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ITonokeHue
00 JemapraMenTe KaJpoB H JeJIONPOH3BOACTBA

1. O0mue noaoxeHus

JlemapTaMeHT  KagpoB M JIENIONIPOM3BOJACTBA  SABIAETCS  CTPYKTYpPHBIM
nonpasnenedueM GI'BOY BO «MockoBckas rocynapcTBeHHast akaneMus GuU3HN4eckon
KynbTypel» (nanee - AkazeMus), AelcCTByeT Ha OCHOBaHHH YcraBa AkageMuH,
3akoHopatesbcTBa Poccuiickoit denepauud U NOAYMHAETCS HENOCPENCTBEHHO PexTopy
Axanemuu.

Hacrosmee mnojoxeHue ompenenseT Ha3HauyeHHe, ILeNH, 3aladd, QyHKUHH,
OTBETCTBEHHOCTb, paBa H OCHOBHI IESTEIIBHOCTH CTPYKTYpPHOIO ojpa3aeneHus.

B cBoelt mesrenbHocTH /[lemapTaMeHT KaapoB H JelIONpPOM3BOJICTBa (manee -
JlenapraMeHT) pYKOBOACTBYeTCS AEHCTBYIOIIMM  3aKOHOJATebCTBOM, HOPMATHBHO-
[IpaBOBbIMH aKTaMH, METOAHYECKMMH MaTepHajaMH 110 KaJpOBOMY MeEHEIXKMEHTy H
BOIIpOCAaMH TpPYyAOBOro IpaBa, OpPraHHU3allHOHHO - paclOpSAHTENBHBIMH A0KYMEHTaMH
Axanemuu u HactosmmM llosoxeHneM.

JlestenpHoCcTh  [lemapraMeHTa — OCYyIIECTBIsA€TCS HAa  OCHOBE  I1€pPCOHANIBHOM
OTBETCTBEHHOCTH pabOTHUKOB 3a Hallexallee MCIOJIHEHHE BO3JIOKEHHBIX Ha HHX
JOJDKHOCTHBIX 0053aHHOCTEH U OTNeIbHBIX OpYy4YeHHUil HadalbHUKa JlellapTaMeHTa.

HavanpHuk u npyrue paboTHuKu [lemapTaMeHTa Ha3Ha4alOTCi HA JOJKHOCTH H
0cBOOOXKAAIOTCS OT 3aHUMaeMBIX JOJDKHOCTeil puka3oM Pekropa AxaneMuu.

Kpaimndukaunonnsle tpeboBaHus, ¢yHKIHOHAIbHBIE O0S3aHHOCTH, IIpaBa,
OTBETCTBEHHOCTh Ha4aJIbHUKA U APYTUX paOOTHUKOB periiaMeHTHPYIOTCS JODKHOCTHBIMH
HHCTPYKUHMSMH, YTBEP)KIAEMBIMH PEKTOpPOM AKaJeMHUH.

JenapramMeHT BoO3riiaB/IdeT Ha4yallbHHK, HMeEIOIIHH Bbiciiee oOpa3oBaHue H
craxk paboTh! 110 OpraHHU3alU{H yIpaBieHHA [1epCOHAJIOM WM Ha MHBIX PYKOBOISIINX

JOJIKHOCTSAX.

2. OcHoBHbIe 321a4H /lenaprameHnTa



Ha JlemapraMeHT BO3OeEHBI CleayiollUe 3aaqH:

- KagpoBoe obecneuenne aqearenbHOCTH AKaeMHUH.

- YrpaBneHue IepcoHaJ oM Ha OCHOBE COBPEMEHHBIX METONOB KaJapOoBOro
MeHeHKMEHTA.

- OpraHu3alliOHHO-METOAHYECKOe pPYKOBOACTBO, KOOpAMHAIIMA M  KOHTPOJIb
NesiTeJIBHOCTH CTPYKTYPHBIX NOApa3ieNeHuit AKaaeMUH 1o KaJpOBbIM BOTIPOCAM.

