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1. OBLLUUE NOJIOXKEHUA

1.1. Hactosawee T[lonoxeHne pernameHTUpyeT [eATENIbHOCTb OTAeNna no paboTte
C abutypueHTamm ABTOHOMHOW HeEKOMMepuyeckor npodeccnoHanbHom obpasoBaTenbHOM
opraHm3auum «Konnemx 6u3Heca " JN3anHa»
(nanee cootBetcTBeHHO — OTAEn, Konneax) n yctaHaBnmBaeT ero 3agaun, GyHKUMKM, CTPYKTYpY,
OTBETCTBEHHOCTb.

1.2. Otgen ABnAeTcA CTPYKTypHbIM nogpa3sgeneHnem Konnegxa, KoTopoe co3gaercs,
peopraHn3yeTca N INKBUANPYETCA Ha OCHOBAaHUM NpYKa3a AnpekTopa Konnegxa.

1.3. Otgen B CBOEMn AeATeNbHOCTU PYKOBOACTBYeTCA AeNCTBYIOLWNM
3aKoHopaTenbctBom Poccuinckon Pegepaunn, HOPMaTUBHBIMU NPABOBbIMK akTaMn B chepe
cpepHero npogeccnoHanbHOro obpasoBaHuA, YctaBoMm Konnegka M MHBIMUA NIOKanbHbIMUA
HOPMaTUBHbIMU akTaMn Konnepxka, HactoAawwmm MNonoxxeHnem.

1.4. Otpen Bo3rnaenaer  pykosogutenb  Otgena, KOTOpbIN Ha3Ha4vaeTcs
n ocBoboXKpgaeTca OT [OO/MKHOCTU NpuKasom paupektopa Konnegka B COOTBETCTBUU
C 3aKoHopaTtenbcTtBom Poccuinckon Gegepaunn.

1.5. CTpykTypa ” wratHoe pacnucaHune OTgena v yTBEpPXKAATCA ANPEKTOPOM
Konnepxa.

1.6. PacnpepeneHve  obAsaHHOcTe  paboTHMkoB  OThoena  ocywecTBnAeTcs
B COOTBETCTBUN C AOMKHOCTHBIMU MHCTPYKUNAMU, yTBEPXKAEHHbIMY AnpeKTopom Konnepxa.

1.7. Otpen BefeT CNyXebHY [OOKYMEHTaUMlo B COOTBETCTBUM C YTBEPXKAEHHOW
HOMeHKnaTypown gen Konnegxa.

1.8. Pabota Otgena opraHusyeTca no nnaHy, padpaboraHHomy pykosogutenem OTtaena
Ha yueOHbI rog 1 yTBepxaeHHOMY aupekTopom Konnepxa.

2. OCHOBHDbIE LIEJTN, 3BAAAYN N OYHKL N

2.1. Uenamun pab6otbl Otpena senawTca 3PpPeKTMBHaA opraHmsauma AesTenbHOCTb
Konnepxa no npodopreHTaumoHHom pabote, popmuposaHmne 3GpGeKTUBHON NONUTUKN N CXEM
Habopa abnTypreHTOB, OpraHn3auua NpueMHon KamnaHmm Konnepgxa.

2.2. OcHoBHbIMK 3agayamm OTaena ABNAKOTCA:

- NOArOTOBKA K MpuemMy NocTynatoLmx;

- npoBefeHMe WHPOPMALMOHHOM W KOHCYNbTaTUBHOW paboTbl MO BOMpOCam
noctynneHus B Konnegk B COOTBETCTBUM C NOPAJKOM NPUEMa;

- pa3paboTka W MNpPoOBeAeHWE MEepPONPUATUI, HaMNpPaBIEHHbIX Ha MPUBEUYEHMNE
abnTypmeHTOB p[NAa HOBOro Habopa CTyAeHTOB, TMOBbIWEHME KayecTBa MOArOTOBKMU
abuTypueHTOB;

- obecneyeHve uHpopmaLmen, oTHocAWeNcA K aeatenbHoctn OThena, pykoBoACTBa
Konnepxa, pykosogutenen nogpasgeneHnn Konnegxa.

