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1. O0Me mMoJI0KeHus

1.1. Crynenueckuil otaen kajapos (nanee — Otnaen) ABIAETCS CTPYKTYPHBIM
noApasaeacHueM ABTOHOMHOW  HEKOMMEPYECKOM  OpraHu3aldHd  BBICHIETO
oOpazoBanus «MHCTUTYT MEXIYyHApOIHBIX SKOHOMMUecKux cBszei» (MMOC)
(manee — MHCTUTYT).

1.2. Cryaenueckuil oTaen KaJapoB CO3[AETCS U JIMKBUIUPYETCS MPUKA30M
pekropa MHcTUTYTA.

1.3. Ortnen moguuHSIETCS HEMOCPEACTBEHHO IPOPEKTOPY IO y4eOHOU Hu
BOCIIUTATEILHOM padoTe.

1.4. Otnpen Bo3rIaBisIET HaYaJIbHUK, Ha3HA4YaeMbIii Ha JIOJDKHOCTH
npukKa3oM pekropa MHCTHTyTa MO MpEACTaBICHUIO IMPOPEKTOpa Mo y4uyeOHOW U
BocnuTareabHou padbore. Hauansnuk OTrena B npeaenax CBOMX KOMIIETEHIUH JaeT
yKa3zaHus, o0s3aTeNbHbIe A1 BceX paboTHUKOB OTrena U OCYIIECTBIISIET IPOBEPKY
UX UCTIOJTHEHUS.

1.5. Pa6otnuku OTnena Ha3HAYAIOTCS HA JIOJDKHOCTH M OCBOOOXKIAIOTCS OT
JOJDKHOCTEN mpuka3zoM pektopa MHcTUTyTa MO MpeACTaBiICHUIO MPOPEKTOpa Mo
y4eOHOW U BOCTIUTATEIbHON padoTe.

1.6. Ksamudukanmonusie TpeOoBaHUsA, (PYHKIIMOHAIBbHBIE OOS3aHHOCTH,
npasa, OTBETCTBEHHOCTh CHEUAINCTOB Otpena  perinamMeHTHpyeTCs
JOJKHOCTHBIMU MHCTPYKIUSIMU, YTBEPKIACHHBIMU peKTOpoM MHCcTUTYTA.

1.7. B cBoeit nesarensHocTH OTaen pykoBojacTByercss KoHcTuTyiumen
Poccuitickon ~ @enepaumu, 3akoHomarenbCcTBOM  Poccuiickon — Deneparuu,
HOPMAaTUBHBIMU MIPABOBBIMHU aKTaMu B obnactu o0pa3oBaHus;
periaMeHTUPYIOIUMHU  JOKYMEHTaMu  MMUHUCTEPCTBA HAyKU UM BBICIIETO
obpazoBanus Poccutickoit deneparuu, Ycraom UMOC, [IpaBunamu BHYTpEHHETO
pacriopsiika, INpUKazaMM U paclopsbKeHusiMu — pekropa  MHctutyTa,
PACHOPSDKEHUSIMU U YKa3aHMUSIMU TPOPEKTOpa MO Y4YeOHOW M BOCIHUTATEIbHOU

pabote, HacTosuM IlomoxeHNEM.



2. OcHOBHBIC 32/12a4H 0T/I€JIa

2.1. TlpoBenenue paboThl C KOHTUHTEHTOM oOydJaromuxcsa MHcTUTyTa 10
BCEM HAIPABIICHUAM MOJATOTOBKM M CHELUAIBHOCTSM BBICIIETO OOpa3oBaHUs Ha
OCHOBE JIEUCTBYIOIIETO 3aKOHOAATEIbCTBA.

2.2. Benenue yudera WM JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECIeYeHUs] KOHTUHTCHTA
obyuaronuxcst UMOC (dbopmupoBanre, HAKOTUICHHE, IPUMEHEHHE, OpTaHU3aIns
BEJICHUS U XPAHEHUSI IMYHBIX A€ 00yYaroUIuXCsl).

