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1. OBLIME TTIOJIOXKEHHMA

1.1. Hacrosiee nonoxenue (nanee — [lonoxenue) onpeaeisieT CTpyKTypy,
1[I, OCHOBHBIC 3a/layd OTJela CTYyJACHUYEeCKOro KOHTHHreHTa (nanee — Otaen)
rOCyJapCTBEHHOTO aBTOHOMHOTO OOpa30BaTEIbHOTO YUYPEKJEHUS BBICHIETO
oOpazoBanusi Jlenunrpaackorr oOnactu «JIeHHHTpaACKUN TOCYIAapPCTBEHHBIN
yauBepcuteT umenn A.C. [Tymkunaay (nanee — YHUBEPCHUTET), a TAaKXKe €ro Mpasa,
00s3aHHOCTH W B3aMMOJICUCTBHE C JAPYTUMH CTPYKTYPHBIMU MOJpa3eieHUSIMU
YHuBepcurera.

1.2. Ortnen co3naercsi, peopraHu3yeTcs U JUKBUIUPYETCS HA OCHOBAHUU
pemienust Yuenoro CoBeTa NpUKa3oM PeKTopa.

1.3. Ortnen sBngercs CTPYKTYpHBIM NMOAPA3/ICICHUEM Y HUBEPCUTETA.

1.4. B cBoeit gestenpHocTH OTIEN PYKOBOACTBYETCS 3aKOHOAATEIBCTBOM
Poccuiickont @enepanuu, YCTaBOM YHHUBEPCUTETA U HWHBIMHU JIOKAJIbHBIMU

HOPMATUBHBIMU dKTaAMMH.

2. IEJIN U 3AJAYU

2.1. lenp  nesATEeIbLHOCTH oTnena: opranuzamusi ~ paboT 1O
JIOKYMEHTAITMOHHOMY OOECIIEYCHHUI0, COMPOBOXKICHUIO M YYE€Ty KOHTHHTEHTA
oOydJarmommxcss MO MporpaMMaM BBICIIETO O00pa3oBaHUs — TporpaMmam
OakanaBpuaTa, MpoTrpaMMe  CIICIHAIUTETa, NpOorpaMmaM  MarucTpaTyphl,
nporpaMmaM cpeaHero mnpodeccroHanbHOro oOpa3oBaHMs (Jajieeé — KOHTHHTCHT
CTYJICHTOB) BceX (hopM 00ydeHHS B 00beMe IIPEAOCTABICHHBIX 0053aHHOCTEH, TIpaB
u koMmrieteHi Otaena.

2.2. 3amauyamu OTxesa SBIISIOTCS:

2.2.1. BegeHue ydera W JOKYMEHTAIMOHHOTO OOECHEYEHHUs CTYIEHYECKOTO

KOHTHHTCHTa YHHUBEpCcUTEeTA (B T.4. PUIHAIIOB);



2.2.2. obecriecueHrEe KOHTPOJISI 32 COOJIFOJICHWEM TpaB, TapaHTUH W JIBTOT
CTYJAEHTOB, OIPEJICICHHBIX 3aKOHOAATENbCTBOM Poccuiickont depepauun u
JIOKaJIbHBIMH HOPMATUBHBIMU aKTaMU Y HUBEPCUTETA;

2.2.3. KOOpAMHALIUA  JEATEJBHOCTH  CTPYKTYPHBIX  TOJpa3felieHui
YHuBepcurera 1o BornpocaM oQpopMIICHUS, BECHUS JTUUHBIX JI€] CTYJEHTOB,;

2.2.4. peructpands ¥ BblJjaya JOKYMEHTOB O BBICHIEM U CpPEIHEM
npodeccuoHanTbHOM 00pa30BaHNH, OKOHYHMBIIUM O0y4eHUE B Y HUBEPCUTETE,

2.2.5. cripaBOYHO-aHAJIUTHYECKass paboTa B OTHOIICHUH CTYJIEHYECKOTO
KOHTHHTEHTA; OpraHu3aius padoT MO mepegade JaHHBIX B TOCYAapCTBCHHBIC
nH()OPMAITMOHHBIC CHCTEMBI yUeTa CTYICHYECKOTO0 KOHTUHTEHTA,;

2.2.6. moarotoBka u odopmieHHE JTOTOBOPOB 00 OKa3aHWM IJIATHBIX
oOpa3oBaTeNbHBIX YCIAYT W JOMOJHHUTEIBHBIX COTJAIICHUH K HUM (manee -

