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1. O0Me mMoJI0KeHus

1.1. Crynenueckuil otaen kajapos (nanee — Otnaen) ABIAETCS CTPYKTYPHBIM
noApasaeacHueM ABTOHOMHONW  HEKOMMEpPYECKOM  OpraHW3aldHd  BBICHIETO
oOpazoBanusi «MHCTUTYT MEXIYHApOIHBIX SKOHOMHYecKui cBsazeit» (MMOC)
(manee — MuCTUTYT).

1.2. Cryaenueckuil oTaen KaapoB CO3[AETCS U JMKBUIUPYETCS MPUKA30M
pekrtopa MHcTHUTYTA.

1.3. Ortnen moguuHSETCS HEMOCPEACTBEHHO IPOPEKTOPY IO y4eOHOW U
METOJUYECKOM padoTe.

1.4. Otnen Bo3rIaBiIsIET HAYaJIbHUK, Ha3HA4YaeMbIii Ha JIOJDKHOCTH
npukazoM pekropa MHCTUTyTa MO TpeACTaBICHUIO MPOPEKTOpa Mo y4eOHOU u
MeToanueckon padorte. Hauanpauk OTaena B npeaenax CBOMX KOMIIETEHIIUN TaeT
yKazaHusl, 00s3aTeNIbHbBIC 1 BceX paboTHUKOB OT/ena U OCYIIEeCTBIISET MTPOBEPKY
WX UCIIOJTHEHUS.

1.5. Pa6otnuku OTnena Ha3HAYAIOTCS HA JIOJDKHOCTH M OCBOOOXKIAIOTCS OT
JIOJDKHOCTEW MpuKa3oM pekTtopa MHCTUTYyTa MO MPEeACTaBICHHUIO MPOPEKTOpa Mo
y4eOHOI U MeToIu4YecKor padoTe.

1.6. Ksamuduxanuonnsie TpeOoBaHUS, (DYHKIIMOHAIBHBIE OOS3aHHOCTH,
npasa, OTBETCTBEHHOCTh CHEIUAIIMCTOB Otnena  perjJaMeHTHpPYETCS
JTOJKHOCTHBIMU MHCTPYKIUSIMU, YTBEPKIACHHBIMU peKTOpoM MHCcTUTYTA.

1.7. B cBoeit nesarensHocTH OTaen pykoBojacTByercss KoHcTuTyrumen
Poccuitickonn ~ @enepaumu, 3akoHomarenbCTBOM  Poccuiickon — Deneparuu,
HOPMAaTUBHBIMHU MIPaBOBBIMHU aKTaMu B obnactu o0Opa3oBaHus;
periaMeHTUPYIOIUMHU  JOKYMEHTaMu  MMUHUCTEPCTBA HAyKU M BBICIIETO
obpazoBanus Poccutickoit deneparuu, Y craom UMOC, [IpaBunamu BHYTpEHHETO
pacriopsiika, NpUKazaMM U paclopsbKeHusiMu  pekropa  MHctutyTa,
pacopsHKEHUSIMU M YKa3aHUSIMU IIPOPEKTOpa Mo y4eOHOM U METOIMUECKOM padoTe,

HactosiuM [lookeHuem.



2. OcHOBHBIC 32/12a4H 0T/I€JIa

2.1. IlpoBenenue pabOThl C KOHTHHIEHTOM oOyuarommxca MHcTuTyTa 1O
BCEM HAIpPABIICHUSM IMOJATOTOBKH M CHEIMAIBHOCTSM BBICIIET0 OOpa3oBaHUs Ha
OCHOBE JICHCTBYIOIIETO 3aKOHO/IaTEIbCTBA.

2.2. Benenue ydera W JOKYMEHTAIMOHHOTO OOECMEYeHUs] KOHTUHTEHTA
obyuaromuxcss UMOC (dbopmupoBaHue, HaKOIJIEHUE, MPUMEHEHUE, OpraHu3aIus
BEJICHUS U XPAHCHUSI TNYHBIX JCJI 00YUaIONTUXCs).

2.3. ObecnieyeHue KOHTPOJISI 3a COOIOJIGHUEM IpaB, TapaHTUH U JILIOT
00ydJaronmxcs, ONpeeICHHBIX HOPMATHUBHBIMU JOKYMEHTAMHU W JIOKAJIbHBIMU
akramu MHCcTHTYTA.

