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I. общие положения

1. Отдел маркетинга и договорной работы явrrяется стр}ктурЕьш\,t подр&}дедением
Институга развитиJI кадрового потенциzша (далее - ИРКII) федерапьЕого государственного
бюдкЕтного образовательного }пФеждеция высшего образования <сЯрославский
государствевньй педагогический }ъиверситет им. К.Щ. Ушинского>> (далее - Университет)..

2. Отдел создаgгся и JIиквидируется приказом ректора уЕиверситета.
3. Отдел подчиняется непосредственно директору и заместитеJIю лиректора ИРКП.
4. В своей деятельности отдел р}ководствуется:
- федера:ьнымизакона,lиРоссийскойФедерации;

указаI\{и и распорrDкениями Президента Российской Федерации;

- постмовлениямиираспорюкевиJIмиПравитеrьстваРоссийскойФедерации;
- зzlконЕllt{и субъеюа Российской Федерации;
- инымиЕормативно-правовымидокументамиРоссийскойФедерачии;
- Уставом Университета;
- Положением об Ипстиryте развития кад)ового потенциала;

- настояпшм Положеrмем.

II. Структура

III. Зддачп

1. Разработка маркетинговой стратегии.
2. Днаrшз положения уЕиверситета Еа рынке усJгуг допоJIЕитеJIьного профессионzlJIьногО

образования (далее - ,ЩIО), его финансово-хозлlственной деятельIlости и эффекгrrвности

управлеЕия иЕституrом.
3. Разработка стратегии развития ИРКП.
4. Выявление кJIючевьтх внутреЕних и вЕешних проблем ИРКП и разработка

опммilJIьньD( способов rх решения.
б. Аяализ потребитеrьсклтх свойств ре{uIизуемых прогрztь{м Д]О и требований,

предьяв:rяемьп< к rшм потребитеrrmли.
7. Организация р€кJIаJ\{ы.
8. Оргштизация сбора и аЕzIлиза информации об удовлетвореЕносм сrr}шателей

допоJшитеJIьЕьD( образоватеrьньп< прогрчl,rм полуrенной усrrугой.
9. Своевременная по,щотовка договоров и Ех зzlкJIючеЕие.
l0. PaccMoTpemle претензий и подготовка ответов.
11. Подготовка материалов для направления претензий конц)агеЕтам за невыполнеЕие

ими договорньD( обязатеrьств.

l . Струкгlру и штатЕуIо Iшсленностъ отдеJIа утверждает ректор уЕиверситета исходя из

условий и особенностей деятеJБности по представлению лирекгора ИРКП по согласованию с
отделом кадrов Университета,

2. Отдел маркетинга и договорной работы возглавJIяет начмьЕиц ЕазItачаемьЙ на

доJDкность и освобождаемый от должности приказом ректора университета по представлению

д.tректора ИРКП.
3. Должностные шrструкIии сотрудrиков отдела маркетинга и договорной

утверждЕlются диреIсгором ИРКП, а распределение обязанностей между сотрудшк{ш\,tи

подразделений производIтся начaUБЕиком отдела маркетиIlга и договорной работы.



rV. Фупкцпп

1. В области маркетлшга:
1.1. Опрделение проблемы, связаппой со пр€дложеIrием усгл .ЩIО.
1.2. Поlц^rение первичпой информации (впепшей и впугренней).
1.3. Проведение :шzuшза вториtIной информаl(ии (внеппrей и внугренпей).
|.4. Проведение анаJIиза данньD(, харакгеризующrх рьпrок ,ЩIО.
1.5. Формирование рекомендацЕй по результатчм проведенного шlализа.

l.б, Поиск и систематиздцlя информаш о существующем уровне предложенrтй

.ЩIО, объемах и содержаяии предлагаемьD( усrrуг; потребитеJUD( и сегмеЕтации рыlп<а .ЩО и

,Щf,Iо; основвьп< харЕrкт€ристикzlх рыцка допоJIнитеJIьногo образования (даllее До) и .ЩПо лля
каждого его сегмеЕта (эластитlости сложивцIихся цеIl, потенциtlJIьной и реапьной емкости

рыпка его насъ,lщеппости); географическом распределеЕйи товара, его экспорulъiх рыш(ц.
|.7. Определение Уровпя конкуренции в секюре реализуемых программ ЩПО,
1.8, Составление по резуJIьтаплМ маркетинговьD( исследований прогнозов рд}витшr

рьпка усrrуг .ЩIО, в которых опредеJUIются фазы и прлоп<rrтельностъ жизвенного tslкlla по

каждой прграмме ДIО, а таюке приводится оценка потеЕциальнъ,D( рисков деятеJIьности

ирюI.
1.9. Проведение анаJIиза существуюпц{х сетей ре:lJIизации прогрil fftr ДПО и

