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1 Общие положения
1.1 Настоящее положение регламентирует деятельность Центра карьеры ФГБОУ ВО «Тульский государственный университет» (сокращённое название – Центр карьеры ТулГУ, ЦК ТулГУ)  

1.2 Центр карьеры ТулГУ –– является структурным подразделением Тульского государственного университета (далее университет), реализующее задачи по содействию в трудоустройстве обучающихся и выпускников университета, в том числе обучающихся и выпускников Тульского технического колледжа им. С.И. Мосина. 
1.3 Настоящее положение разработано в соответствии со следующими документами: 
- Федеральный закон Российской Федерации от 29 декабря 2012 № 273 «Об образовании в Российской Федерации»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 19 апреля 1991 № 1032-1 «О занятости населения в Российской Федерации»;

- методические рекомендации по вопросам содействия занятости выпускников, завершивших обучение по программам среднего профессионального образования (письмо Министерства просвещения Российской Федерации от 21 мая 2020 г. № ГД-500/05, от 19 августа 2021 г. № АБ 1282/05, от 29 января 2024 г. № 05-521);

- методических рекомендации Министерства просвещения по вопросам трудоустройства выпускников образовательных организаций, реализующих программы среднего профессионального образования, в период подготовки к поэтапному полному или частичному возобновлению образовательными организациями образовательного процесса (письмо Министерства просвещения РФ от 21 мая 2020 г. № ГД-500/05);

- Методические рекомендации по совершенствованию деятельности центров карьеры (центров содействия трудоустройству выпускников) образовательных организаций высшего образования (письмо Министерства науки и высшего образования Российской федерации от 12.02.2024 № МН-7/550);
1.4 ЦК ТулГУ создан в соответствии с письмом Министерства образования России Советам ректоров высших учебных заведений регионов от 31.10.2001 №39-55-84ин/39-13 «О создании региональных центров»; письмом Министерства образования и науки Российской Федерации руководителя Федерального агентства по образованию председателям Советов ректоров учреждений высшего профессионального образования субъектов Российской Федерации от 12.09.2005 № 14-17-29/03, решением Совета ректоров вузов Тульской области (протокол от 13.10.2005 № 4) и приказом по Тульскому государственному университету от 02.03.2007 № 311; название «Региональный центр содействия трудоустройству» присвоено приказом по университету от 15.06.2015 № 955, название «Студия карьеры ТулГУ» присвоено приказом по университету от 25.05.2022 № 1160, название «Центр карьеры ТулГУ» присвоено приказом по университету от 16.05.2025 № 957.
1.5 ЦК ТулГУ является самостоятельным структурным подразделением, и административно подчиняется Управлению по молодёжной и социальной политике ТулГУ. ЦК не является юридическим лицом и самостоятельным налогоплательщиком. ЦК осуществляет свою деятельность и строит свои взаимоотношения с другими учреждениями, предприятиями, организациями и физическими лицами от имени университета на основе договоров и соглашений.

1.6 Финансирование ЦК ТулГУ осуществляется за счёт:

- бюджетных ассигнований;

- средств, поступающих за реализацию договоров с заказчиками;

- средств, полученных за выполнение учебной, консультационной деятельности, от реализации учебных, методических, научных и других разработок;

- безвозмездных или благотворительных взносов, пожертвований предприятий, организаций, учреждений и граждан.

- других источников финансирования, предусмотренных законодательством.
1.7 ЦК ТулГУ возглавляется директором, который назначается и освобождается от должности приказом ректора университета по представлению проректора по учебно-воспитательной работе.

1.8 На должность директора ЦК ТулГУ принимаются лица из числа научно-педагогических работников университета, отвечающие следующим квалификационным требованиям: высшее образование, наличие стажа руководящим работником не менее 5 лет. В случае болезни, командировки, отпуска директора ЦК ТулГУ, его функции выполняет лицо, назначенное в установленном порядке.
1.9 Создание, реорганизация и ликвидация ЦК ТулГУ осуществляется в порядке, предусмотренном Уставом ТулГУ.

