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1. OBLIME ITOJIOKEHH A

1.1 Hactosmee Ilonoxxemme 06 OTmene ydeTa CTYOEHUYECKOTO KOHTHHTEHTa Y d9ed-
HO-METOZMYECKOro ynpasieHus (mainee — [lonoxeHnne) sABIieTCS TOKYMEHTOM, PEryJIHPYIO-
oMM AeATenbHOCTh OThena ydera CTYACHYECKOr0 KOHTHHICHTa Y4eOHO-METOAHYECKOro
yrpasierus (nanee — Ormen).

1.2 Otnen sBiseTcs CTPYKTYPHBIM IOApa3aeleHneM Y ueGH0-METONMIECKOT0 YIIpABIEHES.

1.3 Otnen co3naercs ¥ JIMKBHIUPYETCS NPHKA30M PEKTOpPA YHUBEPCHTETA.

1.4 Otpen moquMHAETCA HEIIOCPEICTBEHHO HAYaIBHUKY Y YeGHO-METOMYECKOr0 YIIPABIESHHI.

1.5 Pabotauxu Otzena Ha3sHAYAIOTCS B OCBOOOXKAAIOTCS OT NOIDKHOCTH Ha OCHOBAHHH IIPHKa3a
pPEeKTOpa YHUBEPCHTETA.

1.6 Otnen B cBoeii mesTensHOCTH pykoBozctByercs Korcturymmeit Poccuiickoit ®enepanun,
3aKOHOZATeNbHBIMH aKTaMH, HOPMAaTHBHEIMH JOKyMeHTaMu MunuctepcTBa obpazopanus P®,
IIpaBUJIaMH B HOPMaMH OXpPaHbl TPY/Jd, YUPEIUTeTbHBIMH JOKYMEHTAMH H JIOKATBHEIMH aK-
TaMH YHHBEPCHTCTa, NPHKA3aMH M PACHOPSKCHISIME PEKTOpPa YHHUBEPCHTETA, HACTOAIIHAM
ITonoxenuem.

2. CTPVKTVYPA OTIEJIA
2.1. CocraB 1 mMTATHYIO YHCIEHHOCTE OTHENA YTBEPKAAET PEKTOD.
2.2. B coctaB Otaena BXOAAT:
- Ha9aubHHUK
- CIENHAIUCT 110 Kaapam
- CIELHAIACT 110 KafpaM 2 KaTerOpHu
2.3. Haganmpauk OT/ea CaMOCTOSTENBHO PaclpeieieT 00S3aHHE0CTH MEX/TY paboTHHKAMH.
2.4. Paborauxu OTena OCYIIECTBILIOT CBOIO JIEATENFHOCTh HA OCHOBAHHH HACTOSMIEro 11o0so-
KEHMS M JODKHOCTHBIX MHCTPYKIIHH, KOTOPBIE COIEp:KaT QyHKIHH, ITpaBa, 00SI3aHHOCTH H
OTBETCTBEHHOCTh PabOTHHKOB, H YTBEPIKIAIOTCS PEKTOPOM.

3. OCHOBHBIE 3ATAYNA

OCHOBHBIMU 3aa9aMHu OT/IENA ABILHOTC:

3.1. lenrpanusanus paboTEl 0 BEJEHHIO W XPAHEHHIO JTHYHEIX Je] 00YJAIONHXCA BCEX bopm
o0yueH#Hs.

3.2. IlepcoHaNEHEI CTATHCTHYECKHH Y4eT CTYAEHTOB BCeX (HOpM OOYUEHHS M0 YCTAHOBICHHBIM
tbopmam.

3.3. Obecneyenne HAGOPMAIHORHOIO CONPOBOK/EHMS CTYIEHTOB B MPOIECCE 00y IeHHS.

3.4. BsaumoyelcTBHE € TOCYIAPCTBEHHBIME W MYHUIAIIATBHBIMA OPraHAMH, OPTAHH3AHAMH 110
CTYIEHYECKHM BOIPOCAM.

4. OVHKIIUU OTIEJIA

QYHKIHAME OTAENA SBISIOTCH:

4.1. BaaumopeicTBrE ¢ MOIpa3IeeHHsIMA YHHBEPCATETA TI0 OOy, obpabotke, yueTy u XpaHe-
HHIO NOKYMEHTOB, KAaCAIOIIHXCA NEATEINBHOCTH CTyEHTOB.

4.2. DopMHUpOBaHVE U BeleHHe (asbl JAHHBIX O KOMMYECTBEHHOM COCTABE OBYUAIOIMXCS M
JIBHKEHHE KOHTHHTEHTA BeexX GopM 00ydeHHs.

4.3. Ilprem Ha XpaHeHHe JTHIHBIX [/l 00yJalOMIXCS U3 NPUEMHOM KOMECCHH B COOTBETCTBHE C
BHYTPEHHHUMH JIOKAUTEHEIMH aKTaMH.

