MOCKOBCKHUHA OBJIACTHOM ®NJIUAJI
HOY BBICIHIEI'O NPO®ECCHOHAJIBHOI'O OBPA3OBAHUS «CIIGIYII»
«MTHCTUTYT UCKYCCTB I UTH®OPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOT'H »

YTBEPXKIAIO

JAupekrop
noonucsb J.I1. Anydppuen

«01» CEHTAOPA 2025

IHOJIOZKEHHNE

00 oTaeJie JOBY30BCKOH MOJATOTOBKH

1. OBIIIME ITOJIOZKEHU A

1.1. Hacrosamee IlosoxkeHue omnpezaenseT COCTaB, IIOJHOMOYUA U IIOPAZOK
JIeATEJIbHOCTU CTPYKTYPHOTO TozpaszaeneHus MockoBckoro obsactHoro dwnnana HOY
BIIO «CII6I'YII» «HMHCTUTYT HCKYCcCTB W WHQOPMAIMOHHBIX TEXHOJIOTHUM» (fasee —
WHCTHUTYT) — OT/eJI JOBY30BCKOM MOJITOTOBKH.

1.2. OTzen JIOBY30BCKOU IOATOTOBKH (Jlajiee — OTAEN) SABJIAETCA CaMOCTOSITEIbHBIM
CTPYKTYPHBIM mozpaszeneHrueM MockoBckoro obsactHoro ¢punuana CII6IYII «ucTUTyT
HCKYCCTB 1 ”HOPMAITMOHHBIX TEXHOJIOTUI».

1.3. OTzen B cBOeU JeATeJbHOCTU PYKOBOJICTBYETCS 3aKOHOJATEJIbHBIMU M HHBIMU
HOPMAaTHUBHO-TIPAaBOBBIMH  akTaMu  Poccuiickoii  ®enepanuu, DpUMeHSAEeMbIMU K
JlesITEIBHOCTU OTZleJ1a, YCTaBOM YHUBEPCUTETA, IPUKA3aMU U PACHOPSIKEHUAMU PeKTopa
YHuBepcuTeTa M JAUPEKTOpPA MHCTUTYTA U JPYTUMHU JIOKAJIBbHO-HOPDMATHBHBIMHU aKTaMH
CII6T'YII.

1.4. Otnmen obecmeunBaeT JIesITEIBHOCTh IO OTOOPY aOUTypueHTOB B MOCKOBCKUU
obstactHo# dwauan, B HOY BITO «CII6I'YII» u B MeKAyHAPOIHYIO THMHA3UI0 « OJIBTUHO».

1.5. B otzmene mo/mKHBI OBITh C/IEAYIOIIHE JAOKYMEHTHI (KOIMHMU JIOKYMEHTOB) H
MaTepHaJbl:

- HOpMAaTUBHBIe INPABOBbIE aKTHl, perjJlaMeHTUPYIOIUe eATeJIbHOCTh OThAenaa U
WHCTUTYTA;

- IIpaBusiia BHyTpeHHETO TPYZ0BOTO PACIOPAIKA;

- [Tonoxkenue o cayx0e U JOKHOCTHBIE HHCTPYKIINU PAOOTHUKOB OT/IEJA;

- IpaBUJIa ¥ HOPMBI OXPaHbI TPYZa U 0KAPHOU 0e30I1aCHOCTH.

2. CTPYKTYPA

2.1. llITar otzesna yrBepkaaer pekrop CII6GIYII.

2.2. OTHesn 0BY30BCKOM IOJITOTOBKH HEIIOCPEZICTBEHHO MOAYHUHSETCS 3aMEeCTUTEITIO
ZIUPEKTOpA 10 yueOHO-MeToANUeCcKOl paboTe 1 JOBY30BCKOU IIO/ITOTOBKE.

2.3. OTaes1 Bo3IJiaB/seT HauaJIbHUK, HA3HAYaeMbIl Ha JOJKHOCTh M OCBOOOXKIaeMbIH
OT Hee IIPUKA30M /[JAUPEKTOpa HWHCTUTyTa IO TMPE/CTABJIEHUI0 HEMOCPEICTBEHHOTO
PYKOBOJUTEJIS.