2.3. OOecnedeHre KOHTPOJs 3a COONIOACHUEM IMpaB, TapaHTUH U JIBIOT
0Oy4Jaronuxcsi, ONPEJCICHHBIX HOPMATHBHBIMH JOKYMEHTAMH U JIOKAJIbHBIMU
aktamu MHCTUTYTA.

2.4. OpraHuzaiusi CUCTEMBI CTATUCTUYECKOTO ydeTa OOydYaroniuxcs Io
YCTaHOBJICHHBIM (hOpMaM.

2.5. CrnpaBoyHO-aHanuTH4ecKas paboTa B OTHOIIEHHMM KOHTHHIEHTA
00yJaronmxcsl.

2.6. Baenmpenue 0a3bl JaHHBIX TI0 CTYACHYECKOMY KOHTHHIEHTY
HNuctutyTa. BHenpeHue u COBEpIIEHCTBOBAHUE METOJOB OTPAaOOTKU CBEIEHUU O
CTyJEHTax B 0a3e TaHHBIX.

2.7. W3ydenue, 0000IIEHNE U BHEAPEHHUE MEPEIOBOTO OIbITA MO paboTe C

00y4aroIUMUCS U TJOKyMEHTaLlUEH.

3. DyHKIUM 0TAe]IA
3.1. TloaroToBka, mpoBepKa M perucTpamus MPUKa30B MO KOHTHUHTEHTY
oOyyYaroImmxcsi, PerucTpalusi W BblJada CIPaBOK 00 OOydeHHH / O TEepHoje
oOydeHus: 00y4JaromUMCs U OTYUCIECHHBIM CTYyIEHTaM.
3.2. Pabota B ycraHOBjieHHbIX B MHCTUTyTE aBTOMAaTU3UPOBAaHHBIX Oa3ax
JaHHBIX 00YYAIOMIMXCS B TIPEIeiax CBOCH KOMITETEHITHH.
3.3. [Ilpuem mo akTam U3 MPUEMHON KOMHUCCHUH JIMYHBIX JIe]T aOUTYPUEHTOB

JUJIS1 TIOCJIEAYIOIIETO BEICHUS, yUeTa U XpaHCHHUS.



3.4. VYdyer YHCIEHHOCTH  OOIIEro  KOHTHMHTEHTAa  OOYyYaroIIuXxcs.
dopMupoBaHUE W BEJICHHUE €IUHOW DJICKTPOHHOM 0asbl JaHHBIX CTYJIEHUYECKOTO
KOHTHUHTEHTA.

3.5. Benenue mOKyMEHTallMM YCTaHOBJEHHBIX (OPM Ha KOHTUHTEHT
oOygaronuxcsi B OyMa)XHOM HCIIOJIHCHHH, OOCCIEeYeHUE XpaHEHUS U
MPAKTUYECKOTO MTPUMEHEHUS B IOBCETHEBHOM JEATEIHHOCTH.

Bnoskenue B TM4YHbIE Aesia 00Y4YaloIKUXCsl BEITUCOK U3 MPUKA30B, 3asBICHUIMI
U IPYTHX JOKYMEHTOB.

®opMUpOBaHUE, IOMOJHEHUE, BHECEHHME HW3MEHEHUN B JIMYHBIE Jeia
0Oy4Jaronuxcsi B TEUCHUE CPOKa MX O0YUCHHUSI.

3.6. IlogrotoBka u oQopMiIeHHE OMOJHUTENbHBIX COTJIAIICHUN K
JoroBopy 00 oOpa3oBaHuM Ha oOOydeHHE IO OOpa30BaTENbHBIM MporpaMmMamM
BbICIIETO 00pa30BaHUS Ha OCHOBAaHHUM 3asBICHHsS OOydwaroumierocss u / Wid B
COOTBETCTBHH C IMPUKA30M PEKTOpa.

