[Tpunoxxenue k mpuxazy PITY
oT 048.08. 2045
Ne 01.4-24/45 —1{L

HOJOXEHHUE
0 /lemapTaMeHTe IO yIPABJICHHUIO IEPCOHATIOM
1 COLIMAIIBHBIM BOIIPOCaM

1. OO0mue 1mMoJ10KeHUs

1.1. Hacrosmee TMOJOXEHUE peryaupyer [AeATenbHOCTh JlermapraMmeHTa
II0 YIpPAaBJICHUIO NEPCOHAJIOM H COLMAIBHBIM BompocaMm (namee — JlemapTaMeHT)
¢benepanbHOrO0 TroCyIapCTBEHHOIO aBTOHOMHOTO 00pa3oBaTEIBHOTO YUpPEKICHHS
BBICIIETO  oOpaszoBaHms  «PoccHHCKHME . ToCymapCTBEHHBIH  T'yMaHHTApHBIH
YHUBEPCUTET» (J1ajiee — Y HUBEPCUTET).

1.2. JlemapTamMeHT co3/aH IpuKa3oM pekropa YHuBepcutera oT 01.08.2024
Ne 01-615/ocH.

1.3. [emapTaMeHT SBIAETCS CTPYKTYPHBIM MOZpa3/ielIeHHEM YHUBEPCHUTETA
U HaXOJIUTCA B HETIOCPEICTBEHHOM IMOAYMHEHHH PEKTOpA.

1.4. B cBoeil nearensHOCTH JlenmapTaMeHT pykoBoacTByeTcss KoHcTHTYHHEH
Poccuiickoit ®enepanuu, DenepanbHbIM 3akoHOM OT 29.12.2012 Ne 273-®3
«O6 ob6pazoBanum B Poccuiickoit ®enepaiun»; HOPMATHUBHBIME TIPABOBBIMU aKTaMHU
MunucTtepcTBa HayKd M BhIcuiero obpaszoBaHus Poccuiickoit denepauuy 1 UHBIMH
HOPMAaTHBHBIMM IIPABOBBIMH aKTaMH, YCTAaBOM U JIOKAJIbHBIMU HOPMATHUBHBIMH aKTaMHU
VHusepcurera, HacTosmmM [lonoxxeHuem.

2. Ieau u 3axauu /lemapraMmenra

2.1. Uensmu nestenbHOCTH JlemapTamMeHTa SIBISIIOTCS:

2.1.1. ®opMupoBaHue MOJUTUKH PA3BUTHS YEJIOBEYECKOT0 KaluTana, KaJpoBou
IIOJINTUKH, IIPUHIUIIOB M METONOB YIIPABICHMS IIEPCOHAJIOM, B IEISIX CO3LAHUS
U YCOBEPIIEHCTBOBAHKS yCIOBUH MOATOTOBKH BEICOKOKBATH(HUITMPOBAHHBIX KaIpOB
B COOTBETCTBHUH C IEJISIMU U 33JJa4aMH CTPATEIrHUYECKOTO Pa3BUTUA Y HUBEPCUTETA.

2.1.2. KommnekToBaHue YHUBEPCHTETa KaapamMu TpeOyeMbIX Mpodeccui,
CIEIUATBLHOCTEH W KBaM(DHKAIIMH B COOTBETCTBHU C U3MEHSIOIIMMHMCS BHEITHUMU
¥ BHYTPEHHUMH YCJOBHSMH €T0 IEATEIBHOCTH, HEIIMU U IpoduiIeM CTPYKTYpPHBIX
[IOZpa3AeIeHAM.

2.1.3. Obecneuenue BEICOKOM COIMATBHON 3¢hheKTUBHOCTH
(yHKIIMOHHPOBAHHUA KO/UIEKTHBA, a TAKXKE Pa3BUTHE KOPIOPATUBHOM KYIbTYPHI.

2.2. 3apmauamu [lemapTamMeHTa SIBIISIFOTCA:

2.2.1. Ocy1iecTBIEHNHE AEATEIFHOCTH B O0JIACTH YIPABICHUS IEPCOHAIOM
B COOTBETCTBUU CO CTPATETUel M TEKYIHUMH INITaHAMU Pa3BUTH Y HUBEPCUTETA.

2.2.2. ®opMupoBaHHE COIMAIBFHOM IONUTHUKH, COIMAIBHOIO IIapTHEPCTBA,
JOBEPHA MEXAY pPabOTHHKAMH U paboTogaTeNIeM.
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2.2.3. CoBepIlIeHCTBOBAHHE  CHCTEMBI  KaIpoBOTO  JOKYMEHTO0OOpOTa,
AAMUHUCTPHUPOBAHUA U O(DOPMIIEHUS TPYIOBBIX OTHOLIIEHUH.

2.2.4. Obopmnenre mnpu€Mma, TMepeBoja U YBOJIBHEHUS  PaOOTHHKOB
B COOTBETCTBHE C TPYIOBBIM 3aKOHOAATEILCTBOM Poccuiickoit Denepariuu, JJIOKaIbHO-
HOPMAaTHBHBIMH aKTaM{ Y HUBEPCHUTETA.

2.2.5. Oprasuzanusg KOHKYpCHOTO OTOOpa Ha 3aMeIIeHHe HOJDKHOCTEM
PpaboTHUKOB PO ECCOPCKO-TIPENOIaBATEIILCKOIO COCTABA.

2.2.6. ©opMHupOBaHUE U BEIeHHE IITATHOT'O PACIIMCAHUSA Y HUBEPCHUTETA.

2.2.7. KonTpomn 3a COOJIIOIEHHEM paboTHUKaMU Toapa3ieIeHU I
VHuusepcureta [IpaBuin BHyTpEHHET0 TPYAOBOIO paciopsiKa.

2.2.8. Opranusanuss TOANEPXKKHM W  COMNPOBOXKICHHA BHOBL IIPUHATHIX
pabOTHUKOB U PabOTHUKOB, EPEXOIININX Ha HHYIO JTOJDKHOCTB.

2.2.9. Copeiicteue  (GOpMHpPOBAHMIO M  Pa3BUTHIO KagpOBOTO pe3epBa
VYHuBepcuTreTa Ha BCeX YPOBHAX (OIEHKa, OOy4YeHHE, pPa3BUTHE JHMYHOCTHOIO
MOTEHIIHAIIA).