2.4. HavajipHUKY OT/Aesa NOAYMHEHBI COTPYIHHUKH OT/ieJia COIJIACHO INTAaTHOMY
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paCiiuCaHnui0, KOTOPbI€ HA3HAYAIOTCA H OCBO60)KILaIOTCH OT JOJIXHOCTH IIPHKAa30M
AUPEKTOPA HHCTUTYTA I10 IIPEACTABICHHUIO HEIIOCPEACTBEHHOI'O PYKOBOAUTEJIA.

3. OCHOBHBIE 3AJJIAYN

3.1. OpraHusanus JesiTeJIbHOCTU 10 IIPUBJIEYEHHNIO /I TIOCTYIUIEHUA B (priinad,
CIIOTYII wm wmexayHapoJHyl TUMHa3uilo «QOJIbrMHO» YYAIUXCA W  BBIIYCKHUKOB
00pa3oBaTeIbHBIX YUPEXKAeHUN Ha Bce (PaKyIbTeThI U (POPMBI O0yUeHU .

3.2. Yuactme B paspaboTke U peayn3alid  PeKJIaMHO-UH(POPMAIMOHHBIX
KaMIIaHUM, HENOCPEJCTBEHHO CBS3AHHBIX C BBITIOJIHEHMEM ITOCTaBJIEHHBIX IIE€pe] OTAEIOM
3aj1a4.

4. ®YHKIINN

4.1. BzammoeiicTBue ¢ y4eOHBIMU 3aBeJEeHUSIMU, KOMHTETAMU II0 OOpa30BaHMUIO,
MHGOPMAIIIOHHO-METO/IUUECKUMHU LIEHTPAMU.

4.2. OpraHuzanus ¢ KOHTPOJb BeJEeHUs CIenuajJucraMu  oTAenaa  06asbl
MOTEHIINAJIPHBIX A0OUTYpUEHTOB, B T.Y. IIONOJIHEHWE, OCYIIECTBJEHHE 3JIEKTPOHHBIX U
IIOYTOBBIX PACCHUIOK B COOTBETCTBHUU C €KETOJHO YTBEPK/IAEMBIM IJIAHOM pabOThI OTAEsa
JTOBY30BCKOM ITOAATOTOBKU; paboTa B CIEIMATU3UPOBAHHBIX IIPOrPaMMax.

4.3. Opranu3zanus paboTsl 110 TOJATOTOBKE «/lHEW OTKPBITBHIX JIBEPEH», SKCKYPCUH T10
WHCTHUTYTY JIJIsI aOUTyPUEHTOB, UX POJUTENIEH U rOCTEH.

4.4. ObGecneueHue yuactus abutypueHTOB (MX poAuTENeNd) B MEPOIPHUATHAX
“HCTUTYTA (J[HM OTKPBITHIX ABEPEH U T.IL.).

4.5. BaumogetictBue ¢ kadenpamMu B paboTe ¢ MOTEHIHAIHHBIMU a0UTypHUEHTAMU
(mpenocraBieHue 0a3bl I 003BOHA, MPHUBJIEUEeHUE AOUTYPUEHTOB HA MacTep-KJIacChl U
T.IL.).

4.6. Axrtyanusanus mHGOpPMANNU HA CaliTe WHCTUTYTA M IOATOTOBKA HOBOCTEH IO
HAIPaBJIEHUIO JIESATEIBHOCTH OT/EA.

4.7. TIpoBeneHne aHAJUTUYECKONH PabOTHI MO IMOBEJEHUI0 aOUTypHUEHTOB Ha calTe
WHCTUTYTa IIOCPEJCTBOM CIEUAIM3UPOBAHHBIX IIPOrPaMM, BHECEHUE TpeJjIoKeHuN
PYKOBOJICTBY.

