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YTBEPX/IEHO
Roeamantns 6 0610 5035 g 2049005 npukazom ®I'BOY BO CTTMY
Munsapasa Poccun
ot 30.12.2022 Ne 1043-O/]

[TPUHATO

PELIEHUEM YYEHOTO COBETA
ot 21.12.2022, npotokomn Ne 5

IMOJIO’KEHHUE
00 oTnesie mo padore o CTyAeHTAaMHU Y4e0HO-MeTOAHYeCKOI0 YIIPpaBJIeHHA

I. O0mme noJ1okeHNs

1.1. Hacrosiee IlonojxeHue periamMeHTHpPYET AEATENbHOCTh y4yeOHOro oTnena ydyeOHO-
METOJIMYECKOTr0 yIpaBIeHus (Jlanee - OTAeN).

1.2. Otpen sBisercs CTPYKTYPHBIM MOApasfeineHreM (eaepanbHOro rocyAaapcTBEHHOTO
OrO/DKETHOTO  00pa30BaTENILHOTO  yUPEXKIEHHs Bbicmiero oOpa3oBaHus «CTaBpOIOJIBCKUAN
roCyJapCTBEHHbIN MEIMUMHCKUI yHUBepcuTeT» MuUHMCTEpcTBa 31paBooxpaHeHus Poccuiickoi
®denepann (Janee — yHUBEPCUTET).

1.3. Otnmen BXOAUT B COCTaB Yy4eOHO-METOAMYECKOTO YympaBieHus (nmaisee - YMYVY) u
BO3IJIABJISIETCS HAUYaIbHUKOM OT/AENA.

1.4. Otgen co3maercss W JMKBUAUPYETCS Ha OCHOBAaHMM pELICHHUS YYEHOTO COBETa
YHHMBEPCUTETA, B COOTBETCTBUHU C IPUKA30M PEKTOpPA YHUBEPCUTETA.

1.5. CtpykTypy M IITaTHOE paclucaHue y4eOHOro OTAesia, a TaKKe HW3MEHEHHMs K HHUM
YTBEPKAAET PEKTOP YHUBEPCUTETA C y4eTOM (DYHKUMMH, 3a7a4 U oObeMa padoT, BO3JIO)KEHHBIX Ha
OTJIEN.

1.6. B cBoeli nesrenbHOCTM oOTAEN pykoBoacTtByercss Kouctutynueit Poccuiickoit
Oenepanun, PenepanbHbIM 3akoHOM 0T 29 nekabps 2012 r. Ne 273-03 «OO6 o0pa3zoBaHuu B
Poccniickoit denepanumn», JEMCTBYIOIMM 3aKOHOAATENbCTBOM Poccuiickon denepanuu, Y craBoM
YHHUBEPCHUTETa, PELICHUSIMU Y4YEHOrO COBETa YHUBEpPCUTETa, NpHUKazamMu pekrtopa, [IpaBuiaamu
BHYTPEHHET0 pacropsiika, HacTOSmKUM [lon0XkeHneM U MHBIMU YTBEPXKJACHHBIMU B YHUBEPCUTETE
JIOKaJIbHBIMH HOPMATUBHBIMU aKTaMH.

1. OcHoBHBIE 32/1a4H OT/A€JIa

2.1. llentpanm3arnus pabOTHI IO BEICHUIO KaIPOBBIX JTOKYMEHTOB CTYJCHTOB YHHBEPCUTETA.

2.2. Haanexaiee XpaHeHUE JTMYHBIX el CTYJEHTOB, MOATOTOBKAa W TMepefadya X B apXUB
VHHBEPCUTETA B COOTBETCTBHH ¢ [10J10’KEHNEM O JTMYHOM JIejIe, YTBEPKIACHHOM B YHUBEPCUTETE.

2.3. IlepcoHaNbHBIM U CTATUCTHUECKUN YYeT BCEX KATETOPHUN CTYAEHTOB YHUBEPCHUTETA IO
YCTaHOBJIEHHBIM (hOpMaM.

2.4. BHeceHnue cBeleHUI B DJIEKTPOHHYIO 0a3y JaHHBIX MO KOHTHHTEHTY OOYYaromIuXcs
VHHBEPCUTETA.

2.5. TlonroTroBka u MPEIOCTABICHUSI CBEJEHUH, KAacaIOIUXCsl KOHTHHTEHTa CTYJIEHTOB, 1O
3arpocaM MEJMIIMHCKUX U MHBIX OpPTaHUu3aIni.

I11. ®ynxuum oraena
3.1. B3aumopeiicTBHe ¢ MOJpa3/ieiCHUsIMU YHUBEpCUTETa Mo cOopy, 0O0paboTKe, ydery
U XpaHEHHIO IOKYMEHTOB, KaCaloUUXCs JeSTEIIbHOCTH CTYIEHTOB.
3.2. Ilpuem ITUYHBIX /1€ 3a4UCICHHBIX B YHUBEPCUTET CTYJACHTOB OT MPUEMHON KOMUCCHH.
3.3. IlpoBepka 0a3bl AaHHBIX IO BHOBb 3aUMCICHHBIM CTYACHTaM M KOPPEKTHPOBKA
BHECEHHBIX NPUEMHON KOMMCCHEH cBeqeHMi 00 oOyuarommuxcsi B MH()OPMAIMOHHYIO CUCTEMY
YHHUBEpCHUTETA.



