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1.  Общие положения 

1.1 Настоящее Положение устанавливает основные цели, задачи и 

функции отдела внеаудиторной, воспитательной и профориентационной 

работы (далее отдел ВВиПР) Альметьевского филиала федерального 

государственного бюджетного образовательного учреждения высшего 

образования «Казанский национальный исследовательский технический 

университет им. А.Н. Туполева-КАИ» (далее – Филиал).  

1.2 Отдел ВВиПР в своей деятельности руководствуется следующими 

документами: 

 действующим законодательством Российской Федерации, 

Конституцией Российской Федерации; 

 уставом Университета, приказами, распоряжениями ректора, 

проректоров Университета; 

 положением о Филиале, приказами, распоряжениями директора 

Филиала; 

 документами системы менеджмента качества; 

 настоящим Положением. 

1.3 Отдел ВВиПР подчиняется непосредственно директору Филиала. 

1.4 Структура и штатная численность работников отдела ВВиПР 

утверждается приказом директора Филиала. 

1.5 Отдел ВВиПР возглавляет заведующий, который назначается и 

освобождается от должности приказом директора Филиала. 

1.6 В отделе ВВиПР согласно штатному расписанию предусмотрены 

должности специалиста по учебно-методической работе 1 категории, 

культорганизатора, педагога-психолога. 

1.7 Назначение и освобождение от должности работников отдела ВВиПР 

производится приказом директора Филиала. 

1.8 Изменения и дополнения в настоящее Положение утверждаются 

директора Филиала по представлению заведующего ВВиПР.  



3 

 

ПСП-0424-127-2023 

 

2.  Назначение 

Основным назначением отдела ВВиПР является организация 

внеаудиторной, воспитательной и профориентационной работы в Филиале. 

 

3.  Основные задачи и функции 

3.1 Основными задачами отдела ВВиПР являются: 

3.1.1 Организация и проведение культурно-массовых мероприятий 

(фестивалей, конкурсов и пр.). 

3.1.2 Проведение социологического мониторинга по проблемам 

студенческой жизни, помощь обучающимся в решении социальных вопросов; 

3.1.3 Ведение работы среди обучающихся по установлению творческих 

личностей, выявление их способностей, творческих наклонностей, оказание 

поддержки их развитию и продвижению. 

3.1.4 Организация работы творческих объединений, кружков, спортивных 

секций во внеучебное время. 

3.1.5 Развитие и поддержка системы студенческого самоуправления. 

3.1.6 Обеспечение комплексного текущего планирования воспитательной 

и внеучебной работы, анализ ее эффективности, принятие мер к развитию и 

совершенствованию форм. 

3.1.7. Развитие форм морального и материального поощрения участников 

воспитательного процесса. 

3.1.8 Обеспечение благоприятных социально-психологических условий 

для личностного развития каждого обучающегося в течение всего срока 

обучения в вузе. 

3.1.9 Проведение активной профориентационной работы среди 

школьников города и района, обучающихся средних профессиональных 

учреждений. 

3.2 Основными функциями отдела ВВиПР являются: 
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3.2.1 Проведение самоанализа и подготовка комплексного плана и 

концепции воспитательной работы. 

3.2.2 Формирование у обучающихся гражданской позиции и 

патриотического сознания, правовой и политической культуры. 

3.2.3 Осуществление профилактики наркотической, алкогольной, 

табачной зависимостей в студенческой среде. 

3.2.4 Поддержка оздоровительных мероприятий и физического развития 

молодежи, пропаганда здорового образа жизни. 

3.2.5 Противодействие распространению экстремизма и ксенофобии – 

проведение профилактических встреч с представителями МВД. 

3.2.6 Профилактика и предотвращение коррупционных проявлений среди 

обучающихся Филиала. 

3.2.7 Курирование деятельности наставников учебных групп. 

3.2.8 Формирование в студенческой среде культуры поведения и 

межличностных отношений, нетерпимости к нарушениям норм толерантности 

и общечеловеческой морали. 

3.2.9 Организация и координация деятельности всех подразделений 

Филиала при проведении профориентационных мероприятий. 