4.8. Opranusanus Bble3/ja CIIENNATUCTOB B PETUOHBI.

4.9. Pabora ¢ 5JIeKTpPOHHBIMHY CIIPABOYHUKAMH JIJIs1 aOUTYPUEHTOB.

4.10. IloaroToBKa MaTEPHUAJIOB /IJI1 AOUTYPUEHTOB, OPTAHU3AIU IOUYTOBBIX PACCHLIIOK
abUTypUeHTaM.

4.11. OpraHu3zanus npueMa JOKyMeHTOB aOUTypHEHTOB.

4.12. OpraHu3anus BCTYIIUTEIbHBIX UCIIBITAHUN.

4.13. IloaroToBka CIMCKOB JIUI JJIs 3a4ucaeHus, odopmieHHe NPOTOKOJIOB I
3aYNCJIEHUs B COCTaB CTYZIeHTOB MOCKOBCKOT0 06J1acTHOTO (hrtraia.

4.14. KoHTpOIb Ha/l pabOTOM 9K3aMEHAITMOHHOU U alleJUISIIUOHHON KOMUCCH.

4.15. PaccMoTpeHmMe pe3ysIibTaTOB BCTYIIUTEIBHBIX UCIBITAHUHA, TPUHATHE PENIEHUS U
PeKOMEeH/IAIUM K 3aUUC/IEHUIO IOCTYAIOIINX.

4.16. Opranmzanuss Habopa, 3auWCIeHUEe W  BeJeHHe el CJIylaTesnei
MIOATOTOBUTETHHBIX KYPCOB.

5. HIOPAAOK AEATE/IbBHOCTHN

5.1. OmpezienaTh, NPeAOCTaBIATh HAa YTBEPXKJEHHE JIUPEKTOpa U OOBABIATH B
yCTaHOBJIEHHBbIE CPOKU MH(MOpManuio, onpeaeaeHHyto [Ipasmwiamu or6opa B CIT6IYTI.

5.2. IIpuHUMAaTh 3asABJIEHUSA U JOKYMEHTHl aOUTYPUEHTOB B CPOKH, OIpeeIeHHBbIE
[TpaBuiamu or6opa B CII6IYII.

5.3. IIpegocTaBiiaTh A1 03HAKOMJIEHUS MOCTYIAIONIUM U UX POAUTENAM (3aKOHHBIM
IIpe/ICTaBUTENIAM) YcTaB YHUBepcUTeTa, JINIIEH3MI0 Ha OCyIecTBIeHne 00pa30BaTeIbHOU
nearesnbHOCTH, CBUZETENBCTBO O TOCYIAPCTBEHHON aKKpeauTauu, obOpa3oBaTesIbHbIE
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IIPOTPaMMBbI U JAPYTHE JOKYMEHTHI, PErJIAaMEeHTHUPYIOIIe OPTaHU3aIUI0 U OCYIIeCTBIIEHUE
00pa30BaTEIbHOM JEATEIHHOCTH.
5.4. 3aBOAUTH OJIHO JIMYHOE JIeJI0 HA KaXKJOTO IOCTYIAIOIIEro; abuTypueHTaM P
JINYHOM TIOCEIeHUH WHCTUTYTA BbIZABaTh PACIHCKY O IIPHEMeE TOKYMEHTOB.
5.5. JINUHbBIE Jlejla 3aYUCIEHHbIX a0OUTYPHUEHTOB IepeflaBaTh B CTYAE€HYECKHH OTIEes
KaJIpOB.
6. BBAUMO/IEMICTBHUE CO CTPYKTYPHBIMU ITO/IPA3AEJIEHUSIMU

6.1. OTaes JOBY30BCKOU IOJITOTOBKH B IPOIIECCE CBOEH CIIYKEOHOU JeATETbHOCTH 110
BOIIpOCAM  CBOEM  KOMIIETEHIIMM  B3aMMOJEWCTBYET €O BCEMHU  CTPYKTYPHBIMU
oIpaszieIeHusAMH, OKHOCTHBIMUY JIUIIAMH U COTPYAHUKAMH HHCTUTYTA.

6.2. OTmesr JOBY30BCKOU MOJITOTOBKH B ITPOIECCE CBOEH CIIYKEOHOM AeATETbHOCTH 110
BOIIpOCAM CBOEH KOMIIETEHIIMH B3aUMOJIEHCTBYeT ¢ YIpaBJI€HHEM JIOBY30BCKOU
moxarotroBku CIIOI'YII; B 1mepmon mpueMa [JAOKyMEHTOB OT aOUTypPHUEHTOB OTAEN
B3aMMOJIEACTBYET C OTBETCTBEHHBIM cekpeTapeM CII6IYII.