Bce n3menenus ycnosuii Jloropopa mo CorjamieHu0 CTOPOH 0OPMIIIIOTCS
B COOTBETCTBHH C 3aKOHOAATEILCTBOM Poccurickon denepanuu.

3.7. dopMupoBaHWE W BbIJIada CIPABOK O TOJITBEPKIACHUH IMOIMHHOCTH
JUTIJIOMOB O BBICIIIEM 00pa30BaHUM BhIMMyCKHUKaM VHCTUTYTA.

3.8. Bbigaua opurHHagOB JOKYMEHTOB, HaXONSIIWUXCS B JUYHBIX JIEJIax
00ydJaromuxcsi, B CBS3M C 3aBEPIICHUEM 00yUYeHUs, OTYnCciIeHneM u3 MHCcTuTyTA.

3.9. BeneHue KHUTH PETHCTPAlMM BHIIAHHBIX OPUTUHAJIOB JTOKYMEHTOB,
HaxXOJAIIUXCSA B JIMYHBIX JieJlaX, KHUTH PETUCTPAIlMU BBIJAHHBIX CIPABOK O
MIepPEeBOJIC, KHUTHU PETUCTPAIINN BBIJAHHBIX CIIPABOK 00 00YYCHUH U IPYTOE.

3.10. IloarotoBka ® BbJA4a OOYYAOMIMMCS KOMUWA  OPHUTHUHAIIOB
JIOKYMEHTOB, XPaHAIIUXCS B JIMYHBIX JIelaX CTYJACHTOB, HA OCHOBAHHWH JIMYHBIX
3asBJICHUH (3asBJICHUM MO JIOBEPEHHOCTSIM).

3.11. TloaroToBka W HANpPaBJICHHE B YCTAHOBJIEHHBIC 3aKOHOJIATEIHCTBOM
CPOKM OTBETOB Ha 3alpOChl TOCYJApCTBEHHBIX W MYHHUIUIIAJILHBIX OPTraHOB

HCIIOJIHUTEIbHOM U 3aKOHO,Z[aTeJ'II>HOI>'I BJIaCTH, KOHTPOJIbHO-HAA30PHbLIX OPTaHOB.



3.12. TloaroToBka u caadya oT4eTa MO YCTAaHOBJIECHHBIM (pOpMaM OTYETHOCTH
(BIIO-1, MoHMTOpUHTH | Ap.), HOATOTOBKA JAHHBIX JJIsl (POPMUPOBAHUS CBOJHBIX
OTUYETHBIX MaTepuaioB mo MHCTUTYTY.

3.13. AnanuTtudeckas u ”HOOPMAIIMOHHO-CIIPaBOYHAs padoTa 110 BOIIPOCcaM,
OTHECEHHBIM K KOMIIETEHIIUHU CTYACHUECKOI0 OT/IeIa KaJIpOB.

3.14. Ilpaktuyeckoe yudacTue B oOecreueHUHM HUHPOPMALIMOHHBIMU
MacCHUBaMH JIaHHBIX CUCTEM (eaepallbHOIO ydeTa MO BOINpOcaM KOHTHHIEHTA
oOyuaromuxcs U BbimyckHukoB UMOC (OPO u np.).

3.15. OpraHuzaiysi ¥ TPOBEJACHUE CBEPKHM KOHTHHIEHTAa OOYYaroIIUXCS
nepe]; aTTeCTAIIMOHHBIMA MEPOTIPUATUSMU (CECCUHU, TECTHPOBAHUS) C JEKaHATOM
HNucturyra.

3.16. IIpoBenenue €XKEKBApPTAIbHON CBEpPKH c JEKAHOM
HECOBEpIICHHOJIETHUX  CTYACHTOB,  CTYJICHTOB-WHBaJUAOB, CTYJEHTOB C
OTPAaHUYCHHBIMH BO3MOXHOCTSIMH 3JIOPOBBS, CTYJACHTOB-CUPOT, HHOCTPAHHBIX
CTYJICHTOB.