- KommiiekToBanne AkageMuu kagpaMu TpedyeMsaix npodeccui, CrielIHaIbHOCTH U
KBaJIMQHUKALUK B COOTBETCTBHHM C UENSIMH, CTpaTerded U NpodujieM OpraHU3aluH,
M3MEHSIOLIUMUCS BHEIITHUMH U BHY TPEHHUMH YCIIOBUSMHU €€ €S TeIbHOCTH.

- [Ton6op, oTbop M paccTaHOBKa KaApOB Ha OCHOBE OIEHKH MX KBaJlU(UKAlUH,
JIMYHBIX U JeJIOBBIX KayecTB.

- KoHTponb  NpaBUIBHOCTH  MCIIOJB30BaHMS pPabOTHUKOB B  CTPYKTYPHBIX
noJpasaereHusx AKaaeMHH.

- IlonrotoBka M mnpeacTaBiieHHe PYKOBOACTBY AkaleMHu HHQOPMaLMOHHO-
aHAJIUTHYECKHX MaTepHalloB O KaJIpOBOM NOTeHUHaNle paOOTHUKOB OpraHHU3alHH.

- CoBepIlleHCTBOBaHHE M BHEIpEHHE HOBBIX METOJOB OpraHu3alud paboTH, B TOM
qHciie Ha OCHOBE UCII0JIb30BAHUS COBPEMEHHBIX HHOOPMAaUHOHHBIX TEXHOJIOTHH.

- Opranusauus odecrneueHus JOKYMEHTalHOHHON yIpaBJIeHYECKOM AeATeIbHOCTH
Axanemum.

- MeTtoauueckoe pyKOBOACTBO JOKYMEHTaLIHOHHBIM OOecrieyeHHeM B CTPYKTYPHBIX
noapasaeneHusax AKaJaeMun.

- BeneHue yuéra BXOASIIMX ¥ UCXOASUIMX JOKYMEHTOB, UX pericTpalms, KOHTPOJIb
MCIIOJTHEHUS.

- ObecnieueHre MOATOTOBKM  JOKYMEHTOB, THPaXXHpPOBAaHHE  JOKYMEHTOB,
pa3MereHne JokymeHToB B CO/1.

- Koopaunanus pabors! ¢ o6palieHus MU, TUCbMaMH, 3allpOCaMH Ip ak/aH
(cTyneHTOB, aOUTYpHEHTOB, paOOTHHUKOB).

- Opranu3auus paboTEl apXWBa B COOTBETCTBHUH C AEWUCTBYIOIIMMH HOpPMaMH U
odopMIieHHe CBOIHON HOMEHKJIATyphl Aeil AKadeMuH.

- OpFaHI/I3aLIHOHHOB H TeXHH4YeCKoe obecreyeHnue AeATeNbHOCTH PCKTOpa.



- Koopauuamis pabotel ¢ oOpaieHHsMH TpaxaaH (CTyJeHTOB, abUTypUEHTOB,
pabOTHUKOB) U OpraHU3allMs JUYHOTO NpHeMa.

- ®opMupoBaHHe U peanu3alius eJuHoi HH(HOPMallMOHHOH U KOMMYHHUKaIIMOHHOH
ITOJIMTUKU AKalleMHH.

- lHpopMallMOHHOE CONpPOBOXKIEHHE AEATEeIbHOCTH pEeKTOpa H pYyKOBOACTBA
Axaznemuu.

- OpraHuzaliisi CUCTEMHOIO OCBelIeHHs AeATeNbHOCTH AKaJleMHUHU B CpelCTBax
MaccoBoif MHPOpMalMH, COLMAIBHBIX CETAX, Ha OQULUATHHBIX HHTEpPHET-pecypcax H
UHBIX IHGPOBHIX IIJIOLIAIKAX.

- IloaroroBka U pacnpocTpaHEHHUE:

® IIpecc-pelu30B;

® HOBOCTEH;

® HHTEpBhIO;

e KOMMEHTapHUeB;

® aHOHCOB;

® 1103/IpaBUTEIBHBIX MaTEPUAJIOB;
® uHbOPMaUOHHBIX COOOIIEHUH;
® [pe3eHTalHOHHBIX MaTepUasioB,;
e ($OTO- U BUAEOMATEPUAIIOB;

e myONMUKaUUi A5 COUHAIBHBIX CeTel;
® UHBIX MeIHaMaTepUaAIOB.

