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1. O61ue NoJIoKEeHHS

1.Otnen npodopueHTalMOHHOH paboThl M IpUeMa B BY3 ABIISIETCA
CaMOCTOSATENIEHBIM CTPYKTYPHBIM IMOIpa3ieIeHUeM HHCTUTYTA.

2.0tnen npodopHeHTAllMOHHONH padOoThl M IIpHEMa B BY3 CO3JAETCAd H
JTHUKBUIUPYETCS [IPHUKA30M JUPEKTOPa HHCTUTYTA.

3.0tnen npodopueHTallMOHHOH paboTel U IpUeMa B BY3 MNOJYHHSETCS
HEMNOCPEJCTBEHHO JUPEKTOPY HHCTUTYTA.

4. Otgen npodgopueHTAaLHMOHHON paboTel M NpHeMa B BY3 BO3IJIABISCT
Ha4yaJIbHHUK, Ha3HayaeMbli Ha JOJDKHOCTh MPHUKA30M AUPEKTOPAa HHCTUTYTA.

5. PaboTHMKHM oTneNa Ha3HAYAIOTCS Ha JOJDKHOCTH M OCBOOOKIAIOTCS OT
JOMKHOCTEH IIPUKA30M IUPEKTOpa I10 [PeICTaB/IeHUIO HadallbHUKaA OTAENa.

6. B cBoell nesATenbHOCTH OTAEN PYKOBOIACTBYETCH:

e JleHcTBYIOUWIMMH 3aKOHOAATE/IbHBIMHK akTamu P® o Tpyne;

YcTaBoM YHUBEPCUTETA,

[TonosxenneM 00 HHCTUTYTE.

ITpaBuIaMy BHYTPEHHEIO TPYIOBOIO pacropsika
HMHcTpyKuueH mo Aenornpou3BOACTBY
Hactosmum IlonoxxenueM.

7. O0si3aHHOCTM M TIpaBa KaXXJAOro pabOTHHKA OT/]ella ONpeIesiFoTCs
COOTBETCTBYIOUIEH TOMKHOCTHOH MHCTPYKLHeH, pa3paboTaHHOM HadalbHHMKOM
OTZeJIa, YTBEPKASHHOH NTUPEKTOPOM HHCTUTYTA.

2. 3apaun

1. Pa3paboTka ¥ OCyLIeCTBICHHE IIOJMTUKH HHCTUTyTa B oOIacTu
OpraHu3aluy NpueMa abUTYpPUEHTOB U NPOGOPUEHTALUH.

2. dopMupoBaHue aTMochepbl JOBEpUs U COTPYAHHYECTBA HA OCHOBE
OajlaHca MHTEPeCOB MEXAY MHCTUTYTOM, €ro CTPYKTYPHBIMHU IOJpa3AeIeHUsIMH U
aOUTypUeHTaMH.

3. HMudopMalnMoHHO-aHANTUTHYeCKoe obecrieyeHrne paboOTel 10 MPUEMY H
npodopueHTallMOHHOU paboTe.

4. OpraHuzagdss W OCYLIECTBIEHHEe MEpPONpHATHII Mo 00ecHeYeHuto
y4acTHUsI MHCTHTYTa B KOH(pepeHLMsIX, BBICTABKaX, sipMapkax M JIpPYyrUxX BHAAX
JesITeIbBHOCTH PEKJIAaMHOI0 XapaKkTepa, CBI3aHHON ¢ HabopoM aOUTypPUEHTOB.

5. Opranuszanus 4 KOOpPAWHAIIMS  TpO(OPHEHTALUHOHHOH  paboTsl,
NPOBOJUMON KadenpaMu, OTAEIEHUSAMU, CTPYKTYPHBIMH MOApa3/ie/IeHUsMU.

6. YcTaHOBJIEHHE KOHTAKTOB M CBsi3ed €O IIKOTaMH M 00pa3oBaTebHBbIMU
OpraHu3alUsIMU CpellHero npodeccHoHanIbHOro 00pa3oBaHHIO

7. PazpaboTka CIpaBOYHO-HHPOPMALHMOHHBIX MaTEpHaloB IO NOATOTOBKE
K IIOCTYIUIEHUIO B UHCTUTYT.

8. ®opMHUpOBaHHE, CONPOBOXKAEHHEe, aHanu3 0a3 JaHHBIX, CBA3aHHBIX C
HaboOpoOM.

9. Ob6ecneyenue padoOThl NPUEMHOH KOMHCCHH.

10. YyacTue B TroCyJapCTBEHHbIX 00pa3oBaTelIbHbIX Iporpammax H
KOHKypcCax.



11. Yuactue B pabore coBemanuii u KoHpepeHUui Bcex YypoBHeid,
CBSA3AHHBIX C (POPMUPOBAHHUEM KOHTHHIEHTA.

3. ®yHKUHH

1. BeipabaTeiBaeT MOAX0/bl K PEKIAMHO-HH(GOPMALIMOHHOH JesSTeIbHOCTH,
paspabarbiBaeT M YTBEPKIAET PEKIaMHO-MH(DOPMALMOHHBIE MaTepHalbl, B TOM
4yKcie paspabaThiBaeT AU3alH-NIPOCKTOB HWHCTHTYTa — (MPMEHHON CHUMBOJIHKH,
An3aiHa nonurpaduu, CyBeHUPHOU MPOAYKLUHH U T.1I.

