
шoЛoЖEIIиЕ
oб OтДелr opгaнизaции paбoтьl с aбитypиrIITaMи и

сTy.цеrrЧеским сoсTaBoM
Aлтaйскoгo иIIсTиTyтa TpyДa и пpaBa (филиaл)

OбpaзoвaтеЛЬнoгo yЧpеЛ(Дения пpoфсoюзoB BьIсПIегo oбpaзoBallия
<<Aкaдем ия тpyДa и сoциaЛЬньIx oтнorrrени й>>

I. oбщие ПoЛoясeния

1.1. oтдел opгaнизaции paбoтьI с aбитуpиeIITaМи И сTy.ценЧескиМ
сoстaBoМ ,AлтaйскoГo инсTитyTa тpyдa vI TIpaBa (филиaл) oбpaзoBaTrЛьнoГo

уlpеx<.цения пpoфсoroзoв BьIсшегo oбpaзoвaния
сoциaJIЬHЬIх oтнoпrений> (дaдее oтдел)
ПoдpaЗ.цеЛrнием Aлтaйскoгo иHстиTyTa TpyДa

oбpaзoвaтеЛЬнoгo yЧpeжДrния пpoфсoloзoB BЬIсшегo oбpaзoвaния <AкaДeNIИЯ

<<Aкaдeмия apуДa kт
ЯB,ЛЯeTcЯ сTpyкTypIIЬIМ

И Пpaвa (филиaл)

TpyДa |4 сoци€lJIЬнЬIx oTнoшIении)

нaиМеIIoBarII4e oт.целa _ oT.цеЛ OPACс.

1',2. Отдe.II B сBoей .цеятелЬнoсTи pyкoBotстByеTся зaкoнoДaTеЛьоTBoМ и

инЬIМи нopМaTиBIIЬIМи ПpaBoBЬIМи aкTaми Poссийскoй ФeдepaЦИут' Устaвoм

oУП Bo (ATиCO>>, Пoлorкением oб AлтaйскoМ иIIсTиTyTе TpyДa уI ПpaBa

(филиaл) oУП Bo кATиCO>>, Дpyгими ЛoкulJIьI{ьIМи нopМaTиBI{ЬIМИ aКTaNIИ

Aкa,ц еми и и I,lнcт|4TУ T a, a Taкж r нaсToящиМ ПoЛ ontе ние М.
l.3. opгaнизaциoннoе' МеToдиЧескoe pyкoвoдсTBo kI кoIITpoЛЬ

.цeяTeJIЬHoсTи oт,цeлa oсyщeсTBJUIет' B ToМ ЧисJIe' B ЧaсTи BьIпoЛнеrlИЯ ЗaДaЧ И

фyнщtий, Boзлoll(eннЬIx нa oтДел, диpeкTop Инcтитутa.
1.4. oтдел BoЗГЛaBлЯеT HaЧaJIЬник oт.цеЛa' кoтopьIй Пo.цЧи}lllеTся

непoсprдсTBенHo .циpекTopу ИнcтиTyTa. Haчaльник oT,цеЛa OPACC'цoЛжrн
иI\4еTь BьIсшIее oбpaзoвal{иe и сooтBеTсTBoRaTЬ тpебoвaнИЯNI' yсTaнoBЛенньIМ

Зaкoнo,цaTeЛьсTBoМ Poссийскoй Федep aЦИИ.

1.5. Paбoтa oтДелa сTpoиTся нa oсн,oBe пЛaIIoB paбoтьl Инcтvrтутa k1
ПЛaIIoB paбoтьt oт.цeлa. [Iлaн paбoтьI oт.целa yтBеp)к.цaeTcЯ диpекTopoM
Инститyтa.

1.6. oтдеЛ pешaеT BoЗЛoxtенHьIe нa нeГo ЗaДaЧИ непoсpедсTBeHIIo' Чeprз
сooTBеTсTByIoщие сTpyкTypнЬIe Пo.цpaз.цeЛeНИЯ Иtтcтvtтутa, a TaЮкr B0
Bз aиМ oДе kIcTB.ИИ с .цpyгиMи сTpyкTyp I{ ЬIМи Пo'цp €lз.це ЛеIi|4ЯNIИ.

1.7. ,{елoПpoизBoДсTBo B oт.целе oсyщеcTBЛяеTся сoгЛacнo

(филиaл)

yсTaIIoBЛенIIoMy в ИнститyTr пopяДкy.
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t.8. Пpи oсyщесTBIIэH|4|4 свoeй ДеяTeЛЬнOсTи oт.цел сoблro.цaет

тpeбoвaния пpaBoBЬIx aкToB Пo BoПpocaМ oбeспечения инфopмaЦиoннoй

безoпaснoсTи.

