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MOJIOKERIE. o~
OB OTJEJIE 10 PABOTE CO CTYJEHTAMM
YYEBHO-METOJAMYECKOI'O YIPABJEHUSI

I. OBIIUE MOJIOKEHUA

1.1. Hactosimee IlosoxkeHne periaMeHTHPYET JesITebHOCTh y4eOHOro oTiena yueOHo-
METOJIMYECKOTrO YIpaBJIEHUs (J1anee - OTIEN).

1.2. Oraen sBisieTcss CTPYKTYPHBIM TOApa3iesieHueM (elepalbHOro rocya1apCTBEHHOTO
OLOJUKETHOrO  00pa30BaTeIbHOTO — YUpeKaeHHs Bbiciiero oOpazopanus «CTaBpONOIbCKHUi
rocy/lapCTBEHHBIII MEAMIIMHCKUI yHHBepcHTET» MUHHCTEPCTBA 3ApaBooXpaHeHust Poccuickon
denepaunu (1anee — yHUBEPCUTET).

1.3. Otmen BXOAMT B COCTaB yd4eOHO-METOAMYECKOro yrpasiieHus (nanee - YMY)
1 BO3IJIABJISIETCS] HAYAJIbHUKOM OT/IEIa.

1.4. Otmen co3gaeTcss W JIMKBUJAMPYETCS HA OCHOBAHWU pELICHHsI YYEHOIro COBETa
VHUBEPCUTETA, B COOTBETCTBUH C IIPUKA30M PEKTOPA YHUBEPCUTETA.

1.5. CTpyKTypy M IITaTHOE pacrucaHue y4eDHOro OTieNa, a TakKe M3MEHEHHUS K HUM
YTBEP:KaeT PEKTOP YHMBEPCHTETA C ydeToM (DYHKLH, 3a1au 1 00bema padoT, BO3JIOKEHHBIX Ha
OTHEI.

1.6. B cBoeil jesTenabHOCTH OTAen pykoBojacTByeTcs Koncrutynmeit Poccuiickoii
denepannn, dejepanbHbiM 3akoHOM 0T 29 mexabps 2012 r. Ne 273-®03 «O6 obpasoBannn B
Poccuiickoii denepanuu», AeHCTBYIOMUM 3aKOHOAaTeIbCTBOM Poccuiickoit denepanun B chepe
o0Opa3oBaHus, YCTaBOM YHHBEPCHTETA, PCILICHUSIMU yYEHOTO cOBeTa yHuBepcuTeTa, [IpaBniamu
BHYTPEHHEr0 TPYAOBOrO pacrnopsjaka, HacTosmuM IlojokeHHeM W HMHBIMU  JIOKaJIbHBIMH
HOPMaTUBHBIMUM aKTAMHU.

2. OCHOBHBIE 3AJTAYU OTAEJA

2.1. llenrpanu3auus paOOTbl 110 BEACHHIO KaJIpOBBIX JIOKYMEHTOB CTYICHTOB
YHUBEPCHUTETA.

2.2. Haqnexaiuee XpaHeHUEe JTUYHbIX /1€ CTYAECHTOB, [IOJrOTOBKA M Mepeaaya X B apXuB
VHUBEpPCHUTETA B COOTBETCTBHH ¢ [Tosi0jKeHHEM O JIMYHOM Jiesie, YTBEPKICHHOM B YHHUBEPCUTETE.

2.3. TlepcoHanbHBIil U CTATUCTHYECKUI YUET BCEX KATErOPHil CTYJICHTOB YHUBEPCUTETA 110
YCTAaHOBJIEHHBIM (pOpMaM.

2.4. BHeceHMe CBeJEHHIT B DIEKTPOHHYIO 0a3y JAHHBIX MO KOHTHHIEHTY O0ydarouuxcs
YHUBEPCUTETA.

2.5. [loaroToBKa M MpeaoCTaBICHUS CBEICHUH, KacalomUXCsl KOHTHHICHTA CTYJ/ICHTOB, 110
3anpocaM MEJMIIMHCKUX W MHBIX OPraHu3aliuii.

3. DYHKIHUHU OTAEJIA
3.1. B3aumoneiicTBue ¢ noapasjelieHusAME yHHBEpPCUTETa 110 cOopy, 00paboTke, yueTy u
XpaHEeHUIO JOKYMEHTOB, KaCAIOLIUXCS 1eATEIbHOCTH CTYIEHTOB.
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3.2. IlprieM JUYHBIX 1€ BHOBbH 3aUMCJICHHBIX B YHUBEPCHUTET CTYJEHTOB OT IMPUEMHOM
KOMHUCCHH.

3.3. IlpoBepka ©Oa3bl JAHHBIX 110 BHOBb 3QUUCJEHHBIM CTYAEHTAM U KOPPEKTHPOBKA
BHECEHHBIX TMPUEMHONH KOMHUcCCHEl cBeleHUi 00 oOyuaroumuxcsi B MH(QOPMALMOHHYIO CHCTEMY
YHUBEPCHUTETA.

3.4. ®opmupoBaHue, BeJeHHUE W OOeCleYeHHe COXPAHHOCTH JIMYHBIX JI€JI CTYJIEHTOB,
CBOEBPEMEHHOE BHECEHHME B HUX HEOOXO/IMMbIX JIOKYMEHTOB U cJlaya B apXUB.