ффекгrrвности существующей статегпи привлечевия кJIиевтов,

l .10, Подготовку предложений по отrпrмизации перечЕя ре,Uшзуемьгх програш [ПО,
l .1 l . Дяшшз ффекгrrввости ценовой поJIЕтик! и предlIожепия по ее корректирвке.

|.1,2. Анализ кредrторкой и дебпторкой задоJIженности ИРКП, вы-вление

безнадежньп< долгов.
1.13. Разработка стратегии развЕтtrя ИРКII па основе осуществленных прогнозов

развитшI рынков ДIО, оценки потешIи:лJьны]( рисков,.1.14.СоставленцеперечЕямерприrгий,необхоДлмъп<лляфорлллровапиястратегиlr

поведения иркI на рй*. образовательньп< услуг, с учетом географической

лиффервшачии'грУппы*,оле''оч,базовойценовойстратегии;квапшфикаrцлии
прllктического опыта педагог!лческого персопала,

1.15. Возможяость коопердцIи и сетевого взчrимодействия с друпши уЕиверситетzrп,rи

и оргавизаци-пrlи ЩIО.
1.16. Выявление потребности клпевтов в HoBbD( программах,ЩПО,

1.17.Создапшобаrrкаданнъл<помаркетшrryпрограп'м.ЩIориверситста(заявок,
договоров о намерении и т.д.).

t.tB. Учiстие в разработке прдложений и рекомендаций по измеЕению программ

дIо.
1.19.СборинформаrшrоплаЕирУемьD(выст!вках'ярмаркж'zшlIJшззатратна

участие.
1.20. Подготовка предложевий по формирванrшо фирменпого стиля ИРКП,

2. В области договорной работы:
2.1. Опрделепие форм договорвых отношений,
2.2. подготовка проектов договоров, а также согласовапие условий цроекIов договоров,

разработаlшьо< коЕграгеЕт:ми.
2,З, Проверка докрrентации, предсташtенной контрzлгеЕт:ми, и по,щотовка закlпочеIмй

о ее качестве.
2,4. Составлепие протоколов разногласий в сJrучае, если у договорного возникJш

возрФкения по отдельным условиям договоров.
2.5. Рассмотрние протоколов разногласий, напрzlвлеЕIlых коrrгр:геЕтами,

2.6. Прием представителей коЕтагецтов по вопросtм з,lкпючения договоров,



2.7. Передача проекIов договоров дш согласование прорекгору по науIвой работе,
руково.щтеJIл\,r cTpyKTypIrbD( подразделепий, с которыми эти проекты должны бьrгь
согласовдlы, а тllюке в юридическrй отдел дlя правовой экспергизы и визировiлпия.

2.8. Закrпочение предварительньD( и oKoIгtaTeJIbHbD( договоров.
2.9. Рассмотрение предложений контрагеЕтов по изменению и дополнению

зtlкJIюченньD( договоров.
2,10, Подготовка проектов изменеяий и допоrшешлй в зalкJIюченные договоры,

напрzlвление Io( коптрагентам.
2.|1. Припятие мер к доарбитражвому (несудебному) уреryJп-rровашпо разногласкй в

сФлае поJIного ItJm чiютпtlного несоглalсия уЕиверситФа с предлохениями контрaгентов по
изменеЕию условий договоров.

2.|2. Коптроrь за выпоJшепием ИРКП условий договоров;
2.1З. KoHTporb за вьшолЕением коЕтаr€нтaмц условий договоров.
2.|4. Сбор и систематизацпя дatнIlьD( о KoнтprгellTax:
2.L5. Подготовка материалов дш нiшравления прЕтензий контагентiль,l в случае

нарушеЕиlI ими свопх договорньп< обязательств.

V. Права

Отдел маркетипга и договорной работы имеет право:
1. ,Щавать укlrзапия сlрусгурпым подразделепиям ИРКIТ по BoпpocaIr{,

относящимся к компетеЕции отдела и вытекающим из функчий, которые перечислецы в

настоящем Положепии.
2. Требовать и поJIуIать от структурIъIх подразделений ИРКП материапы,

пеобход.rмые для ос}тIествления деятельЕости отделzL
З. Вести переписку по воцрсам, входящим в компетеЕцию отдела и пе требующим

согласов.шия с руководителем ИРКП.
4. Предстазлrтельствовать в устaшовлеI lом поряд(е от имени ИРКП по вопросчм,

относяпшмся к компетеЕции отдел4 во взаимоопlошецил( с государственIшми и
муниципzIJьными оргilпизациями, а также другими оргarнизациями, учрежденI,IJIми.

5. Вносить предложенЕя руководству ИРКП о привлечепии к материальной и
дrсциIlлинарной ответственпосм доJDкностяых JIиц ипспr:ýпа по результатам проверок.