 

4.  Полномочия 

Для достижения целей и задач, возложенных на отдел ВВиПР, работники 

отдела ВВиПР имеют право: 

- осуществлять деятельность, предусмотренную настоящим Положением; 

- получать для ознакомления поступающие в университет и Филиал 

нормативные и иные правовые акты и документы на бумажных и электронных 

носителях; 

- запрашивать у структурных подразделений Филиала информацию, по 

вопросам, входящим в компетенцию отдела ВВиПР, а также документы и 

сведения, необходимые для реализации задач, возложенных на отдел ВВиПР; 
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- самостоятельно вести переписку по вопросам реализации деятельности 

отдела ВВиПР, а также по другим вопросам, входящим в компетенцию отдела 

ВВиПР и не требующим согласования с руководством Филиала; 

- представительствовать в установленном порядке от имени Филиала, 

относящимся к компетенции отдела ВВиПР, во взаимоотношениях с 

государственными и муниципальными органами, а также другими 

предприятиями, организациями, учреждениями; 

- давать разъяснение, рекомендации и указания по вопросам, входящим в 

компетенцию отдела ВВиПР; 

- выносить на рассмотрение руководства предложения по вопросам, 

относящимся к компетенции отдела ВВиПР и требующим принятия 

управленческих решений; 

- осуществлять контроль исполнения документов; 

- бесплатно пользоваться услугами библиотек, информационных фондов 

Филиала; 

- пользоваться иными правами, предусмотренными законодательством 

Российской Федерации. 

 

5.  Ответственность 

5.1 Персональную ответственность за надлежащее и своевременное 

выполнение отделом ВВиПР функций и задач, предусмотренных настоящим 

Положением, несет заведующий отделом ВВиПР. 

5.2 Сотрудники отдела ВВиПР несут ответственность за: 

- сохранность вверенного им имущества, технических и технологических 

средств и за правильную их эксплуатацию; 

- результативность исполнения служебных обязанностей в соответствии с 

трудовым договором и должностной инструкцией; 

- результативное исполнение оперативных распоряжений и указаний 

директора Филиала; 



6 

 

ПСП-0424-127-2023 

-ненадлежащее исполнение или неисполнение своих задач и функций, 

предусмотренных настоящим Положением, в пределах, определенных 

действующим трудовым законодательством Российской Федерации; 

- причинение материального ущерба имуществу Филиала, в пределах, 

определенных действующим трудовым и гражданским законодательством 

Российской Федерации; 

- разглашение служебной информации; 

- неисполнение правил внутреннего трудового распорядка Университета. 

 

6.  Взаимодействие с подразделениями Филиала 

Для достижения целей и решения задач, возложенных на отдел ВВиПР, 

он взаимодействует со структурными подразделениями Филиала. 

6.1 Взаимодействие с Отделом бухгалтерского учета и отчетности (Отдел 

БУиО)  

Отдел ВВиПР предоставляет в Отделу БУиО счета и иные документы на 

оплату расходов, документы для учета материальных средств отдела ВВиПР, 

предоставляет документы, связанные с приемом и увольнением работников 

отдела ВВиПР, график отпусков, приказы и распоряжения на утверждение и 

регистрацию, приказы на командирование сотрудников отдела ВВиПР.  

Отделу БУиО (специалист по кадровой работе) предоставляет отделу 

ВВиПР копии приказов и распоряжений руководства Филиала, осуществляет 

регистрацию приказов по деятельности отдела ВВиПР. 

6.2 Взаимодействие с Управлением социальной работы КНИТУ-КАИ 

(УСР) 

УСР представляет: 

- комплексный план воспитательной работы на учебный год для 

информирования и вовлечение обучающихся в участие, а также, для 

формирование внутренних планов; 
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- предложения по реализации планов воспитательной работы (по 

запросу); 

Филиал представляет в УСР: 

- информацию об обучающихся (по запросу); 

- документы внутреннего характера (положения о внутренних 

мероприятиях, служебные записки); 

- планы воспитательной работы Филиала на учебный год; 

- отчет о воспитательной работе за учебный год; 

- приказы ректора о назначении наставников учебных групп всех курсов; 

- другие организационно-распорядительные документы (по запросу). 

Взаимодействие отдела ВВиПР со структурными подразделениями 

неохваченными настоящим Положением, осуществляется по установившимся 

служебным отношениям или по указанию руководства Филиала. 
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