3.17. Yuer KkoHTUHTeHTa oOydamomuxcs (1o rpymmaMm, Kypcam,
(dakynpTeTaM/ HAIIpaBICHUSIM).

3.18. TloarotoBka u odOpMIICHHE WHCTPYKIUH, TOJOKEHUU U JIPYTUX
JOKATbHBIX HOPMATHBHBIX AaKTOB, HAMpaBIEHHBIX HAa COBEPIICHCTBOBAHUE U
ONITUMU3AIMIO PAKTUYECKON PabOThI CTYIEHYECKOTO OT/IeTIa KaJpOB.

3.19. ObGecneyenure 3amIUTHl IEPCOHATBHBIX JAHHBIX B YaCTH KacaloIIeHCs
paboThI CTYIEHYECKOTO OT/IeTIa KaJpOB.

3.20. IToaroToBKa JOKYMEHTOB IO HCTEYCHHUH YCTAHOBJIEHHBIX CPOKOB
TEKYIIETO XPaHESHHUS IS Mepelayr B apXUB WJIM HA YHUUYTOKEHUE C COCTABIICHUEM
COOTBETCTBYIOIINUX aKTOB.

3.21. BeneHnue JOKYMEHTAIIMM U KOHTPOJIb CBOCBPEMEHHOM MOCTAHOBKH Ha
BOMHCKHI y4eT CTYACHTOB, MOJICKAIINX MPHU3bIBY WM HAXOISIIMXCS B 3armace,
MOJITOTOBKA CIPaBOK B BoeHHbIE koMuccapuarthl (BK) Ha oTcpouky oT mpusbiBa,
MOJTOTOBKA BBIMKMCOK M3 MPUKA30B HA CTYJECHTOB MPU3BIBHUKOB JIJIs1 HAMPABICHUS

X B BK, CHATHC C BOMHCKOI'O YyU€Ta OTUMCIICHHBIX CTYACHTOB.



3.22. ObecnieyeHue 3aKOHHOTO MPEOBIBAHUS MHOCTPAHHBIX OOYYarOIIUXCS
NUMOBC nHa tepputopun P® (MoaroToBka JOKYMEHTAIlUW JISI IMOCTAHOBKU Ha
MUTPAIMOHHBIN yYET, MPOAJICHUE MUTPAITMOHHOTO yUeTa).

3.23. TloaroToBKka HMHIWBHUIYATbHBIX MAKETOB MPWIOKEHUN K IUILIOMY
BbImyckHUKOB UMOC (pabota B cucreme «CrnpyT» MO BHECEHHIO JAHHBIX O
BhITycKkHUKE 1 ero BKP) u cornmacoBanue ux ¢ 00y4JaromumMucs.

3.24. Yyactue B nepuo/ IpueMHON KaMIIaHWU B OPOPMIICHUH U 3aI10JTHEHUH

CTYJE€HYECKHX OMIJIETOB U JIPYroi JOKYMEHTAIIIH.

4. TlpaBa otaena

4.1. 3anpammBarh B CTPYKTYPHBIX MOJPA3ACICHUIX HEOOXO0IUMbIE IaHHbIE
00 oOyuaromuxcs.

4.2. ]JlaBaThb pa3bACHEHHUS U PEKOMEHIAIMHM 1O BOIMPOCAM, BXOMSIIUM B
KOMIIETEHIIMIO OTAENA.

4.3. BecTu nepenucky mo BOIpocaM KOHTUHTEHTa 00YyJaromuxcs, a TaKxKe
N0 JPYrUM BOIIPOCAM, BXOJAIIMM B KOMIETECHIMIO OTAENa, He TpeOyoluM
COTJIacOBaHUs C pyKOBOACTBOM MHcTHTYTA.

4.4. Tlpu BbIsBIeHUHM (PAKTOB HAPYIIEHUS 3aKOHOAATEIHCTBA COCTABIATH
aKThl, CIy>KeOHbIE 3aMUCKU, OTYETHI U MPEJOCTABIATh UX HAYAJIBbHUKY OTIENa IS
JNAJbHEMIIEr0 pacCMOTPEHUS U IPUBJICYEHUSI BHHOBHBIX K OTBETCTBEHHOCTH.

