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1. Yreepante Ilomoxenwe 06 ympasienun KanpoB ¢enepansHOro

TOCYyapCTBEHHOTO  OIOJDKETHOTO  06pa30BATEIBHOIO YUPEXKOEHUST  BBICIIEro
obpasoBanust «CaMapcKuii rocyapCTBeHHbIH SKOHOMUYECKT YHHBEPCHUTET».

2. VYteepauts Ilonoxenume o6 ormene o OOCITy)KMBAaHHIO COTPYIHHKOB
yIpaBJICHUS KaapoB denepansHoro roCyIapCTBEHHOTO OIOMKETHOrO
obpazoBarensHOro Y4pexxaeHus BEICIIIETO oOpazoBanus «Camapckui
IOCYTapCTBEHHBINA SKOHOMUYECKUH YHUBEPCHTETY.

3. VYrBepauts Ilonoxenwe o CTYCHYCCKOM OTHAEeJNe YNpaBII€HHs KaIpoB
(enepanbHOro rocynapcTBEHHOTO 6IOMKETHOrO 00pa30BaTeIBHOIO  yuUpeKIeHHs
BRICIIIETO obpazoBaHHs «Camapckuii rOCyapCTBEHHBIH 5KOHOMHWYECKHMI
YHUBEPCUTET.

4.Cuwmrate yrpatusnmmu cury [lonoxenue o6 YIpaBIeHHUH Kaapog, [Tonoxxenne
00 ormene 1o 06CITYKHUBAHHMIO COTPYIHHKOB YyIpaBJICHHS KalpoB, llojioxxeHue o
CTYNCHICCKOM OTAENEe yNpPaBIEHUS KaJIPOB YTBEPIKICHHBIE NIPUKa30M pEKTOopa OT
01.03.2012r. Ne 175-OB.
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MuHHCTEPCTBO HAYKH H BBICIIEr0 YTBEPXXKIAEHO

obOpazoBanus Poccuiickoii @enepanun IIPHUKa30M peKTopa
dheneparbHOE TOCYAaPCTBEHHOE OI'BOY BO «CI'DV»
OromKeTHOE 00pa3zoBaTenbHOE oT «F7 }ffﬁfﬁzol% Ne£25-OB

YYpesKASeHHE BBICIIEro 0Opa30oBaHUs
«CamMapcekuii rocyxapcTBeHHBIH
3KOHOMHYECKHH YHHBEPCHTET»

IMOJTOXEHHUE
O CTYJIEHYECKOM OT/Ielie YIIPaBIIeHUs KaApOB

I. O0mHe moJIoKeHus

1.1.Crynendeckuii ormen (manee - Otaen) sBISETCS CTPYKTYPHBIM MOApa3ieleHHEM
YIpaBIIEHHUSA KaApoB (PelepalbHOr0 I'OCYJAapCTBEHHOIo OOKEeTHOTO 00pa3oBaTeIbHOTO
y4pex[eHusl BeICLIErOo oOpazoBaHus «Camapckuili TrocyJAapCTBEHHBIH SKOHOMHYECKHHI
YHUBepcUTeT» (Jajiee - Y HUBEPCHTET).

1.2.Ctynendeckuii OTJield yHpaBleHHs KaJpoOB CO3NAETCS H TUKBUIHUPYETCS MPUKA30M
pekTopa YHUBEPCHUTETA.

1.3.011en noguuHsAeTCa HEIOCPEeACTBEHHO HaYalbHHKY YIIPaBIICHHS KaIpOB.

1.4.0tnen Bo3rnaBifgeT HadaldbHUK, Ha3HAUaeMBIH Ha JOJDKHOCTH IPHUKA30M pPeKTOpa
YHuBepcHUTETa IO IIPEACTABISHUIO HaYaJbHIUKA YIIPABIEHUS KaIpPOB.

1.5.Pa6otauku OTesia Ha3HAYarOTCA Ha JOJDKHOCTH M OCBOOOXKIAIOTCS OT JOJDKHOCTEH
NPHUKAa30M PEKTOpa Y HUBEPCUTETA I10 NPEACTABISHUIO HaYaTbHUKA YITPaBIeHHS KalpOB.

