


1. O0une MoJ10KeHus

1.1. Crynenueckuil oTaen KaapoB SBIAETCS CTPYKTYPHBIM MOJPa3IEICHUEM
(denepanbHOro rOCyIapCTBEHHOIO OIOKETHOTO 00pa30BaTEIbHOIO YUPEXKIECHUS
BBICIIIETO OOpa3oBaHus «lKENbCKHI TOCyIapCTBEHHBIM YHHUBEPCUTET» (Janee —
VYuusepcurer, [TVY).

1.2. CryneHueckuil OTAEN KagpoOB CO3MACTCS M JMKBHIUPYETCS IMPUKA30M
peKTOpa Y HUBEpPCUTETA.

1.3 CryneHueckuil OTAEN KagpOB MOJUYMHAETCS HEIOCPEICTBEHHO PEKTOPY
YHuBepcurera.

1.4. Kpanuukanmonueie TpeOOBaHMs, (DYHKIIMOHAIBHBIE OOS3aHHOCTH,
paBa, OTBETCTBEHHOCTh PA0OOTHUKOB OTJIENA PErJIaMEHTUPYIOTCS TOJKHOCTHBIMU
WHCTPYKIUSAMH, YTBEPKIAECHHBIMHU ITPUKA30M PEKTOpPa Y HUBEPCUTETA.

1.5. CryneHueckuil OoTaen KaJpoB OCYIIECTBISIET CBOK JEATENBHOCTH BO
B3aMMOJEHCTBUM C IPOPEKTOPAMH, CTPYKTYPHBIMU MOJPA3ACICHUSIMH U CIyKOamMu
YHUBEPCUTETA.

1.6. B cBoeil A€ATENBHOCTU CTYAEHYECKUN OTAEN KaIpOB PYKOBOJCTBYETCS
Konctutynuenn u 3akonamu P®, Ykazamu m pacnopstkenusamu lIpesunenrta PO,
IIOCTAHOBJICHUSIMM M pacnopsbkeHussMH  [IpaBuTenbcTBa, NOCTaHOBIICHHSIMM,
IIpUKa3aMi, WHCTPYKTUBHBIMU IHCbMaMu MMHHCTEpPCTBA HAyKM M BBICIIETO
oOpazoBanus Poccuiickoit @enepanuu, YcTraBoM, HOPMATUBHBIMHU U JIOKAJIbHBIMU
aKTamMu YHuBepcuteTa U HactosawuM [lonoxxenuem.

2. OcHOBHBIE 32/124H1 CTYICHYECKOI'0 0TeJIa KAIPOB

2.1. IIpoBenenne pabOTHl C KOHTUHIEHTOM OOyYarouuxcsi Y HUBEpCUTETA 110
BCEM HAIIPABJICHUSAM ITOATOTOBKH M CIELUAJIBHOCTAM Ha OCHOBE JIEWCTBYIOILLETO
3aKOHOAATENBCTBA.

2.2. Benenue ydera W JOKYMEHTAIlMOHHOTO OOECIEYEHHMsS] KOHTHHICHTA
ooyuaroruxest [TY  (popmupoBanue, HakoruieHHe, TNPUMEHEHHE, XPaHCHHE

MaTepuaioB, OTHOCSIIUXCS K 3TarmamM oOydeHus).



2.3. ObecnieueHre KOHTPOJISI 3a COOJIOJIEHUEM IIpaB, TapaHTUA U JBIOT
00y4aroluxcs, OINpeAeICHHBIX HOPMAaTUBHBIMH JOKYMEHTAMU M JIOKaJbHBIMU
aKTaMu Y HUBEPCUTETA.

2.4. ObecnieueHre  KOHTpPOJII 3@  HCIOJHEHUEM  PYKOBOIUTEISIMU
CTPYKTYPHBIX MOJpa3JeiCHUI MPUKA30B PEKTOpa U PACIOPSIKEHUN MPOPEKTOPOB
1o BoImpocaM padoThl ¢ 00yHYarOITUMUCH.

