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nojpaseNneHuii By3a, MPUKA30B 10 MepeBoJiaM ¢ Kypca Ha Kypec, OTYHMCICHHME CTYAEHTOB II0
panopraM y4eOHBIX IOJipa3/ie/ICcHHH By3a, BHECEHHE IOArOTOBJICHHBIX IPUKa30B Ha MOAMKCH
pekTopa (IepBOro MpopexkTopa, mpopekTopa rno y4ebOHo#l paboTe) mociie COOTBETCTBYIOLIETO
BU3HPOBaHMS; OTBEYAET 3a COOTBETCTBHE JIMYHOM JOKyMEHTAlUH CTYACHTOB HEOOXOIUMBIM
TpeOOBaHUAM B 3TOM c(epe; OTBEUaeT 3a MPaBHIBHOCTh aKaIeMHYECKHX JJAHHBIX, 3 IOATOTOBKY
JUIJIOMOB BBIMYCKHHKOB.

2.2. OTBeTcTBEHHBI PAGOTHHK MO CTYI€HIECKOH JOKYMEHTALHH, OnlepaTop - odecrneynBacT
COOTBETCTBYIOIIEe HAJIMYHe JIMYHBIX JIeJl CTYIEHTOB, OTBEUYAET 3a MX XPaHEHHE H IIPOJBHIKCHHE
CO JHA MOCTYIUICHHS M 10 CpPOKa OKOHYaHHA O0y4YeHHs B By3e, 3a CBOEBPEMEHHOE 3aHCCEHHE
HeoOXOOUMBIX JaHHBIX B JIMYHBIE /Iej1a CTYJEHTOB, 32 MOJArOTOBKY y4eOHBIX KapTOYeK, 3a4ETHBIX
KHIDKEK M CTyICHYECKUX OUIIeTOB, OCYIIECTBIsIET Habop M 3aHECEHHE JaHHBIX 110 CTYACHYECKOMY
KOHTUHTEHTY B IEPCOHAIBHBIH KOMIBIOTEP, UX XPAaHEHHE HAa KOMITBIOTEPHBIX HOCHTEISAX H
pacredarky

2.3. CneuHAaJHCT - COBMECTHO ¢ OTBETCTBEHHBIM pabOTHHKOM IO CTYICHYECKOH JOKYMEHTaIlHK
obecrieynBaeT HAIMYKE M LEIBHOCTH JOKYMEHTAIMH JIHYHBIX JIEJ1 CTYIEHTOB, MPEIOCTaBIIsIeT
JaHHBIE IO JIMYHBIM JeNlaM CTYJEHTOB, BBIIOJHSET TeXHHYecKue paboThl 10 MOATOTOBKE W
BbIJAY€ 3a4YETHBIX KHHIKEK, CTYJCHYECKMX OHIETOB, BBIIOMHSET CIyKeOHBbIE MHOpYyUYeHHs
Hava/lbHUKA OTIE1a OTHOCHTEIBHO JOKYMEHTAI[HH 110 KOHTHHTEHTY CTY/ICHTOB.

2.4, ApxuBapuyc H CHeNHAJHCT 110 BOEHHOMY Y4eTy, aclOpTHOMY KOHTPOJIIO - OTBEeYaeT 34
LETOCTHOCTE M COXPAHHOCTh APXUBHBIX JIOKYMEHTOB IO CTY/I€HYECKOMY KOHTHHTEHTY (JIMYHBIC
Jena, B T.4. 3a4€THbIE KHUXKKH, JMIUIOMHBIE paboTHl U T.IL.); KOHTPOJIb PErHCTPAIlU U BeleHne
ydeTa CTY/ICHTOB, COTPY/IHHKOB COTJIacHO TPeOOBaHUSAM BOCHHBIX KOMHCCAPHATOB pecIyOIuKH,
NOArOTOBKA JOKYMEHTAIMH, CIPABOK [0 BOECHHO-YUETHOMY KOHTHHI@HTY CTYIEHTOB H
COTPY/HMKOB; BEACHHE M KOHTPOJIb MACIMOPTHONO yYeTa CTYJICHTOB H COTPYIHHKOB BY3a,
HOJr0TOBKA COOTBETCTBYIOLIEH NOKYMEHTAIMH, OTYETOB M CIIPABOK M0 MACIIOPTHOMY KOHTPOJIIO

CTYJIGHTOB H COTPYAHHUKOB BYy3a.