2.4. QOpraHuzaiys CHUCTEMbl CTaTUCTUYECKOTO yuyeTa OO0YydYaroIuxcs IO
YCTaHOBJICHHBIM (popmam.

2.5. CnpaBoyHO-aHanUTHYECKass paboTa B OTHOIICHWM KOHTHHIEHTA
00y4Jarommxcs.

2.6. Benenue 6a3pl JaHHBIX 10 CTYJEHUYECKOMY KOHTUHTeHTY MHcTUTyTA.
BHenpenue u coBepIICHCTBOBAHUE METOAOB OTPAOOTKH CBEJCHUN O CTYyJICHTax B
0a3e MJaHHBIX.

2.7. Wzyuenue, 0000IIEHNE U BHEAPECHHUE TIEPEIOBOTO OMBITA MO paboTe C

oOy4YaroIMMHUCS U JOKyMEHTAaIUeH.

3. DyHKIUU OT/Ie1a

3.1. TIloaroToBka, mpoBepKa M perucTpamus MPUKa30B MO KOHTHUHTEHTY
oOyyYarommxcsl, PerucTpalyss W BblJaya CHpPaBOK 00 OOydeHHH / O MEepHoje
o0yueHust 00y4JaroIUMCs U OTYUCIECHHBIM CTYIEHTaM.

3.2. Pabota B ycraHoBjieHHbIX B MIHCTUTyTE aBTOMAaTU3MPOBAaHHBIX Oa3ax
JAaHHBIX 00YYAIOMIMXCS B TIPEIeIax CBOCH KOMITETEHITHH.

3.3. Ilpuem mo axktam U3 OTAENa OpraHM3alMM MpUEMa JMYHBIX el

aOUTYpUEHTOB JJIsI MOCIIECYIOIIETO BEJCHHUS, YUETa U XpPAHCHUSI.



3.4. VYdyer YHCIEHHOCTH  OOIIEro  KOHTHMHTEHTAa  OOYyYaroIIuXxcs.
dopMupoBaHUE W BEJICHHUE €IUHOU DJICKTPOHHOM 0a3bl JAHHBIX CTYJICHUECKOTO
KOHTHHTCHTA.

3.5. Benenue mOKyMEHTallMM YCTaHOBJEHHBIX (OPM Ha KOHTUHTECHT
oOyJarormuxcst B OyMaXHOM UCIHOJIHCHHH, OOCCICUYCHHE XpaHEHUs |
MPAKTUYECKOTO MTPUMEHEHUS B TIOBCETHEBHOM JEATEIHHOCTH.

BiioxxeHue B TMYHBIC J1€J1a 00YYArOITUXCS BHIMUCOK U3 MPUKA30B, 3asIBICHUN
U IPYTUX JOKYMEHTOB.

dopmupoBaHUe, JONOJHEHHWE, BHECEHHME W3MCHEHUN B JIMYHBIE Jielia
0Oy4Jaronuxcsi B TCUCHUE CPOKa MX O0YUCHHUSI.

3.6. IlogrotoBka u o¢opMiIeHHE OMOJHUTEIbHBIX COTJAIICHUH K
JoroBopy 00 oOpazoBaHuM Ha oOydeHHE IO O0O0pa3oBaTENbHBIM MpOorpamMMamM
BBICIIIETO OOpa3oBaHMsI HAa OCHOBAHHWM 3asBJICHUS OOydYaromIerocs W / WU B
COOTBETCTBHH C MPUKA30M PEKTOpA.

Bce n3menenus ycnosuii Jloropopa mo corjiamieHu0 CTOPOH 0OPMIIIIOTCS
B COOTBETCTBHH C 3aKOHOAATEILCTBOM Poccurickon denepanuu.

3.7. dopMupoBaHWE W BbIJIada CIPABOK O IMOJATBEPKICHUU ITOITMHHOCTH
JUTIJIOMOB O BBICIIIEM 00pa30BaHUM BhIMMyCKHUKaM VHCTUTYTA.

3.8. Bbigaua opurHHagOB JOKYMEHTOB, HaXONSIIWUXCS B JUYHBIX JIEJIax
00ydJaroIuxcsi, B CBSI3M C 3aBEPIICHUEM 00yUYeHUs, OTUnciIieHneM 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  OPHUTHHAJIOB
JIOKYMEHTOB, XPaHAIIUXCS B JIMYHBIX JIelaX CTYJCHTOB, HA OCHOBAaHHWH JIMYHBIX
3asBJICHUH (3asBJICHUM MO JIOBEPEHHOCTSIM).