6. Вносить предложепия р}ководству ИРКП о перемещекии работников 0тдела, Ех
поощрении за успешrуrо рабоry, а также предложенЕя о наJIожении взысканий на работrпКОВ,
Еар)'ш:lюп(их трудовую дисцIrпJшЕу.

7. ,Щавать разъяснения и рекомендации по вопросaм, входящим в компетеЕцию
отдела.

8. Проводитъ и )ластвовать в конференцилr, совещаниях, семиЕарах по вопросtl},f

маркетинга.
9. Нача.lьник отдела маркетинга и договорной работы визирует все докуN{енты,

связrlнные с деятеJIьностью отдела (rшаны, доюворы, отчеты, сметы, справки, пр.).
l0. Запрашивать и поJIучать от подразделепrй ИРКП сведения, спрtlвочные и д)угие

материilJIы, Ееобходшмые для осуществлениJI деятеJIьности отдела.

YI. Взаrrмоотяошешпя (слуясебпые связп).

.Д,тrя вьшоrпrепия функций и реauмзшIии црttв отдел маркетинга и договорной работы
взаимодействует:

6.1. С отделом реализацш{ программ допоJшIпеJIьного профессиона.lъного образования
ИРКП:

.Щля поrrуrеrия:
- зauвок на поиск информации о заказчиках услуг;



- запрсов о конъюнкryре разработаннь,D( програiд{ ДIО;
- экспертЕьD( закJIючений на уsебIrые прогрlммы;
- заюIючепIй о возможности реаJIизации }цебIIьD( программ, предложенных

отделом маркетинга и договорной работы;
Предоставления:
- данньD( о спросе на реализуемы у.rбные програл,rы .ЩПО;
- сведеЕий о деятеJьности конк)ФеЕтных оргдrизаций;
- предложенrтй по разрабоже новьпt учбньп< программ;
- докумеЕтов п материалов дlя учaютия в выставкФ(, ярмаркzlх;
- сведений о новьтх технологил(, формах и видах обучения по програr"п,rам .ЩIО;
2. С отделом оргalниздц{онного и метомческого обеспеqепия ИРКП:
.Щля поrгления:
- сведенrтй о напrsии зrшасов материaIJIьно-текIFIескш средств и док} ентов

устаповленного образца;
- сведепий о закJIючепньD( договорa>( постtlвки материilJьпо-техническю( средств;
- заявок на проведение маркетингового анаJшза цеЕ на реализуемые прогр:lммы

ДIо;
- докуr!rентов, необходимых дIя оформленItя участия в выст:вках, ярмаркarх.

.Щ;я предоставлекия:
- информацип о несоответствии приобретаемьш матери:tJъньD( средств

потрбностяru институга;
- предоставление информацип о поцrебности в матери.uIьпьD( средствах;

- сведений о ценж на тебуемые матери:lJъно-тешшческие средства у р:IзJIиrIньD(
поставщиков;

- сведепий о появлении HoBbD( видов материыlов, ТСО, компьютерньD( проФаI\rl\.t,

у.rебпой литературы;
- сведений о планируемых выстarвкtlх, ярмарка(.

Схемы взаиtrtодействия отдела маркетинга и договорной работы с ш)упrми
подразделенпями ИРКII разрабатьваются ЕачаJIьником отделц и передalются сотрудшкам
отдела для практического испоJБзоваппя.

YII. OTBeTcTBeHrrocTb

ОтвЕтственвость за надлежащее и своевременное выполцение фупкциr отдеJIа несет
начaulьЕик отдела маркетиЕга и договорной работы.

На начыrьника отдела маркетинга и договорной работы возлtгается персоЕaL,ьнiUI

ответственность в сJгуlае:
- несоответствия зaлконодатеJIьству издzваемых отделом инстукций, приказов;

- представлеция недостоверной Iшформации, испоJIьзовatние которой привело к
осложfiепию взlммоопIошений с контагентаI\rи университетъ }, {еньшению прибьlJIи, а TtlKr(e

причш{ению ущерба деловой репугации }циверситета;
- необеспечеЕия иJш ненадлежащего обеспечепии руководства ИРКП

информацией по вопросам работы отдела маркетинга и договорной работы;
- несвоевремеЕIlого, а таюке некачествеI lого Есполпения документов и

поручений руководства ЕЕституга;
- несоб.тподениятрудовогораспорядкаработникамиотдела.
Отвgгственность работников отдела маркетинга и договорной работы устанавJIивается

доJDкностными шrструкци-л\{и.



YIII. Заключительные положения

Внесение изменений в настоящее Положение осуществJIяется в устlшtовленном в

уrrиверситете порядке.
В соотвЕтствии с настояпIим Положением разрабатываются и принимаются в

уставовленном поряIке иные локаJIьные lжты, регламентирующие деятельЕость ИРКЛ в

сфер дополнительного образования.