II.3aДaчи oтДелa opгaнизaции рaбoTЬI с aбптуpllrIITaDIи и
сryДeнческиlvt сoсTaBoм.

2.|. oснoвнЬIМи Зa.цaчaми oтtеЛa ЯBЛЯIoTcЯ:
2.|.|. pеaJIизaЦklЯ пoтpeбнoсти Инcтитутa B пpoфессиoHalrЬHo.

opиеIITиpoBatIнЬIx a1итуpиellTax с BьIсoкиМ ypoB}IеМ ПoДгoToвки к oсBoеIIиIо

ПpoГpaММ BЬIсЦIrГo oбpaзoвaния;
2.I.2. Пpo,цBижение oбpaзoвaтеЛЬныx ПpoгpaММ Инcтитутa Ha pьIHoк

oбp aзoвaтeJlЬнЬIx yсЛyГ;
2.I.3. oсyщестBЛrIIие paзнooбpЕ}зньIx фop' сoTpyДничecTBa с

oбщеoбp€BoBaTеЛьнЬIМи И сpе.цниМи пpoфeссиoнЕUIЬньIМи уrебньtми
зaBе.цени,IМи;

2,I.4. opгaниЗaция pa1oTЬI Пo peaЛизaции oбpaзOBaTеЛьнЬIx пpo|paММ
Инcтитутa;

2.|.5. peaЛИзaЦklЯ pЕlзЛиЧньIx Пo сpoкaМ vI ypoBII}o квaлификaЦИИ

пpoГpaММ .цoПoЛнитеЛЬнoгo oбpaзoвaния (пpoфессиoнaлЬНaЯ Пеprпo.цГoToBкa'
II9BЬIшIениg кB€tJIIlфикaции' сTa}шpoBкa, Пo.цгoToBкa к пoсTyпЛениК) в BУЗ и

Дp.)
2.I.6. кaдpoвьlй yчеT сTyденЧескoгo сoсTaBa.

III. Фyнкции OтДеЛa opгaнизaции paбoтьI с aбиrypиенTalии и
сTyДенЧеским сoстaBoivl.

3.1. B сooTBеTсTBИИ с ПoсTaBЛеннЬIMи зaДaЧalvIИ oт.цел BЬIПoЛняеT

сJIе.цyIoщие фyнкции:
3.1.1. opгal{иЗaЩИЯ и ПpoBе.цеHиe [нeЙ oткpьITЬIx двepей, кoнфеpенЦиЙи

кoнкypсoB IIa}Чнo.иссЛe,цoBaTrJIЬскиx paбoт )ДIaTТIиХся oбщеoбp€BoBaTеЛЬнЬIx

и сp едниx пpo ф ессиoн€lJIь}IЬIx yнeбныx зaBеДений, дpyгиx МеpoПpи ятиЙ;

3,I.2. пpoфoриенTaциoъIкaЯ paбoтa B yЧpежДени,lx

oбшеoбp€BoBaTrЛЬнoгo и сpе.цнегo пpo фессиoн€tЛ Ь Hoгo o бp aз oBalнуIЯi
3.1.3. yчaсTиe в paбoте oбpaзoвaтеЛЬнЬIx BьIсTaBoк;
з.|.4. oсyщeсTBЛеIIиe нaбopa слyшraтелей, opГallизaция 14 кoнTpoЛЬ

зaътятиit н a кyp с ax p utзЛ ич Ho й пp oдoлхсиTeлqнo с TИ И ИъIT eII сиB II o сTи ;
3.1.5. кoнсyЛЬTиpoBaние пo oб1..rениЮ B Инcтитутe aбитуpиеIIToB' иx

poдителей;
3.|.6. ПpoBr.цение pекJIaМнЬIx кaмпaний B сpе,цcTBax мaссoвoй

инфopмaЦИИi
з.1.7, сoTpy.цHичесTBo c opгaIIиЗaЦИЯNIИ и пpe.цПpуIЯTvlЯNIИ ГopoДa 14КpaЯ'

B Boпpoсax opГaнизaции ПpaкTик сTy.цеIITOB 14 IIo.цгoToBке
IIpaкTикoopиенTиpoBaннЬIх спeци€LЛисToB;
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3.1.8. кoop,цинaциЯ ДeяTеjIЬItoсTи с yЧrбнo-МеTo.циЧeскиМ oT.цеЛoМ И

oT.целoNI инфopмaциoннЬIx и би6лтаoTеЧньIx теxнoлoгий, a Taкntе .цpyгиМи
пo.цpa:}деIIeI1ИЯNIvIИнcтитутaиAкaДеNIуIИ.

