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YacTHOe 00pa3oBaTeIbHOE YUPEKICHUE BBICIIIETO 00pa30BaHUS
«CaskT-IleTepOyprckuii MeTMKO-CONUATBHBIA HHCTUTYT)

[Tonoxxenue 06 oTaene kKaapoB Mo padbore ¢
o0ydJaroImuMucs YTIpaBIeHUS KaapoB

1. OBIIME MMOJIOKEHUS
1.1. Hacrosiiee moyoxeHue onpeaensieT CTpyKTypy, 3a1auu, QyHKIUHU, TpaBa U OTBETCTBEHHOCTH
oTIIena KaapoB Mo pabore ¢ oOydaromuMucs YTpaBieHHs KaJIpoB (J1ajgee — OTAeN KaapoB IO
pabote ¢ oOywaronumucs) YacTHOro oOpa3oBaTebHOTO YUPEKICHUs BBICIIETO O0Opa3OBaHMS
«Cankr-IleTepOyprekuit METMKO-COMATBHBIA HHCTUTYT» (Hanee — MHCTUTYT).
1.2. Otpen kampoB 1o paboTe ¢ OOYYArOIIMMHUCS SIBISETCS CTPYKTYPHBIM TOJIPA3/ICIICHUEM
WHctutyTa, BXOAUT B COCTaB YIIPABJICHUS KaJJPOB U MOJUMHSIETCS HAUAILHUKY Y IIPaBJICHUS KaJpOB.
1.3. Otaen xagpoB 1o paboTe ¢ 00YJIAOIUMUCS CO3ACTCS U JIMKBUIUPYETCS MPUKA30M PEKTOpa
HNucturyra.
1.4. PykoBOJCTBO OT/IeJIa KJAPOB MO paboTe ¢ 00yJarOIMUMUCS OCYIIECTBIISICT HaYaJIbHUK OTACNA,
HA3HA4YaeMbIi Ha IOJDKHOCTH U YBOJBHSIEMBIN C IOJDKHOCTH MPUKA30M PEKTOPA.
1.5. PaGoTHuku oTaena KaapoB IO paboTe ¢ OO0ydYarOIMIMMHCS JODKHBI COOTBETCTBOBATH
KBaJIM()UKAIIMOHHBIM TPeOOBaHUSAM, YCTAaHOBJIEHHBIM JIOKAJIbHBIMU akTaMu VHCTUTYTA.
1.6. B cBoei AesTeNbHOCTH OTAENT KaJAPOB 0 paboTe ¢ 00yUYaIOMUMHUCS PYKOBOJICTBYETCS:
- YcraBom HCTUTYTA;
- 3aKkoHOaTeNbCTBOM Poccuiickoit depepanuu;
- HacTosiuM [lonoskeHneM 1 HHBIMU JIOKaJTbHBIMU akTaMu MHCTHTYTA.

2. 3AIAYU OTAEJIA KAJIPOB I10 PABOTE C OBYYAIOIIUMUCS
2.1. Ha otnen kagpoB 1o paboTe ¢ 00y4aromuMICs BO3JI0OKEHbI CIeIyIOIIUE 3a/1a41:
2.1.1. crarucTHYecKWW yYeT KOHTHUHIEHTa OOYYalolmUXCs 10 TMPOrpaMMaM  BBICIIETO
oOpa3oBaHus,
2.1.2. ocymiecTBiIeHHUE KOHTPOJS 3a JBH)KCHHEM KOHTHHTEHTA OOYYaIOIIUXCs MO Mporpammam
BBICIIIETO OOpa30BaHMUS,
2.1.3. BeieHre IMYHBIX JIeT 00YUYaIONINXCs MO MPOTrpaMMaM BBICIIETO 00pa30BaHus;
2.1.4. BpIma4a JOKYMEHTOB 00 00pa30BaHUU.

