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L. OBIIHE TTOJIOXKEHM A

e Otaen kanpoB YHHUBEpPCHTETaA YIIPaBJISHUs KAAPOB (aaiee - OT/eN KaApoB YHHUBEPCHTETA)
BXOJHT B CTPYKTYpYy YTpaBIeHHs KaJpoB, HaXOAAIerocs B moqunHeruu pexropa @60V BO IOVI'MY
Munszapasa Poccun (anee - yHHBepCHTET).

1.2. Otmen xampoB YHHBEpCHTETa TOJUHHSETCS HENOCPEACTBEHHO HAYATBHUKY YIIpaBIeHUs
KaJpoB.

1.3. Orzen KanpoB Y HUBEPCHTETA OCYIIECTBIAET KaJApoBoe oDecredeHHe YHHBEPCHTETa H B
CBOGH [IEATENIPHOCTH pPYyKOBOJCTBYeTCA 3akoHaMu Poccuiickoit ®Depepauun, ykasamu [Ipesmmenta
Poccuiickoit  Denepanuu, TNOCTAHOBISGHHSIMH W pacnopskenusmu [IpaButensctBa Poccuiickoii
Qcnepanuy, [pUKa3aMM, WHCTPYKIMAMH W METOAMYECKMMH peKOMeHJauusMi  MUHHCTEpCTBA
3apaBooxpaHeHuss Poccuiickolt ®Denepannu, a Takke ACHCTBYIOUIMMH HOPMATHBAMM 110 BOIPOCAM
KaapoBoro odecneyenus, YcraBoMm (QeaepaibHOro rocylapcTBEHHOr0 OIOKETHOrO 00pa3oBaTeIbHOrO
YYPEKIEHHS BBICIIEr0 00pa3oBaHus «lOxHO- VYpanscku#l rocymapCTBEHHBIH  MEIMIHHCKHIT
yausepcuteT»  MuHucTEepcTBa  31paBooxpaHenus — Poccmiickoit  @epepaunu, TpHKazaMH W
PacIopsUKEHUAMH PEKTOpa YHHBEPCHTETa, PELICHHAMHU YYCHOTO COBeTa yHHBepcurera, [TonuTHkOH M
LeIsSMH  YHMBEPCHTETa B 00JIaCTHM Ka4yecTBa, CTAHIAPTAMH OPraHM3allMd M [IOKYMEHTHPOBAHHBIMH
npouefypamMH, HaCTOSIMM IOJOKEHHEM W JAPYI'MMH  JIOKAJIbHBIMH HOPMAaTHBHBIMH  aKTaMmHu
YHHBEPCHTETA.

1.4. Otnen kaapoB YHHBEpCUTETa BO3IIABISET HAYalbHHUK, KOTOpBLIM Ha3Ha4yaeTcs Ha
JAOIKHOCTE M OCBOOOKIAETCS OT JO/DKHOCTH MPHKA30M PEKTOpa YHHBEPCHTETa MO MpPe/CTABICHHIO
HaYalbHHUKa YIIPaBICHHA KaapoB.

1.5. Keamndukamuonnsle TpeboBaHus UM 3aMeINenHs J0/KHOCTH HAYalbHHKa OTIENa: BhICIIee
oGpasoBanue (mpo@uIsEHOE) - MAarHCTPaTypa MM BhICIIee o0pa3oBatue (HenpodUIbHOE) - MATHCTPATYpa
U JIOTIOJTHATENIbHOE IpodeccuonaibHoe odpa3soBaHue - IPOrpaMMEI TPO(HECCHOHAIBHOM MIEPENOArOTOBKH
B 00/1aCTH ympaBieHHs nepconanolw WM 9KOHOMHKH TpyJda MM MEHeIKMeHTa. |peboBaHus K OMBITY

npaKTw{ecmﬁ paGOTbi: HE MEHEe MATH JIeT B 00J1acTH VIIpaBJICHHA TIEPCOHATIOM,



2. OCHOBHBIE 3AJTAYHA
2.1. Komiuiexropanne yHuBEpCHTETa Kaipamu Mpoheccopeko — MpenoaBaTenbekKoro cocTasa,

Hay4YHBIX COTPYAHHKOB, paboumx u chayxammx TpedyeMmbix mnpodeccuil, cHeNHAIBHOCTEH M
KBTH(HUKAIIMK B COOTBETCTBHHU C JCATEIBHOCTHI) YHHBEPCHTETA,