2.5. Opranu3zanusi CHUCTEMBl  CTPATErMYECKOro yyeTa O0O0ydYaroluxcs
YCTaHOBJICHHBIM (popmam.

2.6. CoBeplIeHCTBOBAaHUE IIPOLIECCOB YIPABJICHUS U nopsJiKa
B3aMMOJICHCTBHS MKy CTPYKTYPHBIMH MOJPa3ACTICHUSIMI Y HUBEPCUTETA.

2.7. BzauMoaeicTBrE ¢ TOCYAapCTBEHHBIMU U MYHUIIUIIAIbHBIMUA OpTaHaMu U
Oopranu3anusiMu B o0iactu oOpa3oBaHUs, 00ecTeueHNs, KOHTPOIbHO-HAA30PHBIMU
OpraHaMiy B MHTEpecax YHHUBEPCUTETA IO BOIIPOCAM KOHTHHIE€HTa 00yYaroIINX Csl.

2.8. Meronnueckoe B3aMMOJICHCTBHE U KOHTPOJIb AESITEIIbHOCTH PAOOTHUKOB,
OTBEUAIONIMX 3a paboTy C KOHTHHTEHTOM OOYYaloImUXCsl B CTPYKTYPHBIX
NoJipa3AesieHUsIX Y HUBEPCUTETA.

2.9. CnpaBoyHO-aHanuTU4eCKass paboTa B  OTHOIIEHHMM KOHTHUHIEHTA
oOydJarommxcs.

3. ®yHKIMH CTYICHYECKOIr0 0TAe/1a KaApoB

3.1. Yuactue B pa3paboTKe KaapOBOM TMOJUTUKU U KaJAPOBOWU CTpaTeruu
YHuBepcuTeTa B OTHOIIEHUN KOHTUHIEHTa 00yYaronXcsl.

3.2. KoHcynpTUpOBaHHE€  pPaOOTHUKOB  YHUBEpPCUTETa 1O  BOIpOcCaM
JIOKYMEHTAITMOHHOTO 00eCTICYeHU .

3.3. Benenue y4yeTHON JOKYMEHTAIIMU YCTAHOBIEHHBIX (JOPM HA KOHTUHIEHT
oOyJaronuxcs B OyMa)KHOM U 3JICKTPOHHOM UCTIOJTHEHHH, O0eCTICUeHUE XpaHEHUS
JOKYMEHTAIIUHU U MPAKTUYECKOT0 MPUMEHEHUS B TOBCEHEBHOM I€ATEIBHOCTH.

3.4. IIpuem 1o akTaMm U3 NPUEMHON KOMHUCCHUU JIMYHBIX €1 IEPBOKYPCHUKOB
JUIS  TIOCTIEAYIOLIETO y4YeTa, BEACHUsA (BHECEHHE W3MEHEHHH O TMepeBojax,

N3MCHCHHUAX B IICPCOHAJIbHBIX JAHHBIX, IIPCAOCTABIIICMBIX AKAaACMHUYCCKHUX



OTIyCKaX, WHIUBUIYAIbHbIX Tpadukax oOydeHHUs, OTUYUCICHUSX U (HWIIK)
BOCCTAaHOBJICHUSIX U T.II.), U XPAHEHHSI B YCTAHOBJIEHHOM IOPSIKE.

3.5. ®opmupoBaHue " BbIJa4ya oOyJaronumcst HEO0OXOUMBIX
UH(GOPMAIMOHHO-CIPABOYHBIX MAaTEPUAJIOB [0 YCTAHOBICHHBIM (hopMaM, a TaKKe B
COOTBETCTBHH C 3asiBKaMU NOTpeOuTenet nHpopMaluu.

3.6. [IpoBepka aHKETHBIX JAHHBIX M OKAa3aHHE IPAKTUYECKONM TMOMOIIN
OOy4arolmuMcsl TIPH 3all0JIHEHUU WMHU aHKETHO-OMorpaduyeckoro marepuaia 1o
BOIPOCY OPOPMIICHUS COLIMAIIBHBIX KapT.