2.2.10. PazpaboTka u BHeIpeHHE JOKATBHBIX HOPMATHBHBIX aKTOB B 00IacTu
yIpaBIEHUS IEPCOHAIIOM M KOPIIOPATUBHOTO Pa3BUTHS, OOecriedeHre X COOII0IeHHUS
paboTHUKaMU YHUBEPCUTETA.

2.2.11. Yuactue B paboTe 1O CO3MaHUIO COAJIAaHCHPOBAHHOM CHCTEMBI
MaTEpUAaIbHOIO0 U HEMATEPHAIBHOTO CTUMYJIMPOBAHUS PAOOTHUKOB, HAMPABICHHOM
Ha JOCTH)KEHHUE LIEJIEH JAESITEIbHOCTH U PAa3BUTHS Y HUBEPCHUTETA.

2.2.12. locTiokeHue OOOCHOBaHHOTO COOTHOIIEHHS MEXIYy KaTeropUsiMHU
[epcoHaNa Y HUBEPCUTETA. ,

2.2.13. ®opmupoBaHKE CUCTEMBI I0/100pa M 0TOOpA IMepcoHaIa.

2.2.14. ®opMHUpOBaHHUE U Pa3BUTHE CHCTEMBbI MOTHBAITUH IIEPCOHATIA.

2.2.15. KoopauHarus OesSTeIBHOCTH 10 HarpaJHO! MOJIMTHKE Y HUBEPCUTETA.

2.2.16. IlonroToBKa  3KCHEPTHBIX W HH(POPMAITMOHHO-AHAIUTUYECKHUX
MaTEepHAaJIOB 110 HallpaBICHHUIO AEATEeILHOCTH JlenapraMeHTa.

2.2.17. Opranuzanus ¥ OCYIIECTBICHUE HWHPOPMAIMOHHOTO COIPOBOKICHHUS
PEKTOpa 10 BOIPOCaM, OTHECEHHBIM K KOMITETCHIIMH JlenapTaMeHTa, JJI1 BRIpabOTKH
Y TIPUHSATHS YIPABICHYESCKUX PEIICHHH.

2.2.18. Opranuzanus U OCYIIECTBICHHE B3aUMOAECHCTBUA CO CTPYKTYPHBIMH
[OZIpa3fieNIeHUs MU Y HUBEPCHUTETa, TOCYAaPCTBEHHBIMUA OpPraHAMH HCIIOJHUTEIBHOR
BIACTH, OOIIECTBEHHBHIMH  OOBEOUHEHWSIMHM W  JAPYTUMU  OpPraHU3alMAMM
10 HaIIPaBJICHUIO JIEATEIIEHOCTH.

2.2.19. OpraHu3aoHHO-METOIUIECKOe PYKOBOJICTBO, KOOpIWHALUA
U KOHTPOJb  JEATENBHOCTH CTPYKTYPHBIX  IIOJIpa3jelieHud  YHUBEpCHTETa
10 Ka/IpOBBIM BOIIPOCaM, BXOISIIUM B KOMITeTeHIHIO JlenapTaMenTa.

2.2.20. Yyactue, COBMECTHO C PYKOBOJUTEIIMHU CTPYKTYPHBIX IIOpa3eIcHuH,
B IOJANEP)KAaHUU HEOOXOAMMOIro KBATM(UKAIIMOHHOTO YPOBHSI pPaOOTHHUKOB,
dopmupoBanun 3peKTUBHOW cHCTeMbl O0yuUeHHsI W PasBUTHUA KaApoB, CO3JaHUM
U 00€CIIeYCeHUN HHAUBUIYaTbHBIX TPACKTOPHHA pa3BUTHS PAOOTHUKOB Y HUBEPCHTETA.

2.2.21. Pabota mo GopMHpPOBaHHIO ¥ TOAJEP)KAHUIO OJIArONpHUATHOIO
COITMAIBHO-TICUXOJIOTHYECKOTO KIIMMaTa Cpeld paOOTHUKOB Y HUBEPCHUTETA.



3. ®ynkunu [denaprameHTa

JlemapTaMeHT B COOTBETCTBMM C LIEISIMU JIESTEIBHOCTH U BO3J0KEHHBIMU
3a/1a4aMu OCYIIECTBILIET CIEAYIONUTHE (DYHKITHH:

3.1. B obnactu o6111ero ynpaBieHus:

3.1.1. IlogroroBka 3alpocoOB W IIOJIYYEHHE B YCTAHOBICHHOM IIOPSIKE
OT CTPYKTYPHBIX IOIpa3felieHuil YHUBEpPCUTETA U JOJDKHOCTHBIX JIUL WHPOpMAIIUU
U TOKyMEHTOB, HEOOXOAMMEIX VIS BRIIIOJHEHUS 3a/1a4.

3.1.2. IlonroToBka ¥  HampaBJieHHE B  TOCYJapCTBEHHbIE  OpraHbl
UCIIOJHUTENBHOM BJIACTH W ApPyTHe OpraHu3alid HHQOpPMAIMH II0 BOIPOCAM,
BXO/IINM B KOMIIETeHIHIO JlermapTameHnTa.

3.1.3. Pa3paboTka JIOKaJIbHBIX HOPMATHBHBIX aKTOB W HHBIX JOKYMEHTOB,
pPETTIaMEHTUPYIOIIMX JEeATENBHOCTh YHHUBEPCUTETAa [0 BOMPOCaM, BXOJSIIUM
B KOMIIETeHITHIO J{emaprameHnTa. '

3.1.4. MeToguueckoe COIPOBOXKIEHUE NEATEIBHOCTH APYTUX CTPYKTYPHBIX
noJipa3ziefIeHuH 110 KaapOoBBIM BOIIPOCAM.

3.1.5. IlogrotoBka ¥ mpemocTaBleHHE  peKTopy  UMHGPOPMALUOHHO-
AHATTUTUYECKUX MaTePUAIIOB O COCTOSTHHU M NMEPCHEKTHBAX KaapOBOM MOTpEOHOCTH
YHuBepcurera.

3.1.6. CoBepllieHCTBOBaHME M BHEJpPEHHE HOBLIX METOJOB OpTaHU3aIUH
paboThl, B TOM YHCJIE Ha OCHOBE HCIIOJH30BAHMS COBPEMEHHBIX HH()OPMAIMOHHBIX
TEXHOJIOTHM.

