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ПОЛОЖЕНИЕ 

об отделе продаж  
 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Отдел продаж является структурным подразделением Общества с ограниченной 

ответственностью "Научно-производственная организация "Профспеццентр" (далее – 

Организация).  

1.2 Положение об отделе продаж (далее – Положение) определяет основные задачи, полномочия, 

функции и ответственность отдела продаж (далее – Отдел). 

1.3 В своей работе отдел продаж руководствуется следующими нормативными документами: 

 Федеральным законом от 29.12.2012 года N 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»; 

 Федеральным законом от 27.07.2006 года N 152-ФЗ «О персональных данных»; 

 Приказом Рособрнадзора от 04.08.2023 N 1493 «Об утверждении требований к структуре 

официального сайта образовательной организации в информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет" и формату представления информации»; 

 нормативно-правовыми актами Министерства науки и высшего образования РФ, 

Министерства просвещения РФ и других федеральных органов РФ;  

 Уставом Организации;  

 локальными нормативными документами Организации. 

 

2. Структура отдела 

 

2.1 Структура и штат отдела устанавливаются штатным расписанием Организации, утвержденным   

генеральным директором Организации. 

2.2 В состав отдела входят руководитель отдела продаж, менеджеры по продажам. 

2.3 Руководитель отдела продаж подчиняется генеральному директору Организации. 

2.4 Распределение обязанностей между работниками отдела производится руководителем отдела 

продаж. 
 

 

3. Задачи и полномочия отдела продаж  

 

3.1 Основные задачи и полномочиями отдела продаж: 

 информационное обеспечение функционирования сайта Организации; 

 организация маркетинговой и рекламной поддержки образовательного процесса; 

 поиск клиентов с использованием различных инструментов продаж; 
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 заключение договоров (контрактов) на оказание платных образовательных услуг; 

 организация документооборота при взаимодействии с обучающимися; 

 обработка персональных данных обучающихся, включая сбор, систематизацию, 

накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование; 

 информирование обучающихся об образовательном процессе, режиме занятий, изменениях 

расписания; 

 организация контроля успеваемости; 

 информирование обучающихся о новых образовательных программах, реализуемых 

организацией; 

 внедрение новых информационных технологий в образовательный и управленческий 

процессы. 

 

3.2 Руководитель отдела продаж 

3.2.1 Основные функции:  

 руководит отделом, планирует и организует его работу; 

 распределяет обязанности между другими сотрудниками отдела; 

 отчитывается о работе отдела перед генеральным директором Организации; 

 осуществляет мониторинг, анализирует состояние и качество информационного 

обеспечения функционирования сайта Организации; 

 проводит мониторинг рынка образовательных услуг; 

 организует информирование обучающихся о новых образовательных программах, 

реализуемых Организацией; 

 организует внедрение новых информационных технологий в образовательный и 

управленческий процессы. 

 

3.3 Отдел взаимодействует: 

3.3.1 С администрацией Организации:  

 по вопросам представления информации о новых заявителях и заказчиках; 

 по вопросам разработки новых образовательных программ в связи с запросами 

потенциальных заказчиков; 

 формирования отчетов, онлайн – занятий; 

 размещения и внесения изменений в цифровые образовательные ресурсы, на сайт 

Организации и портал дистанционного обучения. 

 

4.  Права отдела продаж  

4.1 Отдел в целях выполнения возложенных на него функций имеет право: 

 запрашивать и получать сведения, материалы и документы по вопросам, входящим в 

компетенцию отдела; 

 вносить на рассмотрение генерального директора предложения по совершенствованию 

деятельности отдела; 

 иметь в установленном порядке доступ к документной информации на всех видах 

носителей. 

 

4.2 Права, предоставленные отделу, реализует руководитель отдела, а также работники отдела в 

соответствии с должностными инструкциями. 

 
5. Ответственность отдела продаж 

 

5.1 Отдел несет ответственность за надлежащее и своевременное выполнение функций, 

определенных в должностных инструкциях работников отдела продаж Организации. 

5.2 Руководитель отдела продаж несет ответственность за: 

 достоверность, точность, полноту, своевременность и адекватную форму передачи 

информации об образовательных услугах Организации; 
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 обеспечение безубыточной работы Организации; 

 соответствие требованиям законодательства подписываемых документов; 

 недопущение использования информации сотрудниками отдела в неслужебных целях; 

 соблюдение работниками отдела трудовой дисциплины. 
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