1.6.B cBoeli pgearensHocTH Ortaen pykoBoxacTByercs Kowuctutyimeit Poccuiickoi
®enepanuu, 3aKoHOIaTeNnbCcTBOM Poccuiickoii ®enepanyy, HOPMATHBHBIMH IIPABOBBIMH
aKTaMH B 00ylacTH 00pa3oBaHusA; pPErIaMEeHTHPYIOIIMMH ITOKYMEHTaMH MuBucTepcTBa
HayKu M BeICIIEro oOpasoBaHua Poccuiickoit ®enpepaumu, YcraBoM YHHBEpPCHTETA,
[IpaBuiiaMu BHYTPEHHErO paclopsjaka, IIpUKa3aMH ¢ PpAaCIOpPSDKEHHSIMH  pPeKTopa
YHHUBepCHTETA, PACTIOPSDKEHHUSIMU K YKa3aHHSIMH [IPOPEKTOPA IO yueOHOM M BOCIIUTATEIBHOMH
paboTe, HAaYaAIbHUKA YIIPaBIeHUs KaJIpOB, HAaCTOSINUM IlonoxxeHuEM.

II.OcHoBHBIE 3aga4H

2.1.0OcHoBHBEIMHU 3agadamMu OTiela sIBISIOTCS

2.1.1.06ecneyenre KOHTPOJIS 32 COOTIOIEHUEM IIpaB, TAPaHTUH, JIBIOT 00YYarOIIIXCS.

2.1.2.00ecrieyenre  KOHTPONsA 3a HCIOJHEHUEM PYKOBOJMTENSIMH CTPYKTYPHBIX
noApa3/ieICHUH MPUKAa30B U PACIIOPSDKEHHH PEKTOpa U IIPOPEKTOPOB 10 BOIPOCaM paboTEI ¢
00 yYJarOIITIMHCH.

2.1.3.IlpoBeneHre agMUHHUCTPATUBHOH paboTHI, Kacaloleics o0yJaronmx.

2.1.4.06ecnieyeHre CBOEBPEMEHHOTO BBITIOIHEHUSI TPeOOBAHUA 3aKOHOAATEIsCTBA PD 06
obpa3zoBaHuu B chepe oOpMIEHHS JIBHKEHUS] KOHTHHIEHTa 00y YarOIUXCsl, TIPeIOCTaBISHHS
UM COLHATIBHBIX JIBI'OT U I'apaHTHIM.



III. dyakuuu
JI1si ocymecTBIEeHHS BO3NMOXKEHHBIX HAa Hero 3amad OTae] BBIIONHSET CIIeTYIOIIHE
OyHKIHH:

3.1) mpoBepka M PerHCTpALMs IPHUKA30B IO JIHIHOMY COCTaBY CTYIE€HTOB, PErHCTpAaIlis
U BBIZIa4a CHpaBoOK 06 oOydeHMH/O mepmoie oGydeHHsA OGYYarOIMMCS M OTYHCIICHHBIM
CTyAEHTAaM.

3.2) KOHCYIBTHpPOBaHHE PaGOTHHKOB YHHBEPCHTETA IO BOIIPOCaM JOKYMEHTAI[HOHHOI'O
obecrieueHus 00ydenus 06yJarOIIHXCA.

3.3) mpakTuYeckoe ydacTHe B (DOPMHPOBAHHH, BEICHHH K KOHTPOJIE COCTOSIHHS
YCT4HOBJTICHHBIX B YHHBEPCHTETE aBTOMATH3HPOBAHHBIX 06a3 NAHHBEIX CHCTEM O COCTABE
CTYAECHYECKOr0 KOHTHHTEHTA.

3.4) npwueM IO aKTaM M3 MPHEMHON KOMHCCHH M OTIENa aCIHUpPaHTyPBl, TOKTOPAHTYPHEI A
PaboThl TUCCEPTAIMOHHEBIX COBETOR JTAYHBIX eI aOUTypHUEHTOB.

3.5) <¢opmupoBanue, [0MOTHEHNE, BHECEHHE U3MEHEHMI B IHYHbIC Jiena obyvarommxcs
B TEYCHHE BCEro CPOKa UX OOyUCHHA.