4.4. BeneHne IMYHEIX e 00YJarONMXCA.



4.5. BeImyck NpHKa3oB 06 H3MeHeHHH GaMHIHN (MMEHH, OTIECTBA).

4.6, Benenue snexTpoHHO# 6assl «Mockosckuit Commanpaeri peructpy» (I'VII MCP)

4.7. TlpoBeeHue CBEPKH KOHTHHICHTA CTyJCHTOB 10 MHCTUTYTaM.

4.8. Bejaua HepBAYHBIX JOKYMEHTOB M3 JIHYHBIX Jeil (aTTecTarhl, JIAIUIOMEI) BBITYCKHHKAM
YHUBEPCHTETA.

4.9. Belaya CIpaBoK O HACTOAIIEM W IPOLLIOM IepHOJaX y4eObl B YHHBEPCHTETE.

4.10. Brlmaua 1o 3asBleHHsM 00yJarommxcs KOMHHE JOKYMEHTOB H3 JIMIHOIO JeTa.

4.11. TloaroToBKa OTBETOB HA 3aIIPOCHI TOCYAAPCTBEHHBIX, MYHHIIMITATEHBIX OPraHoOB yIpaBic-
HHS, 0OIECTBEHHBIX ¥ HHBIX OpTraHu3allil, NpeIIpHaTHH, YIpEXIEHUA B Ipeaenax KoMIe-
rerumn Otnena.

4.12. Yuer 4 XpaHeHHE HEBOCTPEOOBAaHHBIX OPUTHHAIOB JHILIIOMOB.

4.13. TloxmroroBka | mepejada IMYHEIX €N B APXHB.

5. TIPABA OTHEJIA

OTnen uMeeT Ipaso:

5.1. 3ampammBare W NOMyYaTh OT CTPYKTYPHBIX HOJAPA3leIe€HMA CBEACHHS, CIPABOYHEIC MarTe-
pHansl, HEOOXOAUMBIE IS OCYIIECTBICHU AesTenpHocTH OTaena.

5.2. B3auMOeHCTBOBATh C APYTHMH OTHETNaMH (YIIpaBICHHSAMHU) II0 BOIPOCAM CTYASHYECKOIO

KOHTHHI€HTA.

5.3. JlaBate dYepe3 HaAYalbHHKA YueOHO-METONMYECKOrO YIIPABJICHHUS DPYKOBOOHTEIAM CTPYK-
TYPHBIX TIOJ[pa3/ieNleHnH (MHCTHTYTaM) YKa3aHHs I HCIIOTMHEHH 10 BOIIPOCaM,
oTHOCAIMMCA K kKoMmmeTeHnud Otaena.

5.4. BHOCHTS IIPEIOKEHAS 10 COBEPIICHCTBOBAHMUIO GopM 1 MeTo0B paboTsl OTena.

5.5. IIpuCyTCTBOBATh HA COBEINAHHMSX H YYaCTBOBaTh B OOCYXKIEHHM BOIPOCOB, BXOMSIIUX B
xoMnerermuro Otmena.

5.6. IlomuuceIBATE U BU3UPOBATE JOKYMEHTEI B IIpeieiax CBOEH KOMIIETEHITHH.

6. OTBETCTBEHHOCTH OTIEJIA

6.1. BCcro OMHOTY OTBETCTBEHHOCTH 32 HAJIC/KAIAE W CBOCBPEMEHHOE BBIIIOJIHEHHE OTHEIOM
dyHKImMii, TpeIyCMOTPEHHBIX HacToAImM [TonokeHneM, HeceT HayanbHuK OT/ena.

6.2. OtBeTcTBEeHHOCTE paboTHUKOR OTaena yCTaHABTUBAETCS UX JOKHOCTHBIME HHCTPYKITHAMHE,
JeHCTBYIOIAM aIMHHUCTPATHBHEIM, YTOJOBHBIM, IDaKIaHCKHM 3aKOHOaTenbcTBOM Poc-
cuiickoit eneparim.

6.3. Paboreukn OThena HeCyT OTBETCTBEHHOCTH 3a 3alIATY NEePCOHANHHBIX JAHHBIX 00ydaio-
LIMXCS OT HENPaBOMEPHOIO CIyYafiHOIO JOCTYIA H 33 COXpaHEHHS KOHQHACHIHAILHOCTH
CBeIeHHH, CBA3aHHEIX C BEIIOTHECHHEM 33J1a4, BO3JIOKEHHBIX Ha OTIer.

7. B3AUMOJENCTBHUE C IPYTMMH I1OJIPA3IEJIEHUAMMA
7.1. Ansa BemonHenus QyHKIMH H peanusanuy npas OTlen B3aHMOJAEHCTBYET CO BCEMH CTPYK-
TYPHBIMHE II0Ipa3AelIeHHIMH YHHBEPCHTETa II0 BOIIPOCaM CTY/IEHIECKOro AeIOIPOH3BOICTRA,
ohopMIeHHS ¥ TOATOTOBKH HEOOXOMAMOH TOKYMEHTAITHH.

8. 3AKJIFOUYUTEJILHBIE ITOJIOXEHW A
8.1. Buecenus um3MmeHeHHi W AononHeHu# B HacTosmee [lonosxeHue yTBEpKAACTCS IIPHKA30M
PEKTOpA.
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