- Opranuzauus B3auMoIeWCTBHA AKaJleMHMH CO CpeACTBaMHU  MacCOBOH
UHGOpMalUH.

- Opranusanus npecc-koHdepeHuuit, 6puduHroB, HHTEPBHIO, MEAHAIHEH, IIpecc-
TYpPOB U UHBIX KOMMYHHKAIIUOHHBIX MEPONPHATHH.

- UudopMmanonHoe compoBokaeHHe OQUIUAIBHBIX, CIIOPTUBHBIX, HAy4YHBIX,
06pa3oBaTeNnbHbIX, KYJIbTYPHBIX, MOJIOJEKHIIX U UHBIX MEPONPHUATUH AKaldeMuu.

- PazButue u noanepxanue oGUUHAILHOTO MPHCYTCTBUSA AKaleMHHU B IIH(POBOA
nHbOpMallMOHHOHU cpene.

- PazpaboTka u  peanu3ainus ~ KOHTEHTHOH  cTpaTterud  OGHIIHAIBHBIX



HHPOPMaNHOHHBIX pecypcoB AkafeMuu.

- Yyactue B GOpMHUpPOBAaHUMU U NMOAAEPKAHUM GUPMEHHOrO CTUIIST U BU3yallbHOM
UJEHTHYHOCTH AKaJeMHUH.

- MouuTtopiHr uHGOpPMalIMOHHOTO MOJIS U YIOMHHAHHH AKalleMHH, PyKOBOACTBA,
paboOTHUKOB, 00yH1alOINXCH, BLITYCKHUKOB U KJIIOUEBBIX TPOEKTOB AKaJAeMHUH.

- [ToaroroBka npennoxeHUN pyKoBOACTBY AKaieMHHU 0 Pa3BUTHIO ITyOJIMYHOIO
[I03ULIMOHUPOBaHUA AKaJeMHuHu.

- 'ndopmalilnoHHOE CONpOBOXIEHHE HOCTHXKEHHH o0yuaromiuxcsi, pabOTHHKOB,
BBIITyCKHUKOB U CIIOPTUBHBIX KOMaHI AKageMHH.

- GopMupoBaHMe W pa3BUTHE OTHOIIEHUH ¢ deaepaibHbIMH, PErHOHAJbHBIMH,
OTpacieBbIMU U CIEeLMaIU3UPOBaHHBIMU CpeICTBAMH MacCOBOH HHPOpMaLIUH.

- [TonrotoBka HWHOOPMAUMOHHBIX MaTepHalioB i y4yacTUs AkKaueMHH B
denepanbHbIX, PETMOHAIBHBIX U MEXIYHapOIHBIX NPOEKTaX, KOHKypcax, popyMmax H
HHBIX MEPOTIPUATHSIX.

- Oprasuzanus CUCTeMbl 00y4YeHHs W NMPaKTUYeCKOM MOATOTOBKH 0O0yyaromuxcs
AxaneMuu B chepe XypHaJIUCTUKH, CBS3eH ¢ 00ILeCTBEHHOCThIO, MEAUAKOMMYHUKaIIUH,
SMM, komupaiTuHra, ¢oro-, BHAECONPOU3BOACTBA, JAu3aiiHa MU  LUGPOBBIX
KOMMYHHKAaIUH.

- Co3zaHue, pa3BUTHE U OpraHU3aLHOHHO-METOIHUYECKOE COIPOBOXIEHHE
CryneH4eckol peaakiuu AkageMHH.

- CtyneHveckass  penakuus ABILAETCS CTPYKTYPHO OpraHU30BaHHBIM
MenuanpoekToM [Ipecc-cayx0Obl AxageMuH, JesTelbHOCTh KOTOPOro OCYILIECTBIIIETCS
104 OpraHU3allMOHHBIM, DEIAKLHOHHBIM H MeETOAM4YECKUM comnpoBoxadeHueM Ilpecc-
CIIYKOBI.