2.2. PaszpaboTka (COBMECTHO ¢ PpYKOBOJACTBOM YHHBEPCHTETa) KagpOBOW MOIMTHKH U
CTpaTeruy yHUBEpCUTETA.

2:3. ITonGop kaapoB Ha OCHOBE OLEHKH WX KBAIM(HKAIIAH, JTHYHBIX ¥ JETOBLIX KAYECTR.

2.4. Hampasinenue paGOTHHKOB Ha OOydeHHE [0 IOMOJHUTEIBHOMY npodeccuonansHOMY
obpa3zoBaHH10.

2.4. KoHTposib  MpaBUBHOCTH — MCTIONB30BaHHUS TPyAa pabOTHUKOB B  CTPYKTYpHBIX
NOApa3fAeICHUsIX YHUBEPCUTETA.

3. ®VHKIIMHA
3.1. ®opmupyer U COBEpPIICHCTBYET CHCTEMY KaJpOBOTO OOCCIEUSHMS! B JEATEeIbHOCTH

YHUBEpCHUTETA;

3.2. BuepsieT ¥ COBEPUIEHCTBYET €IHHYIO HOPMATHBHO-METOIMYECKYIO 6asy YHHBEPCHTETa 110
KaZapoBOMY 00ecnedeHuIo;

3.3. Bener kaapoBblil J0KYMEHTOOG0OPOT, BHEAPAET HOBbIE TEXHONOTHYECKHE IPHEMBI PaboThI ¢
KaJpOBBIMH JIOKYMEHTAMHU;

3.4. Bener oT4eTHOCTB MO KaJPOBOMY 00ECIIEUeHMI0 YHHBEPCUTETA.

4. TTIPABA U OBA3AHHOCTH.
4.1. IlpaBa

Orxen kaapoB YHHBEPCUTETA UMEET MPABO:

4.1.1. 3anmpammuBatbh B CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACICHUSIX YHUBEPCUTETA HEOOXOIMMBIE AaHHBIE O
paboTHUKAX, a npu mpueMc Ha paboTy M nepeMereHHsX pabOTHHKOB - MHEHHE PYKOBOIMTE/Iei
COOTBETCTBYIOWHX CTPYKTYPHBIX 10/Ipa3Ie/ieHIHI YHUBEPCUTETA.

4.1.2. KouTponmpoBaTh B CTPYKTYPHBIX [OJPa3NelCHUAX YHHBEPCHTETa COOMIOAEHUE B
OTHOLIEHHH pabOTHHKOB yHUBEPCHTETA 3aKOHOIATEILCTRA O TPYJE, IPEAOCTARICHHE UM YCTAHORISHHBIX
ABLIOT U NPEUMYIIECTB.

4.1.3. TpeGoBaTh ® Mmoay4arb OT BCEX CTPYKTYPHBIX MOJpa3ic/ieHUil YHHBEPCHTETa CBEICHMS,
HEOOXOAMMBIE JUISt BBITIOTHEHHA BO3IOKEHHBIX Ha OT/IE/ KaApoB YHHUBEpCHTeTa 3a/1ad.

4.1.4. Tlon pykoBOJCTBOM HauadbHWKA YIIPaBICHMUS KaIpOB BECTH MEPEIHCKY MO BOMpPOCAM
noxdopa KaJpoB, a TakxKe 110 APYTHM BOTIpOcaM, BXOSIINM B KOMIETSHIIMIO OTIeA.