3.7. IlonrotoBka 1 BblJa4a 00y4aromuMcsl KOIUKA OPUTHHAIOB JOKYMEHTOB,
XpaHAUIUXCSA B JUYHBIX JIeJIaX, HA OCHOBAHUM JIMYHBIX 3asBJICHUN (3asBJICHUM 1O
JIOBEPEHHOCTSIM), BblJJa4a CIIPaBOK O NEpUOAaX 00yUeHHUsI.

3.8. IlogroroBka M HampaBJ€HUE B YCTAHOBJICHHBIE 3aKOHOJATEIHCTBOM
CPOKM OTBETOB Ha 3allpoOChl T'OCYJApCTBEHHBIX U MYHHUIUIAIBHBIX OPraHOB
WCIIOJTHUTEIbHOM U 3aKOHOAATENBHOM BIACTH, KOHTPOJIbHO-HAI30PHBIX OPTaHOB.

3.9. OGecnieueHne 3anIUThl MEPCOHAIBHBIX JTAHHBIX B YacTH, Kacarouleucs
paboThl CTYJCHYECKOTO OTAeNa KaapoB. Bbimaua oOpuUTrMHAIOB JOKYMEHTOB,
HaXOJSAIIUXCS B JUYHBIX JIeJIaX, IO OKOHYAHUM OOYYEHUs CTYJICHTa WU B CBS3M C
OTUYUCIIEHUEM U3 Y HUBEPCUTETA.

3.10. KoHTposib HCHOJIHEHUS PYKOBOAMUTENSIMA AaKTOB W IOCTAaHOBJIECHUM
[IpaButennbcTtBa Poccuiickoin dDenepanuu, NPUKA30B, PACIOPSIKEHUN pPEKTOpa
(IpOPEKTOPOB) TIO BOIIPOCAM pabOThl C KOHTUHTEHTOM O0YYaIOIUXCsl.

3.11. [Ipaktuueckoe yvacTue B  oOecne4eHuH  UHOOPMAIMOHHBIMU
MacCHUBaMH JaHHBIX CHUCTEM (eIepaibHOrO ydeTa IO BOIMPOCAM KOHTHHIEHTa
oOyuaroruxcs u BoITyCKHUKOB ['TY (OUC OPJIO. I'C-KonTunrenT u ap.).

3.12. [loaroToBKa 1 caya OTYETOB MO YCTAHOBIEHHBIM (POPMaM OTYETHOCTHU
(BITO-1, BITIO-2, MoauTtopuHr 3¢(}HEeKTUBHOCTH BY30B H Jp.), TOJATOTOBKA JaHHBIX
JUTst POPMUPOBAHUS CBOHBIX OTUETHBIX MAaTEPUAJIOB 32 Y HUBEPCUTET.

3.13. Ananutnyeckas u MHPOPMAITMOHHO-CIIPaBOYHAsI paboTa Mo BOMpPOCaM,

OTHCCCHHBIM K KOMIICTCHIIMU CTYJACHUYCCKOI'O OT/CJIa Ka/I[pOB.



3.14. Opra"u3zanus 1 MpoBeICHUE CBEPKH KOHTUHICHTA 00YUalOIINXCs epet
aTTECTAlMOHHBIMUA MEPONPUATHAMHU (CECCHM, TECTUPOBAHUS) C HMHCTHUTYTaMU
YHuBepcurera.

3.15. IloaroToBKa JOKYMEHTOB IO MCTEYEHUM YCTAHOBIICHHBIX CPOKOB
TEKYILIEro XpaHeHus VIS Mepeiaud B apXUB WIM HA YHUYTOXEHUE C COCTABICHUEM
COOTBETCTBYIOIIIUX aKTOB.