3. ®YHKIIUHU OTJAEJIA KAJIPOB 110 PABOTE C OBYYAIOIIUMUCSA
3.1. Benmenue mNepCOHATBHOTO W CTAaTUCTUYECKOTO ydeTa KOHTUHIEHTAa OOYYarOIIMXCS I10
poTrpaMMamM BBICIIETO 00pa30BaHMUSI.
3.2. OcymecTBieHNE KOHTPOJS 32 JABMKEHHEM KOHTHHIEHTa OOYYaIONIMXCS MO Mporpammam
BBICIIETO OOpa30BaHMS.
3.3. Benenue KagpoBOro JAENONPOHM3BOJACTBA MO KOHTHHIEHTY OOYyYalOUIMXCs MO IporpaMMmam
BBICILIETO 0OPa30BaAHUSL:
- (opMupoBaHHE, COITIACOBAaHHME, W3AHME NPUKA30B 110 KOHTHHIEHTY oOy4aroumxcs (00
OTYHMCIICHUH, O BOCCTAHOBJICHUH, O 3aUMCIICHUH B TIOPSIKE TIEPEBOJIA U3 APYTOro 00pa3oBaTeIbHOTO
YUPSKACHHS, O IPEIOCTABICHIH aKaJIeMHUECKOrO OTITyCKa, O JIOMYCKE K 3aHATHSIM 10 OKOHYaHUH
AKaJIeMUYECKOTO OTITyCKa, O JIOIyCKE K 3aHATHSIM I0 OKOHYaHUHM aKaJeMHYECKOTO OTITyCKa, O
BHECEHUH N3MCHEHUH B YUETHBIC TAaHHBIE 00YJAIOINXCS U IP.);
- TIPHEM TI0 aKTaM M3 MPUEMHON KOMUCCHH e O0YYarOIINXCsI, TOCTYIHUBIINX Ha MIEPBbIA Kypc, U UX
JIOKYMEHTOB O MPEABIIyIIIeM 00pa30BaHHY;
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- BE/ICHUE M XpaHEHHE JIMYHBIX JIeNl OOYYaroIMXcsl (JIOMOJHEHHE e BBINMCKAMHU M3 MPUKA30B U
JIPYTUMH JIOKYMEHTaMH, MpPEIOCTaBIIEMbIMH OOYYAIOIIMMHUCS) B TEUYEHHWE BCEro Iepuoja ux
00yueHus;

- IOATOTOBKA ¥ O(POPMIICHUE JTUYHBIX JIEN BBITYCKHUKOB U OTYMCIICHHBIX JUISl apXUBHOT'O XPaHEHHUSI.

3.4. XpaHeHue B TEUCHHE BCEro Mepuojia OOydYeHHs JOKYMEHTOB O TPEIbIIyIIeM OOpa30BaHUH,
CIaHHBIX MpPU MOCTYIUIEHUH, MOJrOTOBKA M BbIJa4a WX KOMUM MO TpeOOBaHUIO O0yYaroIUXCs MO
porpaMMam BBICIIEro 00pa30BaHMUS.

3.5. Beliaua opuruHanoB JOKyMEHTOB O TPEebIAYILEM 00pa30BaHIK 00yUaIOIMMCS 110 IIPOrpaMMaM
BBICILIETO 00PA30BaHMs, 3aBEPIIMBIIUM 00yUYeHHE, OTUYMCICHHBIM 0 OKOHYAaHHs 00YUYEHHs, a TaKKe
IPOJOJDKAIOIIMM  O0ydYeHHe Ha OCHOBAaHMM JIMYHOTO 3asBJICHUS, BbIJaya JIOKyMEHTOB 00
00pa3oBaHuM U O KBUTU(HKAIMN BBITYCKHUKaM MHCTUTYTA.

3.6. Brimaua cripaBok 0 mepuojie 0Oy4eHHs, CIIPaBOK 00 OOydYeHHWH, CIPABOK, MOITBEPKIAIOIIIX
CTaTyC OOydYaromierocsi, a Takke HEO0OXOAMMBIX HH()OPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX MAaTEpUAIOB B
COOTBETCTBUH C 3asIBKAMHU.

3.7. Benenue >XypHaJOB PErHCTpallMd M BBIJAYM CIPABOK 00 OOYyYEeHWH, CIIPAaBOK O TEPUOJIS
00y4eHus1, KHUTY PETUCTPALIUK U BbIIa4l TUTUIOMOB U TMPUIIOKEHUHN K HUM.

3.8. [Ipuem oOy4aronmmxcs Mo MporpaMMaM BBICIIIEr0 00pa30BaHMUs ISl OKa3aHUS! KOHCYJIBTaTUBHON
TIOMOILH 110 BO3HUKAIOIIUM BOIIPOCAM.

3.9. Cucremarnzanusi uHpopManuu 00 0OydaroUMXCs MO MPOrpaMMaM BBICIIEr0 0Opa3oBaHus,
(dopMHupoBaHUE, BeIEHUE M KOHTPOJb COCTOSIHUS 0a3bl JAHHBIX MO0 KOHTHHICHTY OOy4aroluxcs
([lexanar)

3.10. TTogroToBka 1 HampaBJICHUE B YCTAHOBJICHHBIE 3aKOHOIaTEILCTBOM CPOKH OTBETOB Ha 3aITPOCHI
rOCYAApCTBEHHBIX OPraHOB MCIOJHUTENBHONW U 3aKOHOJIATEIbHOM BIIACTH, KOHTPOJIbHO-HAI30PHBIX
opraHoB, B ToM umcie [leacnonHoro ¢onma PD, opraHoB BHYTpEeHHUX /€7 U APYTUX CTOPOHHUX
OpraHu3anuii no TpebOBaHUIO.

3.11. 3anonHenune 6a3bl TaHHBIX AUTIOMOB, BBIAHHBIX BBITYCKHHKAM, /71 TIOCTIEAYIOIICH OTIPaBKU
B (enepanbHy0 HHPOpPMALMOHHYIO cucteMy «®DenepanbHbIii peecTp CBEICHUH O JOKYMEHTax 00
o0pa3oBaHuy U (WJIH) 0 KBATU(HKAILMH, TOKyMEHTaX 00 00yUeHUm».