3.11. TloaroToBka M HampaBjEHHE B YCTaHOBJICHHBIE 3aKOHOJIATEIHCTBOM
CPOKHM OTBETOB Ha 3alpOChl TOCYJAPCTBEHHBIX W MYHHUIUIIAJIBHBIX OPTaHOB

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



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

3.13. AnanuTtudeckas u ”HOOPMAIIMOHHO-CIIPaBOYHAs padoTa 110 BOIIPOCcaM,
OTHECEHHBIM K KOMIIETEHIIUU CTYACHUYECKOI0 OT/IeIa KaJIpOB.

3.14. Tlpaktuyeckoe ydactue B oOOecriedeHUHn HHGPOPMAIMOHHBIMU
MacCHMBaMH JIaHHBIX CUCTEeM (eaepalbHOrO ydeTa MO BOINpOcaM KOHTHHIEHTA
oOyuaromuxcs u BbimyckHukoB UMOC (OPJIO u np.).

3.15. Opranmszanusi U TPOBEJIECHHUE CBEPKH KOHTHHIECHTA OOYYarOIIMXCS
nepea aTTeCTAIMOHHBIMA MEPONPUATHSIMH (CECCHUU, TECTHPOBAHUS) C YICOHBIMU
ynpasienusimu MacTUTyTA.

3.16. IIpoBeneHue exxeKBapTAIbHONW CBEPKH C MPOPEKTOPOM MO y4eOHOM U
METOJINYECKOM paboTe HECOBEPUICHHOJETHUX CTYACHTOB, CTYACHTOB-MHBAJIN/IOB,
CTYJICHTOB C OTPAaHWUYECHHBIMA BO3MOXHOCTSIMU 37I0POBbS, CTYJIEHTOB-CHUPOT,
WHOCTPAHHBIX CTYACHTOB.

3.17. Yuer KoHTUHTeHTa oOydammuxcs (o rpymnmaMm, Kypcam,
dakynbpTeTamM/ HalpaBJICHUSIM).

3.18. TloarotoBka u oMOpPMIICHHE WHCTPYKIUH, TOJOKEHUA U JIPYyTUX
JIOKaJbHBIX HOPMATUBHBIX aKTOB, HAMPABICHHBIX HA COBEPIICHCTBOBAHUE W
ONITHMH3AINIO PAKTUIECKON PabOThI CTYIEHYECKOTO OT/IejIa KaJpOB.

3.19. ObGecneyeHure 3amUTHI IEPCOHATBHBIX JAHHBIX B YaCTH KacaloIIeHCs
paboThI CTYIEHYECKOTO OT/IeTIa KaJpOB.

3.20. IToaroToBKa JOKYMEHTOB IO HWCTEYCHUW YCTAHOBIICHHBIX CPOKOB
TEKYIEro XpaHeHUs ISl TIepeladil B apXHB WM HA YHUUTOXXCHHE C COCTABIICHUEM
COOTBETCTBYIOIIIUX aKTOB.

3.21. BeneHnue NJOKYMEHTAIIMM U KOHTPOJIb CBOCBPEMEHHOM MOCTAHOBKU Ha
BOMHCKHI Yy4eT CTYJCHTOB, MOJJICKAIINX MPHU3bIBY WU HAXOMSAIIMXCA B 3amace,
MOJTOTOBKA CIPaBOK B BoeHHBbIC kKoMuccapuathl (BK) Ha oTcpouky oT mpu3biBa,
MOJTOTOBKA BBIMKMCOK M3 MPUKA30B HA CTYJECHTOB MPU3BIBHUKOB JIJIs1 HANIPABICHUS

X B BK, CHATHUC C BOMHCKOI'O yu€Ta OTUUCIICHHBIX CTYACHTOB.



3.22. ObecnieyeHne 3aKOHHOTO TMPEOBIBAHUS WHOCTPAHHBIX OOYYarOIIUXCS
NUMOBC na tepputopun P® (MoAroToBKa JOKYMEHTAIIUW JJIS [MOCTAHOBKU Ha
MUTPALMOHHBIN yUET, MPOAJICHUE MUTPAIMOHHOTO yUeTa).

3.23. TloarotoBka HMHAWBHUIYAIbHBIX MAKETOB MPHIOKEHUH K IAUILIOMY
BbImyckHUKOB UMOC (pabota B cucreme «CrnpyT» MO BHECEHHIO JAHHBIX O
BbITyckHUKE 1 ero BKP) u cornmacoBanue ux ¢ 00y4JaromumMucs.