1.10 Основными документами, регламентирующими деятельность ЦК ТулГУ, являются:

- действующее законодательство и другие правовые нормативные акты РФ (Федеральный закон Российской Федерации от 29 декабря 2012 № 273 «Об образовании в Российской Федерации», Федеральный закон Российской Федерации от 19 апреля 1991 № 1032-1 «О занятости населения в Российской Федерации»);
- приказы и инструктивные документы Министерства науки и высшего образования РФ;
- Устав университета;
- правила внутреннего трудового распорядка;

- коллективный договор между работодателем и работниками Тульского государственного университета;
- Политика в области качества ФГБОУ ВО «ТулГУ»;

- решения Учёного совета университета, приказы и распоряжения ректора;
- руководство по качеству и стандарты университета;

- кодекс корпоративной этики университета;

- миссия университета;

- настоящее Положение;

- должностные инструкции работников ЦК ТулГУ.
1.11 Планирование деятельности ЦК ТулГУ осуществляется в виде разработки плана ЦК ТулГУ на календарный год.
1.12 Отчётность ЦК ТулГУ включает в себя:

- письменный отчёт о деятельности ЦК ТулГУ за календарный год;
- устные и письменные отчёты, представляемые руководству университета по требованию;
- отчёты, представляемые в вышестоящие и контролирующие организации в соответствии с их запросами;

- отчёты о проделанной работе ЦК ТулГУ в рамках заключённых договоров и соглашений (при наличии такого пункта в договоре и соглашении).

1.13 Центр карьеры работает во взаимодействии с базовым центром по основным направлениям деятельности: выявление потребности предприятий и организаций, мониторинг, разработка и актуализация программ и пр.

Координатором ответственным за взаимодействие с базовым центром является руководитель Центра карьеры

2 Основные цели и задачи
2.1 Основной целью деятельности Центра является адаптация студентов и выпускников на рынке труда и их эффективное трудоустройство посредством создания благоприятных условий по направлениям:

- исследование положения на рынке труда и перспективах трудоустройства по профессиям и специальностям, формирование банка данных вакансий, предлагаемых работодателем по соответствующим специальностям и профессиям;
- сотрудничество с предприятиями и организациями, выступающими в качестве работодателей для обучающихся и выпускников;

- оказание помощи в организации практик, предусмотренных учебным планом;
- организация временной занятости обучающихся.
2.2 Основными задачами Центра карьеры ТулГУ являются:

а) обеспечение сотрудничества университета с предприятиями и организациями, выступающими в качестве работодателей (представителей работодателей), непосредственно заинтересованными в подготовке и трудоустройстве обучающихся и выпускников по профилю образовательных программ;

б) организация временной занятости и стажировок обучающихся и выпускников, подбор обучающимся и выпускникам вакансий с учетом профессии, специальности;

в) сбор, обобщение, анализ и предоставление обучающимся и выпускникам информации о состоянии и тенденциях рынка труда, о требованиях, предъявляемых к соискателю рабочего места;

г) создание условий для формирования у обучающихся и выпускников навыков деловой коммуникации, эффективных собеседований с работодателями, навыков и компетенций по личному самоопределению, оказание помощи в составлении и размещении резюме;
д) оказание содействия по планированию обучающимися и выпускниками профессиональной деятельности и профессионального развития, реализация мероприятий по работе с карьерными ожиданиями;
е) взаимодействие с Базовым центром карьеры, органами государственной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления, с государственными учреждениями службы занятости населения, общественными организациями и объединениями, социально ориентированными некоммерческими организациями, объектами инфраструктуры поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства по вопросам маршрутизации и трудоустройства обучающихся и выпускников;

ж) реализация и проведение совместно с иными структурными подразделениями и должностными лицами университета мер по формированию предпринимательских компетенций, организация мероприятий по консультированию обучающихся и выпускников, по вопросам трудового и налогового законодательства, а так же об особенностях ведения предпринимательской деятельности и деятельности, предусматривающей установление специального налогового режима «Налог на профессиональный доход»;

з) оказание психологической поддержки, в том числе по преодолению негативного состояния, вызванного трудностями при поиске работы;

и) организация и проведение совместно с иными структурными подразделениями и должностными лицами университета мероприятий, направленных на маршрутизацию и трудоустройство студентов и выпускников при участии представителей работодателей (экскурсии на производство, ярмарки вакансий и др.);
к) проведение адресной работы с обучающимися и выпускниками, находящимися под риском нетрудоустройства, в том числе не планирующих работать по полученной профессии, специальности, проведение мониторинга трудоустройства обучающихся и выпускников;
л) участие совместно с иными структурными подразделениями и должностными лицами университета в организации практической подготовки обучающихся, предусмотренной образовательной программой среднего профессионального и высшего образования;

м) иные задачи, предусмотренные законодательством Российской Федерации, актами субъектов Российской Федерации, а также локальными нормативными актами университета.

2.2 ЦК ТулГУ предоставляется право:

- заключать договоры и соглашения с предприятиями, организациями, учреждениями и физическими лицами на предоставление работ и услуг в соответствии с видами деятельности ЦК ТулГУ в рамках делегированных полномочий;

- привлекать для осуществления своей деятельности на договорной основе другие учреждения, предприятия, организации и физические лица.