3.16. Ilognepkanne ¥ YKpeIUIeHUE TPYIOBOM U MPOU3BOACTBEHHOMU
JUCHUTUIMHBI, COOMIOACHUE TPYJIOBOTO 3aKOHOJATEIHCTBA U MPABUI BHYTPEHHETO
pacnopsika.

3.17. llogroroBka ¥ oQOpMIIEHHUE TMPUKA30B, MHCTPYKUUH, MOJOKEHUU U
JIPYTUX JOKAJIbHBIX HOPMAaTUBHBIX aKTOB, HAITPABJICHHBIX HA COBEPILICHCTBOBAHUE U
ONTUMM3ALHUIO PAKTHYECKON pabOTHI CTYIEHYECKOTO OT/IeJIa KaJIpOB.

3.18. ITpoBepka, XpaHEHHE M BblJaya CTPYKTYpPHBIM HOJAPA3ACICHUSIM
JOKYMEHTALMU 110 UTOTOBOM aTTECTAlMU CTYJEHTOB B IIEPHOJIbI €€ MPOBEICHUS.

3.19. B3aumoneicTBue ¢ HMHCTUTYTaMH 10  Bompocy  ohopMIIeHHS
MPWIOKEHUHN K JUTUIOMaM U UX BBIJIa4U 00YYarOIIMCSI.

3.20. Odbopmienue ©  perucTpalus  NPUIOKEHUH K  JUITIOMaM
rocyapCTBEHHOT0 00pasiia 00 00pa30BaHUM BBHIMTYCKHUKAM Y HUBEPCUTETA.

3.21. XpaHeHue, BeICHUE y4yeTa U BblJlaya CTPYKTYPHBIM MOAPA3ACICHUSIM
JUISL TIOCJIEYIOIIETrO 3arojHEeHUsl OJaHKOB YCTaHOBJIEHHOrO oOpasua (CIpaBKH O
nepuojie 00y4eHHUsl, CTyIeHUeCKUe OUJIEThI, 3a4€THbIE KHIXKKH U Jp.).

4. IlpaBa oTnena

4.1. CtyneH4ecKHil OTAEN KaIpOB UMEET MPaBo:

4.1.1. 3anmpammBaTh B CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACICHUIX HEOOXOAUMbIC TaHHBIC
00 00y4aronuxcs.

4.1.2. laBaTh pa3bACHEHHUS W PEKOMEHJAIMK IO BOMpPOCaM, BXOJIAIIMM B
KOMITETEHLIUH OT/ENA.

4.1.3. JlaBaTb pyKOBOJOUTEISIM CTPYKTYPHBIX MOJpa3ICICHAN YHUBEPCUTETA
oOsi3aTenbHBbIE JJIi WCIOJHEHUs YyKa3aHUs IO BONPOCAM, OTHOCSIIMMCS K

KOMIICTCHIIMHM OTACIIA.



4.1.4. Bectu nepenucKy no BONPOCAM KOHTHMHIE€HTa 00YyYaroIIMXCs, a TAKXKE
0 JpPYrdM BONpPOCaM, BXOJSUIMM B KOMIETEHIMIO OTIeia, HE TPeOyrouum
COIJIaCOBAaHMS C PyKOBOJCTBA Y HUBEPCUTETA.

4.1.5. llpu BeIsIBIEHWU (PAKTOB HAPYIICHHUS 3aKOHOJATEIbCTBA COCTABISTH
aKThl, CIy>)KEOHbIE 3allUCKH, OTYETHl M MPENOCTABIATh UX HaYaJIbHUKY
CTYJEHYECKOI'O OT/IeJIa Ka{pOB IS JAJIbHEUIIIET0 pACCMOTPEHHS.

4.1.6. TpeboBaThb OT JMAOJDKHOCTHBIX JIMI[ YHHUBEpPCUTETAa COOIIOACHHUS
3aKOHOJATEIbCTBA, YCTPAHEHUS HAPYLIEHUI TPYAOBOI0O 3aKOHOAATENIbCTBA.

