______________
8.  Е-mail_______________________________________URL_________________________________________

9.  Служба в Вооруженных Силах_______________________________________________________________
Образование

10.Дипломная работа

	            Тема                                                        
	Основное содержание
	Результат

	
	
	

	
	
	


11.Дополнительное образование

	Сроки
	Учебное заведение, город
	Вид образования
	Специальность

	
	
	
	

	
	
	
	


12.Иностранные языки (Оцените, пожалуйста, свой уровень по пятибалльной шкале)

	Язык
	Письменный
	Разговорный
	Чтение
	Спец. лексика

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


13.Работа с компьютером                                                                                                                                                            

Не работаю      □ Пользователь среды, программы:_________________________________________________
Программист, языки  программирования:_________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________

Владение оргтехникой: □факс            □ксерокс            □принтер                  □сканер                                 

14. Наличие водительских прав (категория, стаж)__________________________________________________

Работа

15. Опишите характер работы, на которую Вы претендуете:

	Должность
	Сфера деятельности
	Минимальная ЗП

	
	
	


16. Желаемое место работы (месторасположение: город, регион)_____________________________________
17. Опыт работы

	Практика, работа (дата, место)
	Должность, специальность
	Полученные навыки

	
	
	

	
	
	


Дополнительная  информация

27. Ваши личные  качества, которые помогут  Вам заинтересовать работодателя________________________
28.Ваши достижения (в науке, в спорте, общественной жизни, бизнесе и пр.) ___________________________
Я не возражаю против обработки вышеперечисленных данных          Подпись_________________________________
БЛАГОДАРИМ ЗА СОТРУДНИЧЕСТВО
Приложение  5
КОНТРОЛЬНАЯ ВЕДОМОСТЬ
по заполнению анкет студентами 5-го курса

на ______________ 20____ г.

	Факуль
тет


	Кафедра
	Спец-ть

Группа
	ФИО ответств.по 
маркетингу
	Телефон
	Всего студентов
	Заполнили 
анкету
	Не заполнили
анкету
	Примеча-
ние

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение  6
Контрольная ведомость

сбора сведений по трудоустройству выпускников   20______ г.

	Факультет
	Кафедра
	Спец-ть,
группа
	ФИО

отв.по маркетингу
	№

тел.
	Дата

звонка
	Дата

сдачи

сведений
	Наличие

э\в

сведений
	Кол-во

выпуск

ников


	Кол-во

в\бюдж.

выпускников

	
	
	
	                         
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение  7
Сведения о  фактическом трудоустройстве выпускников
	№

п\п
	Рег.

номер
	ФИО

студента
	Группа
	Дата

рождения 


	Прописка


	№

тел
	Место

работы
	Должность

соответствие



	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 8
Анализ трудоустройства выпускников
	Алтайский государственный технический университет им. И.И.Ползунова

ОТДЕЛ МАРКЕТИНГА ОБРАЗОВАНИЯ

ЭНЕРГЕТИЧЕСКИЙ ФАКУЛЬТЕТ
Анализ трудоустройства выпускников за 2008 год                                                                            по специальности "Котло- и реакторостроение"



	Соответствие должности и специальности
	Количество

	Итого
	42

	Работает
	40

	по специальности
	34

	по профилю
	4

	не по профилю
	2

	служба в армии
	1

	не работает
	1
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Приложение 9
Рекламное письмо
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          Министерство образования и науки           

                     Российской Федерации

     Федеральное агентство по образованию

Государственное образовательное учреждение                                      
     высшего профессионального образования

    «АЛТАЙСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ
        ТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ
         ИМ. И.И.ПОЛЗУНОВА» (АлтГТУ)
                        656038, Россия, г. Барнаул, пр. Ленина, 46,

                          тел. (3852) 260917, факс (3852) 367864

              ИНН 2225026971 УФК МФ РФ по Алтайскому краю

   (ИНН 2224017710, КПП 222401001 АлтГТУ им. И.И.Ползунова

 л/счет 06073280740) Счет 40503810800001000170 ГРКЦ ГУ Банка

  России по Алтайскому краю, г. Барнаул БИК 040173001 ОКАТО

                       01401367000 Код 07330201010010000130

     _______________ № _______________
     На_______________________________
ОТДЕЛ МАРКЕТИНГА ОБРАЗОВАНИЯ (ОМО) АлтГТУ предлагает сотрудничество в деле  реструктуризации  вашего кадрового состава. Мы предоставляем замечательную возможность привлечения высококвалифицированных кадров - выпускников  нашего вуза.
Сегодня, в условиях динамичного роста конкуренции, активного внедрения научно-технических новшеств, предприятия все больше нуждаются в привлечении молодых специалистов, которые знакомы с современными, высокоэффективными технологиями, умеют ориентироваться в быстро меняющейся среде. Учитывая этот факт, ОМО осуществляет подбор кадров из числа студентов и выпускников нашего вуза.