3.24. YdacTtue B riepuo/] MpUeMHON KaMIIaHUK B 0()OPMIICHUH U 3aTI0JITHCHU U

CTYJEHYECKHX OUJIETOB U JPYrod JOKyMEHTAIIUH.

4. TlpaBa otnena

4.1. 3anpammBaTh B CTPYKTYPHBIX MOJIpa3eICHUSX HEOOXOANMbBIE JaHHbBIE
00 oOyuaromuxcs.

4.2. ]JlaBaTb pa3bACHEHUS U PEKOMEHIAIMHM IO BOMPOCAM, BXOMSIIUM B
KOMIIETEHIIMIO OTAENA.

4.3. BecTu nepenucky Mo BOIpocaM KOHTUHICHTa 00YYaroMXcs, a TaKKe
N0 JAPYrMM BOIIPOCAM, BXOJAIIMM B KOMIETEHIMIO OTAeNa, He TpeOyroluM
COTJIaCOBaHUs C pyKOBOACTBOM MHCTHUTYTA.

4.4. llpu BbIsiBIeHUM (PAKTOB HAPYIIEHUS 3aKOHOAATEIHCTBA COCTABIATH
aKThl, CITy>KEOHbIE 3aIIMCKH, OTUETHI U MPEIOCTABIATh UX HAYAJIBHUKY OT/AeJNa JJis
JNANbHEMIIEro pacCMOTPEHMS U PUBJICYEHUSI BHHOBHBIX K OTBETCTBEHHOCTH.

4.5. IlpucyrcTBOBaTh Ha COBEIIAHMUSX M Y4YaCTBOBATb B OOCYKIECHUU
BOIIPOCOB, BXOJIAIIMX B KOMIIETEHLIUIO OT/ENA.

4.6. llognuceiBaTh W BHU3UPOBATh JOKYMEHTHl B IIpelnejax CBOE
KOMITETEHLIUH.

4.7. llpaBa, mpenocTaBlI€HHbIE OTAENY, pealn3yloT pabOTHUKU OTIeNa B
COOTBETCTBMM C  YCTAHOBJIEHHBIMH  JOJDKHOCTHBIMM  HHCTPYKUUSMH U

pacrpeereHueM 00sI3aHHOCTEH.



4.8. PabotHuKM OTHeNia 00s3aHbl XPaHUThH CIIYKEOHYIO TallHy, COXPaHSTh
KOH(QUICHIIMATLHOCTD CBEICHUM, CBSI3aHHBIX C BBHITIOTHEHUEM 3a]1a4, BO3JIOKEHHBIX
Ha OTHeJL.

5. OTBeTCTBEHHOCTH

5.1. CoTpyIHUKHU CTYJEHUYECKOTO OTAeia KaJpOB HECYT OTBETCTBEHHOCTH
3a HeHaJiexallee 1 HECBOEBPEMEHHOE BBIMOJHEHUE (DYHKIIMM, PEyCMOTPEHHBIX
HactosAmuM [losoxeHrneM 1 T10IKHOCTHBIMU UHCTPYKIHSIMU.

5.2. CoTpyIHUKH CTYJIEHYECKOIrO OTJejia KaJpoOB HECYT OTBETCTBEHHOCTh
32 3allUTy TMEPCOHAIBHBIX JAaHHBIX OOyYarouuxcsi OT HENpPaBOMEPHOrO U
CIly4allHOTO JOCTyna W 3a COXpaHeHHEe KOHQUACHIIMAILHOCTH CBEICHUH,
CBSI3aHHBIX C BBIMIOJHEHUEM 3a/1a4, BO3JI0KEHHbIX Ha OTaeN.

5.3. CoTpyIHUKU CTyAEHYECKOTO OTJeNla KaJpOB HECYT MEPCOHAIBHYIO
OTBETCTBEHHOCTH 3a:

— OpraHu3alyi0 OMEPATUBHON M KAUYECTBEHHOW MOATOTOBKHM W UCIIOJIHEHUS
JOKYMEHTOB, BEJICHHUE JEIIONPOU3BOICTBA B COOTBETCTBUH C IEHCTBYOILUMHA
paBUIaMu U HHCTPYKIUSIMU;

— coOmrofieHNe TPYAOBOM MHUCIMIUIMHBI, WH(POPMAIMOHHOW O€30MacHOCTH,
00paboTKy IepCOHAIbHBIX JTAHHBIX;

— o0ecnieyeHre COXPaHHOCTU HMYIIECTBA, HAXOIAIIErocs B MOMEIICHUU
Otnena u coboieHUE TTPaBUJT TTOKAPHOUN 0€30MaCHOCTH.