I[OI‘OBOpBI), BCIACHHUC yUCTa HOFOBOpOB W JOIOJHMTEIBHBIX COrJIAIICHUH K HHUM;,

3. OYHKIWN

Oynkiusamu OTaena siBIsSOTCS:

3.1. Benenue 1okyMeHTO000pOTA IO KOHTUHEHTY CTYJEHTOB:

3.1.1. npueM TUYHBIX AeN 00y4aroNIuXCsl, 3aYMCICHHBIX B Y HUBEPCUTET, OT
MPUEMHON KOMUCCUU YHUBEPCUTETA,;

3.1.2. y4eT u KOHTPOJIb JIMYHBIX JIe]T U JOKYMEHTOB, HEOOXOIUMBIX JJISI UX
dbopmupoBaHus, 00pabOTKa IPUKA30B 10 KOHTUHTEHTY 00YYaIOmuXCs u
COMPOBOJMTEILHBIX JOKYMEHTOB (TIPEICTABIICHUM, JIMYHBIX 3asBJICHUA W JIp.) U
BHECCHHE X B JIMYHBIC JieJIa 00yJarOIXCs;

3.1.3. opopmnenue, opraHuzanys XpaHEHUS U y4eTa JIMYHBIX JIeJl, IPUEM OT
(baKkyJIbTETOB JOKYMEHTOB, HEOOXOAMMBIX IS (POPMUPOBAHUS JIMYHBIX JIETT
BBIITYCKHUKOB Y HUBEPCHUTETA, OTUUCIECHHBIX JJO OKOHYAHUS CPOKa 00yUEHUS;

3.1.4. popMupoBaHuE JHYHBIX [I€J BBITYCKHHUKOB YHHUBEPCHUTETa U

OTYHUCJIICHHBIX CTYACHTOB M3 4YHCJIa O6y‘{aIOIHI/IXC$I B YHI/IBepCI/ITCTe A CJaunu B



apXvB YHHMBEPCHUTETA HA JIJTUTEIHHOE XPAHEHHE B COOTBETCTBUU C TPEOOBAHUSIMHU
apXWBHOTO XPaHCHHSI,

3.1.5. xpaHeHue U BblJjaya MO JIMYHBIM 3aIpOcaM OPUTMHAJIOB JOKYMEHTOB O
peabIayIeM 00pa30BaHUM O0yUYaIOIIHUXCS, XPAHSIIUXCS B TUIHOM JIEIIC;

3.1.6. odhopmieHHE CIPABOK M OTYETOB, MOATBEPKAAOMIUX (PaKkT oOydeHUs
JUISL TIpEAbSIBICHUS UX B TeppuTOpuanbHble yrpaBieHus ConuaiabHoro donpaa
Poccun n apyrue BegomMcrsa (110 3arpocy);

3.1.7. moaroroBka OTBETOB Ha 3alpochl W MHUChbMA YUYPESKICHUA U
JOJDKHOCTHBIX JIMII, UIMEIOIIHX MTPaBO Ha MOJyYeHUE 3apannBaeMon nHpopMaImm
(B paMKax KOMIETEHIIUH OTJENa);

3.1.8. popMupoBanue 3assBOK Ha MpHOOpETeHHE OJAHKOB JOKYMEHTOB 00
o0pa3oBaHMU  TOCYJAapCTBEHHOrO0 o0pa3lla U  OJaHKOB  YCTaHOBJICHHOTO
YHHUBEPCUTETOM 00pasIia;

3.1.9. KOHTpOJIb U yueT OJIaHKOB CTPOTOM OTUETHOCTH (OJIAHKOB JIUILJIOMOB O
BBICIIEM OOpa3oBaHWM, OJIAHKOB IUIUIOMOB O CpedHeM MpodeccnoHaIbEHOM
oOpa3oBaHMM, TPWIOKEHHH K HHUM), OJAHKOB YCTaHOBIEHHOTO oOpaslia.
Opranuzaius cnucaHusi OJJaHKOB CTPOrOi OTYETHOCTH;

3.1.10. BEJICHHE KYPHAJIOB U KHUT PETUCTPAIMU U BbIIA4YH JOKYMEHTOB
rocyapCTBEHHOT0 00pa3lia U YCTAaHOBJICHHOTO YHUBEPCUTETOM 00pasiia (JIUMIOMOB
O BbICIIIEM 00pa3oBaHUU, IUILIOMOB O CpeHEM MPOPeCcCUOHATLHOM 00pa30BaHUU,
cnpaBok 00 oOydeHun (mepuojae oOydeHHs])) B YHUBEPCUTETE, AyOIMKATOB
JUTIJIOMOB U T.I1.);