2.3. Ortpen BbinonHaeT cnegyiowme GyHKUnm:

- NNaHupoBaHMe MNPOPOPUEHTALNOHHON AEeATENbHOCTU U HeobXoauMbIX AnA 3TOro
pecypcos;

- npoBefeHne NPOPOPUEHTALNOHHDBIX MEPONPUATUA C Pa3INYHBIMU KaTeropusamm
rpakaaH (WKONMbHUKK, Nnejarorn, poautenn 1 Ap.) B Lenax ocywecTBneHnsa 3pPeKTMBHOro
Habopa B Konnegx;

- M3yyeHMe ” aHanu3 noTpebHocTeln 06LWeo6pa3oBaTeNbHbIX  OpPraHM3auun
Mo B3aUMOBbIFOAHOMY COTPYAHMYECTBY ¢ Konnegxem;

- U3y4yeHue crnpoca Ha obpasoBaTesibHble ycnyru Konnepxa;

- YCTaHOBMIEHME KOHTAKTOB C OpraHamm BNacTy, PyKOBOAUTENAMU U NpenojaBaTenamm
wKon, Ana obecneyeHns B3aMMoaencTBMA No Bonpocam npodopmneHTauMoHHON paboTbl;

- opraHuM3aumMa MnpuBNeYeHUsa CTYAEeHTOB, npenofasatenenn Konnegxa K pabote
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C NOTeHUManbHbIMN abuTypueHTamu;

- OpraHm3auua n npoeeaeHne ansa abutyprneHTos [lHen OoTKpbITbIX ABEepen B Konnepxe;

- yyacTne B MepOonpUATUAX, HanpaBiieHHbIX Ha NoAAepPXKKY YCTOMYMBOro NO3UTUBHOIO
nmmnaxa Konnepka, B MIAHMPOBAHMN N OpraHM3auuy peknamHblX, KOMMYHUKaLNOHHbIX
n PR-meponpuatni;

- OpraHu3auma B3aMMOOENCTBMA C LeneBbIMW ayauTOPUAMW B COLMANbHbIX CeTAX,
opraHusauma obpaTHOM CBA3Y;

- OpraHusauua pasmelleHna nHGopmaumm, KacaLernca Bonpocos npuema B Konnepx,
B CMPaBOYHbIX 1 UHPOPMALMOHHbIX N3[aHNAX ANA abUTYPUEHTOB 1 UX poanUTENeN.

- pa3meLLeHre 1 CcBOeBPeMeHHOe 0OHOBeHMe MHbOopPMaLMK MO BOMPOCaM NOCTYNIeHMS,
[dHAM OTKpbITbIX ABEepen Ha canTe Konnepxa;

- B3aumogencteue ¢ degepanbHbiMM MHGOPMALMOHHBIMK CMCTEMaMK, MO BOMPOCaM,
oTHocALWenca K geatenbHocty OTaena;

- obecneveHne 3¢ deKTBHOIrO NpoBeAeHNsA NPUEMHON KamnaHun Konnepxa;

- pa3paboTka M NOAroTOBKAa K YTBEPXKAEHUIO OOKYMEHTOB B Mpefenax KoMneTeHuun
Otpena, KacalowWmxca MeponpuATXi Mo NOArOTOBKE M OpraHm3aLnmm npouecca HoBoro Habopa
CTyOEeHTOB;

- aHanu3 n o6o6LeHne pe3ynbTaToB MPOBEdEHHbIX MEPOMPUATUIA MO NPUBAEYEHUIO
N NHGOPMMPOBaHMIO aBUTYPUEHTOB, NO UTOraM Habopa CTyAeHTOB;

- NOAroTOBKa NPOEKTOB MPUKA30B 1 APYrnxX AOKYMEHTOB no AeAtenbHocTn OThena.

