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Ob OTAEJIE KAJAPOB CTYJAEHTOB
YIPABJIEHUSI KAJIPOBOT'O, TIPABOBOI'O U
JOKYMEHTAIIMOHHOTI'O OBECIIEYEHMUS
MOCKOBCKOI'O ABUAIITMOHHOI'O HHCTHUTYTA
(HAIIMOHAJIBHOT'O UCCJIEJOBATEJIbLCKOI'O YHUBEPCUTETA)
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/ 1.OBIIME TTOJIOJKEHMA
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/ 1.1. Otmen kampoB cryaeHTOB (mamee — Ortzen) sBIAETCS CTPYKTYypHBIM

rnosipasie/ieHHeM YIIpaBlIeHUs KaJpoOBOro, IPAaBOBOrO M JOKYMEHTAIMOHHOIO
obecrieuenns (manee — YKIIJIO) denepanpHoro rocy1apCTBEHHOTO OI0KETHOT'O
00pa3oBaTeIbHOTO  YYPeXKACHHS  BbICHIEro  oOpa3oBaHHMs «MOCKOBCKHH
ABMALMOHHBIM WHCTUTYT (HALMOHAJBHBIA MCCIIE0BATEIbCKUH YHUBEPCUTET)»
(nanee — YHUBEPCUTET).

1.2. TlomHoe wasBauume otTaena — OTaen KaapoB CTYJEHTOB YIPaBICHHUS
KaJpOBOT0, IPABOBOTO M JOKYMEHTALMOHHOIO 00eCTeueHHs.

1.3. Ortzgen Bo3riaBiseT Ha4yalbHHUK, Ha3HadaeMbld Ha JOJKHOCTE H
0CBOOOK/IaeMbIii OT JOJDKHOCTH IIPHKa3oM  peKTopa VHuBepcutera IO
npencrasienuto HadanbHuka YKIIJIO.

1.4,  Ormgen momuuusiercs  HemocpenctsenHo — Hadanehuky — YKIIJIO,
(GYHKIMOHAJIBHO - 3aMECTHTEIII0 HadaJlbHUKA VKITAO, Kypupyroliemy BOIPOCHI
KaJpOBOi pabOTHI.

1.5. PaGorauku Oraena Ha3HA4aloTCs Ha  JIOJDKHOCTH — IIpHKasaMu - IO
VHuBepcuTeTy Mo npezacraieHnio HadanpHuka Y KITJO.

1.6. B cBoeii 1eITeIbHOCTH OT/EN PYKOBOACTBYETCS!

e Koncruryuueit Poccuiickoi @enepauu. -

e Tpynossim KogekcoM Poccuiickon denepaniy.

e ®denepanbHbIMHU 3aKkoHaMH Poccuiickoii Penepanuu.

e Vkasamu u pacriopsixenusimu [Ipesnnenta Poceuiickont Denepaiu.

e HopmaruBHbMU JOKyMeHTamu [IpaBuTenbcTBa Poccutickoi ®Penepanu.
e HopmaruBHbIMH axkTamMu MuHHCTEPCTBA o0Opa3oBaHusi M HayKH
Poccuiickoi denepanyu, DeepanbHOil CIyKObI IO HAN30PY B chepe
obpa3oBaHHMsi ¥ HayKH, a TaK)Ke HOPMAaTHBHBIMH IIPaBOBBIMH aKTaMH
deepanbHbIX OPraHOB HCIIOJHUTEIbHOMN BIACTH.

e 3aKOHAMH M HOPMATHBHBIMH aKTaMM ropoja MOCKBBI.

e Vcraom MAMU, npukazamMu U pacropsHKEHUSIMH PEKTOpPa.

e KoJJIeKTUBHBIM JOrOBOPOM, ITpaBUIaMH BHYTPEHHEIO pacropsixka MAU,
pemenusimu Yyeroro Coseta MAU.

e Tlonoxenuem 06 YKIIJO.

e HacTosimum nojoKeHUeM.
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e MeTOoaUYECKUMHU MaTepuaiaMi, UHCTPYKLIHAMHU 1o KaapoBOMY
JCJIOIPOU3BOACTBY.