3.1.7. Opranuzamnus ¥ OCYIIECTBJIEHUE KOHTPOJIA COOJIFOAEHUS IIEPCOHAIOM
TpeOOBaHMI TOKAIBHBIX HOPMATUBHBIX aKTOB 0 HANIPaBJICHHUIO IEATEILHOCTH.

3.1.8. OcymecrtBienue  pabOTEHI 0  PAacCCMOTPEHUIO obparieHni
U 3asBIICHUI paOOTHUKOB YHHUBEpCHTETA.

3.1.9. Vwuactue B opraHu3anuyd HEOOXOIUMOTO OOyYeHUs, IEPETOATOTOBKH,
IIOBBILIEHNS KBATM(QHKAIIUN PaOOTHHUKOB.

3.1.10. 3yuenune, aHanu3 U BHeApeHue HanbOonee 3(Q(PEKTUBHBIX NPAKTHK
B 00JIaCTH YIIPaBJIEHUS IEPCOHAIOM.

3.1.11. Benenne mmaHUpOBaHUS W OTYETHOCTM B YacTH IOTPEeOHOCTH
B IIEPCOHAJIE.

3.1.12. Opranusanus U BeJeHHE BHYTPEHHEro KaJpOBOTO AEJIOIPOHU3BOACTBA
B COOTBETCTBUM C HOMEHKIATypod Jei, oOecnedeHue HamIexalero ydera
U COXPAaHHOCTH CITY>KeOHBIX TOKYMEHTOB.

3.1.13. Yuacte B paboTe KOMMCCHM U pabouux TpyII B paMKax CBOEH
KOMIIETEHITHH.

3.1.14. BeisiBneHue M paspelieHrue TPYIAOBBIX KOH(MIUKTOB, NPUHATHE MEp
K YCTpaHEHHIO IPHYHH U YCJIOBUH, CIIOCOOCTBYIOIIMX X BO3HUKHOBEHUIO.

3.2. B oOnacTtu mpuBII€YEHUS U PA3BUTHUS MEPCOHAIIA:

3.2.1. PazpaboTka @pPOTHO30B, ONpElNeIeHHE TEeKyled M IepCHeKTUBHOH
HOTPeOHOCTH B Ka/Ipax ¥ HCTOYHHUKOB €€ YIOBJIETBOPEHHS Ha OCHOBE U3y4YeHHsI PhIHKA
TPyZAa, YCTAHOBJCHHS MPSAMBIX CBsI3cH C Y4eOHBIMH 3aBEICHHAMH H CIyXO0aMu
3aHATOCTH, KOHTAKTOB C OPTaHU3aIIMsIMHU aHATOTHYHOTO MPOGMIst, HHPOPMHUPOBAHNUSA
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pabOTHUKOB BHYTPH OpraHM3aIlMH 00 HMEIOUIMXCS BaKaHCUAX, MCIOJb30BaHUA
CPEICTB MacCOBOW MHPOPMAITMH [IUISl IOMEIIECHUS OOBSIBICHHMA O HaliMe PabOTHUKOB.

3.2.2. Obecneuenue mopasJieleHHi CrieNUATHCTaMU TpeOyeMbIX TPodecCHi,
CIEeUUANBbHOCTEH M KBalM(PUKAMH B COOTBETCTBHH C MEISIMH, CTpaTeruei,
U3MEHSIOMMMHUCS  BHEIIHUMHU M BHYTPEHHHMH  YCIIOBHUSIMH  JI€ATEIBHOCTH
YHuBepcurera.

3.2.3. Pa3zpaboTka mporpaMMm KaJpoBOTO pe3epBa, OOIMNUX U WHIUBUIYyATBHBIX
IIporpamm npo(eccuoHaIbHOTO Pa3BUTHA, a TAKXKE IMPOTPaMM HACTaBHUYECTBA.

3.2.4. Opranuzanus MNOpPOBENECHUS aTTeCTallMd pPaObOTHUKOB YHHUBEPCHUTETA,
OCYIIIECTBJICHWE KOHTPOJIA 32 XOJOM BBIINOJNHEHUSA pELIeHUN aTTeCTaluOHHOHN
KOMHCCHH.

3.2.5. Opranmzanuss  pabOTBI IO  3aMEMIEHHWIO  JOJDKHOCTEM  Hay4HO-
[I€1aroru4ecKux pabOTHUKOB. '

3.3. B obmacTu KaapoBOro JelI0Npor3BOACTBA!

3.3.1. Benenue KaipoBOTO AEJIONPOU3BOACTBA Y HUBEPCUTETA.

3.3.2. Odbopmienue TpueMa, TepeBoJa ©  yBOJAbHEHHUA PAOOTHUKOB
B COOTBETCTBHU C TPYAOBBIM 3aKOHOAATEIHCTBOM M JIOKAJIbHBIMA HOPMATHBHBIMHU
aKTaMU Y HHBEPCUTETA.

3.3.3. ®opmupoBanne U BeleHHE OaHKa JaHHBIX O KOJMYECTBEHHOM
U KaueCTBEHHOM COCTaBe KaapOoB, B TOM YHCIE C NPUMEHEHHEM HH()OpMaLMOHHON
cuctemsl 1C: «3apruiara v Kagpbl TOCYAapCTBEHHOTO YUPEXKIECHUI».

3.3.4. CocraBnenue rpadMKOB OTITYCKOB, y4€T HUCIOJIL30BaHMA PaOOTHHKAMH
OTIIYCKOB, O0(OpPMJIEHHE OTIIYCKOB B COOTBETCTBHH C YTBEPKICHHBIMH IpaduKaMH,
BHECEHHUE U3MEHEHHUH B IPa(UKH OTIIyCKOB.

3.3.5. Obopmnenne ©u y4UeT CIyKeOHBIX KOMaHIUPOBOK, B TOM YHCIIE
¢ npuMeHeHHeM HH(opmanuonHoU cucteMbl 1C: «byxrantepusa rocynapCTBEHHOIO
YUPEXKICHUN).