MHOJIO’)KEHHUE
0 CTY/JI€HYEeCKOM OT/e/e
Mexk/1yHAPOJHOTO YHHBEPCHTETa MEIHIHHBI H HAYKH
1. Odmue noJI0KeHHA
1.1. Crypmendeckuii OT/en KajapoB (Jajee OTJAEN) SBIAETCS CTPYKTYPHBIM IOZpa3fie/eHUEM
yHEBepcuTeTa. OT/IeN 0TpaykaeT A KOHTPOIHPYET J0KYMEHTALHOHHOE IBHKECHHE CTYICHUECKOro
KOHTHHTEHTAa CO JHS TOCTYIUIEHHS B YHHBEPCHTET M JO €ro OKoHdaHus. COrnacHo 3THM
00S3aHHOCTSAM, OTJEN BEJeT MOKYMEHTAIHIO CTYJACHTOB B OTHOIUICHMM HX JIMYHBIX 7], B
COOTBETCTBHH C 3aPerMCTPHPOBAHHBIMU TOKYMEHTAMHU HPE/ICTABISET HHPOPMALIHMIO PEKTOpATy
MO0 pAaclOpsKEHHIO pEKTOpaTa IpEJCTaBlIseT HEeOOXOAMMBIC [aHHBIC IO CTYACHHYECKOMY
KOHTHHIEHTY JPYTHM MOJpa3JIesIeHHusIM By3a, OPraHu3aliisaM U yUPesKICHUSIM, BKITI0Yas IaHHbIC
110 TPYAOYCTPORCTBY BBITYCKHUKOB. B mosmomouus 0T/ie1a BXOAUT TAKIKe 3armpoc uHbopMaliH,
JIaHHBIX TI0 CTYJEHYECKOMY KOHTHHIEHTY OT APYTHX MOJpa3jejieHuil By3a, OT JpyrHX BY30B,
OpraHM3alMi H YYpeXKJACHHH B OTHOIICHHM TIEPEBOAMMBIX CTYJEHTOB, B OTHOLICHHH
TPYOyCTPONCTBA BBIMYCKHHKOB. OTZHeN 3aHMMAaeTcs MOArOTOBKOW JHIUIOMOB BBIITYCKHHKOB,
aKaJIeMHYECKHX CIIPABOK MEePeBOISIIMXCS CTyAeHTOB. OT/Iel TaKkiKe apXUBUPYET JOKYMEHTAIHUIO
110 CTYIEHYECKOMY KOHTHHICHTY, BBIIAET CIPABKH O COCTOSHHUH CTYJICHTA B YHHBEPCUTETE.
1.2. Criucox JO/DKHOCTHBIX JIUIL OT/IeNa ONpeieNisieT U yTBEPKIaeT pEKTOp By3a.
1.3. HavanpHHMK OTHeNla Ha3HA4aeTCsd PEKTOPOM IO [PEJCTABICHHIO IIEPBOTO IPOPEKTOpa
(mpopekTopa 1o yueOHoi padoTe). Bonpocs! yBoJIbHEHUS TAKKE B IOTHOMOYHU PEKTOPA.
1.4. Bce mMOMKHOCTHBIE OO0A3@HHOCTH COTPYAHHKOB OTJEJa ONPEAC/AOTCS HACTOAIHM
MOJTOKEHHEM, a TAKIKE COOTBETCTBYIOIIUMH PACIIOPSUKEHUSIME PpEKTOpaTa.
1.5. JlesTenpHOCTh OTZAENa B OTHOILICHHM CTYJAECHYECKOIO0 KOHTHHIECHTA By3a pEryJHpyercs
COOTBETCTBYIOIIHMH HOPMATHBHBIMH JOKYMEHTaMH B cC(epe BBICIIEr0 X  CPEIHEero
npodeccHoHanbHOro 00pazoBaHus.
1.6. ITo cBOEit NeATETBHOCTH OTAE] OTYHTHIBAETCSA PEKTOPY U IIEPBOMY IPOPEKTOPY (IIPOPEKTOPY

1o yuebHoii pabore).

2. CnucoK COTPYAHMKOB OT/ea H X J10/ZKHOCTHBIE 00S3aHHOCTH

2.1. HavaapHHEK 0TA€JIA - IUIAHUPYET H OpraiusyeT padoTy oT/ena, obecneuynBacT MaTepHaibHO-
TEeXHUYECKOe CHalkeHHe ero JesATeNbHOCTH; OTBEYAeT 3a BeJeHHME NOKYMEHTAllMH OT/ena,
JOKyMEHTAIlUH CTY[EHYECKOr0 KOHTHMHIEHTa B CBOHMX IIOJHOMOYMSAX M B COOTBETCTBHH C
HOPMAaTHBHBIMH JIOKyMEHTaMH B c(epe BBICIIEro U CpeiHero npodecCHoHaNbHOro 00pa3oBaHusi,
T.€. IPHEM JIOKYMEHTOB OT IIPUEMHON KOMHCCHH, 0T Yy4eOHBIX Mopa3AeaeHHii By3a, MOAr0TOBKa

MNpHKa30B O 3da4UCIICHHH H OTYHCIEHHH 110 panopTtaM HpHeMHOﬁ KOMHCCHH, y‘ICﬁHBIX