- CryngeHuyeckass peJakLWs He SBISIETCS CaMOCTOSTEIbHBIM  CTPYKTYPHBIM
nozpasaeneHueM AKageMUH U OCYILECTBIIsET AeATEIILHOCTh B paMKax 3a/1a4 U IPOEeKTOB
[Tpecc-ciyxObl.

- Opranuszauus pabotel CTyneHYecKOH peNakIMM OCYIIECTBISETCA B UENsIX
NpeoCTaBIeHus 00y4aromKUMCsl BO3MOXHOCTH II0Ty4aTh NPaKTHUYeCKUH OIbIT B cdepe

MCIIH&KOMMYHHK&HI/Iﬁ HEMNMOCPEACTBEHHO Ha pE€aJIbHbIX HH(bOpMaHHOHHI)IX IIpoeKTax



AKageMHuH.

- Opranu3auus otbopa, 00y4YeHHS H IIOATOTOBKH YYacTHHKOB (CTyldeH4YecKoi
peaaKUuuH.

- Pazpabotka u peanuzanmus oOpaszoBaTelbHBIX IIpOrpamM, JeKIUd, MacTep-
KJIAaCCOB, MPAKTHKYMOB, TPEHUHIOB H MHBIX MEPONIPUATHH 1151 y4acCTHUKOB CTyneH4ecKoi
peAaKUuu.

- OpraHu3auus npakTHdeckoit pabotsl yyacTHHKOB CTyneHUecKOM pelakilMd Ha
MepOonpUsITUIX AKageMHUH.

- OpraHu3zaumsi MOATOTOBKM 00ydYaromIMMHCS TEeKCTOBBIX, (OTO-, BHIEO-,
rpaduueckUX U HHbIX MeIHaMaTepUalioB.

- HactaBHHYeCTBO U MeTOAMYECKOE CONpPOBOXKIEHHE y4acTHHKOB CTyaeHYecKoi
penaKkimy.

- opMHpOBaHHE U pa3BUTHE KaIpOBOIO pe3epBa AJA y4yacTus OOydaroIuxcs B
HHOOPMALIHOHHOH, MEeOHaKOMMYHHKAallHOHHOR M  OOINEeCTBEHHOH  IesATeJIbHOCTH
AKaneMHH.

- ®opMupoBaHHe NpodeccHoHaILHOIO NOpT(OAN0 y4yacTHHKOB CTyaeH4decKoi
peldaKIlHH.

-Co3nanue ycinoBuid 18 npuoOpeTeHHss OOy4arOmMHMHUCA  NPAaKTHYECKHX
KOMIIETEHIIHH B chepe MeaHaKOMMYHHKALHH.

- Opranu3zanus ydyacTus o0ydarollMXcss B IpodecCHOHAIBHBIX KOHKYpcax,

dopyMax, dpecTuBanix, obpazoBaTeabHbIX NPOrpaMMax H HHBIX MEPONPHUSITHSX.

2. OcHoBHble pyHKnHH Jenapramenra

Ha [lenaprameHT BO3lI0XeHH chegyloltue (QyHKIHH:

- QopMupoBaHHe U BelleHHe 0a3bl JaHHBIX O KOJHYECTBEHHOM M KaueCTBEHHOM
cocTaBe KaJlpOB, UX Pa3BUTHH U ABUKEHHUH.

- KommnekroBanue Akanemuu kanpamu IITIC, pabounx u cimyxaniux tpebyeMbix
npodeccui, cnenatbHOCTeH U KBAIMGUKAUUHN B COOTBETCTBUH C LIEJISMH H YCIOBHUAMHU
NEeSTENEHOCTH OpraHu3alluy.

- Co3nanue pesepBa 11 BbIABHKEHHS Ha OCHOBE TaKMX OpPraHU3AIIHOHHBIX GOpM,



KaK IUIaHHpOBaHHME JEJIOBOH Kapbepbl, pOTAalMOHHOE MepelBHIKEHHE PYKOBOIWUTEJEeN U
CIEIIMAIUCTOB, 00y IeHHe Ha CIIellHaIbHbIX Kypcax.