3.3.6. YyeT nepuoa0B HETPYAOCIIOCOOHOCTH pabOTHHKOB.

3.3.7. IlogrotroBka U BbiJ1aya KaJIpOBBIX JOKYMEHTOB U UX KOIIMH.

3.3.8. IIpuem, BezeHUe, XpaHEeHHE U Bblaua TPYIOBBIX KHIDKEK PAOOTHUKOB.

3.3.9. llogrotoBka  MaTepuanoB Ui  IPEACTaBIEHHS  PabOOTHUKOB
K BEJOMCTBEHHBIM U I'OCYJapCTBEHHBIMH HarpajaM, HarpaaaM Y HUBEPCHTETA.

3.3.10. [TogroToBka MaTepHajoB 1o [IPUBIICYECHUIO PabOTHHUKOB
K JUCIUIIMHAPHON OTBETCTBEHHOCTH.

3.3.11. Opranuszanus TeKyIIero XpaHEHWs JUYHBIX Jell PpabOTHHUKOB,
IIOATOTOBKA JOKYMEHTOB K apXHUBHOMY XPaHEHHUIO.

3.3.12. Opranmzanus GOpMHUPOBAHUSA, BENEHUS M XpaHEHUSA IHUYHBIX el
CTYIEHTOB OYHOM, OYHO-3a0YHON M 3a04HOHU (hopM OOydYeHHs, y4eT U obecreueHne
COXPAaHHOCTH JIOKyMEHTOB, HAXO/ISIIUXCS B THYHOM Jieie, OPOpPMIIEHHE JINIHBIX JEI
U1 TIEpeavdu B apXHUB.

3.3.13. Benenue aBTOMAaTH3WPOBAHHOIO yueTa CTYISHTOB Bcex (opMm
00yJeHwus.

3.3.15. OcymecTBieHne  KOHTpoONsi  3a  coOnrofieHHeM  paboTHHKaMHU
VYHuBepcuTeTa TUCHUILUIMHBI TpyAa u IlpaBui BHYTpEHHEro TPYJOBOTO pacopsika



U HHBIX JIOKaJbHBIX HOPMAaTMBHBIX aKTOB II0 HAIpPaBICHUIO JEATEIHHOCTH
HenapramenTa.

3.3.16. AHanu3 TeKy4ecTH KaJpoB.

3.3.17. Opranu3zanus paboTsl Mo TabeTbHOMY YUETY pabouero BpeMeHH .

3.3.18. Opranusanus paboTsI 10 KBOTUPOBAHHUIO pabOYNX MECT JIJIsl HHBAJIUIOB
Y MOJIOZSXKH.

3.3.19. IlogroToBka KagpoOBOW [OKYMEHTAIlMH M Ilepefada ee B apXuB
YHuBepcuTeTa A AaTbHEHIIEr0 yueTa U XPaHEeHHUsI.

3.3.20. OGecnieyenue, B mpeneilax CBOCH KOMIIETEHIIMH, MPEICTaBICHUS
HHTEPECOB YHHBEPCUTETa B TOCYJApCTBEHHBIX OpPraHaX HCIOIHUTENIBHOH BIIACTH
U IpYTUX OpraHU3alMsIX.

3.4. OcymecTBieHHe UHBIX (DYHKIHH 10 YKa3aHHIO PEKTOpA.

4. OpranuzanuoHsas cTpykrypa Jemapramenra

4.1. OpraHuzanuoHHAas CTPYKTypa M IITaTHOE pacmucaHue JlemaprameHra
ONpPEAEIIOTCA HCXOAsS M3 HEOOXOAMMOCTH pEIIeHHs IIOCTABJIEHHBIX IIEpen
JlenapramMmeHTOM 3aad ¥ YTBEPXKIAeTCI DPEKTOPOM YHHBEPCHUTETa JIMOO HHBIM
YIIOJIHOMOYEHHBIM JOJIKHOCTHBIM JTUIIOM.

4.1.1. B ctpykrypy JlenapTameHnTa BXOIAT CIEAYIOIIHE MOAPA3IEICHH:

— OTJIeIN 110 paboTe C HayYyHO-II€JarOTUIECKUMHU pabOTHUKAMU;

= OT/IeN 1o paboTe ¢ COTPYAHUKAMH

- OpraHU3alMOHHO-IITATHBIN OT/EN,

= OTZEJ COUMAIBHOU pabOTHI;

- CEKTOp pabOTHI C IMYHBIMH JI€JIAMHU CTYIEHTOB.

4.1.2. CtpykTypHBle noJpa3fencHus JlemapTaMeHTa OCYIIECTBISIOT CBOIO
IEeATEIPHOCTh B COOTBETCTBUHM ¢ HacTosAmuM llonoxenuem.

4.1.3. Pabotauku [lemaprameHTa NIPUHAMAIOTCS HA paboTy U OCBOOOXKIAIOTCS
OT JOJDKHOCTH IIPUKa30M peKTopa YHHMBEPCHTETa IO IPEICTaBICHHUIO JUPEKTOpa
HemapramenTa.

4.1.4. PaboTHukM monpasneneHuit [lemapraMeHTa HECYT II€PCOHANIBHYIO
OTBETCTBEHHOCTb 33 BBINOJHEHHE (PYHKIUH, BO3JOKEHHBIX HA CTPYKTYpHBIE
[IO/Ipa3/IelIeHus], a Takke 3a CBOCBPEMEHHOE U KadyeCTBEHHOE HCIIOJIHEHHUE
00s13aHHOCTEH, YCTAHOBIEHHBIX [O/DKHOCTHBIMH  HHCTPYKUHSMH, IPHUKa30B
U PpAaCHOpsDKEHUH  aJIMMHHCTpAalMyd Y HUBEPCHUTETa, MOPYYEHUH AUPEKTOpa
JleniapramenTa, coOMIONCHHAE TIPABHI M TPeOOBAHUM OXpaHBI TPYHa, TEXHHUKH
0€30I1aCHOCTH ¥ TIPOTHUBOMOXKAPHOH 0€30MacCHOCTH.

4.2. ®ynKIMYU oTAena mo pabore ¢ HAYYHO-IIeAaroTHIeCKUMHU pabOTHUKAMMU:

4.2.1. Opopmiienne mpueMa, NEPEeBOAa, YBOJIBHEHHWsA, OTI[YCKOB Hay4dHO-
[ENArorn4eckux pPabOTHUKOB B COOTBETCTBHUM C TPEOOBAaHMAMH IEHCTBYIOILEIO
3aKOHO/IaTEIhCTBA.