3.1.9. opГaнизaция oсBoeНИЯ oбpaзoвaтеЛьньIx пpoГpaММ пo ЗaoЧнoЙ и
oчнoй фopмe oбуrения;

3.1.10. oсyщесTBЛeниe кoнTpoЛя исПoЛIIeния .цoГoBopa o Пo.цгoToBке
сПrци€UIисToB Пo IIaПpaBлeHияМ ПoдгoToBки' a Taкntе o пpoфессиoнaльнoй
Пеpепo.цГoToBке спeциa.rrисToB и o IIoBЬIЦI eНИИ квaлифик aЦИИ.

3. 1 .1 1 . фopмиpoBallиe и paсПpeдеЛение кoIITиtIГенTa сTy.ценToB Пo
yuебньlм ГpyПпaм и Лeкциoн}IЬIM пoтoкaм;

з.I.I2. paзpaбoткa гpaфикoв yнeбнoгo пpoцессa нa y.rебньrй гo,ц дЛЯ Bсех

фop* oбуleния;
з.1.13. opгaнизaцIt[ кoIITpoЛЯ знaъlиЙ сTy.цeIIToB (пpoведение зaЧетнo-

экзaMеIIaциoннЬIx ceccий, r{aсTие B зaсе.цallияx AттесTaциoнHЬIx кoМиccиiт,
opГaнизaция Гoсyдa.pсTBеннoй итoгoвoй aттестaЦИИ и дp.)

3.I.14. opГaниЗaциЯ кoнTpoЛЯ сaMoсToяTеЛьнoй paбoTьI сTy,цеIITa' B ToМ
ЧисЛr yскopеннoгo обуreНИЯ Пo инДиBи,цy€tJIьHoМy ПЛaнy;

3. 1 . 1 5. сo.цeйствие p€lзBиTиIo нayЧнoгo ПoTеIIЦI4aJIa сTy.цеI{ToB;
3.1.16. opгaниЗaЦИЯ и oсyщeсTBлeIIиe кoIITpoJLf, 1..reбнo-вoсПI.ITaTеЛЬнoГo

пpoцeссa;
3.1.1 7 . плaниpoBallиe И opГaнизaциЯ oбщeственнoй ДеЯTеЛьнoсTи

oбуrarощИXcЯ' иx .цoсyгa и TBopчесTBa;
з.1.18. opГaнизaция сBЯзи с BЬIПyскниКaМи, oценкa кaЧесTBa ПoдГoToBки

сПrци€lлисToB И оoBМeсTнo с BЬIгryскaющиМи кaфeдpaми paзpaбoткa
МеpoпpиJlтий пo ПoBЬlшениЮ кaЧесTBa иx Пo.цГoToBки;

3.1.19. opГaнизaция 14 кoop.цинaциЯ (сoвмeстнo с BьIПyскaIoщиМи
кaфедpaми с )^reбнo-меTo,цичrскиМ oтделoм) ЛиценЗиpoBaIIие }IoBьIx
нaпpaвлений ПoдГoToвки, уtaсTие B пpoxo)к.цeНИk| кoмплекснoй oценки

- lpaooTьI ФИЛИaJlai
з.'I.20. Bе.цениe .цoкyМеIITaЦkIИ B сooTBеTсTBkIИ с тpебoвaнI4ЯNIИ

ДеЛoПpoизBo'цсTBa;
3.I.2I. }п{aсTие в paзpaбoTкe нoМенкJIaTypЬI .цеЛ;
з . I .22. yЧеT дBи)кeHиЯ кoнTиHгrI{Ta сTy.цeнToB ;
3.1.2з. opГaнизaция k| oбеспечeниe сoxpaннoсTи .цoкyМеIIToB'

ПoсTyIIиBtIIих B oтдел;
з.I.24.oфopмлениe И oбpaбoткa JIичHЬIx ДеЛ сTyдеHЧeскoГo сoсTaвa

Институтa;
3.I.25. пoдГoToBкa сПpaBoк oб oбyuен4и сTy.ценTaм l,Ilтcтитутa, a Taкжl

oфopмлениe ПpoeкToB .цoкyMе}IToв o б oбpaзoвa t|Иvт vI o квaлиф ИКaЦИИ;
3.|.26.BЬI.цaчa пo.цЛинникoB ДoкyIиеI{тoB oб oбpaзoвaнии сTy.цeIITaМ,

oTчисЛеHIlЬIМ из Инститvтa.