4.1.7. llpucyTcTBOBaTh Ha COBEHIAHMSX W YYacTBOBAaTh B O0OCYXIECHUU
BOIIPOCOB, BXOJSIIMX B KOMIIETEHLIUH CTYACHUYECKOr0 OTJeNa KaJApOB.

4.1.8. [loqnuceiBaTe ¥ BU3UPOBATh JOKYMEHTBI B Ipelenax CBOEH
KOMITETEHLIUH.

4.1.9. IlpaBa, npenocTaBieHHbIE OTAETY, PEaIU3ylOT PaOOTHUKH OTIEia B
COOTBETCTBUM C  YCTAHOBJICHHBIMM  JOJDKHOCTHBIMH  HMHCTPYKLMSIMH U
pacnpeneneHueM 00s13aHHOCTEN.

4.1.10. PaboTHuKHM OT/ena 00si3aHbl XPAHUTh CIIYKEOHYIO TaliHy, COXPaHITh
KOH(HIEHIIMAIbHOCTh CBEACHUH, CBA3aHHBIX C BHIITOJIHEHUEM 3a/1a4, BO3JIO’KEHHBIX
Ha OTJEd.

5. Opranun3anusi padoThbl CTYAEHYECKOr0 0T/Ae]1a KaJApPoB

5.1. CtyaeHuecknii OTAEN KaIpOB BO3IJIABISAECT HAYAIBHUK CTYIEHYECKOTO
oTzena KaJapos.

5.2. PaOOTHUKM  CTYAEHYECKOTO  OTIela  KaJApOB  HEMOCPEICTBEHHO
MOJYMHEHbI HAYAJIbHUKY CTYA€HUYECKOr0 OTAeNa KaJpOoB.

5.3. PaGOTHUKHM CTYJEHYECKOTO OT/AeNa KaJpOB MPUHUMAIOTCS Ha paldoTy
MPUKA30M PEKTOPA MO MPEACTABICHUIO HAYAIbHUKA CTYJIEHYECKOro OT/IeJa KaIpOB.

5.4. Pactipenenenue o0s3aHHOCTEH MEXIy paOOTHUKAMH CTYJIEHYECKOTO
oTJeNa KagpoB MPOU3BOJUTCS HAYAIIBHUKOM CTYJAEHYECKOTO OTIENa KaIpOB.

5.5. O0s3aHHOCTH, MpaBa U OTBETCTBEHHOCTh PAOOTHHUKOB CTYJIEHYECKOIO
oTnena  KaJApoB  ONPEAEISIIOTCA  JODKHOCTHBIMM — MHCTPYKLHMSIMH IO

COOTBETCTBYIOIIMM JOJDKHOCTSIM, YTBEPKICHHBIM PEKTOPOM YHUBEPCHUTETA.



5.6. HauanpHUK CTYJEHYECKOTO OTJeja KaJpoB OpraHu3zyeT padoTy
CTYIEHYECKOTO OTHAeNa KaJIpoB, NaeT yKa3aHWS W PACIOPSDKCHHS PaOOTHHKAM
CTYJICHYECKOI'O OTJeNa KaJpoB, oOpamaeTcs ¢ TMPEeJACTAaBICHUSIMU Ha IIPUEM,
NEepPEMEIIICHUE, YBOJIbHEHUE, HarpaxjcHUe W MPUMEHEHUE IUCIUIIIMHAPHBIX
B3BICKAaHHMH K MOJJYMHEHHBIM PaOOTHUKAM, OPTaHU3YET MOBBIIIEHUE KBAaTU(DUKAIIUH
PabOTHUKOB CTYJICHUECKOTO OT/eNa KaJIpOB.

5.7. Yka3aHus HadallbHUKA CTYJCHYECKOTO OTAEeNa KaJapoB, KaCAOIIHECS
(GYHKIIMOHATBHOM JEATEeTbHOCTU OTJea, 00s3aTeNbHBI 1 MCIOJHEHHS BCEMH

pabOTHHUKAaMU CTYJEHYECKOIO OT/IEJa KaIpOB.