- Opranusanus NOpoBeAEeHUS  arrecTallid pabOTHUKOB  NPEANpHATHS, ee
MeToaHuUYeckoe M HMHGOpMallMOHHOe obecnetueHHe, aHalli3 pe3yibTaTOB aTTecTalllH,
pa3zpaboTka MEpONpHATHI [0 pealH3allid pelIeHUH aTTecTalliOHHOW KOMHCCHH,
NOATrOTOBKA MpelJIoKeHUH 110 COBepUIEHCTBOBAHMIO NMPOBEEH s aTTeCTallu.

- CBoeBpeMeHHOe 0oopMIIeHHEe TpHUeMa, ITepeBoJa U yBOJIbHEHUsI paOOTHUKOB B
COOTBETCTBHHM C TpYNOBBIM 33aKOHOAATEIILCTBOM, IIOJIOKEHUSAMH, HHCTPYKLUHAMH,
pacnopsKEHUSIMHU U IIPUKa3aMU peKTopa AKaleMHuH, y4eT JUYHOI0 cocTaBa MpeaNnpUaTHS,
Bblja4a AapXUBHBIX CIIPaBOK O HAaCTOSIEH M MpOIILUIOH TPYIOBOH JeSTeIbHOCTH
pabOTHHKOB, XpaHEHHE M 3allOJIHEHHe TPYHOBBIX KHI)KEK U BeleHHe YCTaHOBJIEHHOH
JOKyMEHTallUM IO KajpaM, IIOArOTOBKa MaTepHuana IS [peJoCTaBJIeHHs NepcoHana K
NOOLLIPEHHUAM U HarpaxkJIeHUsM, TabelIbHBII y4erT.

- CocraBiieHHie IPaQUKOB OTIIYCKOB M OCYIIECTBJIEHHE KOHTPOJIS BBIIOJHEHHS
rpaduKOB OTITYyCKOB.

- IIpoBeneHne aHanu3a MPUYHH TeKydeCcTH KaapoB, pa3paboTka MpeasioKeHHuH,
HarpaBJIEeHHbIX Ha CHH)XXEHHE TEKy4EeCTH KaZpOB.

- Benenne ydera BoeHHOOOs3aHHBIX 3alaca, JIMIl MPU3BIBHOIO BO3pacCTa,
OpoHHpOBaHHUe rpaxkiaH, MpeObIBalOIIHX B 3arace.

- [loarotoBka JOOKYMEHTOB 110 HCTEYEHHHM YCTAHOBJIEHHBIX CPOKOB TEKYLIEro
XpaHeHHs K ciade Ha XpaHEeHHE B apXUB.

- Benenue yuera u cocTaBiieHHe yCTaHOBJIEHHOH OTHETHOCTH 110 KaapoBoH paborTe.

- Co3gaHHe M IoAJepkka B aKTyallbLHOM COCTOSSHUM CHCTeMbl JOKYyMEHTAIluu
AKaneMHuu.

- YHubukauus ¢opM JOKyMEHTOB - enuHas ¢opMa OpraHH3allMOHHO-
pacnopsiIUTEIIbHBIX JOKYMEHTOB.

- YcraHOBJIEHHE €IMHOro TMOpsaKa IpPOXOXAEHHS H 00paboTKH OOKyMEHTOB
(npueM, perucrtpaiius, OTIpaBKa, o6paboTka, ydeT, KOHTPOJb, ONEpaTUBHBIH IIOMCK,
XpaHeHHUe U UCII0JIb30BaHue B paboTe).

- Obecneyenue IIOArOTOBKH HAOKYMEHTOB, THApa)XUpPOBAHHE JAOKYMEHTOB,



pa3MenieHre qokyMeHToB B CO/].

- OpraHu3aluus mpoluecca perucTpallMM MCXOASUIMX (BXOASILUMX) HOKYMEHTOB,
IpUKa30B, B TOM 4ucjle BeleHHe BHYTPEHHHX IOKYMEHTOB B JKypHale M CHCTeMe
3NIeKTpOHHOr0 AoKyMeHToobopota (C3/, Bitrix24 1 nHble MpOIPaMMEI).

- [Tonyyenue u pasmemenue B C3/] 10kyMeHTOB, IIOCTYNAaOUX U3 MUHUCTEPCTB,
KOMUTETOB U opraHusanuid. OcyIliecTBiIeHHe KOHTpPOJS 33 CPOKaMH MCIIOJHEHUS
yKa3aHHBIX JOKYMEHTOB.