3. MPABA N OBA3AHHOCTHU

3.1. [Ina BbINONHEHMA BO3NOXEHHbIX 3agay OTgen nmeet npaso:

- OCyWecTBNATb BUAbl AeATeNbHOCTW, ornpegeneHHble HacToAwuM [lonoxeHnem
ANA peleHnA NoCcTaBeHHbIX 3a4ay;

- 3anpalwunBaTb B APYrnX CTPYKTYPHbIX NofpasfaeneHusax Heobxoanmyo nHdopmauuio
[ANA Hagiexallero BbINoIHeHMA CBOUX QYHKLMI;

- obpalatbcA B YCTAaHOBJEHHOM MOPAAKE B  BbIWeECTOAWME OpraHM3auum
3a pa3bACHEHMAMK NO BONpOCaMm, BXOAALWMM B KomneTeHuuto Otaena;

- ¢dopmmpoBaTb MNlaHbl CBOEN [EATENbHOCTM, WUCXOAs W3 MNEepCrnekTMB pPa3BUTUA
Konnepxa, 1 CaMOCTOATENbHO YNPaBAATb UX OCYLLECTBIEHNEM;

- NPOBOAUTb N YYaCTBOBaTb B COBELLAHUAX NO BOMPOCaM, BXOAALWMM B KOMMNETEHLNIO
Otpena;

- B HeobGXOoAuMbIX C/yyasx, MPWU pPeLIeHUn BOMPOCOB, CBA3AHHbLIX C MOPyYeHMEM
pykoBoactBa Konnepka, npusnekatb B YCTaHOBNEHHOM MOpAQKE K COBMECTHOW paboTe
paboTHMKOB Apyrux nogpasgeneHun Konnepxa;

- BHOCUTb NpensiokeHMa pPyKoOBOACTBY Konnegka no  COBepLUEHCTBOBAHWIO
peatenbHoctn OThena.

3.2.  [ns BbINONHEHMA BO3N0XeHHbIX 3agay Otaen obasaH:

- OCyWecTBAATb CBOKWO  [OEATeNbHOCTb B COOTBETCTBMM C  OENCTBYIOWUM
3aKoHogaTenbctBoM Poccuinckon Qepepaunn, YctaBom Konnepka, WHbIMK NOKanbHbIMA
HOPMaTUBHbIMM akTamMun Konnegka n Hactoawmm lNMonoxeHvem;

- PYKOBOACTBOBATbLCA B CBOEW AEATENIbHOCTM YTBEP>KAEHHBIM M/TAHOM PaboThbl;

- popmunpoBaTb 1 XpaHUTb B NpeAenax yCTaHOBMIEHHbIX CPOKOB MJlaHbl paboTbl OTAeNa,
rofioBble OTYeTbl M ApYyrve noKajbHble HOPMaTMBHbIE aKTbl, Kacalowmeca OeATeNbHOCTU
Otpena;

- OKa3saHme KOHCYNbTaTMBHOW Momoln nogpasgeneHnam Konnegxka no BOMNpocam,
BXOAALWMM B KomneTeHuuto OTaena;

- NpepocTaBnATb CBeAEHUS W MaTepuanbl, Heobxoaumble AnA MAAHUPOBAHUA
peAtenbHocTn Konnepa, a TakKe YCTAHOBMEHHYKO OTYETHOCTb O CBOEeN [eATeNbHOCTU
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N [OCTUMHYTbIX pe3ynbTaTax;

- obecneuymBaTtb COXPAHHOCTb BBEPEHHbIX AOKYMEHTOB W LIEHHOCTEN U KX BO3BpaT,
obecrneyrBatb  y4eT UM COXPAHHOCTb  [JOKYMEHTOB  MOCTOAHHOIO  XpaHeHwus,
a TakXKe CBOEBPEMEHHYIO0 Nnepefayvy MX Ha XpaHeHWe B apXuB B YCTAHOBJIEHHOM MOpPALKeE,
eC/in UHOE He NpedyCMOTPEHO AENCTBYIOWMM 3akoHodaTenbcTBoM Poccninckon Oepepaunn,
NOKanbHbIMN HOPMATUBHbIMUY akTaMn Konnegxa;

- TOTOBUTb MPOEKTbl MPUKA30B, PaCNOPSAKEHUA U APYrnX AOKYMEHTOB, KacaloLmnxca
aeatenbHoctn OThena;

- UCMOMHATb B paMKax CBOeN KOMMeTeHUUM NpuKasbl U pacnopsaKeHUAa PyKOBOACTBA
Konnepxxa;

- obecneumBaTb 3aWUTy MEPCOHANbHbIX [daHHbIX PabOTHMKOB, abBUTYpPUEHTOB
1 06yYaloLNXCA, MONYUYEHHbIX NPU OCYLLeCTBNeHUN geAatenbHocTn OTaena;

- BeCTU [enonpom3BOACTBO B COOTBETCTBUM C YTBEPXKAEHHOW HOMEHKNIaTypown Aen
Konnepxa n VIHCTpyKumen no genonponssoactey Konnegxa.