! Tlox COTpYAHHUKAaMH MOHHMAIOTCS PaOOTHHKH YHHBEPCHTETA, 3aMEILAIOIIHE A0JDKHOCTH
aJIMHHHUCTPaTHBHO-YIIPABJICHIECKOrO IIEpCOHANIa, YIeOHO-BCIIOMOTaTeILHOr0 IIEPCOHAIA H IIPOYETO
OGCJ’IWKHBHIOILIGI‘O nepcoHala, HE OTHOCAIIHECA K AO/DKHOCTAM HAYJYHO-IISAArOTrHYEeCKHX
pabOTHHKOB.
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4.2.2. O3HakoMieHHe paOOTHHKOB C  JOJDKHOCTHBEIMM — HMHCTPYKIHSAMMU
IIpY IIpHeMe Ha padoTy, MepeBoie Ha HHYIO JODKHOCTD.

4.2.3. ®opmupoBaHHe W BeJeHHE IHYHBIX JIEN HAayYHO-TIEIarOrHYecKux
paboTHUKOB, UHOU YCTaHOBJIEHHOM IOKYMEHTAIu1 1o KaZpOBOMY
ZETONPOU3BOICTBRY.

4.2.4. Ilpuem, 3amofiHEHHE, XpaHEHHE U BBIAAYa TPYMOBBIX KHUKEK,
HCYHCIIEHHE TPYJOBOTr0 CTa)ka HaydHO-IIeJarOTMYSCKUX PAOOTHHKOB.

4.2.5. IlogroroBka u oopmiieHHEe TOKYMEHTOB II0 AaHHBIM KaIpOBOTO y4éTa
U KaJIpOBOI0 IEIOIPOU3BO/ICTBA 10 3alIpOCy PaOOTHUKOB U JOJDKHOCTHBIX JIMII.

4.2.6. Opranuzanusi TOpPOBEIEHHs KOHKYpCHOrO oTOopa Ha 3aMelleHHe
BaKaHTHBIX JOJDKHOCTEH IpodeccopcKo-NpenoaaBaTelbCkoro COoCTaBa, Hay4HBIX
pabOTHHUKOB. '

4.2.7. Opranuzanus 51 MIPOBEJICHUE aTTeCTaLI npodeccopcko-
IIPENOAABaTEIbCKOIO COCTABA.

4.2.8. BegeHue  aBTOMaTH3UPOBAaHHOTO  yd4eTa  HAy4YHO-IEIarorMYeCcKUX
pabOTHHUKOB.

4.2.9. TlogrotoBka u IIpEICTaBIICHHE YBEIOMIIEHHH, OTYETHOH
U CTaTUCTHUYECKOM HHGPOpMAIMH 10 YTBEP)KIAEHHBIM ¢GopMaM OTYETHOCTH
10 HaIIPaBJICHHUIO NESATENIbHOCTH OTHENA.

4.2.10. Pa3paboTka MpOEKTOR JIOKAILHBIX HOPMATHBHBIX M OPTaHU3AIMOHHBIX
JIOKYMEHTOB 110 HaIIPAaBJIEHHUIO JAESITEIFHOCTH OT/ENA.

4.2.11. Opranuzanus XpaHeHHS JIMYHBIX [I€1 HAyYHO-TIEIarorH4ecKuX
pabOTHUKOB, OQOPMIICHHE JIMYHBIX JeT UL [epeadd B apXuB, YIeT U oOecrieueHue
COXPaHHOCTH NOKYMEHTOB, HAXOIAIINXCS B IMIHOM JIETIE.

4.2.12. Obecrieuenne coOIOIEHUS TpeGOBaHHﬁ 3aKoHOaTebcTBa Poccuiickoi
®denepalyu 0 MEPCOHATBHBIX TaHHBIX.

4.3. ®ynkiuu otAena no padbore ¢ COTPyTHUKAMU:

4.3.1. OdopmieHne npuema, IepeBoaa, YBOIBHEHHA, OTIIYCKOB COTPYJHUKOB
YHuBepcuTeTa B COOTBETCTBUH C TPEOOBAaHWAMHU JEHCTBYIONIET0 3aKOHOAATENbCTBA.

4.3.2. O3HaKOMJIEHHE COTPYOHHKOB C JIOJDKHOCTHBIMH  HHCTPYKIHAMHU
IIpH IIpHeMe Ha paboTy, MepeBo/ie Ha HHYIO TOJDKHOCTE.

4.3.3. dopMupoBaHHME © BEICHWUE JIMYHBIX [I€J1 COTPYIHHKOB, HWHOH
YCTaHOBJICHHON JOKYMEHTAIIMH 10 KaJIpOBOMY JEIONPOU3BOCTBY.

4.3.4. [lpuem, 3amonHeHHe, XpaHEHHe ¥ BblIaya TPYIOBBIX KHIKEK,
HCYMCIIEHHE TPYIOBOTO CTa)a COTPYIHUKOB.

4.3.5. IlogroToBka u oopmiieHHEe JOKYMEHTOB IO JaHHBIM KaJpOBOro y4éTa
U KaJpOoBOr'o IEIO0IPOU3BOIACTBA [0 3alIPOCy COTPYIHUKOB U JOJDKHOCTHBIX JIUIL.

4.3.6. Opra"u3anus U IpOBeICHUE aTTECTAIlUH COTPYTHHKOB.

4.3.7. BeneHue aBTOMaTH3HPOBAHHOTO Yy4eTa COTPYIHUKOB.

4.3.8. IToaroroska u MPEACTaBIICHUE YBEIOMJICHHUH, OTYETHOM
M CTaTHCTUYECKOM MHQOpPMallMM IO VYTBEPXKIECHHBIM (opMaM OTYETHOCTH
I10 HAIIPaBJICHUIO JEATEIILHOCTH OTHENA.

4.3.9. PazpaboTka NMpOEKTOB JIOKAJIbHBIX HOPMAaTHBHBIX M OpTaHM3allMOHHBIX
IOKYMEHTOB II0 HaIPaBJICHHIO AEATEILHOCTH OT/IENA.
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4.3.10. Oprasusanus XpaHeHHs JHYHBIX JIelT COTPYAHHUKOB, OGhOpMIIEHHE
JUYHBIX JeII IJIs epeqady B apXuB, Y4eT U 00ecreueHrne COXpaHHOCTH T0KyMEHTOB,
HAXOJIAIIUXCS B TUYHOM JEIE.