3. Организация деятельности Центра карьеры
3.1 ЦК осуществляет свою деятельность в соответствии с законодательством Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, актами организации и настоящим Положением.
3.2 Центр осуществляет свою деятельность в сотрудничестве с организациями, содействующими трудоустройству выпускников, и выступает в качестве посредника между работодателем и выпускником.

4 Организационная структура

4.1 Штатное расписание ЦК ТулГУ утверждает ректор университета в установленном порядке.

4.2 Должностные оклады работников ЦК ТулГУ устанавливаются в соответствии с действующей системой должностных окладов. Надбавки к должностным окладам устанавливаются в соответствии с действующим в университете порядком.
4.3 К работе в ЦК ТулГУ на штатной основе могут привлекаться лица профессорско-преподавательского состава и научные работники ТулГУ на условиях совместительства.

4.4 Руководитель, осуществляющий руководство деятельностью Центра: разрабатывает годовые планы работы, назначает ответственных исполнителей, проводит заседания Центра, готовит отчетную документацию.
Руководитель Центра обеспечивает: 

– сохранность, эффективность и целевое использование финансовых средств и имущества Центра; 

– проведение работы по совершенствованию Центра; 

– выполнение в установленные сроки запланированных мероприятий; 

– рациональное распределение обязанностей между сотрудниками Центра в соответствии с должностными обязанностями и компетенциями; 

– контроль выполнение сотрудниками Центра поставленных задач в установленные сроки; 

– составление планирующей и отчетной документации по деятельности Центра. 

4.5 Лица, входящие в состав Центра, выполняют работу по обеспечению его деятельности в рамках своих должностных обязанностей во взаимодействии с юридическими и физическими лицами, органами государственной власти и местного самоуправления, предприятиями и организациями разных форм собственности по вопросам трудоустройства.
4.6 В ходе выполнения задач и реализации своих функций ЦК ТулГУ может устанавливать двухсторонние отношения со структурными подразделениями университета, в т.ч. в рамках сотрудничества с учебными подразделениями всех уровней при организации научно-исследовательской и методической работы, мероприятий, информационного обмена и при подготовке статистических данных.
5. Ответственность и права сотрудников центра
5.1 Ответственность за ненадлежащее и несвоевременное выполнение Центром требований, предусмотренных настоящим Положением, несет руководитель Центра.

5.2 На руководителя Центра возлагается персональная ответственность за:
- организацию деятельности Центра по выполнению задач и функций, возложенных на Центр;

- организацию оперативной и качественной подготовки и исполнения документов, ведение делопроизводства в соответствии с действующими правилами и инструкциями;

- обеспечение сохранности имущества, закреплённого за подразделением, и соблюдение правил пожарной безопасности;

- соответствие законодательству визируемых им проектов приказов, распоряжений, инструкций и других документов.

5.3 Работники имеют право:
- вносить предложения руководству университета о совершенствовании работы Центра; 
- знакомиться с проектами решений университета, касающимися их деятельности Центра;

- получать информацию и документы, необходимые для обеспечения своей деятельности;
- готовить документацию по направлениям деятельности Центра.
6. Порядок работы центра
6.1 Центр организует и проводит свою работу по плану, который разрабатывается на учебный год и утверждается проректором по учебно-воспитательной работе.

6.2 Заседания Центра проводятся по необходимости в течение учебного года, протоколируются.
6.3 Для подготовки вопросов, выносимых на обсуждение, могут формироваться временные рабочие группы из преподавателей и сотрудников университета во главе с членами Центра, а также могут приглашаться консультанты по отдельным вопросам, представители предприятий и организаций.
7. Заключительные положения
7.1 Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения директором и размещается на официальном сайте.

7.2 В настоящее Положение могут вноситься изменения и дополнения, которые утверждаются приказом директора.
7.3 Реорганизация или ликвидация Центра осуществляется приказом директора.
8. Номенклатура дел ЦК ТулГУ
Номенклатура дел ЦК ТулГУ представлена в таблице:
	Индекс дела 
	Заголовок дела 
	Количество томов (частей) 
	Срок хранения и № статьи по Перечню 
	Примечания 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 

	4-16-04—01
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров университета (копии)
	
	Постоянно  (1) (2)    п. а) по основной (профильной) деятельности;

5 лет     п. б) по административно-хозяйственным вопросам

    ст. 20
	(1) Присланные для сведения - до минования надобности 
(2) В организациях, не являющихся источниками комплектования государственных архивов - До ликвидации организации 
Подлинники в д. 4-01-01-03, д. 4-01-01-04