1.5. OBGS3aHHOCTH, IpaBa U OTBETCTBEHHOCTH KaXIOro pabOTHHKA Ornena
YCTAHABIMBAIOTCS  JO/DKHOCTHOH — MHCTPYKLHMEH, KOTOpas COINIaCOBBIBACTCH
pauansaukoM YKITJIO u yTBepkaaeTcsi peKTOpOM Y HUBEPCHUTETA.

2. CTPYKTYPA OTJEJIA

2.1. CoctaB W WITaTHYK YHCIeHHOCTh OTzena yCTaHABIMBAcT M YTBEPKAACT
pekTop ~ YHHBepCHTeTa [0 MpPEJCTABICHHMIO  HadaJlbHUKA YKIIZIO B
yCTaHOBJIEHHOM TIOPSIJIKE.

p. 1 PyKOBOJICTBO oTJesa OCyIIEeCTBIAeT Ha4YaJlbHUK oTaecia.

2.3. HayanpHMK OTOejda MOXET HMeTh 3aMeCTUTeNIe, Ha3HadaeMbIX Ha
JOJDKHOCTh M OCBOOOXKIaeMBbIX OT JIOJDKHOCTU IIPHUKA30M PEKTOpa YHHUBEpPCUTETA,
no npezcTapiennto HadansHuka YKIIJO.

3. OCHOBHBIE 3AJIAUM OT/IEJIA

-

OcHoBHBIMHU 3a1a4amu Otiena sBIsIFOTCS:

3.1. O6ecneuenne 0OpaGOTKH NEPCOHATBHBIX JaHHBIX CTYJEHTOB Y HUBEPCUTETA B
COOTBETCTBUHU e TpeOOBaHUAMHU JIEACTBYIOLLETO 3aKOHO/IaTeNIbCTBA,
peryJIHpYIOIIEro OTHOLICHH S, CBS3aHHbIE ¢ 00pabOTKOM NepCOHATBHBIX JaHHbIX.

Suds OpFaHI/I3aHI/IH IIpOLECCOB BEACHHUA U XpaHEHUS JIUMYHBIX ICII CTYACHTOB C
MOMEHTAa 3a4YUCJICHUS B yHI/IBepCI/ITeT U Ha BECh ICPHUOJ O6}”—ICHI’IH.

3.3 OnruMH3anys U coBepiueHcTBoBaHUe paboThl OTaena Ha OCHOBE BHEAPEHHUA
HOBEMIIMX TEXHOJIOTUH pabOThI ¢ JIOKYMEHTaMH.

3.4. BemeHue U COBEPLIEHCTBOBAHUE KaJPOBOIoO JIEJIONPOU3BOJCTBA, B TOM YHCIIC
C UCITOJIb30BAaHUEM CPEJICTB aBTOMATHU3ALIHH.

3.5. LlenTpanuszauuss paGboThl MO BEJICHHIO KaJpOBBIX IOKYMEHTOB CTyICHTOB
YHuBepcHUrerTa.



4. ©YHKIMHW OTAEJIA

B CcoOTBeTCTBHHM ¢ BO3JIOKEHHBIMH 3amadamMu OTaen OCyIeCTBISET
clleIyromme GyHKIUU:

4.1. Benenue ydera 110 MEPEMEHHOMY COCTaBY CTYAEHTOB OYHOM, OYHO - 3a09HOM
¥ 3a04HOM (GopMy OOy4YeHHs, B COOTBETCTBUU C YHU(DHUIUPOBAHHBIMH (opMaMu
NePBUYHOU JOKYMEHTALIUH.

4.2. OpraHu3zanys npueMa JIHYHBIX JeJl1 CTYJEHTOB B COOTBETCTBHH C
MOJIOKEHUAMH M TPUKa3aMH peKTopa YHHBEpCUTETa, a TaKXkKe IPHEM JpYroi
YCTaHOBJIEHHON JOKYMEHTALUH 110 JTHYHOMY COCTaBYy CTY/IECHTOB.

4.3. JlokyMeHTalbHas 00pabOTKa MPUKa30B M PACIOPSHKEHHH I10 KOHTHHICHTY
CTYy[IEHTOB B CBSI3U C OTUUCIIEHHEM, N€PEBOJIOM, BOCCTAHOBJIEHHEM, HU3MEHEHHUEM
bamuniy (BHECEHHe U3MEHEHUH B JIMYHBIE J1eJ1a).