АлтГТУ - это вуз, известный высоким качеством образования, выпускающий ежегодно более полутора   тысяч студентов. Благодаря высокому качеству образования, хорошему профессорско-преподавательскому составу, специалисты-выпускники вуза пользуются спросом не только в нашем городе, но и за его пределами.
        ОМО осуществляет поиск и подбор персонала на постоянную, временную или разовую работу из числа студентов 1-6-го курсов, аспирантов и выпускников университета (различной квалификации, как с опытом работы, так и без такового).
Обращайтесь в ОТДЕЛ МАРКЕТИНГА ОБРАЗОВАНИЯ, по адресу: АлтГТУ, административно-хозяйственный корпус, кабинет 22.     Т.ф. 24-84-38.                                 E-mail: otdelmark@list.ru
Приложение 10
г. Барнаул                                                                                                                             ___________ 20______ г.

Договор  о сотрудничестве  по подбору кадров


_________________________________________, именуемое в дальнейшем «Заказчик», в лице ___________________________, действующего на основании Устава, с одной стороны, и 

ГОУ ВПО «Алтайский государственный технический университет им. И.И. Ползунова»,  именуемое в дальнейшем «Исполнитель»,  в лице проректора по учебной работе _________________________________, действующего на основании доверенности, с другой стороны, заключили  настоящий Договор (далее - Договор) о нижеследующем:

1. Предмет договора

1.1.  Заказчик и Исполнитель заключают настоящий Договор о взаимном оказании информационно-консультационных услуг.

1.2. Заказчик предоставляет Исполнителю данные о вакантных рабочих местах, об условиях временного трудоустройства студентов и возможностях прохождения производственной практики.

1.3.  Заказчик предоставляет Исполнителю информацию о качестве подготовки и служебном росте специалистов-выпускников вуза.

1.4.  Исполнитель предоставляет Заказчику интересующую его информацию о наличии специалистов – выпускников вуза, проводит подбор возможных кандидатов на вакантные места.

2.  Исполнитель обязуется:

2.1. Помещать запрос Заказчика в компьютерный банк данных.

2.2. Обрабатывать информацию, содержащуюся в банке данных.

2.3. Осуществлять поиск вариантов интересующей Заказчика информации по всему банку данных.

3. Заказчик обязуется:
3.1. Обеспечить Исполнителя необходимыми для выполнения условий настоящего Договора документами и информацией.

3.2. Информировать Исполнителя о потребности в специалистах и наличии вакантных мест. 

3.3. Не передавать без разрешения Исполнителя другим пользователям полученную информацию.

4. Заключительные положения

4.1. Стороны информируют друг друга обо всех изменениях в своих юридических адресах, банковских реквизитах, а также номерах телефонов не позднее, чем в течение  10 (десяти ) рабочих дней после такого изменения.

4.2. Настоящий Договор вступает в силу с момента его подписания обеими Сторонами.

4.3. Настоящий Договор составлен в 2-х экземплярах,  по одному экземпляру для каждой из Сторон.

4.4. Любые изменения и дополнения к настоящему Договору являются его неотъемлемой частью и должны быть совершены в письменном виде и подписаны уполномоченными представителями Сторон.

5. Дополнительные условия

5.1.   Договор  заключается сроком на три года
   6. Адреса и реквизиты Сторон
	            6.1. Исполнитель: ГОУ ВПО «Алтайский государственный технический университет им. И.И. Ползунова» Место нахождения:

 656038, Россия, г. Барнаул, пр. Ленина, 46, 

 тел. (3852) 260917, факс (3852) 367864

ИНН 2225026971 УФК МФ РФ по Алтайскому  краю(ИНН 2224017710,  КПП 222401001 АлтГТУ им..И.Ползунова, л/счет 06073280740)

Счет 40503810800001000170 ГРКЦ ГУ Банка

России по Алтайскому краю, г. Барнаул

БИК 040173001 ОКАТО   01401367000

  Код 07330201010010000130

Проректор по учебной работе 

 ___________________                          _____________
 М.п.

                                
	6.2 Заказчик:

__________________                 _____________
 М.п.

                                


Приложение 11
Ведомость учета информации о количестве  договоров и заявок, поступивших с профилирующей  кафедры.

