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00 yueOHOM oTaeJIe

1. OBIIIME ITIOJIOZKEHU A

1.1. Y4eOHBIA OT/EeJ SABJSETCS CaMOCTOATEIbHBIM CTPYKTYPHBIM IOZpaszesieHueM
MockoBckoro  obsmactHoro  ¢wmwimana  CIIOIYII  «MHCTUTYT  HCKYCCTB |
MHGOPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTUN» (Zjajiee - HHCTUTYT).

1.2. YueOHBIN OTAEN B CBOEH JeATETbHOCTU PYKOBOJICTBYETCS 3aKOHOJATEbHBIMU U
WHBIMH HOPMAaTUBHO-IIPAaBOBBIMU akTaMu Poccutickoit ®enepanuu, npuMeHsIeMbIMH K
JeATeJIbHOCTU OT/Aesa, YCTaBOM YHHBEPCHUTETa, IPHUKa3aMU M pPacHopsKeHUAMU
peKTopa YHUBEpPCUTETA U IMPEKTOPA MHCTUTYTA U APYTUMH JIOKAJIbHO-HOPMAaTUBHBIMU
aktamu CIIOI'YII.

1.3. YuebOHBIA OTAEN obecrieunBaeT IJIAHUPOBAHHE, OPTaHU3AIMIO, YIIPaBJIEHHUE,
PYKOBOJZICTBO, YU€T U KOHTPOJIb YUeOHOU JIesITeIbHOCTH 110 PAa3BUTUIO U pean3aIuul B
WHCTUTYTe 00pa30BaTEIbHBIX IPOTPAMM BBICIIIETO 0Opa30BaHU.

1.6. B yueOGHOM oOTAeNe JOJKHBI OBITH JIOKYMEHTHI M MaTEPUAJIBI IO CJIEAYIONUM
BOITpOCaM:

- HOpPMATHBHBIE TIPABOBBIE AaKThl, PErJIAMEHTHDPYIOIINE JIeATEJHbHOCTh OT/ejia U
punnana;

- [IpaBua BHYTPEHHETO TPYAOBOTO PACIOPS/IKA;

- [Tonoxkenue o cay:k0e 1 JOJKHOCTHBIE MHCTPYKIINU PAaOOTHUKOB;

- IpaBUJIa U HOPMBI OXPaHbI TPYZa U M0KAPHOU 0€30I1aCHOCTH.

2. CTPYKTYPA

2.1. IlItar yue6HOrO OT/IEes1a yTBep:kIaeT pextop CIIOIYII.

2.2. Y4eOHBIA OT/EJ HEMOCPEACTBEHHO IOAYUHAETCS 3aMECTHTEN0 JUPEKTOpa II0
y4e0HO-METOTUUECKOU pabOTe U JIOBY30BCKOM MOJTOTOBKE.

2.3. YueOHBI OT/AE BO3IJIABJseT HAaYaJIbHUK, Ha3HayaeMbId Ha JIOJDKHOCTb U
0CBOOOXKZIaeMbIN OT Hee IMIPUKA30M JUPEKTOPA M0 MPEACTABIEHHUI0 HEIIOCPEACTBEHHOTO
PYKOBOZIUTEIA.
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2.4. HavaspHUKYy yd4eOHOrO OT/ejla TOAYNHEHBI COTPYIHUKH OT/Aesa COTJIACHO
IITATHOMY PAacHHCAaHUIO, KOTOpble HAa3HAYaIOTCA U OCBOOOXKIAIOTCS OT JIOJIKHOCTH
MPUKA30M JUPEKTOpa HWHCTUTYTa [0 TPEACTABJIEHUI0 HEMOCPEACTBEHHOTO
PYKOBOJUTEJIS.

3. OCHOBHBIE 3AJJAYU YYEBHOI'O OTJAEJIA

3.1. OpraHusanusa U IUIAHUPOBAaHHE YU4eOHO-METOIMYECKON JesATeIbHOCTU HMHCTUTYTA
10 peasTu3aIui 00pa30BaTeIbHBIX IPOTrPAaMM BbICIIIET0 0Opa30BaHUA.