4.1.5. llpeacraBuTebeTBOBATH B YCTAHOBICHHOM MOPSIIKE OT HMEHHM YHHBEPCHTETA TI0 BOIIPOCAM.,
OTHOCAMIMMCA K  KOMICTCHUMH OT[Eld, BO B3aUMOOTHOIIEHHSX C TOCYJApCTBEHHBIMM W

MYHULUTIATBHBIMY OPraHaMy, a TaKkKe APYrUMH Opraiu3aluaMy, B TOM YHCIIe areHTCTBAMHU 110 HalMy M

ciryxbaMu 3aHATOCTH.
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4.1.6. [laBaTh pa3sbsiCHEHMS, PEKOMCHJIALMH M  YKa3aHWss 10  BONPOCAM, BXOJALIUM B

KOMITETEHIIHEO OT/ed.

4.1.7. TTpoROINTE COBEIIAHWS W YUACTBOBATHL B COBELIAHUSX, MPOBOIUMBIX B YHUBEPCHTETE, 10
KaJIPOBBLIM BOIIPOCAM.

4.1.8. KonrponuporaTh H TpeGoBaTh OT PYKOBOAMTENEH CTPYKTYPHBIX [10pa3ie/IeHui
YHUBEPCHTETA BBITOIHEHHS YCTAHOBIEHHBIX NPaBu1 paboThl ¢ KAAPOBLIMH JIOKYMEHTAMH:

4.1.9. Bosspaiuarh MCIIOJHATENAM Ha JI0palbOTKY JOKYMEHTBI, MOATOTOBICHHBIE ¢ HapYIIEHHEM
YCTaHOBJICHHBIX TpeOOBaHUH;

4.2, O06a3aHHOCTH.

4.2.1. QopmupoBanue H BejeHUe OaHKa NaHHBIX O KOJMYECTBEHHOM M KaUYCCTBEHHOM COCTABE
Ka/IpOB, UX PA3BUTHH U JBHUKCHWH,

4.2.2. Obecnevenue (COBMECTHO €  DPYKOBOAMUTEISIMH  CTPYKTYPHBIX  TOJpasjieleHui
YHUBEPCUTETA) TPHEMa, pasMEleHHsl U paCCTAHOBKA Ka/IPOB.

4.2.3. Co3panne (COBMECTHO C TIOCTOSHHO JeHCTBYIOUIEH KOMHCCHEH YHHBEPCHTETa [0
KaJIpOBBIM BOITPOCaM) pe3epBa PYKOBOISIIUX KaApOB YHHBEPCHTETA [UTS BBIABHIKEHHS HAa OCHOBE TAKHUX
OpPraHM3alMOHHEIX (OpM, Kak IUIaHHpOBaHHe [IeJI0BOM Kapbephl, MOATOTOBKA KaHAWIATOB Ha
BBIIBMJKEHHE 110 HHIMBHAYaIbHBIM I1laHAM, pOTAIHOHHBIC TEPEABHKCHHUS PYKOBOIHUTEXeH u
CHELUATUCTOB.

4.2.4. Opranusanys TPOBENEHUS arTecTalyy padOTHHKOB YHMBEPCHTETA, €€ METOAMYECKOEe H
unHpopmalmonHoe obecneyeHHe.

4.2.5. VYuacTtue B aHaIW3e Pe3ylbTaTOB aTTeCTalMy, B pa3paboTke MEpONPHATHH 110 peantn3alinu
pelIeHrH aTTeCTallHOHHON KOMHCCHH.

4.2.6. CBoeBpeMeHHOE o(opMIIEHHE IIpHEMaA, TEPEeBOJA, TPUBICYCHHS K IUCHHIUIHHAPHON
OTBETCTBEHHOCTH M YBOJbHEHHsS pabOTHMKOB YHHBEPCHTETa B COOTBETCTBHM C  TPYIOBBIM
3akoHozatenscrBoM Pocculickoit @egepanuu, NOJIOKEHUIMHM, HHCTPYKLIHSMM, PACIOPSIKEHUSMH H
[IPUKa3aMH PeKTOpa YHUBEPCHTETA.