4.3.11. Obecreyenne cobmoaeHns TpeOOBaHUH 3aKOHOAaTeNbCTBAa Poccuiickon
®depepanuu 0 IEPCOHATBHBIX JaHHBIX.

4.4. OyHKIUU OPTaHU3ALUOHHO-IITATHOTO OTAENA:

4.4.1. ®opMHpOBaHME [POEKTa MITATHOIO pAacIHUCaHUSI II0 COCTOAHUIO
Ha Hayalo KaJeHJapHOro ToJa II0 BCEM KaTeropwsM II€pCOHajga B paspese
CTPYKTYPHBIX IOJpa3IeNeHI U UCTOYHIKA GPUHAHCUPOBAHHUS.

4.4.2. ®opMHUpOBaHKME TPOEKTA INTATHOTO PACIHCAHUSA Ha Hadajao yd4eOHOro
rojia 0 Hay4HO-IIeIarOrMYeCKUM pabOTHUKAM, HHBIM II€Jaroru4eckuM paboTHHKaM
B pa3pe3e CTPYKTYPHBIX MMOAPa3IeIeHui U HCTOUHUKA (PHHAHCUPOBAHUS.

4.4.3. YTBepxIeHue MITATHOTO PACIUCAHUS [IPUKA30M PEKTOpa YHUBEPCHUTETA
WM YIOJHOMOYEHHOTO JIHIIA.

4.4.4. BHeceHHe U3MEHEHHH B IITATHOE PACIIMCAHUE.

4.4.5. KoHTpomb 32 COOIFOIEHHEM IITATHOTO PACIIMCAHUS TIOApa3ACIECHUIMH.

4.4.6. CobntoneHue HOPMATHBOB YHCIEHHOCTH, KOHTPOJIb COOTBETCTBUA
uHuBUyanbHOU Harpysku [1I1C 3aHuMaeMon AOIM CTaBKH.

4.4.7. IlpoBepka u corilacOBaHHE MIPOEKTA MTATHOTO PACIMCAaHUSI U U3MEHEHUN
K HeMy B HHopmamuonHoi cucteme 1C: «Harpyska IITICy.

4.4.8. Ilonroropka aHaIWTHYECKOW  HMHPOpMAlMu 10  HaNpaBIECHHUIO
JIEATETTBHOCTH OT/IENa 10 3apocaM JIOJDKHOCTHBIX JIUL] Y HUBEPCUTETA.

4.4.9. KoHTpomb HaJIWYMS W HOPMBI II09aCOBOW HArpy3ku mo Kadenpe
B COOTBETCTBHUU C ACHCTBYIOIIMM IITATHBIM PACIIHCAHUEM;

4.4.10. ITogroroska 154 IIpe/ICTaBlICHUE YBEIOMJICHHM, OTYETHOH
U CTAaTUCTHYECKOM WHGOpPMAIMH 10 YTBEPXKICHHBIM (opMaM OTYETHOCTH
I10 HAIIPABJICHUIO JEATEIILHOCTH OT/IeNA.

4.4.11. Pa3paboTka MPOEKTOB JOKAIBHEIX HOPMAaTHBHBIX U OPraHU3aLMOHHBIX
JOKYMEHTOB 10 HaIpaBIEHUIO IEATEIHHOCTH OT/AENA.

4.4.12. OGecrieyeHne cobt01eHNAS TPEOOBAHUM 3aKOHOIATENIBCTBA POCCHICKOM
®denepanuu 0 IEPCOHANBHBIX JaHHBIX.

4.5. @®yHKIUM OTHETa COUMATBLHON paboThI:

4.5.1. KoopaunupoBaHue u OOECIEUEHHE OpraHU3alllOHHO-METOIUYECKON
NeATeNbHOCTA B YacTH OpPraHM3aluM COLMAlIbHOM paGoTel C  paboTHUKaMH
VHuBepcurera.

4.5.2. Pa3paboTka, QopMHUpOBaHHE W peaTM3alusd IEJIEBBIX NPOTPaMM
10 OpraHM3alliy COIMATBHON paboThl B Y HUBEPCHTETE.

4.5.3. Opranuzamnus KOHCYIHTATHBHOM IOMOIIM M COIMAJIbHON NOANEPKKHU
pabOTHUKaM, TIOTIABIIMM B CIIOXKHYIO JKU3HEHHYIO CUTYaIHIO.

4.5.4. OcymectBiieEne padbOThl MO TOA0OpPY, AamanTallid Y MOTHUBAIMHU
nepcoHaa.

4.5.5. Pa3zpaboTka u BHEIpEHHWE CHUCTEMbI BBIABIICHHUS, OLIEHKH, DPAa3BUTHUA
U yIep)KaHus paOOTHUKOB, 00JaNarolIuX MMOTEHIMAJIOM IJI 3aHATHA PYKOBOIAIINX
HO3UIINH B YHHUBEpPCUTETE, C IeNIbi0 GOPMHPOBAHUS KaJIpOBOTO PE3EpRBa.
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4.5.6. Opraausansi ¥ OCyIIeCTBICHHE padOThI IO HATPAKIEHUTO (IIOOIIPEHHUIO)
pabOTHUKOB TOCYJAapPCTBEHHBIMH M BEIOMCTBEHHBIMU HArpajiaMu, a TaKXKe MHBIMU
BHJIaMU TIOOIIPEHUH, IPETyCMOTPEHHBIMH B Y HUBEPCUTETE.

4.5.77. OpraHu3zauuss # OCYIIECTBIEHUE pabdOThHl 1[0 KOMaHIUPOBAHUIO
paboTHHKOB 110 TeppuTOpuu Poccuiickoit Penepanivv U 3a ee Ipeensl.

4.5.8. KoHTponib U y4uet paboyero BpeMeHU pabOTHHUKOB.

4.5.9. Opranmuzamus U IpOBeIeHHE PabOTHI IO KBOTHPOBAHUIO pabouyux MECT
JUISL HTHBAJIUZOB.

4.5.10. ®opmupoBanue, 00pabOTKa, yUET U XPAaHCHHE apXUBHBIX JUYHBIX JEII
paboOTHUKOB YHHUBEPCUTETA.