4.5. IlpucyrcTBoBaTh Ha COBEIIAHUAX M YYacCTBOBATb B OOCYXKIEHUU
BOIIPOCOB, BXOJISIIMX B KOMIIETEHILIUIO OT/ENA.

4.6. TlognucelBaTh W BU3HPOBaTh JOKYMEHTHl B IIpeneiax CBOEi
KOMITETEHLIUH.

4.7. TlpaBa, mpenOCTaBIIEHHBIE OTAENY, Pealn3yloT pabOTHUKU OTIeNa B
COOTBETCTBUM C  YCTAHOBJIEHHBIMH  JOJDKHOCTHBIMM  HWHCTPYKUUSMH U

pacrpeescHueM 00sI3aHHOCTEH.



4.8. PabotHUKM OTHeNIa 00s3aHbl XPaHUThH CIIYKEOHYIO TallHy, COXpaHSTh
KOH(QUICHIIMATLHOCTD CBEICHUM, CBSI3aHHBIX C BHITIOTHEHUEM 3a]1a4, BO3JIOKEHHBIX
Ha OTJEJL.

5. OTBeTCTBEHHOCTH

5.1. CoTpyIHUKHU CTYJEHUYECKOTO OTAeia KaJpOB HECYT OTBETCTBEHHOCTH
3a HeHaJiexallee 1 HECBOEBPEMEHHOE BBIMOJHEHUE (DYHKIIMM, MPEyCMOTPEHHBIX
HactosamuM [losoxeHrneM 1 10IKHOCTHBIMU UHCTPYKIHSIMU.

5.2. CoTpyIHUKH CTYJIEHYECKOIrO OTJeia KaJIpOB HECYT OTBETCTBEHHOCTh
32 3alUTy TMEPCOHAIBHBIX JAaHHBIX OOyYarouuxcsi OT HENpPaBOMEPHOro U
CIIy4alflHOTO JOCTyna W 3a COXpaHeHHEe KOHQUIACHIMAILHOCTH CBEACHUH,
CBSI3aHHBIX C BBIMIOJHEHUEM 3a/1a4, BO3JI0’KEHHbBIX Ha OTaeN.

5.3. CoTpyOHUKU CTyAEHYECKOTO OTJeNa KaJpOB HECYT IMEPCOHAIBbHYIO
OTBETCTBEHHOCTH 3a:

— OpraHu3alyi0 OMEPATHBHONW M KAUYECTBEHHOW MOATOTOBKHM W HUCIOJIHEHUS
JOKyMEHTOB, BEJICHHE JEJIONPOU3BOACTBA B COOTBETCTBUH C I€UCTBYIOILIUMHU
paBUJIaMu U HHCTPYKIHUSIMU;

— coOMrofieHue TPYAOBOM MUCIMIUIMHBI, WH(POPMAIMOHHOW O€30MacHOCTH,
00paboTKy IepCOHAIbHBIX IAHHBIX;

— o0ecrieyeHne COXPAaHHOCTH MMYILECTBA, HAXOJALIErocs B IMOMEUICHUH
Otnena u cobroieHUE TPaBUJl TOkKapHOU 0€30MaCHOCTH.

5.4. OTBETCTBEHHOCTh COTPYJIHHUKOB CTYJEHYECKOTO OT/elia KaJpoB
yCTaHaBIMBAETCA WX  JIOJDKHOCTHBIMH  WHCTPYKIUSMH,  JIEUCTBYIOIIUM
aIMUHHACTPATUBHBIM, YTOJIOBHBIM, I'PAXJAHCKUM 3aKOHOJATENbCTBOM Poccuiickon

Oenepanumu.