3.4. ®opmupoBaHHEe, BEACHHE U OOECIIEYCHHWE COXPAHHOCTH JIMYHBIX JIEJ CTYICHTOB,
CBOEBPEMEHHOE BHECEHHE B HUX HEOOXOAMMBIX JOKYMEHTOB M C/lauya B apXUB.

3.5. TloaroroBka yCTaHOBJIIEHHOH OTYETHOCTH IO JIMYHOMY COCTaBy CTYACHTOB
YHUBEPCHUTETA.

3.6. Yuer nBmkeHUs 00y4aromuXcs MOCTYNUBIIUX IO IIEJIEBOMY HA0OPY IS 3arOJTHEHHS
Pa3IUYHBIX CTATUCTUYECKUX (OPM OTUETHOCTH.

3.7. IlpoBeneHre CBEepKM KOHTMHTEHTa CTYACHTOB C JieKaHaTaMH (DaKkylbTETOB (HE MEHee
JIBYX pa3 3a y4eOHBIHN o)

3.8. Bpimaua mepBUYHBIX JOKYMEHTOB (aTTE€CTaToOB, JHUILUIOMOB)  BBITYCKHHKAaM
YHUBEPCHUTETA [0 OKOHYAHUH O0YICHHUSL.

3.9. Benenue xypHasia perucTpaluy BBIJAHHBIX BBIITYCKHUKAM YHHUBEPCUTETA JUILIOMOB O
cpenHeM npodecCHoHaILHOM 00pa30BaHNH, aTTECTATOB.

3.10. [ToaroToBKa OTBETOB Ha 3aIIPOCHI PA3TUYHBIX OPraHU3AIMNA O CTYACHTaX.

3.11. TloaroToBka CONMPOBOJUTENBHON, CTATUCTUYECKOW W OTYETHOW TOKYMEHTALUHU IS
o0ecreueHNs aHaTUTUYECKUX OTYETOB.

3.12. IIpoBeneHne KOHCYNbTAMK COTPYAHUKOB YHHBEPCUTETA 110 BOIPOCAM, BXOJSIIUM B
KOMIIETEHIIHIO OT/Iea.

IV. IlpaBa u o0s13aHHOCTH OTaEJIA

4.1. 3ampammBarh OT NOAPA3ACICHUN YHHMBEPCUTETA MPENOCTABICHUS MaTepUaJIOB
(oTyeToB, CHNY)XEOHBIX 3aMUCOK, OOBACHEHHH, 3asABICHUN) HEOOXOMMMBIX JIS OCYIIECTBICHUS
paboThl, BXOJAIIEH B KOMIETEHIUIO OTAEIA.

4.2. B3anMozelcTBOBaTh C IPYTMMH OT/IE€JIaMH 110 BOIPOCAM CTYI€HYECKOTr0 KOHTUHI€HTA.

4.3. BHOCUTB IIPEJIOKEHHS I10 COBEPIIEHCTBOBAHUIO ()OPM U METOAOB PadOTHI OTENA.

4.4. PabotHuku oraena o00sd3aHbl  XpPaHUTb  CIYXEOHYIO  TallHy, COXpaHAThb
KOH(HIEHIIMAJIbHOCTh CBEACHUH, CBSI3aHHBIX C BBIIOJIHEHUEM 3a]1a4, BO3JIOKEHHBIX Ha OT/EN.

4.5. IlognuceliBaTh U BU3MPOBATH JJOKYMEHTHI B IIpeieiax CBOEH KOMIIETEHIUH.

V. OTBETCTBEHHOCTH OT/1eJIa

5.1. Bce paGoTHUMKH OT/ieN1a HECYT OTBETCTBEHHOCTD 34!

oOecriedyeHne KadecTBa M CBOEBPEMEHHOCTh BBITIOJHEHHUS BO3JIOKEHHBIX HACTOSIIIUM
[Tonoxenuem 3anau u pyHkuui. CTeneHb OTBETCTBEHHOCTH PaOOTHUKOB OTJIENIa YCTaHABIUBAETCS
JOJKHOCTHBIMU MHCTPYKIUSIMH;

COXpaHEHHE KOH(HIECHIMAIbHBIX CBEICHUH, COAEPIKAIIMXCS B JIMYHBIX JejaX CTYICHTOB
YHHUBEPCHUTETA,

CBOEBPEMEHHYIO MTOJITOTOBKY M HAIIPaBJICHHUE JINYHBIX JIe]l B ApXUB.

V1. BzaumopeiicTBue ¢ noapasaeaeHusiMu

6.1. OTnen B3aMMOJIEHCTBYET CO BCEMH OTAENIaMH YHHBEPCHTETA.

6.2. OT COOTBETCTBYIOIINX MMOJIPA3CICHUN YHUBEPCUTETA MOTYYaeT CIYKEOHBIC 3aIUCKU 1
uHopMaIHio B OYMaXHOM M 3JEKTPOHHOM BHJIE MO CTYACHYECKOMY COCTaBY Uil OGOPMIICHUS
HPUKA30B.

6.3. Ortmen mpemocTaBisieT  MOJPA3JCICHUSM  CTAaTHCTUYECKYID  OTYETHOCTH  TI0
KOJIMYECTBEHHOMY COCTaBY CTY/ICHTOB.
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