3.2. KoHTpoJsib KauecTBa opraHu3aniu 00pa30BaTEIBHOTO IIpOIlecca MO peaTu3aIliuu
00pa3oBaTeIbHBIX IPOTPAMM BBICIIETO OOPa30BaAHUS.

3.3. BeneHue u xpaHeHUe JTUUHBIX JleJ1 CTYZIEHTOB.

4. PYHKIINUN

4.1. PagpaboTka INPOEKTOB U AaKTyajau3alus JIOKAJIbHBIX HOPMATHUBHBIX AaKTOB,
MIOAITOTOBKA ITPOEKTOB PACIOPAAUTEIHHBIX IOKYMEHTOB, OTHOCAIINXCA K KOMIIETEHITUHU
oTJena.

4.2. OmpeniesieHre TPUHITUIIOB IJIAHUPOBAHUS yUeOHON U MEeTOANYECKON paboThl U UX
OCYIIIECTBJIEHHE BO B3AUMO/IENCTBUY CO CTPYKTYPHBIMU HO/IPAa3/ieIeHUAMU HHCTUTYTA.
4.3. OpraHusanus U MEeTOAUYECKOe COIMPOBOXK/IEHUE IIPOLEYPhl JUIIEH3UPOBAHUSI U
aKKpeauTanuyu o0pa30BaTeIbHBIX IIPOTPAMM BBICIIET0 0Opa30BaHUA.

4.4. CocTaBjeHre pacnycaHUN BceX yUYeOHBIX 3aHATUN U 3aYeTHO-IK3aMeHaI[MOHHBIX
CECCUU B MHCTUTYTE.

4.5. IlmanupoBaHne W aHAIWU3 BBINOJHEHUS ydueOHOU HArpy3ku kadeapamu, pacuer
IITaTOB, y4eOHOW Harpys3k IPpodeccoOpCKO-IIPENnoAaBaTeIbCKOTO cocTaBa Kadenap,
KOHTPOJIb HUCIIOJTHEHUS.

4.6. PazpaboTka W KOPpPEKTHPOBKA Y4YeOHBIX IUIAHOB U KAJIEHJAPHBIX Yy4eOHBIX
rpadmKoB 1Mo 06pa30BaTeJIHLHBIM ITPOTPAMMaM BBICIIIETO 00pPa30BaHUA HA COOTBETCTBHUE
TpeOOBAHUAM JEHCTBYIOIIETO 3aKOHOJATENIbCTBA, (elepayibHBIM TOCYIapCTBEHHBIM
CTaHAApPTaM U JIOKAJIbHBIM HOPMATUBHBIM aKTaM YHUBEPCUTETA.

4.7. OpraHu3anruoHHO-JOKYMEHTAI[HOHHOE COIPOBOXK/IEHNE MPOBEJEHNA KOHKYPCHBIX
MEpPOIPUATUNA U METOIMIECKON pabOTHI.

4.8. IIpoBezieHne BHyTPEHHEH OllEeHKU KauecTBa 00pa30BaHUA.

4.9. IIpoBepka cobofenus mpodeccoOpCKO-IIPENno/IaBaTeIbCKUM COCTABOM PaCHHCaHUS
3aHATUU U CECCUU.

4.10. ObecrnieyeHre ONITUMAIBHOTO UCIIOJIb30BAHUSA ayIUTOPHOTO (POH/A.

4.11. Opranusanus oGOpMJIEHUSA, BeJE€HUs U XpAHEHHUSA JIMYHBIX JIeJ CTYAEHTOB,
obecrieueHre UX COXpaHHOCTH; cobtoieHue [1o10KeHNs 0 TepCOHAIBHBIX JAHHBIX.
4.12. Y4YeT CTy/IeHTOB MHCTUTYTa B COOTBETCTBUM C MPHUKA3aMU; OpraHU3aIs BbIJIAul
CIIPABOK CTYy/IEHTaM, OpTaHU3aIMs BbIJIAYM MOJJINHHUKOB JOKYMEHTOB U JIOKYMEHTOB
00 00pa3oBaHUM; TOATOTOBKA OTUYETOB 10 YCTAHOBJIEHHOU opMe.