	4-16-04—02
	Годовые планы работы Центра карьеры ТулГУ
	
	1 год (1)
    ст. 207
	(1) При отсутствии годовых планов организации - Постоянно 
(2) При отсутствии годовых планов организации - До ликвидации организации

	4-16-04—03
	Годовые отчеты о работе Центра карьеры ТулГУ
	
	1 год (1)
    ст. 225
	(1) При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно

	4-16-04—04
	Положения о Центре карьеры ТулГУ (копии)
	
	Постоянно  (1)
    ст. 31
	(1) Присланные для сведения - До минования надобности 
Подлинники в д. 4-08-01-11

	4-16-04—05
	Должностные регламенты (инструкции) работников Центра карьеры ТулГУ (копии)
	
	50/75 лет  
    ст. 474
	Подлинники в д. 4-08-01-11

	4-16-04—06
	Устав ВУЗа, правила внутреннего распорядка (копии)
	
	Постоянно  
    ст. 30
	Заверенная копия устава в д. 4-14-01-01, правила внутреннего распорядка в д. 4-01-02-46

	4-16-04—07
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам работы центра (поступающая)
	
	5 лет ЭПК  
    ст. 64
	(1) Не указанная в отдельных статьях Перечня

	4-16-04—08
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам работы центра (отправляемая)
	
	5 лет ЭПК  
    ст. 64
	(1) Не указанная в отдельных статьях Перечня

	4-16-04—09
	Переписка внутренняя (доклады, обзоры, сводки, докладные, служебные записки, справки, сведения) структурных подразделений по основной (профильной) деятельности
	
	5 лет ЭПК  
    ст. 47
	

	4-16-04—10
	Журнал регистрации поступающей корреспонденции
	
	5 лет     п. г) поступающих и отправляемых документов, внутренней корреспонденции;

    ст. 147
	

	4-16-04—11
	Журнал регистрации отправляемой корреспонденции
	
	5 лет     п. г) поступающих и отправляемых документов, внутренней корреспонденции;

    ст. 147
	

	4-16-04—12
	Документы (планы, акты, отчеты, справки, списки, переписка, графики тренировок) об организации работы по гражданской обороне и защите от чрезвычайных ситуаций (копии)
	
	5 лет 
    ст. 1818
	Присланные для сведения - До минования надобности 
Подлинники в УБЖ

	4-16-04—13
	Инструкции по охране труда (копии)
	
	3 года (1)
    ст. 432
	(1) Присланные для сведения - До минования надобности 
Подлинники в д. 5-02-01-01-16

	4-16-04—14
	Журналы регистрации инструктажа и контроля на рабочем месте
	
	45 лет     п. а) инструктажа по охране труда (вводного и на рабочем месте);

5 лет     п. б) профилактических работ по охране труда, проверки знаний по охране труда;

10 лет     п. д) проведения специальной оценки условий и охраны труда;

5 лет     п. ж) проверки знаний по электробезопасности у персонала с группой I по электробезопасности;

    ст. 448
	

	4-16-04—15
	Журналы учета инструктажей по пожарной безопасности
	
	3 года 
    ст. 1815
	

	4-16-04—16
	Перечни профориентационных мероприятий, олимпиад, образовательных форумов, конкурсов, выставок
	
	3 года (1)
    ст. 1360
	(1) После замены новыми

	4-16-04—17
	Документы (протоколы, отчеты) по результатам внутреннего аудита
	
	
	

	4-16-04—18
	Реестр вакансий от работодателей (заявок на вакансии и стажировки)
	
	5 лет 
    ст. 1365
	

	4-16-04—19
	Договоры на оказание информационно-консультационных услуг по поиску и подбору кадров (копии)
	
	До минования надобности  (1)
    ст. 1356
	1) Присланные для сведения - до минования надобности 
Подлинники в д. 4-03-03-03

	4-16-04—20
	Документы (договоры, сведения, сводки, справки, переписка) по содействию занятости и трудоустройству выпускников и обучающихся, мониторингу трудоустройства выпускников
	
	5 лет (1)
    ст. 1356
	(1) После истечения срока действия договора, соглашения

	4-16-04—21
	Документы стратегического развития ТулГУ (стандарты системы менеджмента качества, Политика в области качества, Миссия ТулГУ) (действующие) (копии)
	
	До минования надобности      п. а)отрасли науки и высшего образования;

Постоянно      п. б) организаций, подведомственных Минобрнауки России

    ст. 193
	Присланные для сведения - до минования надобности 
Подлинники в д. 6-04-02, стандарты в д. 6-04-03

	4-16-04—22
	Журналы вводного инструктажа по гражданской обороне и защите от чрезвычайных ситуаций
	
	3 года 
    ст. 1829
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