45.11. Yuer u XpaHeHHe JODKHOCTHBIX  HHCTPYKIIMM  pabOTHHUKOB
VHuBepcurera.

4.5.12. IlonroroBka U IPECTaBJIECHUE YBEIOMIICHUH, OTYETHOU
U CTaTUCTHYEeCKOW MHPOpMAlMM 10 YTBEp)KIAEHHBIM (opMaM OTYETHOCTH
I10 HAIIPABJICHUIO NEATEIBHOCTH OT/Iea.

4.5.13. PazpaboTka mpOEKTOB JIOKAJTIbHBIX HOPMATHUBHBIX M OpraHU3allMOHHBIX
JOKYMEHTOB II0 HAIPaBJIEHUIO JIEATEeIHbHOCTH OTAENA.

4.5.14. Obecneuenue coOMIOACHIS TPEOOBaHUH 3aKOHOAATeThCTBA Poccuiickoit
®Depepanuy 0 IEPCOHATIBHBIX JaHHBIX.

4.6. @OyHKIIUU CEKTOpA PAOOTHI C TUYHBIMU JI€TaMH CTYJIEHTOB:

4.6.1. Benenue TUYHBIX 1€ CTYACHTOB OYHOM, OUHO-3a09HOM U 3204HOM dopM
00yueHus, o0ecrieyeHue UX yueTa u XpaHeHUsl.

4.6.2. Benenue aBTOMaTU3MPOBAHHOTO Y4€Ta CTYIEHTOB.

4.6.3. Baecenne B 6a3zy manmueix 1C: «Ympasnenue BY3om» undopmanuu
II0 [JBIKEHHIO KOHTHUHIECHTA CTYNEHTOB /JIA MOJJEpKaHHUA aKTyaJlbHOTO CTaTyca
CTYyIEHTA.

4.6.4. Opranuzanus B3auMOJEHCTBHS ¢ JlemapraMeHTOM WH(OPMALUOHHBIX
TEeXHOJOTHH roposa MOCKBBEI [ TPEAOCTABICHHUS Mep COLHAIbHOH MONIEPKKH
oOy4aronumcs 09HOM HOpMBI 00yUEHUSI.

4.6.5. ObopmieHue NUYHBIX [eJl CTYOEHTOB Ui Iepeladyd B apXWB, y4eT
U o0ecrieueHne COXPaHHOCTH JJOKYMEHTOB, HaXOSIIUXCS B JIMYHOM JIEIIE.

4.6.6. IToaroToBKa B yCTAHOBJICHHOM MOPAAKE CIIPABOK M HHBIX JOKYMEHTOB
KaJIpOBOTI'0 JEIONPOU3BOACTBRA IO 3alpocy 00ydaromuxcs U JODKHOCTHBIX JIUIL.

4.6.7. PazpaboTka mMpOEKTOB JIOKAJIbHBIX HOPMATHBHBIX W OpraHU3al[MOHHBIX
JIOKyMEHTOB I10 HAIIPABIIEHHUIO ACSITEILHOCTH CEKTOPA.

4.6.8. Obecneuenne coOroeHns TpeOOBAHMI 3aKOHOAATeNIbCTBA PoccriicKoit
®denepanuy 0 IEPCOHATIBHBIX JaHHBIX.

5. PyxoBoacTio /lemapramenToM
5.1. [emaptameHT BO3IJIABIIAET IUPEKTOP, HEIIOCPEACTBEHHO
IIOAYMHAIOIIUICS PEKTOPY. _
5.2. Jupextop [enapramenTa Ha3HavaeTCs Ha JOJDKHOCTH U OCBOOOXKIAETCS
OT JOJDKHOCTH IIPHKa30M pPEKTOpa YHHUBEpPCUTETa II0 IPEACTABIECHUIO IIEPBOIO
IIPOPEKTOPA.
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5.3. Ha pomxHOocTs mampektopa JlemapTrameHTa Ha3HauaeTcs JIMIIO,
COOTBETCTBYIOIIIEE KBaTM(UKAITMOHHBIM TpeOOBAHMSM, YCTaHOBJIEHHBIM
JO/DKHOCTHOW MHCTPYKIIUEH.

5.4. [upexktop J[lemapTameHTa OCYIIECTBISET CIEAYIOIIHE OCHOBHBIE
IIOJIHOMOYMS:

5.4.1. PyxoBoaur JIeSITEeIIbHOCTBIO JenapramenTa B npenenax
IIPEIOCTABIEHHBIX IIOJHOMOYHM, B TOM YHCJE, OOECIeYHWBAeT BBITOJIHEHHE BCEX
GbyHKITHHA, BO3IOKEHHBIX Ha JlemapTamMeHT HacTosimM [TomoxeHueM, JTOKaIbHBIMA
HOPMATHBHBIMH AKTaMU U PACTIOPSAIUTEIBHBIMU JOKYMEHTAMH Y HUBEPCUTETA.

5.4.2. IlpencraBiseT YHUBEPCUTET B YCTAHOBIICHHOM ITOPSIKE B OTHOIICHHUSIX
C IOpUAMYECKMMH U (U3MUECKMM JMIAMH 10 BOIPOCaM, OTHOCHIIUMCS
K ¢pyHKmoHany JlenmapraMenTa. .

5.4.3. Koopaunupyert JIeSATEIBHOCTD CTPYKTYPHBIX M0APAa3ACIEHUI
[emnapramenTa.

5.4.4. YuactByeT B (QOpPMHpPOBAHUH CTPYKTYPBl M INTATHOTO PACIIHCAHUS
HenapramenTa, B mog00ope ¥ pacCTaHOBKE KaJpOB, B PEIICHHH BOIPOCOB MOBHIMIEHHS
kBaMuKamuu paboTHHUKOB JlemapTameHTa.

5.4.5. 3anpanmmBaeTr y OPYTUX CTPYKTYPHBIX MHOJpasJelNeHHud YHHBEPCUTETA
ZIOKYMEHTEHI ¥ HH(OpMaITuio, HeoOXO0IUMBIE [T OpraHU3aIiy padoTh [lemapTaMeHTa.

5.4.6. BHOCUT Ha pacCMOTpPEHHE peKTOpa YHHUBEPCUTETA, MPOPEKTOPOB
[IPEIIOXKEHH 110 BOIIpOcaM, OTHOCSIIUMCS K pyHKIMoHany [lenaprameHnTa.