4.4. Yyer 1oKyMeHTOB 00 00pa30BaHUU (aTTECTATOB, AUINIOMOB) CTYIEHTOB.

4.5. O0ecreyeHHe COXPAHHOCTU IOUIMHHUKOB JOKYMEHTOB CTYJISHTOB O
npeabIayleM 00pa30BaHUH.

4.6. Bplmaua 3aBepeHHBIX KCEPOKOIUN OPUTMHAIOB JOKYMEHTOB O IPEIBIIyIEeM
o0pa3zoBanuu (1o TpeOOBAHUIO CTYICHTOB).

4.7. Benenue 6a3bl KaApOBBIX CBeIeHNUH 10 cTyneHTaM B cucteme 1C,

4.8. Tlogroroska, (hOpMHpOBaHHE, claadya JMYHBIX Oe1 U HEBOCTPEOOBAHHBIX
IOJUIMHHUKOB JOKYMEHTOB B apXUB.

4.9. TloaroTroBKa K BbIJaye W Bblavya JOKYMEHTOB O MpeJblaylieM 00pa3oBaHUM
BBIITYCKHUKaM Y HHUBEpCUTETA.

4.10. Bpimaua J0KymMeHTOB 00 oOpa3oBaHMM CTyJIEHTaM, OTYHMCICHHBIM U3
YHuBepcurera.

4.11. TlopmwMBKa MPUKAa3HOTO MaTepualla B JUYHBIE JieJla CTYICHTOB.

4.12. Belgaua crnpaBoK 00y4JaromMMCsi, OTYUCICHHBIM M OKOHYHUBIIUM
VHHUBEPCUTET B IPYTHE YUPEIKIACHHUS B YCTAHOBJICHHOM TOPSIJIKE.



4.13. CBoeBpeMeHHOE TMpeJOCTaBleHHe  HHOOpPMALMKH 10  CTYACHTaM
VHHUBepCHTETA HA OCHOBAHHHU 3alIPOCOB M3 APYIHX OPraHU3alliii B yCTAHOBJICHHOM
TIOpsIIIKe.

4.14. VIHguMBuAyalbHOE BeJeHHe YHYeTa JeTeH-CHpPOT, OOydJaroliuxcs B
VYHuBepcHUTeTE.

4.15. Ouenka mnorpeOHOCTeH  moApasaeneHHM YHHMBEPCHTETa B TPYAOBBIX
pecypcax, B IUIaHE BO3MOXHOCTH HX YKOMIUIEKTOBaHMs KaJpaMu U3 4YHUCIa
CTY/JEHTOB.

4.16. TlonGop BO3MOKHBIX BAaKaHCHil s CTYJACHTOB, JKENalOIIMX paboTaTh B
cBOOOHOE OT y4eObl BpeMsi.

4.17. OdopMmiIeHHe JOKYMEHTOB Ha JOMYCK MOCEIIeHHH PeXUMHBIX OpraHU3alui
VISl CTYIEHTOB, aCITHPAHTOB U PaOOTHHKOB.

4.18. CoxpaHeHHe KOH(DHMIEHUMAIBHOCTH II€PCOHAIBHBIX HaHHBIX CTYACHTOB
MAWU B cootBerctBuH ¢ ®enepansueiv 3akoHoM Ne 152 — @3 ot 27.07.2006 «O
MEPCOHATBHBIX JAHHBIX).

5.TTIPABA 1 OBSI3AHHOCTU HAYAJIbHUKA OT/IEJIA

Hauansuuk Ot/iesia HeceT NMepCOHAIbHYIO OTBETCTBEHHOCTD 32 BBITIOJHEHUE
BO3JIOKEHHBIX Ha Otaen 3agad U (QYHKUUH, U MOAYMHSETCS HEIMOCPEICTBEHHO
HayanpHuKy YKIIJO, ¢yHkuuonansHo - 3amectutemo HadanbHuka YKIIJO,
KypHPYIOLIEMY BOIIPOCHI KaApOBOW pabOTEHI. .