YI. Пpaвa.oт.целa opгaнизaции paбoTЬI с aбитypиенTaми и сТyДrнЧeскиM
сoстaBoМ.
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4.1 oтдeл .цля pешeния BoзJIo)кеннЬIх нa нeгo зa.цaЧ и фyнкций имеeт

ПpaBo:
4.IJ. B}I9сиTЬ нa paссМoTpеIlиe .циpeкTopу ИнcтитуTa пpеДЛontе}IиЯ Пo

BoПpoсaM сBoeи ДеЯTеЛьнoсTи;
4.t.2. зaпpaцIиBaTЬ И ПoЛуraтЬ oT стpyкTypнЬIx ПoДpaз,цеJIении

Иllcтитутa сoглaснo yсTaIIoBЛеIIнoМy пopя.цкy cTaTИcTИческиe И

aНaЛИTИЧeские ,цaннЬIе, .цoкyМеIITьl, неoбxo.циMьIе .цЛя pешeНИЯ BoПpoсoB,

oTHесrннЬIx к кoМПеTеHции oт.цeлa;
4.I.з. ПoЛЬзoBaTьсЯ сoгjIaснo yсTaнoBЛеHнoМy пopЯДкy

инфopмaциoннЬIМи cисTеМaМи Инcтuттутa И сoЗдaBaтЬ сoбствeнньrе бaзьt

.цaнHЬIx;
4.|.4. Bзaимo.цействoвaтЬ B yстaнoBлеIIнoМ пopя.цке c кopИДvтЧeскиМи и

физи.rескиMи ЛицaМи Пo BoПpoсaм' Bхo.цЯщиМ B кoМПeTеIIцию oтделa;- 
4.I.5. ПpисyTстBoBaTь }Ia сoBеrrцaнияx vI }п{aсTBoBaTЬ B oбсyхсдeнии

BoIIpoсoB, oTIIесeHIIьIх к кoМПеTеIlции oт.цeлa;
4.|.6. пoЛЬзoBaTЬся инЬIМи пpaBaМи, Пpе.цyсМoTpеIIнЬIMи

зaкoнoдaтеЛЬньIМи и инЬIМи нopМaTиBIIЬIMи IIpaBoBьIМи aкTaМи Poссийскoй

Федеpaции, Устaвoм Aкa.цемии, Пoлo}кениeМ oб AлтaйскoМ иIIсTиTyTе Tpy.цa

' npi"u (филиaл) oУП Bo <ATиCO) и JIoк€IJIЬнЬIМи нopМaTиBIIЬIМи aкTaМи

Aкaд е ми u' и Инcтk|Tу T a.

V. ЗaклroчиTеЛЬнЬIе ПoЛo)кения

5.1 lШтaтнaя числeнHoсть oт.цeЛa yсTaнaBлиBaеTся B paмкax IIITaTIIoгo

p aсПисaч ия ИнcтиЧT&, кoTopo е yTBеp}кДaеTся ПpикaзoМ Peктopa Aкa,цемии.

5.2. НaчaлЬник oт.цeлa нaзнaчaeTcЯ Нa ДoЛ}кнoсTЪ уI oсвoбoя<.цaеTся oT

зaнимaeмoй дoЛx(нoсTи .циpекTopoМ Инcтитутa. B Пеpиoд oTсyTсTBия

HaчaдЬникa oт,целa исПoлнение еГo .цoJDкIIoсTI{ьIx oбязaннoстей BoзЛaГaеTсЯ

нa дoJIжIIoсTIIoe JIицo oтделa, II€tзIIaЧeннoе B yсTaHoBЛеIIнoМ Пopя.цке

ДиprкTopoм ИнстиTyTa.
5.3..{oлxtнoстнЬfе oбязaннoсти, пpaBa И oTBеTсTBенHoсTЬ paбoтникoв

oт.целa p егЛaМе HTиpyюTсЯ .цoЛ}IGo сT}IЬIМи иH сTpyк ц ИЯNIИ.

5,4. Pa6oTI{ики oтделa нutзнaчaloTся ИЗ ЧИ.cЛa ЛиЦ, oTBeЧaloщиx

ycTaIIoBленнЬIМ квaли ф икaциoHIIьIм тp eб oв aНИЯNI.
5.5. HaчЕUIьник oтДелa HесеT Пеpсoн€шIьнyto oTBеTсTBеIIнOсTЬ Зa

oсyщeсTBЛение BoзЛo)кеннЬIх нa oт.цел oбязaннoстей, B ToМ чисЛе зa

BЬIпoЛнeHие B paМкax кoМпеTeнции oтделa пpо|paММ, пЛaHoB и пoк€BaTелей

.цеяTеJIЬHOсTи.

5.6 Boзлoжeшkle Ha oтДeл фyнкций' не ПpедyсMoTprlrньIx нaсToЯщиМ

ПoлoжениеМ' кpoмe сПеци€lJIьHЬIx (aдpeсньIх) пopуrений .циpекTopa
Инстиryтa' не дoIryскaеTся.
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