3.12. TloarotoBka CcBeNCHWI JUIS 3arlOJHEHUS  YCTAHOBJIEHHBIX (GopM  deaeparTbHOro
cratuctrueckoro HabmoaeHus (BI1O-1, Morutopusr 3G eKTHBHOCTH BY30B U JIp.)

3.13. IIpenocraBnenne nHpopMarmu 00 oOyuarommxcst B 0azy maHHbIX ['YII «IlerepOyprekuit
METPOIOIUTEH»

3.14. IlpaBoBasi momnep:kka OOYYArOIIMXCS IO IMPOTpamMMaM BBICHIETO OOpa3oBaHUsI M3 YHCIIA
MHOCTPAHHBIX TPAXKIIAH:

- KOHTPOJIb 32 COOJIIOZICHUEM MPABHJI M CPOKOB 3aKOHHOTO IIPEOBIBAHU S HHOCTPAHHBIX 00yYarOIUXCsl
Ha Teppuropun Poccuiickoit @enepanuy;

- ohopmiieHre IpUTIIaIIeHnid Ha Bhe31 Ha TeppuToprio Poccuiickoit deneparym;

- IOCTaHOBKA Ha MUTPAIIIOHHBIIN yUeT 00yJaroUXCsl, MPOKUBAIOLINX B OOIIEKUTHH,

- IOMOIIIb B 0()OPMIICHUH MHOTOKPATHON Y4eOHOH BU3BI.

3.15. W3ydenue, 0000ImIEHNE W BHEIPEHUE TEPEIOBOTO OMbITA MO paboTe ¢ OOYyJaAIOMUMUCS U
JOKYMEHTallMeH, BHEAPEHHE U COBEPIICHCTBOBAHWE METOMOB OOpabOTKM CBeACHHMUA 00
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oOyyaromuxcs B 6a3e NaHHBIX.

4. TIPABA
4.1. Otnen kaapoB 1Mo paboTe ¢ 00yJarOIIMMKICST UMEET IIPaBoO:
4.1.1. zampamuBaTh B CTPYKTYPHBIX MojpaszfieneHusix MHcTuTyTa HeoOXoauMmble MaTepuaibl
(oTueTsl, cny)KeOHBIC 3aITUCKH, PATIOPTHI, 3asIBICHUS U JIP.), HCOOXOUMBIE JJIsi OCYIIECTBICHUS
paboThl, BXOJAIEH B KOMIIETEHIIUIO OT/IENa;
4.1.2. B3auMOJICHCTBOBATH C APYTUMH Topa3aesieHussMu MHCTUTYTa 10 BOMPOCaM KOHTUHTEHTA
00y4aromuxcs;
4.1.3. BHOCHUTb MPEAJIOKEHUS MO0 YCOBEPIICHCTBOBAHUIO (POPM U METOIOB pabOTHI OT/AETA;
4.1.4. noanuchIBaTh U BU3UPOBATH TIOKYMEHTHI B IIpeJiesiaX CBOCH KOMIETEHIUY.

5.OTBETCTBEHHOCTb
5.1. CoTpyaHHMKH OTAENa KaApoB MO paboTre ¢ OOy’aromuMHUCS HECYT OTBETCTBEHHOCTh 3a
HEHaJUIeXKallee W HECBOCBPEMECHHOE BBITIOJHEHUE (YHKIHH, MPETYCMOTPEHHBIX HACTOSIIHM
[Tonoxenuem.
5.2. Ha nauanbHUKa OT/AENa KaJpoB MO paboTe ¢ 0OyYaroUIMMHCS BO3JIaraeTcs NepCOHalIbHas
OTBETCTBEHHOCTbH 3a:
- OpraHu3anuro ACATCILHOCTU OTACJIA 110 BBIMIOJIHCHUIO 3ada4d U q)yHKI_[I/II\/'I, BO3JIOKCHHBIX Ha
OTJed,
- ONEpaTUBHYI W Ka4eCTBEHHYIO TIOJTOTOBKY HCIOJHEHHUS JTOKYMEHTOB, BEJICHHE
JIETTOTIPOU3BOICTBA B COOTBETCTBHH C JICHCTBYIONIMMH MTPABUIAMH U HHCTPYKITUSIMH;
- coOmojeHrne pabOTHHKaMHU OTAena KaJapoB 10 pabore ¢ OO0ydYaroIMMHUCS TPYJAOBOH
JVCIIATUTHHBL, IPAaBUJI BHYTPEHHETO TPYIOBOTO PAaCHOPsIKa U TPeOOBaHMIA 3aKOHOJATEIIHCTBA;
- o0ecrieyeHne COXpaHHOCTH UMYIIECTBA, HAXOSIIET0Cs B MOJIb30BAHUU COTPYTHUKOB OT/ENA, U
coOITI0/ICHHE TTPABUJI TTOXKAPHOI 0€30MacHOCTH.
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