6.3. IIpu B3auMOJIENCTBUM C TOApPA3AeIEHUAMH HEOOXOMMO COOJII0/IaTh HOPMBI H
IpaBWjia  JIeJIOBOTO  JTHKETa, IOJAJIEp:KUBAaTh MeEXKAy  KoJuleraMu  atMmocdepy
JI00pOsKeIaTeIbHOCTH, COTPYTHUYECTBA U B3AUMHOTO YBa*KeHUS.

~. IPABA

Otpen 1y penieHus BO3JIOKEHHBIX HA HEro 33/1a4 UMeeT IIPaBo:

7.1. [IpyHUMATH pelieHus B Ipeiesiax CBOUX IOJTHOMOYMU.

7.2. BHOCUTP PYKOBOACTBY MPEAJIOKEHHUA II0 COBEPIIEHCTBOBAHUIO PabOTHI,
CBA3AHHOMU C 1eATEJIbHOCTBIO MTO[pa3/iesIeHu .

7.3. 3ampammBarh y JPYTUX IOAPA3JIeIeHUN U JOJLKHOCTHBIX JIUI] HEOOXOAMMYIO
MHOOPMALUIO U IOKYMEHTHI /IJ1 BBIIIOJTHEHUS BO3JIOKEHHBIX (QDyHKITUM.

8. OTBETCTBEHHOCTD

8.1. Bcio Mo/sTHOTY OTBETCTBEHHOCTH 3a KAaueCTBO U CBOEBPEMEHHOCTH BBITIOJIHEHUS
BO3JIOJKEHHBIX HacTosAnuM [losioxkeHneM Ha OTZesa 337a4 U QYHKIUU HeceT HaYaJIbHUK
oTnesa.

8.2. Ilpu ocyliiecTBIEeHUM BO3JIO’KEHHBIX (DYHKIIUM OT/leJ1 HECET OTBETCTBEHHOCTbH, B
TOM 4YHCJIE, 3a:

- 3J10yTI0TpebIeHHE TTPEOCTaBIEHHBIMU ITPaBaMU;

- HECBOEBPEMEHHOE BBITIOJTHEHHE/ HEBBITIOJTHEHHE TIJIAHOBBIX 33/ITaHUU WJIU TIJTAHOBBIX
IoKazaTeJyen.

8.3. OtBercTBEeHHOCTh pAOOTHUKOB OT/eJia YCTAaHABJIUBAETCA JIEHCTBYIOIIUM
3akoHozaTeabcTBOM Poccutickoit deniepaiuu u I0KHOCTHBIMU UHCTPYKIUSMU.

8.4. PykoBoauTenpb u Jipyrue pabOTHUKU HECYT MEPCOHATBHYIO OTBETCTBEHHOCTH 3a
COOTBETCTBHE OQMOPMJIIEMBIX HMMH JOKYMEHTOB 3aKOHOJIATEJIbCTBY Poccuiickou
®enepanuu.

9. KPUTEPUUM OIIEHKU NEATE/JIbHOCTHN OTAEJIA

9.1. CobutrofieHe 3aKOHO/IATETbHBIX 1 HOPMAaTUBHO-TIPABOBBIX aKTOB.

9.2. Cobmronienue mpasu puema B CITOIYII.

9.3. Cobutto/1eHue mpaBuI 0POPMJIEHHS JIMYHBIX €T aOUTYPHUEHTOB.

9.4. Cobutto/ieHre TpaBusI 0QOPMIIEHHS YCTAHOBJIEHHOHN JOKYMEHTAIHH.

9.5. CBoeBpeMeHHasi ITOATOTOBKA HEOOXOUMOU OTYETHOCTH.

9.6. CooTBeTCTBHE UTOTOBBIX IU(P NpreMa IIaHy Habopa.

9.7. CuCTeMHOCTh KOHTPOJII U CBOEBPeMEHHOe IPUHATHE Mep II0 YCTPAaHEHUIO
BBISIBJIEHHBIX 3aMEeYaHUH.
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