5.4. OTBETCTBEHHOCTh COTPYJHHUKOB CTYJEHYECKOTO OTHeJia KaJpoB
yCTaHABIMBAETCA WX  JIOJDKHOCTHBIMH  WHCTPYKIUSIMH,  JE€HCTBYIOIIUM
aAMUHHACTPATUBHBIM, YTOJIOBHBIM, T'PAYKJAHCKUM 3aKOHOIAaTeNIbCTBOM Poccuiickon

Oenepanuu.



6. B3anmooTHOmIEeHUs (C1y:KeOHbIE CBSA3H)

Jist  BbimosiHeHUsT (YHKIUMA W peaiu3aluyd MpaB, IPEeayCMOTPEHHbIX

HacrosamuM [losoxennem, cTyieHUeCKUI OTAEI KaApOB B3aUMOIEUCTBYET:

6.1. C oTmemom opraHu3anuy MpueMa o BOIMpOcam:

— KaJpOBOIO JEIONPOU3BOACTBA U JOKYMEHTOO00POTa;

— MPEIOCTABJICHMS CBEACHUI (MJIM aKTOB) IO CTYAEHYECKOMY KOHTHUHIEHTY.

6.2. C yueOHbIMH ynpaBieHusiMUA MHCTUTYTa O Bompocam:

— YHCJIIEHHOCTH KOHTUHTeHTa MHcTuTyTa / PakynpreTa;

— aHaJUTUYECKON MH(OpPMAIMH TTO TBUKEHHUIO CTYJEHTOB;

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

— MOATrOTOBKH OTBETOB Ha 3aIPOCHI CTOPOHHUX OPraHU3alni;

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

— 1O BONpOCaM, Kacarommxcs oOyyaromuxcsi (OTYMCIICHHE, TMepeBOj,
BOCCTAHOBJICHHUE U T.1I.);

— Jpyrod Heobxomumoil ya  BeimonHeHus OtnenoM  cBoux  (QyHKUIUH
uHbOpMaInu.
6.3. C otrmenoM METOIUYECKOro OO0ecreueHUus: W KOHTPOJS KadecTBa

00pa3oBaHMs MO BOIIPOCAM:

— TOJY4Y€HHUs CBEJICHUM O CpoKax 00yuyeHus;

— TMOJy4Y€HUE TMepeyHsi HamnpaBlIeHW TOJATOTOBKM / CHEIUANIbHOCTEH W
nporpamm / cieranu3anui, 1o KOTOPbIM OCYILECTBIISIETCA 00yUYEeHUE.
6.4. C oraenoM nHGOPMAIIMOHHBIX CUCTEM U MPOTPAMMHOTO 0OECIICUEHHUS

10 BOIIpOCaM:
— MPOrpaMMHOTO obecreueHus HOpMHUPOBAHUS TPUKA30B 10 JTUYHOMY COCTaBY

CTYyACHTOB;,



— TMpPOrpaMMHOrO obecreueHusi BeneHusi 0a3 JaHHBIX OOy4arolmmxcs B
aBTOMATU3UPOBAHHBIX CUCTEMAX, YCTAaHOBJIEHHBIX B UHCTUTYTE;
— (QopMupoBaHUsS C TOMONIIBIO aBTOMATU3UPOBAaHHBIX 0a3  JTaHHBIX
HEOOXOMMBIX OTYETOB.
6.5. C Oyxrairepueil 1o BoOMpocaM TMOJIYUYECHHS CBEJAeHUN 00 oruiate
oOy4eHus.
6.6. C npyrumMu CTPYKTYpHBIMH TOJpPA3ACICHUSIMU IO BOMpOCam,
HEO0OXOAMMBIM JIJIs1 BBIMIOJTHEHUST OTIENIOM CBOMX (DYHKIIMIA.
6.7. Otmen B3aMMOJAEWUCTBYET C MUTPAIMOHHON CIyXOOW U BOEHHBIM

KOMHCCApHUATOM Iopoaa MOCKBa, Pa3IM9YHBIMU OpraHU3allusAMA U pa6OTO,Z[aTCJ'IHMI/I.
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