	№

	Факультет

	Кафедра
	Количество

договоров
	Количество

поступивших заявок
	Количество

закрытых заявок

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение 12
Заявка

на подбор специалиста

              Для успешного подбора специалиста на Ваше предприятие нам необходимо знать Ваши требования к кандидату.

С этой целью просим Вас заполнить заявку.
*1. Наименование организации__________________________________________________________ 

*2. Отрасль, форма собственности

______________________________________________________________________________________

*3. Контактное лицо ___________________________________________________________________

*4. Телефон, факс______________________________________________________________________  
*5. Расположение предприятия (индекс, адрес)                                                                                    

______________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________

Основные требования к кандидатам

*1. Вакантная должность  ______________________________________________________________________________________

*2. Краткое описание должностных обязанностей ______________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________

*3. Вид работы:________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________

4. Возможность карьерного роста________________________________________________________
 5. Возраст от ________лет до _________лет
6. Пол ___________________

*7. Образование________________________________________________________________________

*8. Профессия (специальность)__________________________________________________________

9. Владение ПК________________________________________________________________________

10. Опыт работы по предлагаемой вакансии______________________________________________

11. Стаж работы_______________________________________________________________________

*12. Режим работы (график, командировки, сверхурочные)________________________________

13. Знание иностранных языков, степень владения________________________________________

14. Условия работы (отд.кабинет, ПК, услуги автотранспорта и т.п.)

______________________________________________________________________________________

15. Дополнительные требования(возможность сверхурочных, командировки, льготы и т.д.)__________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________

16. Когда необходимо приступить к работе_______________________________________________
17. Водительские права (А\В\С\D)_______________________________________________________

*18. Оплата труда _____________________________________________________________________

*19. Месторасположение работы________________________________________________________

«*» -Пункты, обязательные для заполнения.

                                                                                Дата заполнения «_______»_____________________

Приложение  13
ЖУРНАЛ   РЕГИСТРАЦИИ   ЗАЯВОК

на _____________ 20____ г.

	Заявка


	Информация

по заявке
	Кандидатуры



	№
	дата
	Предприятие
	Долж
ность
	оклад
	№

п/п
	ФИО
	Дата 
отправки

резюме
	Результат

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение   14
РЕЗЮМЕ

Заполните, пожалуйста, резюме, отвечая на вопросы по возможности более полно.

Желаемая  должность

	


Фамилия, имя, отчество
_____________________________________________________________________________               
Личные данные:

Дата рождения   _____________________   
 Прописка:     ( постоянная       ( временная     ( нет прописки

Адрес места жительства: _______________________________________________________

Контактные телефоны: _______________________________________________________

Семейное положение  
  ( женат/замужем      ( разведен (-а)    ( холост/не замужем   ( гражд. брак

Образование: ____________________________________________________________________________

            ( наименование учреждения, факультет, специальность)

 Форма обучения   __________________________     г.г. обучения  __________________

Дополнительное образование:  __________________________________________________

Иностранный язык (в какой мере): _______________________________________________
Навыки работы на компьютере, владение оргтехникой:

	Общий уровень владения ПК: ( пользователь            ( опытный пользователь             ( программист      

	Операционные системы

( MS DOS
( MS Windows
другие _______________________

Программные продукты

Текстовые редакторы

( MS WORD
другие _____


	Электронные таблицы

( EXCEL
другие _________________________

Специальные и профессиональные программы:

_____________________________

Графические редакторы______________
	(     INTERNET
· E-MAIL
(    СКАНЕР
Оргтехника

( Факс

( Копировальный аппарат


Опыт работы :___________________гг. __________________________________________

                                              организация, должность

Ваши успехи, достижения: _____________________________________________________

                                                         (в общественной жизни, в личной жизни, в работе, в спорте и т.д.)

Наличие автомобиля, водительских прав(категория)  ____________________________

Рекомендатели:

(рекомендателями могут быть Ваши руководители или деловые партнеры)  

	Ф. И. О. (полностью)
	Место работы
	Должность
	Телефон

	
	
	
	


 _______» ___________________2009 г.                          Подпись _______________________
Приложение  15
Условные обозначения
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	Оператор ИЛИ
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	Оператор, исключающий ИЛИ


         6 ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ

	Номер

измене​ния
	Номера листов
	Основание для внесения изменений
	Подпись
	Расшифровка подписи
	Дата
	Дата введения изменения
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