6. B3anmooTHOmIEeHUs (C1y:KeOHbIE CBSA3H)

Jist BbimosiHeHUsT (YHKIMA W peanu3aluyd MpaB, IPeayCMOTPEHHbIX

HacrosamuM [losoxennem, cTyiIeHUEeCKUI OTAEI KaApOB B3aUMOIEUCTBYET:

6.1. C oTmemom opraHu3anuy MpueMa o BOIMpOcam:

— KaJpOBOIO JEIONPOU3BOACTBA U JOKYMEHTOO00POTa;

— MPEIOCTABJICHMS CBEACHUI (MJIM aKTOB) IO CTYAEHYECKOMY KOHTUHIEHTY.

6.2. C nexanarom MHCTHTYyTa MO BOMIPOCAM:

— YHCJIIEHHOCTH KOHTUHTeHTa MHcTtutyTa / Ppakynpreta;

— aHaJUTUYECKON MH(OpPMAIMH TTO TBUKEHHUIO CTYJCHTOB;

— TMPOBEPKH MAKETOB JOKYMEHTOB O BBICIIEM OOpa30BaHUU, BBIJABAEMBIX
oOy4aromumMmcs, 3aBepIIuBIIMM o0yueHue B IHCTUTYTE;

— MOATrOTOBKH OTBETOB Ha 3aIPOCHI CTOPOHHUX OPraHU3alni;

— yTBEPXKICHHSI, YTOUHEHHUS (HOPMYIHPOBOK MPHUKA30B MO JHUYHOMY COCTaBY
CTYJICHTOB, NIEPEUHSI IOKYMEHTOB, HEOOXOIUMBIX JIJISl U3/IaHUS ITPUKA30B;

— 10 BONpOCaM, Kacarmommxcs oOyyarolmuxcsi (OTYUCIICHHE, TMepeBO,
BOCCTAHOBJICHHUE U T.1I.);

— Jpyrod Heobxomumoil mya  BeimonHeHus OtnenoM  cBoux  (QyHKUUH
uHbOpMaInu.
6.3. C otrmenoM METOIUYECKOTo OO0ecrheueHUs: M KOHTPOJIS KadecTBa

00pa3oBaHMs MO BOIIPOCAM:

— TOJY4Y€HHUS CBEJICHUM O CpOKax 00yUyeHus;

— TMOJy4Y€HUE TMepeyHsi HamnpaBlIeHU TOJATOTOBKM / CHEIHUANIbHOCTEH W
nporpamm / cieranu3anui, 1o KOTOPbIM OCYILIECTBIISIETCS 00yUYeHUE.
6.4. C otaenoMm nHGOPMAIIMOHHBIX CUCTEM U MPOTPAMMHOTO 0OECIICUEHHUS

10 BOIIpOCaM:
— MPOrpaMMHOT0 obecreueHus: HOpMHUPOBAHUS TPUKA30B 10 JTUYHOMY COCTaBY

CTYyACHTOB;,



— TMpPOrpaMMHOrO obecreueHus BeneHusi 0a3 JJaHHBIX OOydarommxcs B
aBTOMATU3UPOBAHHBIX CUCTEMAX, YCTAaHOBJIEHHBIX B UHCTUTYTE;
— (QopMupoBaHUs C TOMONIbIO aBTOMATU3UPOBAHHBIX 0a3  JTaHHBIX
HEOOXOMMBIX OTYETOB.
6.5. C Oyxrairepueil mo BompocaM IMOJIYyUYECHHS CBeJeHUU 00 oruiate
oOydeHwus.
6.6. C gpyrumMu CTPYKTYpHBIMH TOJpPA3ACICHUSIMH IO BOMpOCaM,
HEO0OXOAMMBIM JIJIs1 BBITIOJTHEHUS OT/IENIOM CBOMX (DYHKIIMIA.
6.7. Otnen B3aMMOJAEWUCTBYET C MUTPAIMOHHON CIy»)O0OH W BOEHHBIM

KOMHCCApHUaTOM Iropoaa MOCKBa, Pa3INYHBIMU OpraHU3aAlUAMHA U pa6OTO,ZIaT€JIHMI/I.
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