HavanpHHK OoTAe/1a UMEET IIpaBoO:

5.1. TpeGoBaTh OT Mojpa3JeeHUN YHHUBEPCHUTETa IPEACTaBICHUS MaTepHUalloB,
HeoOXOMMBIX IS OCYILECTBIEH s paboThl, BXOAsAIIeH B KomneTeHnuo OTena.

5.2. JlaBarp mo mnopydvenuto HavdambHuka YKIIJIO wam mo coriacoBaHuio ¢
HayanpHukoM — YKITZIO  pykoBoautenmsiv  (akyJbTeToOB Y HHBEPCHTETA
obsi3aTeNbHBIe IS MCIIOJHEHHUs YKa3aHUsl [0 BONPOCaM, OTHOCSIIMMCS K
KoMmrtereHIuu Otena.

5.3. Pacnipeienisath 00s13aHHOCTH MeX 1y paboTHHKamu Otzena.

5.4. TlpencraBnsate HadanbHuKy YKIIJIO mnpemtokeHuss O NPUMEHEHMH K
paborHukam OTpmena Mep IOOLIPEHHMs, a TaKXkKe HaJOXKEeHHe Ha HHX
IUCLUMIUTMHAPHBIX  B3bICKAaHMKW B IOpSAAKE, YCTAHOBJICHHBIX  TPYAOBBIM
3aKOHOJATEILCTBOM Poccuiickoi denepanuu.



Ha navansHuka OTJICJIa BO3JIarar0oTCs CIeaviolue 00513aHHOCTH:

5.5. OGecrnieuenue CBOCBPEMEHHOI0 H Ka4eCTBSHHOI'O BBINIOJIHEHHUS BO3JIOKEHHBIX
Ha Otxen 3agay u byHKIMH, pHKa30s PacrmopsuKeHUH PeKTOpa, pacopsKEHHH
U nopy4yeHui HayanpHuka YKIT/1O.

5.6. Opranmzanus paGotel B Otaene mo oBpaGotke IIEPCOHANIBHBIX JTaHHBIX
CTyZCHTOB YHHBEPCHTETa B COOTBETCTBHM C JEHCTBYIOIINM 3aKOHOIATEIbCTBOM
Poccuiickoii ®enepanum.

5.7. IInanuposanue paGotsl OTaena B COOTBETCTBHH C IJIaHAMH YHuBepcurera.

5.8. OcyliecTBiieHHe KOHTPOIS 32 COOIIOAEHHEM paboTHukamu Otaena TpyaoBoi
U UCTIOJTHUTEIbHOMN IHCIMILTHHEL.

5.9. Ilposesenne MeponpusTHii MO BONPOCAM MOGHIM3AIMOHHOM IIOATOTOBKH,
FPAX/IAHCKOH ~ ODOPOHBI, MpPEYNPeKACHHS M JHKBUAALMH Ype3BbIYAHHBIX
CUTyallli, MepaM II0XKapHO# 0Ge30MacHOCTH, TeXHUKH GEe30MacHOCTH U OXPaHBI

Tpyaa.

5.10. Kontposns cobmonenus tpeGosanuit denepansroro 3akona ot 23.02.2013
Ne 15-®3 «O6 oxpaHe 310poBbS TpaXmaH OT BO3AEHCTBUS OKpYJKaroIlero
Taba4YHOro JIbIMa U IIOCIIECTBHI MOTpebIIeH s TabaKay.

5.11.  OGecneueHne COXPaHHOCTH MaTepHAIbHO-TEXHHIECKUX CPEACTB H
obopynoBanus Orzena.

6. BSBAUMOJIEICTBUE CO CTPYKTYPHBIMU [MOJAPA3 AEJIEHUSIMUA

Otmen B npouecce BBITONHEHHS CBOMX GYHKIMH M pealu3alyu npaB
OCYLIECTBIISET B3aUMO/ICHCTBHE co CIIEIYIOLIUMH CTPYKTYPHBIMH
No/pa3ieIeHUsIMA Y HUBEPCUTETA:

6.1. Ilpuemnast komuccus:

¢ TpOBEACHHE COBEILIAHUH IO BONPOCAM €XKEroJHOro Habopa CTYJEHTOB B
YHuBepcurer;
¢ TOJy4YCHHUE JIMYHBIX JeJI CTYIEHTOB IIePBOro Kypca I10 aKTy.