4.13. IToAroTOBKA MPOEKTOB IIPUKA30B IIO CTy/IEHYECKOMY COCTaBy Ha OCHOBAaHUU
3asBJIEHUH U CITy:KEOHBIX 3aIIHCOK.

4.14. ITposioHTaIUs JOTOBOPOB CO CTy/IEeHTaMMU.
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5. BBAUMOJIEMICTBUE CO CTPYKTYPHBIMU ITOAPA3IEJIEHUAMU

5.1. B mpolecce cBoel 1esITEILHOCTH yYeOHBIH OTAEN B3aUMOJEUCTBYET CO BCEMU
JIOJKHOCTHBIMH JIMIIAMH U CTPYKTYPHBIMU IOIpa3e/IeHUsIMHA HHCTUTYTA 110 BOIIPOCaM,
BXOZSIIINM B KOMIIETEHITUIO OT/AEIa.

5.2. IIpu B3auMOJIEHICTBUH C MOAPa3AeJIEHUAMH HeOOXOIMMO COOJII0/IaTh HOPMBI U
IpaBWja JeJOBOrO OTHUKETa, IIOJJIEP>KUBATh MEXK/y KOoJUleraMu armocdepy
100pOrKeaTeIbHOCTH, COTPYAHINYECTBA U B3ANMHOTO YBaYKEHUSI.

6. ITPABA

YueOHBIN OTAEeN IS pelIeHUs BO3JIOKEHHBIX Ha HETO 33/1a4 HUMEET IIPaBo:

6.1. [IppuHUMAaTh pelieHus B IIpejiesiax CBOUX IMOJTHOMOYUH.

6.2. BHOCUTDH PYKOBOZICTBY IpeJIOKEHUS 110 COBEPIIIEHCTBOBAHUIO PA0OTHI, CBA3aHHOMN
C 1eATeIbHOCTBIO IOAPA3AeJIeHU .

6.3. 3ampamuBarth y JAPYTUX IOApa3fieJIeHUA W JIOJPKHOCTHBIX JIMI[ HEeOOXOJHMYIO
UH(POPMALMIO U IOKYMEHTHI /IJI1 BBITIOJIHEHUSA BO3JI0KEHHBIX (QYHKITUM.

7. OTBETCTBEHHOCTD

7.1. BCclO TOJIHOTY OTBETCTBEHHOCTH 3a KA4eCTBO U CBOEBPEMEHHOCTH BBITIOJTHEHUSA
BO3JIOKeHHBIX HactosmuM [lojio’keHreM Ha ydeOHBIN OT/es 3a7a4 U GYyHKIIUH HeceT
HavaJIbHUK OTHAeJIA.

7.2.  OTBETCTBEHHOCTh PAOOTHUKOB OT/eJa yCTAaHABJIWUBAETCA JIEHCTBYIOIIUM
3aKOHOJIaTeNbcTBOM Poccuiickoit ®esrepaniniu v IOJKHOCTHBIMU HHCTPYKITUSIMU.

7.3. HauayibHUK oT/ies1a v Apyryue pabOTHUKHU HECYT IIePCOHAJIPHYIO OTBETCTBEHHOCTD 3a
cooTBeTCTBHE OGOPMJIAEMBIX HMMH JOKYMEHTOB 3aKOHOJIATEIBCTBY PocCCHUCKOU
denepanuu.

8. KPUTEPUH OLLEHKU JEATEJIBHOCTH OTAEJIA

8.1. Cobuto/ieHne 3aKOHOIATETbHBIX 1 HOPMATHUBHO-IIPABOBBIX AKTOB.

8.2. CBoeBpeMEeHHOe U KAYECTBEHHOE BBIMIOJHEHHE PpPAOOTHUKAMH  CBOUX
(pyHKIIMOHATBHBIX 00S3aHHOCTE.

8.3. CoOmonenne tmpaBu 0QOPMJIEHHS TPUEMA € CIa4d  yCTaHOBJIEHHOU
JIOKYMEHTAITIH.

8.4. CHUCTEMHOCTP KOHTPOJIA U CBOEBpEeMEHHOe IIpUHATHE Mep II0 YCTPaHEHUIO
BBIABJIEHHBIX 3aMeUaHUH.
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