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1. Общие положения 

 

1.1. Отдел маркетинга и развития (далее – Отдел) представляет собой 

структурное подразделение Религиозной организации - духовной образовательной 

организации высшего образования евангельских христиан-баптистов «Санкт-

Петербургский Христианский Университет» (далее Университет). 

1.2. Отдел создается и ликвидируется приказом ректора Университета на 

основании утвержденного штатного расписания. 

1.3. Отдел осуществляет свою деятельность под руководством проректора по 

административной работе, включая маркетинговую, рекламную и аналитическую 

работу в рамках реализации стратегии развития Университета. 

1.4. В своей деятельности Отдел руководствуется действующим 

законодательством Российской Федерации, Уставом Университета, Правилами 

внутреннего трудового распорядка, локальными нормативными актами Университета, 

приказами и распоряжениями ректора, настоящим Положением. 

 

2. Организационная структура 

 

2.1. Организационная структура формируется с учетом стоящих перед 

Отделом задач и функций и определяется штатным расписанием должностей 

работников.  

Структура отдела маркетинга и развития: 

 

 

  

 

     

 

          

 

 

 

 

 

2.2. Основные обязанности работников Отдела, условия их труда 

определяются трудовыми договорами, локальными нормативными актами 

Университета, а также должностными инструкциями работников, утвержденными 

ректором. 

 

3. Задачи 

 

Основными задачами Отдела являются: 

3.1. Продвижение образовательных программ и услуг Университета. 

3.2. Продвижение существующих платных услуг и сервисов, предоставляемых 

Университетом, включая услуги по проживанию для студентов, гостей и партнеров. 

3.3. Анализ рынка и целевых аудиторий. 

Отдел маркетинга и развития 

Начальник отдела 

Email-

маркетолог 

Веб-мастер Специалист по 

информационным 

ресурсам 
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3.4. Участие в разработке новых образовательных программ с целью 

удовлетворения спроса целевых аудиторий. 

3.5. Участие в разработке дополнительных платных услуг, не относящихся 

напрямую к образовательной деятельности, с целью увеличения внебюджетных 

поступлений, включая формирование тарифной политики, разработку акций, 

специальных предложений и системы лояльности. 

3.6. Формирование положительного имиджа Университета. 

3.7. Отражение христианских ценностей в коммуникации и продвижении. 

 

4. Функции 

 

Отдел осуществляет следующие основные функции: 

4.1. Разработка и реализация маркетинговых стратегий. 

4.2. Взаимодействие с соответствующими подразделениями в рамках 

подготовки рекламных материалов, формирования ценовой политики и представления 

услуг, оказываемых данными подразделениями. 

4.3. Ведение сайта и социальных сетей. 

4.4. Проведение рекламных кампаний и PR-мероприятий. 

4.5. Сбор и анализ информации по эффективности рекламы и спросу на услуги. 

4.6. Взаимодействие с внешними партнёрами и СМИ. 

 

5. Руководство 

 

5.1. Руководство Отдела осуществляет начальник Отдела.  

5.2. На должность начальника Отдела принимается лицо, имеющее высшее 

образование по соответствующему профилю профессиональной деятельности и стаж 

работы в сфере деятельности Отдела не менее двух лет. 

5.3. Начальник Отдела принимается (переводится) на должность и увольняется 

(переводится) с занимаемой должности приказом ректора по представлению 

(согласованию) проректора по административно-финансовой работе. 

5.4. Начальник Отдела в своей деятельности руководствуется нормативными 

правовыми актами и документами, перечисленными в пункте 1.4 настоящего 

положения. 

5.5. Начальник Отдела должен знать: 

 законодательные и нормативно-правовые акты, регламентирующие работу 

Отдела; 

 конъюнктуру рынка; 

 методы обработки информации с использованием современных средств 

коммуникации и вычислительной техники; 

 правила и нормы по охране труда, производственной санитарии и пожарной 

безопасности. 
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5.6. В период временного отсутствия начальника Отдела (отпуск, 

командировка, болезнь и т.п.) его обязанности (кроме принятия финансовых 

обязательств) исполняет лицо, назначенное в установленном порядке в соответствии с 

организационно-распорядительными документами по личному составу. 

 

6. Обязанности руководителя 

 

Начальник Отдела обязан: 

6.1. Определять общие направления деятельности отдела в рамках общих целей 

и задач, установленных данным Положением.  

6.2. Определять структуру отдела, вносить предложения по изменению и 

дополнению в соответствии с возникающими задачами. Организовывать подбор и 

расстановку кадров в Отделе.  

6.3. Отвечать за качественное и своевременное выполнение задач и 

соблюдение стандартов работы. 

6.4. Координировать действия Отдела с другими структурными 

подразделениями Университета для эффективного выполнения задач и функций 

Отдела.  

6.5. Разрабатывать должностные инструкции подчиненных работников и 

положение об Отделе, рабочие инструкции и другие документы, регламентирующие 

деятельность Отдела и Университета, а также организовывать их хранение. 

6.6. Организовывать и контролировать ведение табеля учета рабочего времени 

в Отделе. 

6.7. Разрабатывать графики работы и отпусков работников Отдела, 

контролировать их выполнение. 

6.8. Соблюдать и принимать меры по соблюдению работниками Отдела 

требований Положения о функциональных обязанностях работников по обеспечению 

охраны труда. 

 

7. Права руководителя 

 

Начальник отдела имеет право: 

7.1. Инициировать новые маркетинговые и PR-проекты 

7.2. Взаимодействовать с другими подразделениями, в том числе получать 

статистические данные о предоставляемых услугах и сервисах, оказываемым данными 

подразделениями; 

7.3. Предлагать идеи по улучшению образовательных услуг и коммерческих 

сервисов. 

 

8. Ответственность руководителя 

 

Начальник Отдела несет персональную ответственность за: 

8.1. Результаты деятельности Отдела. 

8.2. Качество разрабатываемых рекламных и информационных материалов. 

8.3. Соблюдение финансовой дисциплины и рационального расходования 

выделяемых отделу бюджетных ресурсов. 
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8.4. Соблюдение условия продвижения услуг Университета в соответствии с 

христианскими ценностями. 

8.5. Достоверность и своевременность информации и отчетных данных, 

предоставляемой руководству и другим структурным подразделениям Университета. 

8.6. Соблюдение установленного порядка работы с документами, обеспечение 

их сохранности.  

8.7. Соблюдение, надлежащую организацию и контроль соблюдения 

подчиненными работниками Отдела Правил внутреннего трудового распорядка, 

требований по обеспечению охраны труда. 

 

 

 

 

Начальник отдела  

маркетинга и развития     Н.С.Гапанович   
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