- OcymiecTBieHe CBOEBPEMEHHOH OTIPaBKU JOKYMEHTOB B  CTOPOHHHE
opraHu3anuy (OTBEThl Ha 3alpoChl, IIMcbMa, obpamenus) no cpeacreaM COJI u ITouts
Poccum.

- Ocymectnenue paboThl ¢ KOHPUOEHIIMATbHBIMU AOKyMEHTaMH B AKaleMUU
(ACIT).

- OcyniecTBlieHUE COXPAaHHOCTH MTPOXOASILEH ClTy>keOHOH TOKyMEH TallUH.

- Benenue apxuBHOro Oenonpou3BOACTBA: cladya Jel B apXUB, XpaHeHHe H
YHUYTOXXEHHUE apXUBHBIX JOKYMEHTOB.

- CocTaBieHue CBOOHOW HOMEHKJIATYphl Ael AKaleMUU, IpoBeAeHHe IKCIepTU3L]
IIEHHOCTH JOKYMEHTOB C IeJIbl0 UX 0TOOpa Ha rocy1apcTBEHHOE XpaHeHHu e, obecnieyeHue
BbIIa4¥ HEOOXOAUMEBIX CBEJEHUI 110 apXUBHBIM JeNaM.

- [TonroToBka npoekToB NMPHKa30B, PACMOPSIKEHUH U OPYTHX PacIIOpsAUTENBHBIX
JIOKYMEHTOB I10 IIOPYYEHHUIO peKTOpa, KOHTPOJIb 32 IPaBUIBHOCTHIO KX 0D OPMIIEHHUSL.

- ®opMupoBanue nein, obecneyeHHEe HX COXPAaHHOCTH U ciadya B apXUB aKaaeMHU B
YCTaHOBJIEHHOM IIOpAAKE.

- OpraHusalus 1 TexHU4Yeckas IoAr0TOBKa 3acejaHuii peKTopara, Y 4eHOr'o COBETa,
COBell[aHWi MpH pekTope (cocTaBleHHE IIOBECTOK, cOop MarepualoB, oQopMieHHe
ITPOTOKOJIOB).

- [InanupoBaHue pabodero AHs pyKOBOACTBA, OpraHU3allUs IpHeMa IOCeTUTeei,
BCTpEH JAeJeramum.

- O6ecneyeHne XU3HeeATEIbHOCTH IPUEMHON peKTopa, paboTta ¢ TeredOHHBIMU
3BOHKaMH.

= Opranmaunﬂ JJUMYHOI'O IpU€Ma rpaxaaH pyKOBOACTBOM dKaA€EMHH.



- PaspabaTbiBaeT rosoBble, KBapTaibHble W TeKyllHe IUIaHbl HH(QOpMaIMOHHOM
paboThl.
- GopMupyeT pedaklMOHHble MJIAHEI U KOHTEHT-ILUIaHbl OQHUMUAJIBHBIX PecypcoB
Axanemuu.
- OcymecTBiifeT INOATOTOBKY, peNaKTHPOBaHME M BBINYCK HHOPMaIHOHHBIX
MaTepHaIOB.
- Opranusyet ¢0T0-, BUAEO- H ayJHOCHEMKY MEPOIIPUATHI AKaleMHH.
- ObecneyuBaer CHCTEMATH3aIlHIO " apXHBUpPOBaHUE CO3IaHHBIX
MeJanaMaTepHaioB.
- OpraHu3yeTr omnepaTHBHOe HHQOPMHpOBaHHE lleNeBbIX ayJAUTOPHH 0 Haubosee
3HAYHUMBIX COOBITHIX AKaIeMHH.
- IloarorapiMBaeT KOMMEHTapUH M CIPABOYHbIE MaTepHaIbl M IpeacTaBUTENeH
CMM.
- OpraHusyeTr MHTEpPBbIO PYKOBOJCTBA U IIpeJcTaBUTeNed AKageMHuH.
- OcyuwectBisier MOHHTOpHHT y6nukaiuit CMHU u nudposix naatdopm.
- [lonroraBiMBaeT aHaJIUTHYECKHE H CTATHCTHYECKHE OTYETHl O HEesATEIbHOCTH
ITpecc-cyxObr.
- BHocuT pykoBOACTBY AKaieMHH NpeaIOXeHHsA 0 IPOBEAeHHH HH(POPMaIIMOHHBIX
KaMIaHHH ¥ crelHalbHbIX KOMMYHHKALHOHHBIX TPOEKTOB.
- YyacTByeT B pa3paboTKe H pealH3allii IPOEKTOB 110 NPOABHXEHHIO AKaJeMHUH.
- YyacTByeT B IOArOTOBKE OGHIIHaIbHbIX IPE3eHTAallUOHHBIX, HH(PO pMALIHOHHBIX H
MMHIKEBBIX MaTepHanoB AKaJeMHH.
- Opranusyert paboty co cTyaeHueckiMH Meana U CTyAeHYecKoi penakiueil.
- Opranusyet aesTenbHOCTh CTyIeH4eCKOH peAaKIHu.
- Pa3pabarsiBaer yueOHO-pakTHUYECKHE MaTepHalbl AJs TOATOTOBKH YYaCTHHKOB
CrtyneHueckoi pelaKIliH.
- [IpoBoauT mu60 opraHu3yeT NpoBeleHHe 00yueHH s 10 HalpaBIeH UaM:
® KYPDHaJIUCTHKA;
e PR;
e SMM;