5.4.7. OcymecTBusieT KOHTPOJTb COOJII0ICHHUS CTPYKTYPHBIMH
moapasaeneHusaMu  JlemaprameHnTa 3akoHojaTenbcTBa Poccuiickoi  ®epepanuy,
JTOKAJIbHBIX HOPMATHBHBIX aKTOB YHHBEPCUTETA, YCTAHOBIECHHBIX TpPEeOOBAHMH,
IpaBWJI M HOPM, BKIIOUYas TpeOOBaHMA MHCLMIUIMHBI TpPyAa, OXpaHBl Tpyna,
IIPOTUBOIIOXKAPHOM 0€30MacHOCTH.

5.4.8. BHOCUT mpemIOXXEeHHs  PEKTOpy  YHHBEPCHTETa, IPOPEKTOpaM
0 IIOOIIPEHHMH paOOTHMKOB 3a YCIIEXH B TpyHde, O TPHUBICYCHUH DPAOOTHHKOB
K TUCLHMIUIMHAPHON M MaTepHAIbHOH OTBETCTBEHHOCTH.

5.4.9. IIppHAMAaET MEpPHl IO CO3[aHUI0 HEOOXOIMMBIX COLHAIBHO-OBITOBBIX
yclIoBuUM i paboTHMKOB [lemapramMeHTa, BHOCHT pEKTOpY YHHUBEpPCUTETA,
IIPOPEKTOPaM MPEIIOKEHHS 110 UX YIYUIICHHUIO;

5.4.10. OTuuTHIBaEcTCI B  YCTAaHOBJICHHOM TOpSAKE O  JESITEIBHOCTH
HenapramenTa.

5.4.11. 3aBepsieT noanucu pabOTHUKOB MPH JTHYHOM OOpaIcHUH.

5.5. HWeple nmonHOMOYMS  amupekTopa JlemaprameHTa — OIpEeAEIISIOTCS
JOKaJIbHEIMM HOPMATHBHBIMU aKTaMM Y HUBEPCUTETA U IOKHOCTHON MHCTPYKITHEI].

5.6. JIupexrop JlenmapTaMeHTa HECET IEPCOHAILHYIO OTBETCTBEHHOCTS 34:

5.6.1. HexayecTBEeHHOE W HECBOECBPEMEHHOE HWCIIOIHEHHE 3a1ad U (QYHKIIUH,
BO3JIOKEHHBIX Ha JlemapramenT HacTosAmuM [1onoeHneM, HEBBITIOIHEHUE B IIOJIHOM
00beMe U B YCTAHOBJICHHBIE CPOKH pEIEHHH OPraHOB YIPABJICHHS YHUBEPCHUTETA,
IIPUKA30B, PACIIOPHKEHUH M IOPYUEHUH PEeKTOpa; HEBBIIOIHEHUE UITH HeHaIexKaIiee
BEIIIOJIHEHHE BO3I0XEHHBIX Ha JlenapraMeHT yHKIIHH.

5.6.2. OpraHu3anyio ¥ KayecTBO palOTBl CTPYKTYPHBIX IOAPA3ACIICHHH
HemapramenTta, cobmronenne paboTHHkamMu — [lemapTameHTta  JeHCTBYIOIIEro
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3aKoHOmaTeabCcTBa - Poccuiickort @enepanuu, JIOKaIbHBIX HOPMAaTHBHBIX aKTOB
¥ PacTopsAANTENBHBIX TOKYMEHTOB Y HHBEPCUTETA.

5.6.3. KauecTBO M [OCTOBEPHOCTh CBEJIEHHWM, JOKYMEHTOB M HMH(OpMAIIUH,
peacTaBisieMbIX [lenmapTaMeHToM.

5.6.4. HeucrniolHeHHEe WIH HEHAJIeXallee HCIOIHEHHE CBOUX TPYIOBBIX
00S3aHHOCTEHl B COOTBETCTBMM C HACTOAIIAM IIOJOXKEHHEM H JOJDKHOCTHOM

MHCTPYKIUEN.
5.6.5. CoxpaHHOCTb  JOKYMEHTOB,  OOpasylomuxcsi B JCATCIBHOCTH
JenapramenTa, M| HepasTalleHue KOH(UIEHIIMATBEHON uHpOpMaIU

U IIEPCOHANBHBIX JaHHBIX PAOOTHUKOB, KOTOPOM pacmonaraeT [lenapraMeHt.

5.6.6. Pasrnanienre KOHQUICHIHATBHBIX CBEICHUH, KOMMEPUYECKON TaiHEI.

5.6.7. IlpuunHeHne YHUBEPCUTETY MAaTEPHAIBHOTO yiiepoa.

5.6.8. IlpeBpimenre MpeaoCTaBIeHHBIX TOTHOMOYHH.

5.6.9. HeBrimonHeHWe UHBIX 0053aHHOCTEH, PETyCMOTPEHHBIX JTOKATbHBIMU
HOPMATHBHBIMH aKTaMH YHHBEPCHTETA, HOIDKHOCTHOH MHCTPYKIMEH M HACTOSAIIHM
ITonoxenuem.

577. B mepuon otcyrcTtBus aupekTopa JlemaprameHTa (KOMaHIHPOBKA,
OTITyCK, OOTI€3Hb ¥ IPYTUE CIydan) ero IMOJTHOMOYHMS B IOJHOM 00BEME OCYIIECTRIIAET

3aMeCTHTeNb TUPEKTOpa JlenapraMeHTa Wik HHOW pabOTHUK, HA3HAYAEMBIN IIPUKA30M
peKTOpa YHUBEpCHUTETA.

6. Peopranmszanus u aukBuaamnus Jlemapramenra

6.1. Peoprammsanms u JmKBUgauus JlemapTaMeHTa — OCYIIECTBILIFOTCH
IIPUKA30M PEKTOpa Y HUBEPCHUTETA.

7. Buecenne u3sMeHeHHH U J0N0JIHeHHI B HacTosimee ITooskenne

7.1.  VI3MeHeHus u AOIOJIHEHUS B HAcTosIee I10I0Ke U BHOCATCS IIPUKA30M
pEKTOpa YHHBEpPCHUTETA.