3.1.11. opraHuzanusi  mporecca  ohopMIICHUS  JTOKYMEHTOB 00
o0pa30BaHUU BBHIITYCKHUKAM YHHUBEPCHUTETA,

3.1.12. BHECEHUE CBEJICHUM O BBIIAHHBIX JJOKyMEHTax 00 00pa3oBaHuU B
cuctemy OUC OPJIO — denepanbuyro nHPOpMaIUOHHYIO cucTeMy «DeiepanbHbIi
peecTp CBeAeHUN O JOoKyMeHTax o0 oOpa3oBaHuu H (W) O KBaTH(PUKAIINH,

JTIOKyMEHTaxX 00 0O0y4eHUN».



3.2. TloaroroBka OTYETOB MO KOHTUHTEHTY CTYIEHTOB AJis (peepaqbHbIX U
pPErMOHAIBHBIX KOHTPOJIUPYIOIIUX OPTaHOB B cepe 0Opa3oBaHMUs.

3.3. KoHTponmp ¥ yder JIBIOTHBIX KaTeropuii oOydaroummuxcs U
HY>KJAIOIINXCS B COLIMATBLHON MOAMEPKKE COIMATBHO HE3AIIMIIICHHBIX KaTeropuit
rpa)x<i1aH, MOATOTOBKAa IPUKA30B O HA3HAYEHHM TOCYJAapCTBEHHOW COLMAIbHON
CTUIIEHIUH, O 3aUMCIICHUN Ha [TOJIHOE FOCYAAPCTBEHHOE 00ECIICUEHNE CTYACHTOB U3
yucia JeTei-CUpOT U IETEH, OCTABIIMUXCS O€3 IMONEeYEHUsI pOAUTEINEH; O HA3HAYECHUN
€KEMECAYHBIX JCHEKHBIX BBIIUIAT CTYJEHTAM U3 4ucia JETEH-CUPOT U JETEH,
OCTaBIIUXCSI 0€3 TMOmNeueHUs] poauTeneii (B TOM YHCIE €KETOJAHOTO IOCOOHS,
eIMHOBPEMEHHOTO JCHEKHOTO TOCOOWS BBITYCKHUKAM); COIMPOBOXACHUE cOopa
JOKYMEHTOB  JJIi  Ha3HayeHWs  exeMecsyHol  cruneHauun ['ybepHaropa
Jlenunrpaackoi o0aacT 1151 00y4aroIIMXCs JIbIOTHBIX KaTEropuii (M3 yucia CUpoT
1 MHBAJIHUJIOB);

3.3.1. yuactue B pa3paboTKe U pealu3alyd MPOrpaMM U IPOEKTOB,
HAIpPaBIEHHBIX HA MAaTEPUATHLHYIO MOICPKKY JIbIOTHBIX KATETOPUI 00yUaronXcs
YHuBepcurera.

3.4.  Opranuzanus v BeJleHUE BOMHCKOTO y4eTa rpakaaH, 00yJaromuxcs B
YHuBepcurere:

3.4.1. odopmiieHHE U BbIJIadya B YCTAHOBJIICHHOM TOPSAJIKE TOKYMEHTOB JJIs
MPEIOCTaBIEHUS TPaXaaHaM, 00yJaromuMcs o OUHON opMe 00yUEHHsI, OTCPOUEK
OT MpU3bIBa Ha BOCHHYIO cIyx0y B Boopykennsie Cuibl Poccuiickoit @eneparuu
VI Ha aJIbTEPHATHBHYIO TPAXIAHCKYIO CITYkKOY;

3.4.2. HampaBieHuE B 2-HEJENbHBIA CPOK IO 3alpocaM COOTBETCTBYIOIIUX
BOCHHBIX KOMHCCApuaTOB M (WJIM) OpPraHOB MECTHOTO CaMOYIIpaBJICHUS
HEOOXOJMMBIX CBEJCHHI O TpakJaHaX, COCTOSAIINX Ha BOMHCKOM y4eTe, a TaKKe O
rpaxkaHax, He COCTOSIIIINX, HO O0SI3aHHBIX COCTOSITH HA BOMHCKOM Y4€Te.

3.5, MpOEKTOB JIOKaJIbHBIX HOPMATHBHBIX AaKTOB YHHBEpPCUTETA IIO

BOIIpoCaM, OTHECCHHBIM K KOMIICTCHIOWAM OTACIIA.