® KOITMPaWTHHT;
e MeIHaMEHEe/I)KMEHT;
¢ dororpadus;
® BHJEONPON3BOACTBO;
e u3aiiH;
e 11H¢ppPOBbIE KOMMYHHUKAIUH;
e paboTa Cc colHNaIbHBIMU CETSIMHU.
- OpraHu3yeTr MNpakTHYeCKyH0 [OArOTOBKY CTYAEHTOB HENOCPEACTBEHHO B
npoliecce THHOPMALIMOHHOTO CONIPOBOXKAEHUS MEPOTIPUATUH AKadeMHUH.
- OcyimecTBisieT HACTaBHHYECTBO M  pENaKIMOHHBI KOHTPOJIb KadecTBa
MaTepHaoB, NOATOTOBJIEHHbIX YdacTHHKaMHU CTyaeHueckoi peaKimH.
- ®opMUpyeT pelakIIMOHHbIE 33JaHKs U1 ydacTHHKOB CTyaeHuecKoit pegakuuu u
KOOPAMHUPYET UX BBINOJIHEHHUE.
- OpraHusyeT TBOpYeCkHe KOHKYpCHl, MeIHampoeKkThl, 0Opa3oBaTelbHBIE
MHTEHCHBBI U UHbIE MEPOTIPHSATHS.
- @opMHpyeT MpeanoXeHHss I10 pa3BUTHIO CTYJEHYECKOro MeIHaaBUKEHHS

AxaneMuH.

3. OcHoBHble 3a1a4H HaYaJabHHKA [{enmapTameHTa

HavanbHuk [lenapramenra:

- PYKOBOAMT BCE€H [EeATEJIbHOCThIO CTPYKTYPHOIO MOApa3AeJieHus, HecEr
MEPCOHAJIbHYI0O OTBETCTBEHHOCTh 32 CBOEBPEMEHHOE U KAyeCTBEHHOE MCIIOJIHEHHE
BO3JIOXEHHBIX Ha 0TAeJbI JenapramenTa 3a1a4 # QyHKIIUH;

- OCYIIECTBJISIET B Ipeaenax CBoedl KOMIIeTeHUMH (YHKUUHA YIpaBJieHus,
NpUHUMaET pellleHns, obs3aTeNbHble Uit BceX paboTHHKOB JlenapTamMeHTa;

- pacripenelnsieT GyHKUHOHAJIbHbIE OOS3aHHOCTH M IAaeT OTAeNIbHBbIE MOpYyYeHHUS
COTpyJHHKaM, yCTaHaBJIMBaeT CTENEeHb HX OTBETCTBEHHOCTH, a NpPH HEO0OXOJIMUMOCTH
BHOCHUT IpeuioxkeHHs Pextopy AkazneMHH o0 H3MEHEHMM AOKHOCTHBIX HHCTPYKLUMHA