3.3. MpaBa 1 o6a3aHHOCTM pykoBoauTensas U paboTHukoB OTaena 3akpenneHbl
LOMKHOCTHBIMU MHCTPYKLMAMK. lNpaBa, 06A3aHHOCTX, OTBETCTBEHHOCTb W YC/IOBUA TPYyAa
paboOTHUKOB OTAENna OnpedensAlTCcA 3akoHogaTenbctBoM Poccurickon  Qepepauun,
HacToAWMM [TonoXxKeHrneM, [OMKHOCTHBIMU NHCTPYKLUUAMM, @ TaKXKe TPYAOBbIMM JOrOBOPaMN.

4. OTBETCTBEHHOCTb

4.1. Bclo NonHOTY OTBETCTBEHHOCTU 3a KayecTBO U CBOEBPEMEHHOCTb BbIMOSIHEHNSA
BO3J10’KEHHbIX HacToAWwMM MonoxeHnem Ha OTaen GpyHKUMI HeceT pykoBoguTenb OTaena.

4.2. PabotHmku OThena HecyT OTBETCTBEHHOCTD 3a:

a) HeHagnexallee VCNOJIHEeHNEe CBOUX JOMKHOCTHbIX obs3aHHOCTEN,
NpeayCMOTPEHHbIX AOMKHOCTHBIMU MHCTPYKLMAMY;

6) HecobniofgeHne TPyAOBOro 3akoHOAATENbCTBA, TPYAOBOW AWCLMMANHbLI, NpaBun
no TexHuke 6e30MacHOCTK, OXpaHe Tpyaa U NPOTMBOMNOXKapHOM 6e30MacHOCTY;

B) HenpaBOMepHOe pacnpocCTpaHeHVe, pas3rnaweHvie N nepegavy nepCcoHasnbHbIX
[aHHbIX obyuyalowmxca n paboTHnkoB Konnepka B COOTBETCTBMM C 3aKOHOAATENIbCTBOM
Poccuinckonm Gepepauny;

r) npuYnHeHne maTepuanbHoro yuepba, B npegenax, onpeaenéHHbiX 4eNCTBYIOWNM
3aKoHogaTenbcTBoM Poccuinckon Qepepauuny;

L) WHble HapyLWeHWA, COBEpLUEHHble B MNpouecce OCYWeCTBNEHUA CBOEMN
AeATeNbHOCTH, B Npefenax, onpenenéHHbiX AeACTBYIOWNM 3aKOHoAaTeNnbCcTBOM Poccuinckonm
QOepepayun.

4.3. (CTeneHb OTBETCTBEHHOCTU pPAOOTHUKOB - YCTaHABNMBAETCA [OOMMKHOCTHbIMM
NHCTPYKUMAMKM, B KOTOPbIX OnpeaeneHbl KBanudukaumoHHble TpeboBaHUA, 06A3aHHOCTU,
npaBa 1 OTBETCTBEHHOCTb.

5. B3AMUMOJENCTBUE OTAEJIA

5.1. B uenax makcumanbHo 3¢dekTmBHOM paboTtbl, OTaen BbINONHAET
BO3J/IOKEHHbIE Ha Hero QYyHKUUM B TECHOM COTPYAHWYECTBE CO BCEMU CTPYKTYPHbIMU
nogpasgeneHnamu Konnegka B npefenax CBoen KoMneTeHunn.

6. 3AKNIOYUTEJIbHbIE MOJIOMKEHUA

6.1. CpoK OencTBUA NONOXKEHUA HE OrPaHNYeH.
6.2. Npu n3meHeHNN 3aKoHOAATENbCTBA B HacToALLee [10/10’KeHNA B YyCTaHOBJIEHHOM
nopAfaKe BHOCATCA COOTBETCTBYIOLME N3MEHEHUSA.
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