3.6.  Opranuzaius padoThI 1O 3aKI0YeHII0 J[0OrOBOpOB ¢ 00yUaroIUMUCs
no oOpa3oBaTeNIbHBIM IPOrpaMMaM BBICIIEIO OOpa3oBaHMs — MPOrpaMMam
OakanaBpuaTa, MpPOrpaMMe CIEUUAINTETa, MporpaMMaM MarucTparypbl U
IporpaMMaM CpeJHEro NpoecCUOHaIbHOrO 00pa3oBaHusl.

3.7.  Opranumzanust paboTel 10 (HOPMHUPOBAHUIO peecTpa OO0yJarONTUXCs
YHuBepcurera Ha opopMiIeHHEe OAHKOBCKOM KapThl U B3aUMOJEHUCTBHE C OaHKaMU
0 OpraHu3aluy BbIJAYM OAHKOBCKUX KapT B YHHBEPCUTETE, COIJIACHO

YCTaHOBJIICHHOMY T'pauKy.

4. CTPYKTYPA U OPTAHU3BALIMA JEATEJIBHOCTU

4.1. PykoBoactBo OTaeinoM  OCYIIECTBISIET  3aBEAYIONIUNA  OTACIOM
HENOCPEICTBEHHO MMOJUYUHSIOUIMICS HavyalbHUKY yIpaBiIeHUs 10 padoTe ¢
aOUTypHUEHTaMH U Y4ETY CTY/IECHTOB.

4.2. ]JlesaTenbHOCTh OTAENA KypUPYET MPOPEKTOp MO 00pa3oBaTEIbHOMN
JIeSITEIbBHOCTH YHUBEPCUTETA.,

4.3. CTtpykTypa W IITaTHas YUCIEHHOCTH OT/EJa OMPEACISAIOTCA UCXOI U3
coJiepKaHusl 1 o0beMa BO3JIaraéMbIX Ha OTEI 3a/lad M YTBEP)KIAIOTCS MPUKA30M
pEKTOpa YHUBEPCHUTETA.

4.4. ConepxkaHue U periiaMeHTAllMOHHAsA JAESITENbHOCTh pA0OTHUKOB OTEa
OINpPEAENAIOTCA JODKHOCTHBIMU MHCTPYKIUSIMU, TPYIOBBIMH JOTOBOpaMHU |

JPYTMMHU HOPMAaTUBHBIMU JTOKYMEHTAMHU.

5.I1TPABA U OBA3AHHOCTHAU
5.1. Jlns obGecrieueHus BO3JOKEHHBIX 3adad W (GyHKuid Otaen uMmeer
paBo:
5.1.1. 3anpammBaTh OT CTPYKTYPHBIX TMOJpa3/iefiecHUuid YHUBEPCUTETA

MPEAOCTaBICHUS JOKYMEHTOB, HEOOXOIUMBIX [IJIi OCYIICCTBICHUS (YHKIUH



Otnena;

5.1.2. TpeboBaTh OT AJAMHHHUCTPAIIUA YHUBEPCUTETA OPTAHU3AIMOHHOTO W
CBOEBPEMEHHOTO MaTepUaIbHO-TEXHUYECKOI0 00eCIIeueHus: CBOCH eATeTbHOCTH, a
TaKK€ OKa3aHWUA COJCHCTBUS B UCIIOJHCHWH JIOJDKHOCTHBIX —OOS3aHHOCTEH
COTPYIHHUKOB U UX IPaB,;

5.1.3. BHOCUTH TMPEJIOKEHHUS IO COBEPIICHCTBOBAHHUIO (OPM U METOJIOB
paboTHI OT/AEINA;

5.1.4. npuHUMaTh y4yacTue B pabOuyWX TpyImIax, KOMUCCHUSIX MO BOMpOcaM
COIMAJIBHOM 3aIlIUTHI MPAB U 3aKOHHBIX WHTEPECOB OOYUAIOIINXCS, y4aCTBOBATH B
pa3pabOTKe CTpaTeruy pa3BUTHS Y HUBEPCUTETA,;

5.1.5. mognuceiBaTh W BU3UPOBATh JIOKYMEHTHI B Tpeleiax CBoeH
KOMITCTCHIINH;

5.1.6. monp30BaThCs yciayramMu OMOJIMOTEKHU, HH(POPMAIMOHHBIX (OHIOB
y4eOHBIX U Hay4YHBIX MOJPa3/IeICHUI YHUBEPCUTETA,;

5.2. Pab6ornuku Otaena o0s3aHbL:

5.2.1. cobmroaTh ACUCTBYIOIIEE 3aKOHOAATENLCTBO Poccuiickoit denepanu,
YcraB YHuBepcurera, [IpaBuna BHyTpeHHETO TpyAOBOTO pacnopsaka u [Ipasuia o
OXpaHe TpyJa U TEXHUKE 0€301acCHOCTH;

5.2.2. 10GPOCOBECTHO BBITIONHATH (DYHKITMOHAJILHBIE 00S3aHHOCTH B paMKax
JOJDKHOCTHBIX WHCTPYKIIMH W WHBIX JTIOKYMEHTOB, OMPEICISIONINX UX TPYIOBBIC
byHKIINN.