2. OcywecTBnseT paboTy ¢ peKIaMHBIMU areHTCTBAMH IIPU 3aKa3e HYXI
MHCTUTYTa Pa3sIUIHON PEKIIaMHON IPOLYKLHH, CYBEHUPHOU U MONUrpadudecKoi,
B TOM 4YHCJIe OCYLIECTBJIAET IIOUCK ONTHMAJIBHBIX II€H, KOHTPOJIL CPOKOB
HU3IrOTOBJIEHHUS, KOHTPOJIb KauyecTBa MPOIyKIHH.

3. PaspabateiBaeT muian paGoTBl WHCTUTYTA MO MPOGOPUEHTALMOHHOM
pabote u pekaMHO-HH()OPMAIIMOHHON AEATEILHOCTH.

4. KOOpAMHHPYET NEeATENBHOCTh CTPYKTYPHBIX MOAPAa3Ie/IeH|H WHCTUTYTA,
OTBETCTBEHHBIX 34 [IOAIOTOBKY K BCTYITUTEIbHBIM HCITEITAHUSIM.

5. OpranusyeT KOHCYJbTALHH MOTpeOUTENeH 0 BOIPOCcaM MOCTYIUIEHHUS B
MHCTHUTYT, OCYLIECTB/ACT 0OpabOTKYy TMHCEM M 3allpoCcOB, HAET CBOEBPEMEHHBIE
OTBETBl HA HHX, MPOBOJHUT KOHCYJIbTAIlUM C abUTypHEHTAMH IO BBICOPY
CMEIHAIBHOCTH, HalpaBleHus I[OAI0OTOBKHM, Hauboliee CIOCOOCTBYIOUIMX HX
CIIOCOOHOCTBIO, CKIIOHHOCTSIM M [TOATOTOBKE.

6. Opranusyer cbGOp W aHaiWM3 pe3yJabTaTOB IOCTYIJIEHMS, BKJIIOUAs
co3naHue 0a3 NaHHBIX a0UTYPHUEHTOB, COCTOSIHUS MPOPOPUEHTALUOHHON paboThl U
TFOTOBHUT NPEJJIOKEHHS 10 €€ COBEPLICHCTBOBAHHIO.

7. OcylecTBIseT COBMECTHO € Y4YeOHBIMHM TMOJpa3fe/leHUsIMH HHCTHUTYTA
aHaJIU3 I[UIAHUPYEMOM K  BBIIOJIHEHHMIO MNpoQOpHEeHTAIMOHHON paboThl U
MPOTHO3UPOBAHUE €€ Pe3yJILTATOB.

8. TortoBur M  obecrieunBaeT  3aKIKOYEHHE  ITPELYCMOTPEHHBIX
3aKOHOJATe/JbCTBOM  JIONOBOPOB €  00pa30oBaTeNbHBIMU  OpraHHU3alHMsIMHU,
IIPEANPUITHAMHU, POJAUTENAMU aOUTYPHUEHTOB U OCYLIECTBIISET UX KOHTPOIIb.

9. PaspabaTeiBaeT INpPOEKTH JIOKATBHBIX HOPMATHBHBIX M METOIMUYECKHX
JAOKYMEHTOB HMHCTHTYTa, PErJIaMeHTHUPYIOIIMX BOMPOCH MPOQOpHEHTAIIHOHHOMN
padoTHI.

10.  OcymecTBiaser cnpaBoYHO-WH(POPMAIMOHHOE oOecrnedeHHe  I10
BOIIPOCaM ITOCTYILIEHHS B BY3.

11. OcywecTBnser Bech KOMIUIEKC pabOT IO TMOATOTOBKE DPEKJIAMHBIX
MaTepuanoB M obecreuMBaeT ydyacTHe B paboTe BBICTABOK, APMapOK W APYTHX
MEPOIPUITUSAX PEKIIAMHOTIO XapakTepa.