3.6) QopmupoBaHUe u BEIIAYa CIIPABOK O TMIOATBEPXXACHHUH MONIMHHOCTH OUILIOMOB O
BBICIIEM 0Opa30BaHUM BEITYCKHUKAM YHUBEPCHTETA.

3.7) IOAroTOBKA M HAaIpaBIEHHME B YCTAHOBJICHHBIE CPOKH OTBETOB Ha 3alpocsl
CTOPOHHHX OpraHHU3aI[Hi.

3.8) IMOArOTOBKA W HaNpaBIeHHWE B YCTaHOBIICHHBIE CPOKH OTBETOB HAa 3aIpPOCEHI
IPO(QHUIBHOTO MUHHCTEPCTBA I10 AIIOCTUNHPOBAHMIO JUILUIOMOB O BEICIIEM 00Pa30BaHUM.

3.9) BBEIaYa OPHIHHANOB JOKYMEHTOB, HAXOMNSIIAXCS B JIHUHEIX Jenax obydarommuxcs
OYHOH (OPMBI M OGYHYAOIIHXCS MO IPOrpamMMam MarucTparypsl, B CBS3H C 3aBepIlIeHUEM
00y4eHuUs, OTIHCIICHUEM U3 YHUBEPCHTETA.

3.10) monroToBka JOKYMEHTORB K apXHUBHOMY XpPaHEHHIO;

3.11) odbopmierne ny6NUKATOR AUILIOMOBE;

3.12) xoHTpons 32 0HOPMIEHHEM NHUILUTOMOB IO BCEM dbopmam 06yueHHs;

3.13) BemeHHMe KHHIU DPErMCTpaldM BELIAHHBIX JAOKYMEHTOB 00 oOpazoBaHum u o
KBalU(DUKAIIMH, KHUTH PETHUCTPALMH BBIIAHHBIX CIIPABOK O MEPeBOJe, KHUT'H DPErMCTpaIldl
BBIJJAHHBIX CIIPaBOK 00 00y4YeHUH;

3.14) anamuTHyeckas m HH(OPMAITHOHHO-CIIPABOYHAST pabora 1o BomrpocaM, OTHECEHHEIM
K KOMIIETEHITHH OTIeNa.

3.15) y4eT KoHTHHreHTa oOy4JaroImuxcs, BemeHHe JOKYMEHTAlUH M IIOATOTOBKA
OTHETHBIX JaHHBIX IO KOHTHHI'CHTY O0YJarOIMIHXCsl.

IV. IIpaBa u o6sa3aHHOCTH

4.1. Otnen umeer npago:

4.1.1. TpeboBare oOT wHcHONHUTENeH HOpPaGOTKH JOKYMEHTOB, MOIAIOTOBIIEHHEIX C
HapyII€HUEM yCTaHOBJICHHBIX IIPABHJI UX COCTABIEHHS U 0(hOPMICHMUS;

4.1.2.3anmpamuBaTe B CTPYKTYPHBIX NIONpa3feNneHusIX YHHBEepCUTeTa HHMDOPMAIMIO H
AOKYMEHTBI, HCOOXOAMMEIE IS BHIIIOJIHECHUS BO3JIOKEHHEIX HA HErO byHKITHIT;

4.1.3.KoHCYnbTHpPOBATE paGOTHHKOB CTPYKTYPHEIX HOApasielicHHil YHHBEpPCHTETa IO
BOIIpOCAaM MpHEMa, IIePEeBOJIa, OTIHCIIEHUS 00y IarOIIIXCA.



4.1.4 BHOCHTh HaYaIbHUKY YIPaBIE€HUs KaJpOB MPENTOXESHI O COBEpPUICHCTBOBAaHUH
NeATEeTLHOCTH OTeNa U paboTHI, CBS3aHHOM C €TO hYyHKITUSIMH.

4.1.5.BecTH IepenucKy o BONpocaM, BXOIANINM B KOMITETEHIHIO Otzxena.