5.3. BBINIOJNHATH TIPUKa3bl HM PACTIOPSIKEHUS PEKTOpa, PYKOBOJCTBA
YHUBEPCUTETAa W PEIICHWA YUYEHOro coBeTa. KadecTBEHHO, CBOCBPEMEHHO M B

ITOJIHOM 00BEME BBIIOIHSITE MOCTABICHHBIE 3aJa4H.

6. OTBETCTBEHHOCTD

6.1. Paborhuku OTaena HeCyT OTBETCTBEHHOCTb 3a HEHAJJIeXKaIlee U



HECBOEBPEMEHHOE  BBITIOJHEHUE (DYHKIMA, MPETyCMOTPEHHBIX  HACTOSALIUM
[TonoxeHneM, TOKHOCTHBIMU MHCTPYKIUSIMHU U TPYAOBBIMHU IOTOBOPAMHU.

6.2. 3aBemyromuii OTaEI0M HECET NEPCOHATBHYIO OTBETCTBEHHOCTD 32:

6.2.1 opranuzamnuio aestenbHOoCcTH OT/AENA MO BHIMOIHEHUIO BO3JIOKEHHBIX
3ajady;

6.2.2 opranmzanuio B OTnene onepaTUBHOW M KayeCTBEHHOM IMOATOTOBKH
UCTIOTHEHHUSI JTOKYMEHTOB, BEJEHHUS JEJOMPOU3BOJCTBA B COOTBETCTBHUH C
JEHCTBYIOIIMMU IPaBUIIAMU U UHCTPYKLUSAMU;

6.2.3 cobmonenne padoTHuKamu OTaena TPyAOBOW TUCIUTIIMHBI, TTPABWII
BHYTPEHHETO pacropsiaka U TpeOOBaHUN 3aKOHOIaTEIbCTBA;

6.2.4 obecrnieueHne COXpaHHOCTU UMYIIECTBA, HAXOISIIEr0Cs B MOJb30BaHUU
pabotHukoB OTAena.

6.3. 3aBemyromui OTOEIOM HECET OTBETCTBEHHOCTh 3a paldoTy C
NEPCOHAIBHBIMU JJAHHBIMU B OTJIEJIE.

6.4. PaGoTHHMKHM OTHena, UMEIOIIUE AOMYCK Al 00paboTKM MepCOHATbHBIX
JaHHBIX W TOANMCABIIME O00s3aTENIbCTBO O  HEpas3IJalleHUH CBEACHUU
KOHQUACHIIMALHOTO ~ XapaKTepa, HECyT OTBETCTBEHHOCTh B  MOPSJIKE,
YCTaHOBJIEHHOM TPYAOBBIM, TPa)KIaHCKUM, aJIMUHUCTPATUBHBIM M YTIOJOBHBIM

3aKOHOJATeILCTBOM Poccuiickon denepanuu.

JOKYMEHT NOANMMCAH I'B JIBaC

PCKTOp SNEKTPOHHOWM NMOANUCHLIO

Ceptudumkat: 0299C0AD0086B19D8847460F31852BDAA3
Bnageneu: IBAC FTPUrOPWIA BUKTOPOBWY
LevictButeneH: ¢ 05.06.2024 go 05.09.2025




Jluct cornacoBanus [lonoxeHust 06 OTAeNE CTYIEHYECKOT0 KOHTUHTeHTA!

3aBeqyronui IOpUINYECKUM OTICTIOM

[TpopekTop o oOpa3oBaTeIbHON
JEATEIbHOCTU
HauanbHuk otnena kagpos

HavanbHuk ynpasienus mo padote

c abuTypueHTaMu U y4€Ty CTYACHTOB

3aBeyroIUi OTAEIIOM CTYACHUYECKOTO
KOHTUHIE€HTA

E.A. Eropos
C.B. IIpokoneHkoB
M.I". JIobaToBa

T.B. lllTaTHoBa
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