6.2. JlekaHaTel (aKyIbTETOB:



¢ TOJYyHCHHE JIUYHBIX el CTYICHTOB — NEPeBOIHHKOS 13 apyrux BV3os;
® TIOTy4CHHE JOKYMEHTOB CTYICHTOB OTSHCICHHEIX H3 VHuBepcHTeTa.

6.3. KabuHeT numiomuoro [IPOEKTHPOBaHN: PaKyIbTeTa:

¢ TMONYYCHHE NOKYMEHTOB CIVASHTOB OKOHYMBIOHX K OTYHCJIEHHBIX U3
YHuBepcurera

6.4. YnpaBieHHe 3KOHOMHKH 1 duHaHCOB:

® TIOJIy4YEeHHE AOroBOPOB H JOMOJHHTEIBHBIX COIJIAllIEHUH O IIOATOTOBKE
CIICHAIHCTA Ha ILUIaTHOM OCHOBeE.

6.5. YMC:

® TIOJIYYE€HHE JIUYHBIX ACJTI HHOCTPaHHBIX CTYACHTOB;
® [I0JIy4YeHHe AOKYMEHTOB Ha OTYHUCIIEHHBIX U OKOHYHMBIIIHX YHI/IBepCI/ITeT.

6.6. Otnen pacnopsguTenbHbIX JIOKYMEHTOB:

¢ TOIyqCHHE KONHMH IPUKA30B HAa CTYIEHTOB O 3a4YHMCIICHHH, TepeMeIeHHH,
OTHHUCIICHUH, [IPE/IOCTABICHAH aKaJeMUYECKHX OTIYCKOB 1 T.J.;

¢ TMOIy4eHHE KOIMH MPHUKA30B M0 OCHOBHOM [esATeIbHOCTH YHuBepcurera u
PacropsuKeHU pexTopa;

® BHU3MPOBAHHE NIPHKA30B 110 CTYIEHYECKOMY KOHTHHTEHTY .

6.7. O6wmwuit otmen YKITTO:

¢ TOJIyY€HHE 3alPOCOB Ha CTYIEHTOB;
® TIHMCbMa BO BHEILIHHE OPraHU3all{K 1Sl OTIIPABIEHHS.

6.8. IOpuguueckuii ornen YKITJIO:

® KOHCyJIbTallUU U Pa3bACHEHUS ,ZICFICTB}’IOH.IGI“ O 3aKOHOJATEJIbCTBA, nopsake
€ro NIPUMEHEHHS;
® TIOJIYYE€HHE CBEIEeHUHI 00 U3MEHEHMSIX B 3aKOHOJATEJILCTRE.

6.9. O6beIMHEeHHBIH apXUB YKIJIO:

® CXeroaHas craya JIMYHBIX ACJI CTYACHTOB I10 OITHCH.
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7. IMKBUJIALYAA Y PEOPI AHHM3ALIUA

7.1.  Ommen  cosnmaercs, THKBHAMPYETCA,  pPEOPraHM3OBEIBACTCH M
IEPCHMEHOBRIBAETCA IPHKA30M pekTopa VHnsepcurera Ha OCHOB3aHHH
NpeACTaBIeHHS Haqanbuuxa YKITOO. ‘

7.2 YBoneHenue RS nepenon Ha npyryxo AONKHOCTE paboTHuKOB QTaeNa Npu
JHKBHIBUAH - WITH peoprammansy  Orgena NPOH3BOLHMTCS B COOTBETCTBHH C

TPYAOBEIM 3aKoHOAaTENbCTBOM Poccuiickol Meneparyn.

JomxsocTs QHO. |Tloamacs Hara

| PaspaGoran ‘ Havansaux Bop6acosa M.C. ’g/
. . ]
L

OTACNa  KaapoB
CTy&eHTOB
YKIIIO

[Iposepun Havansuux 1o0p. | Bacunses M.B. &é
orzena YKIIIO - 7

Cornacosano Havansrux Copoxun A.E.
YKITIO

Cornacopano 3am. HavamsHEKa | Boposckuii I'.B.

v
7
Cornacosaso | 3am. Hananbuxa | Hsanos M.A. / -
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