3.5. TloaroToBka YCTAHOBJIEHHOH OTYETHOCTM MO JIMYHOMY COCTaBy CTYJEHTOB
YHUBEPCUTETA.

3.6. Yuer ABHXKEHUSI 00YUaIOIMUXCsl TOCTYNUBIIUX IO 1I€JIEBOMY HAbOpy MJIsl 3an0JIHEHU
pa3JIMUHBIX CTATUCTUYECKUX (OPM OTUETHOCTH.

3.7. TlpoBeneHHe CBEPKM KOHTHHIEHTA CTYJ/IEHTOB C JiekaHaTaMU (paKyJlbTETOB (HE MeHee
JIBYX pa3 3a yueOHbIil roj)

3.8. Bblgaua mepBUYHBIX JIOKYMEHTOB  (QTTECTaToB, AMIUIOMOB)  BBIIIYCKHHMKaAM
YHUBEPCHUTETA [0 OKOHUYAHUH O0yUEeHHUSI.

3.9. Benenue xypHana perucTpaliy BblJaHHBIX BBIMTYCKHUKAM YHUBEPCUTETA TUIIJIOMOB O
cpeaHeM npodeccHoHalIbHOM 00pa30BaHNM, aTTECTATOB.

3.10. [ToaroroBka OTBETOB Ha 3alpOChl PA3JIUYHBIX OpPraHU3alui O CTyIeHTaX.

3.11. IToaroToBKa COMPOBOIUTEIBLHON, CTATUCTUUYECKON M OTYETHON JOKYMEHTALMU JUIs
oOecrneyeHnst aHAIUTUUECKUX OTYETOB.

3.12. TlpoBemeHue KOHCyJIbTalMii pabOTHUKOB W O0y4YalOIIMXCA YHUBEPCUTETa [0
BOIPOCAM, BXO/ISIIIIMM B KOMIIETEHLIUIO OT/EIA.

4. TIPABA U OBSI3AHHOCTH OTAEJIA

4.1. 3anpamuBaTh OT TMOJApA3/JeJ€HUIl YHUBEPCUTETAa IMPEJOCTABIICHUSI MaTepHalloB
(OTYETOB, CIIY)KEOHBIX 3aMUCOK, OOBSICHEHMMH, 3asBlIEHUI) HEOOXOAMMBIX Ul OCYILICCTBIICHMUSI
paboThl, BXO/IsIIENH B KOMITETEHIIMIO OT/IEIa.

4.2. B3auMoeicTBOBATh C APYTMMH OT/AE/IaMHU 110 BOIIPOCAM CTYI€HYECKOI0 KOHTUHICHTA.

4.3. BHOCHTD MpeJII0KEHH s [0 COBEPLIEHCTBOBAHHIO (DOPM M METOA0B PadOTHI OTAEIA.

4.4. PaGorHuku oraena  00si3aHbl  XpaHUTh  CIYXKEOHYIO  TailHy, COXpaHsiTh
KOH(U/ICHIIMATBLHOCTh CBEACHUH, CBSI3aHHBIX C BBIITOJIHEHUEM 3a/1a4, BO3JIO)KEHHbBIX Ha OT/EIL.

4.5. TloanuceiBaTh U BU3UPOBATH JOKYMEHTBI B IIPEJEIAaX CBOEH KOMIIETCHIMH.

5. OTBETCTBEHHOCTb OTAEJIA

5.1. Bce pabOTHUKM OT/A€j1a HECYT OTBETCTBEHHOCTD 34!

- obecrieyeHre KauecTBa M CBOCBPEMEHHOCTbH BBIIIOJIHEHUS BO3JIOXKEHHBIX HACTOSLIUM
[TonoxenueM 3ama4d u GpyHkuuid. CTeneHb OTBETCTBEHHOCTH paOOTHUKOB OT/E/a yCTaHaBJINBACTCs
JIOJDKHOCTHBIMU MHCTPYKLHSIMU:

- coOXpaHeHUe KOH(pUIECHIUATIbHBIX CBECHUI, COAEPKAILMXCS B JIMUHBIX JeJ/laX CTYICHTOB
VHUBEPCUTETA;

- CBOEBPEMEHHYIO MIOJIrOTOBKY M HallpaBJeHHUE JIMYHBIX €I B apXUB.

6. BBAUMOJIEMCTBHME C MOJAPA3AEJEHUSIMU
6.1. OT/es1 B3aUMOJICHCTBYET CO BCEMU OT/I€J1aMU YHUBEPCUTETA.
6.2. OT COOTBETCTBYIOLIMX M0/Ipa3/e/IeHHI YHIUBEPCUTETA TIOIyUaeT CIIyKEOHbIE 3allMCKK
1 MHPOPMALIUIO B OYMAKHOM U 3JIEKTPOHHOM BHUJIE 110 CTYJCHUYECKOMY COCTaBy AJisk O(OPMIIEHHsI
PUKA30B.
6.3. Ortmen mnpeaocTaBiseT — MOJpa3[AeNeHUsM  CTATUCTUYECKYIHD  OTYETHOCTH IO
KOJINYECTBEHHOMY COCTaBY CTYAECHTOB.