4.2.0tnen obs3an:

4.2.1.06ecmeunBaTh HajIexKariee CONpOBOXKACHHE JIMTHOI'0 COCTaBa 00y4Jaromuxcs;

422B pamMkKax CBOeHl KOMIICTCHIINN obecneunBars coOmoneHue TpeboBaHUH
saKoHomaTenscTBa P® 00 o00pasoBaHHM, O COLNHATBHOM obecrieyeHHH B IIpoIlecce
COTIPOBOXIIEHHS JIMIHOTO COCTaBa 00y TarOIIIXCSL;

4.2.3.06ecreduBaTh PEXUM  KOH(HISHIHATBHOCTH uHpOpMAaIMH,  COIepKalleh
HepcoHalbHbIe JaHHbIE PabOTHHUKOB, 0Gy9aIoNUXCcs M TPEThUX ML, CTaBIICH HW3BECTHOM
paborarkam OT/ena B CBA3H C HCTIOJTHECHUEM HMH CBOMX JIOJDKHOCTHBIX 00sS3aHHOCTEH;

42.4XIpu obopMIIEHHH KaApOBOH TOKyMEHTAlMH HCXOIHTH TOJIBKO W3 OQHIIHAIBHO
MOJIY9eHHBIX JaHHBIX W MaTepHAalIOB.

V. B3auMooTHOmEeHHs (CIyKeGHbIE CBS3H)

5.1.Jlns BeIMonHeHws GYHKIMH M peanMsaldM Ipas, MPeJyCMOTPEHHLIX HACTOSIIUM
[TomoXeHueM, CTYIeHIeCKHAH OT/ieNI yIIpaBIICHHs KaApoB B3aMOJIEUCTBYET:

5.1.1.C MHCTHUTyTaMH ¥ (aKyIbTeTaMu Y HUBEPCHTETA IO BOIIPOCAM IOy ICHHIS.

- DIpPHKa3oB IIO BOIpoOcaM, KacarolIiMCs obyuaroruxcst (OTYUCIIEHHE, IICPEeBOL,
BOCCTAHOBJIEHHE, Ha3HaUeHWe CTHIICHIUH | T.J1.);

- cBeJIeHMiA O UMCIEHHOCTH KOHTHHIEHTa HHCTUTYTa/(PaKynpTeTa;

- agamATHYecKoi HHGOPMAIIMH 110 JBUKSHHIO CTYICHTOB;

- PyTOit HEOOXOMUMOM TS BEIIOIHEHHS OTIEN0OM CBOKX byHKIIH HHOOPMATIHH.

5.1.2.C mnasoBo-(pHHAHCOBEIM YIIPaBIeHHEM 10 BOIPOCAM:

- HOJIyYeHMs TIPUKA30B II0 BEITIATE ACHEKHOW KOMIEHCALHH NETAM-CHpPOTAM 1 TIETSIM,
OCTABIIMMCS. 6e3 TOIMEeYeHHs POIHWTENe; BU3HPOBaHUs IPHKA30B IO JIMHHOMY COCTaBy
CTY[IEHTOB;

- “H(GOPMHUPOBAHHMsI O pasMepax CTHIEHIUAIBHOTO obecrmedyeHus: 00yJarOIIUXC.

5.1.3.C ympapieHneM OyXTaJTepCKOro yuera U (HHaHCOBOTO KOHTPOJIS IO BOIPOCAM:

- BU3HPOBAHUS NIPUKa30B I10 JIMIHOMY COCTaBYy CTY/ICHTOB;

- mpenocTaBIeHus HH(GOPMAaUK O MaTEPUATTEHOM obecrieyeHUN 00yJarOIIUXCsl;

- HOJTOTOBKHM OTBETOB Ha 3alpOCHI CTOPOHHMX OpraHU3alHH.

5.1.4.C yuebHO-METOIUYECKUM yIIPaBIeHHEM I10 BOIIPOCAM:

- OJIYYEHHUA CBEICHHUH O CPOKaxX O0yHeHuUs;

= IIOJIy9E€HHS nepedyHs HaITpaBJIEHUMR [IOJITOTOBKH/CIIEITHaNbHOCTEHN 51
IIporpamMmm/CIeIHalIu3alui, 10 KOTOPEIM OCYIIECTBIIICTCA obyueHue;

- IIPOBEPKH MAKeTOB JOKYMEHTOB O BBICLIEM OOpa3OBaHWH, BBIIABACMBIX obydarolumMmcs,
3aBEpIUIHBIINM 00y4JeHMe B Y HUBEPCHUTETE.