12. Opranusyet «/IHH OTKPBITBIX ABEpEii».

13. Ocymectsisier paboTy 1o oGecriedeHuIo npueMa abUTYPHEHTOB.

4.IIpaBa

1. 3anpamuBaTh ¥ NOIy4YaTh B YCTAHOBIEHHOM IOPSIKE HEOOXOTUMBIE IS
OCYIIECTBJICHUsI CBOEHM JEeSTeIbHOCTH JOKYMEHTBI, CIpaBOYHBEIE W HHEIE
Marepuasibl OT CTPYKTYPHBIX MOApa3fe/ieHu 1 paOOTHHKOB HHCTUTYTA,;

2. BsammojelcTBOBaTH B YCTAHOBIEHHOM I[IOPSAKE CO CTPYKTYPHBIMH
noApas/ieIeHUsIMH MHCTUTYTA I10 BOIPOCAM, OTHECEHHBIM K KOMITETEHLIMH OT/eNa;



3. Co3aaBarh ¥ BeCTH 0a3bl IaHHBIX 10 BOMPOCAM [IOCTYIICHNUS,

4. TaBaTh NPeIJIOKEHUS 110 COBEPIIEHCTBOBAHUIO pabOThI HHCTUTYTA,;

5. JaBaTh paszbsiCHEHHs [0 BOMPOCAaM, OTHECEHHBIM K cepe AesATeNbHOCTH
oTAena.

5. OTBeTCTBEHHOCTbH

1. HavanpHuk oTmena JOKyMEHTAallHOHHOro  oOecnedeHus  HeceT
OTBETCTBEHHOCTH 3a  BBIMIOJIHEHWE BO3JIOKEHHBIX Ha OTaen 3agad U
OCYLLECTBJIEHHE UM CBOUX (DYHKLHH B cllydae:

e HeoOecCIIeUeHHUs WM HEeHaJIeKallero obecnedyeHus JUPEeKTopa HHCTUTYTa
vHpopMaLKel 0 AesITeIbHOCTH HHCTUTYTA;

® HECBOEBPEMEHHOro M (WJIM) HeHaJIeXKaIlero WCIIOJIHEHHS OTACIOM
BO3JIOKEHHBIX Ha HeTO (yHKIHH;

e HapyIIEHWUS TIPABUJ, CPOKOB cO3/aHus, 0O0paboTKH, XpaHeHus U
HCII0JIb30BaHUs JOKYMEHTOB, YTPaTy WM NOpUYy JOKYMEHTOB;

e pasriaileHWs HWHPOpPMAIUU CIyXeOHOro XapakTepa, HecoOoIeHue
YCT@HOBJIEHHOI'O B MHCTHUTYTE pe’kuMa KOH(DpUASHLIMAaIbHOCTH.

2. PaborHuku  oThena  JOKYMEHTAallMOHHOro  OOecIleueHHMsl  HecyT
OTBETCTBEHHOCTH B COOTBETCTBUHM C paclipe/ie/leHueM 00sI3aHHOCTEH!

e 33 coOmogenue CiyXeOHBIX 00s3aHHOCTEN M COOJIOACHHE BHYTPEHHETO
TPYAOBOIO PacropsiKa;

® .33 COXPaHHOCTH MOCYapCTBEHHOM M MHOM TaHHbI, OXPaHAEMOMN 3aKOHOM;

e 3a olecreyeHHWe COXPAHHOCTH U IOJJep)aHHe B pabdodyeM COCTOSHHH
rnomeleHus, 000pyI0BaHUS U HMYILECTBA, 3aKPEIJIEHHOI'O 3a OTAES/IOM.

3. PaGoTHuUKHM oOTAena HECyT AWUCUUIUNIMHAPHYIO, aIMHHHCTPAaTHBHYIO H
MHYK) OTBETCTBEHHOCTh B COOTBETCTBHH C 3aKOHOAATENbCTBOM PoccHiickon
Denepalyu.

6. TpeGoBanus Mo cucTeMe ynpaBJeHHH KAa4eCTBOM

1. CoTpyauuku oTjena npohopHeHTAIIMOHHON paboTel M NpHeMa B BY3
NOJDKHBI  3HATh TpeOOBaHUsS CHUCTEMBl MEHe/IXKMEHTa KayecTBa (CMK)
YHUBEPCUTETA, MHCTUTYTA U HEYKOCHUTEIIbHO COOJIFO1aTh MOJI0MKEHHSI BHYTPEHHHX
JIOKYMEHTOB yHUBepcuteTa, uHctutyta 1o CMK (Pykoeoactsa no KauecTBy H
[Mpouenyp CMK yHuBepcHUTETa U UHCTUTYTA).

2. CoTpyaHuku oTaena MpodopHeHTAlMOHHOH padoTel M MpHeMa B BY3
pa3pabaThIBAIOT KOPPEKTHPYIOIIHE U NpelylIpeKAalolue AeHCTBUS, OIIPEASIIAIOT
PHUCKH U IIYTH UX MUHUMH3ALHWU WM KYITHPOBAHUS B paMKax BBITTOJIHEHHUS CBOUX
JOJIKHOCTHBIX 00s13aHHOCTEH.

3. CoTpyaHMKHM OTAeja NpodopHeHTalHOHHOW paboTel M INpHema B BY3
pa3pabaThIBAIOT JOKYMEHTALMIO [0 BHYTPEHHMM paboduM IpoleccaM OTlena
(peryiiaMeHTbl, METOIMYECKHE YKa3aHUsl, IPOLEAY Pl U IIp. ).

CormnacoBaHo:
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