ОСНОВНЫЕ НАПРАВЛЕНИЯ 

СОЦИАЛЬНО-ЭКОНОМИЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

Вопросы социального развития
· Обеспечение разработки и реализации мер по сохранению здоровья и повышению содержательности досуга сотрудников 
· Обеспечение соответствующих современным требованиям социально-бытовых условий в помещениях института 
· Изучение условий труда и их влияния на удовлетворенность трудовой деятельности, разработка мероприятий по улучшению эргономических, санитарно-гигиенических условий работы, обеспечению охраны труда и безопасности работников
· Экспертиза проектов строительства и реконструкции объектов производственного и непроизводственного назначения с целью обеспечения учета в них социальных требований и нормативов
· Обеспечение социального страхования работников, соблюдение их социальных гарантий и гражданских прав, разработка предложений по мерам социальной защищенности работников института в рамках коллективно-договорного регулирования трудовых отношений
· Организация изучения и обобщения отечественного и зарубежного опыта по управлению социальным развитием образовательных учреждений 
· Работа с органами исполнительной и законодательной власти по решению социальных вопросов
· Улучшение системы медицинского обслуживания, обеспечение периодических медосмотров и диспансеризации сотрудников 
· Улучшение системы организации питания и повышение его качества
· Развитие системы физкультурно–спортивного движения в институте
· Обеспечение, совместно с трудовым коллективом и профсоюзной организацией на основе принципов социального партнерства разработки, заключения и выполнение коллективного договора 
Базовые экономические вопросы
· Комплексный анализ финансово-хозяйственной деятельности института
· Контроль структурных подразделений института по вопросам рационального использования бюджетных и внебюджетных средств
· Разработка мероприятий по совершенствованию системы плани​рования, финансирования, оплаты труда и премирования сотрудников
· Оценка рынка потребляемых институтом товаров и услуг с целью оптимизации бюджетных и внебюджетных расходов
· Разработка стратегии института с целью адаптации его финансово-хозяйственной деятельности и системы управления к изменяющимся в условиях рынка внешним и внутренним экономическим условиям
· Совершенствование планирования экономических и финансовых показателей деятельности института; по созданию и улучшению нормативов трудовых затрат, расходования товарно-материальных ценностей 
· Сравнительный анализ показателей работы института и других учреждений системы дополнительного профессионального образования
· Формирование группы базовых инвесторов института и конструктивное с ними взаимодействие, создающие условия для эффективного функционирования и развития 
· Финансовое моделирование деятельности института, основанного на прогнозном анализе 
· Разработка концептуальных основ социально-экономического развития института на краткосрочный, среднесрочный и долгосрочный периоды
· Планирование краткосрочных, среднесрочных и долгосрочных планов и программ социально-экономического развития института
· Разработка основных направлений стратегии обеспечения экономической безопасности института, организация подготовки программ ее обеспечения
· Подготовка отдельных рекомендаций по обеспечению экономической безопасности института
· Подготовка оперативных решений по предотвращению чрезвычайных ситуаций,   которые могут привести к существенным экономическим последствиям при организации их ликвидации
Кадровое и нормативно-правовое обеспечение
· Комплектование института кадрами специалистов, рабочих и служащих требуемых профессий, специальностей и квалификации в соответствии с целями, стратегией и профилем, изменяющимися внешними и внутренними условиями его деятельности
· Формирование и ведение банка данных о количественном и качественном составе кадров, их развитии и движении
· Организация разработки прогнозов, определяющих текущую и перспективную потребность в кадрах 
· Организация проведения аттестации работников института, ее методическое и информационное обеспечение, анализ результатов аттестации, разработка мероприятий по реализации решений аттестационных комиссий
· Своевременное оформление приема, перевода и увольнения работников в соответствии с трудовым законодательством, положениями, инструкциями и приказами ректора института
· Обеспечение подготовки документов по пенсионному страхованию
· Организация табельного учета, составление и выполнение графиков отпусков
· Проведение работы по формированию и подготовке кадрового резерва для выдвижения на руководящие должности 
· Реализация кадровой политики института на основе современных технологий подбора персонала (рекрутинг, хэдхантинг и т.п.)
· Совершенствование процессов управления персоналом на основе внедрения современных технологий кадровой работы, стандартизации и унификации кадровой документации
· Разработка базовых нормативно-правовых актов, регламентирующих основные направления деятельности института