5.1.5.C mpaBOBBIM yIIPaBIEHHEM I10 BOIIPOCAM.:

- IIOTyYeHHs pa3bsiCHEHUH 3aKOHOIAaTeNIbCTBA 1 IIOPA/IKa €ro NPUMCHEHHIA;

- IPeIOCTABICHHS IIPHKA30B ISl BUZHPOBAHK;

- IIOTOTOBKA OTBETOB Ha 3alpOCH] CTOPOHHHX OPraHU3aLMH;

- yTBepXK[eHWs. yTOYHeHHs (OpPMYyITMpPOBOK IPHUKA30B IO JIXIHOMY COCTaBy CTY/ACHTOE,
nepedHs JIOKyMEeHTOB, HEOOXOAUMBIX JUI M3JIaHUsA IIPUKa30B.



5.1.6.C ympaBieHHeM HH()OPMAI[HOHHBIX CHCTEM 1 TEXHOJOTHH 110 BOIIpOCaM:
- mporpamMMHOTo obecredeHus (POPMUPOBAHKS PHUKA30B 110 IMTHOMY COCTaBY CTYACHTOB,

- mporpaMMHOro  obecrnedeHHs

BeeHus  0as

ITAHHBIX

ABTOMATH3MPOBAHHEIX CHCTEMAaX, YCTAHOBIIEHHEIX B YHUBEPCUTETE;
- popMHPOBaAHUS C TOMOINBIO aBTOMAaTH3HPOBAHHBIX 0a3 JaHHbBIX HEOOXOIUMBIX OTYCTOB.
5.1.7.C npyraM# CTPYKTYPHBIMM IOAPA3NEICHUAMH TI0 BOIPOCAM, HeOOXOIUMBIM JIJISA

BBIITOJTHEHHS OTIEIOM CBOUX (DYHKIUMA.

VI.OTBeTCcTBEHHOCTH

6.1.CoTpyAHHKH OTAENIa HECYT OTBETCTBEHHOCTD 3a:
- HeWCIOJIHEHHe W HeHajIexallee HCIoJHeHue (QYHKIUN, BO3JTOXEHHBIX Ha HHX B

COOTBETCTBHHU C HACTOAIIIHUM TTonoxenuem;

obygarommxcsa B

- 33 MPaBOHAPYIIIEHHU:, COBEPIIIEHHBIC B IIPOLIECCE OCYIECTBIICHUA CBOe€H JesTeIbHOCTH B
Ipejienax, OnpeAeIeHHbIX JSHCTBYIOIIHUM 3aKOHOIATEIECTBOM Poccuiickoiit @enepaliuy;

- 3a MPUYMHEHHE MaTepPHAIFHOrO yIlepda B Ipejeiax, ONpeAeNeHHbIX NeACTBYIOIIHM
3akoHOAaTeNLCTBOM Poccuiickoil @eneparium.

6.2 HayanpHHUK  OTAEeIa  HECEeT

OTBETCTBCHHOCTb

3a cobmroneHue

KOH(UIEHIIMATBHOCTH HH(OPMALIUH, COePIKalled TePCOHAIBHBIE TaHHBIC.

PA3PABOTAHO:

HauanpHUK yIpaBieHHs KaJIpOB
COT'JIACOBAHO:

HavanpHHK IMPpaBOBOrO YIIPABICHUS
HaganbHUK yIIpaBICHUS
HOPMATHUBHOI'O 00ECIIEUCHMS

yCTaBHOM NeATENBbHOCTH YHHBEPCHUTETA
O3HAKOMUJIEHbI:

HagalbHHK CTYZIEHYECKOIO OTea

Bemymmuii cienimanycT 1o Kazipam
CTYJEHYEeCKOI'o OTAeNa

Crapmuii crienuaaucT 10 KaapaMm
CTYZEHYECKOI'o OTAesa
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