IOMYUHEHHBIX eMy pabOTHHKOB;



- BHOCHT MpeJjIoKeHUsS pyKoBoACTBY AKaJeMMH MO COBEpLIEHCTBOBAHHIO paboThl
JlenaprameHTa, ONTUMH3aLUH €€ CTPYKTYpH H IITATHOH YHCIEHHOCTH;

- PYKOBOJAMT IIOOTOTOBKOM IIpHKa30B M HMHBIX JOKYMEHTOB, KacalouHuxcs
BO3/I0EHHBIX Ha OTAENHI 3ajay H QyHKUHH;

- IPUHUMaeT HeoOX0AHMbIe Mephl IS YJIy4IlleHHs] MaTepHalbHO- TEXHUYECKOTO H
HHGOpMalMOHHOTO obecnevyeHys, YCIOBUH TpyAa, IIOBbINIEHHS MpodecCHOHANbHOM
110AroTOBKH paboTHHKOB [lenapraMeHTa;

- ydacTByeT B noabope M pacCTaHOBKE KaIpOB, BHOCHT PyKOBOICTBY AKaZeMHH
NPENJIOKEHHUS O T[OOWPEHHH H/WIM Hall0)KeHHH JUCIHUIUIMHApHbIX B3bICKAaHMH Ha
paboTHHKOB JlenapTaMeHTa, HampaBJIeHHMH UX Ha MEpeNnoAroTOBKY H/HIJIM TOBbIIIEHHE
KBanuukanuy;

- COBEpLUEHCTBYET CUCTeMY Tpy/JOBOH MOTHBalMK paboTHHKOB JlenapraMeHTa;

- OCYWIECTBI)ISIET KOHTPO.Ib HCIIOJHEHHA JOJI)KHOCTHBIX 00s13aHHOCTEH, cCoOM0AeHHA
TPYZAOBOH JUCLUITHHBI pabOTHHKaMU [lenapTaMeHTa;

- OpraHu3yeT M KOHTPOJHpYET KaJpoBoe AeJONpOH3BOACTBO AKaXeMHH;

- IpUHUMaeT Mephbl Mo obecrnieyeHHUIO Oe30MacHbIX yCIOBUH TpyZa pabOTHHKOB
rnoapasaeieHui.

B nepuoa oTCyTCTBHS HavalbHHKa JernapTaMeHTa ero 00s3aHHOCTH HCIONHSET
HavyaJlbHUK CTPYKTypHOro rmnozapa3zeieHus /JlemapraMeHTa, 3aMecTHUTE)Ib HayajlbHHKA
CTPYKTypHOro Iiofpa3zeieHus J[lemapraMeHTa MM JIMLO, Ha KOTOpOE€ BO3JIOXKEHO
HCII0JIHEHHEe 00sf3aHHOCTeH HayaJlbHHUKa WNH 3aMeCTUTeNsl HaudallbHHKa CTPYKTYpPHOTO
noJpasziejieHHs, Ha3HayaeMoe PEKTOpOM AKadeMHUH.

JenapTaMeHT OCYILECTBJISET CBOIO IeATeILHOCTh BO B3aUMOJAEHCTBUU C JPYTHMH
CTPYKTYPHbIMH  TNoOApa3ieNeHHsMH AKaleMHH, a TaKkke B IIpelaenax CBOeH
KOMIIETEHLIUH CO CTOPOHHMMH OpraHH3allUsIMH.

3a HeHaIexKallee HCIOJHEHHE JOJDKHOCTHBIX 00S3aHHOCTEH U HapylIeHHe TpYyA0BOMH
JAUCUMIUTMHBI  paboTHHKH /lemapraMeHTa HeCyT OTBEICTBEHHOCTb B  NOpSIKe,
npeayCMOTPEHHOM 3aKOHOATeJILCTBOM.

IlltatHas cTpyktypa JlemapraMeHTa, YTBEpXIaeTcs pEKTOpoM AkadeMHH B

npeaenax obIei YHCIIEHHOCTH U GoHaa3apaboTHOH MiaTsl.