· Методическое обеспечение и организация делопроизводства; архивирование документов 
Защита информации
· Разработка, корректировка и реализация требований положения о защите персональных данных в рамках действующего законодательства
· Подготовка предложений для включения в планы и программы работ организационных и инженерно-технических мер по защите информации
· Организация сбора и анализа материалов о возможных каналах утечки информации, в том числе по техническим каналам
· Выполнение требований нормативно-технической документации и соблюдение установленного порядка выполнения работ, а также действующего законодательства при решении вопросов, касающихся защиты информации
· Координация деятельности структурных подразделений и профильных специалистов по защите информации в институте
· Подготовка аналитической информации для ректора по вопросам защиты информации
· Осуществление взаимодействия с государственными органами и профильными учреждениями, курирующими вопросы комплексной защиты информации и информационных ресурсов
Административно-хозяйственная деятельность
· Эксплуатация, ремонт и реконструкция зданий и сооружений института; составление смет хозяйственных расходов
· Базовая договорная хозяйственная работа с подрядными организациями
· Обеспечение капитального и текущего ремонта помещений института
· Содержание и развитие загородной учебной базы «Малый Кызыкуль»
· Обеспечение подразделений института учебной мебелью, хозяйственным инвентарем, материалами
· Своевременная подготовка зданий, помещений и технологического оборудования института к началу нового учебного года
· Обеспечение благоустройства, озеленения и уборки территорий института
· Обеспечение надлежащего уровня функционирования автохозяйства
· Организация инвентарного учета имущества института, обеспечение своевременного списания и предоставление соответствующей отчетности
· Организация финансово-хозяйственного обслуживания совещаний, конференций, семинаров и других мероприятий
· Прием, регистрации и обслуживания лиц, прибывших в служебные командировки (функционирование общежития)
· Организация работы по проведению санитарно-оздоровительных мероприятий (субботники, генеральные уборки и т.п.)
Вопросы комплексной безопасности
· Обеспечение безопасности жизнедеятельности во всех ее формах
· Разработка и реализация концепции комплексной безопасности института
· Совершенствование структуры охраны на основе тщательного изучения и анализа особенностей охраняемых объектов, изменяющихся условий и материальных возможностей
· Обеспечение круглосуточной охраны института, исключающей неконтролируемое проникновение посторонних лиц в его здания
· Соблюдение правопорядка в институте и на прилегающей территории
· Обеспечение своевременного выявления источников опасности и их быстрой локализация
· Осуществление оперативного взаимодействие с правоохранительными органами и аварийно-спасательными службами (МВД, ФСБ, ГО и ЧС и пр.)
· Деятельность по противопожарной профилактике и обеспечению мер защиты на случай возникновения пожара и прибытия пожарных команд
· Обеспечение работы систем охранно-пожарной сигнализации, обеспечение исправного функционирования и своевременного обслуживания
· Поддержание строгого контрольно-пропускного режима допуска на объекты института 
· Перспективное планирование и реализация программ внедрения и модернизации систем охраны на базе новых технических достижений (видеокамеры, электрозамки, шлагбаумы и др. спецоборудование; организация физической сторожевой охраны в ночное время и т.п.)
· Организация своевременных планово-целевых инструктажей, обучения и проверки знаний сотрудников по пожарно-техническому минимуму, охране и безопасности труда, электробезопасности 
· Профилактическая работа по безопасности и антитеррористической защищенности для обеспечения высокой степени готовности института к безопасному функционированию 
· Обеспечение соблюдения требований охраны и безопасности труда при эксплуатации зданий и других построек института; технологического, энергетического оборудования, осуществление их периодического осмотра и организация текущего и профилактического ремонта
· Обеспечение функционирования котельной административного корпуса (техническое состояние энергетического оборудования, своевременная проверка знаний кочегаров и т.п.) 
· Взаимодействие и представительство института в органах Госпожнадзора, Ростехнадзора, Государственной инспекцией труда и других органах контроля и надзора
· Соблюдение природоохранного законодательства на территории института
· Нормативно-правовое обеспечение вопросов комплексной безопасности
· Организация процесса проведения аттестации рабочих мест по условиям труда
· Разработка мероприятий и проведение тренировок по действиям сотрудников в чрезвычайных и экстремальных ситуациях
PR – деятельность
· Обеспечение информационного взаимодействия института с исполнительными и законодательными органами государственной власти Республики Хакасия, органами местного самоуправления, общественными организациями и средствами массовой информации 
· Развитие и популяризация фирменного стиля института
· Разработка рекламной продукции института
· Формирование потребительского имиджа института через  пропаганду лучших традиций, достижений, создание реального и идеального образа сотрудника 
· Организация работы по изучению общественного мнения 
· Деятельность по формированию корпоративной культуры 
· Разработка долгосрочной PR-кампании, пропагандирующей все стороны жизнедеятельности института
Маркетинг
· Ежегодное планирование маркетинга (стратегия, мероприятия, бюджет)
· Оценка объективного спроса на дополнительные образовательные услуги через организацию и проведение маркетинговых исследований (изучение качества обращающихся на рынке образовательных услуг, особых требований к услуге со стороны потребителя,  реальных  потребительских предпочтений и т.д. и т.п.)
· Анализ деятельности учреждений-конкурентов: наличие аналогичного предложения образовательных услуг, оценка сроков, объема и качества выпуска, влияние конкурентов на позиции института
· Анализ внутренних факторов: выявления текущего потенциала института, неиспользованных возможностей, способов и стоимости их задействования, альтернатив развития и путей их осуществления
· Объективный анализ состояния конкурентоспособности института через мониторинг количественного спроса на образовательные услуги учреждения в среднесрочном и долгосрочном периоде 
· Формирование маркетинговой стратегии через разработку предложений и реализацию решений руководства для повышения конкурентоспособности в соответствии с требованиями современного социума и участников образовательного процесса
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