4.2.7. Bslzaya cpaBoK 0 HACTOSIIEH TPYAOBOH ACATEIBHOCTH PabOTHUKOB.

4.2.8. XpaHeHue U 3aM0JIHEHHE TPYJOBBIX KHHKEK, BelEHHE YCTAHOBIEHHON TOKYMEHTAITUH 110
Kajpam.

4.29. [lloaroroBka m™MaTepHaloB Ui [pEJACTaBIEHMS TEpPCOHANa ~ K MOOUIPEHHSM |
HarpamaeHusIM.

4.2.10. CaoeBpeMeHHasi MOArOTOBKA M Cjla¥a OTYETHOCTH IO KaapaM B YIpaBlICHHE KaIpoB,
pykoBoacTBY yHuBepcutera, B I[leHcmonnbit doun Pocenn, ®oHa 06s3aTenbHON0 MEIMIHHCKOTO
CTpaxoBaHHA, B APYIHC opralm'saumi H YVUPCIKICHHA.

4.2.11. lloaroToBKa JOKYMEHTOB I10 IEHCHOHHOMY CTPaXOBaHMIO PaOOTHHKOB YHHBEPCHTETA.



4.2.12. IlpoBemenue paboThl 110 0OHOBJIICHUIO METOJAMYECKOTO o0ecIeUeHUs
KaJpoBO#l paboTel, ee MarepuaibHON 0a3bl, BHEPEHHIO COBPEMEHHBIX METO0B yIpaBileHMs KaJpaMH ¢
HCITOJTF30BAHMEM aBTOMATH3UPOBAHHBIX pabOYMX MeCT padOTHMKOB OTAENA KajpoB, Co3jaHuio Oamka
JAaHHBIX 8] nepceoiiajic YHHBCPCHTCTA, Cro CBOCBPCMCHHOTO [OIOJIHEH U, OIEPaTHBHOMY
[pef0CTABJIEHHIO HeoOX0auMOi uHbOpMaLInH.

4.2.13. Cucremarnyeckuil aHamm3 KagpoBoi paboTel B yHUBEpCHTETE, pa3paboTKa NpeIOKEHHH 110
€€ yIy4lieHHIO.

4.2.14. CocraBneHne 1 BBIMOMHEHHE rpad kOB OTIYCKOB pabOTHHKOB YHHBEPCUTETA.

4.2.15. AHanu3 NpyHYMH TEKYYECTH KaJpoB: pa3paboTKa ¥ KOHTPOJIb 3@ BRIIIOJHEHHEM MEPONPUSTHH
M0 YKPEIUIEHHIO TPYAOBOH AUCITUTIIIMHBI, CHUXKEHHIO TEKYYECTH KaIpoB, IOTEPs paboyero BpeMeHH;

4.2.16. TloaroroBKka HEOOXOJMMBIX MATEPHATOB I8 KBATH(MHUKANHOHHBIX, ATTECTAlMOHHBIX H
KOHKYPCHBIX KOMHCCHI YHUBEPCHTETA.

4.2.17. TloarotoBKa JAOKYMEHTOB MO HMCTEYEHMM YCTAHOBJEHHBIX CPOKOB TEKYIIEI0 XpaHCHHS K
c/laye Ha XpaHEHHE B apXHB.

4.2.18. OOCecreyenne COXPAHHOCTH MaTepHalbHO — TEXHHUYECKHX CPEACTB M 000pyHoBaHMS,
HAXOJAMIETOCS B BEICHUHU YIIPaBJIeHUs KaIpOB.

4.2.19. CroeppeMeHHOE H Ka4eCTBEHHOE HCIIOJHEHHE NMOpYUYeHHH HayalbHUKA YIIPaBICHHs KaJApoB

1 PYKOBOJICTBA YHUBEPCHUTETA.

V. OTBETCTBEHHOCTbD.

Otmen KaJpoB YHUBEPCUTETA B JIMIIEC HAUYaIbHUKA OT/AENa ¥ pabOTHHKOB HECeT OTBETCTBEHHOCTD
3a:

5.1. Hecobmoenue TpyaA0oBOH W HCTIOTHUTEIBCKOM JHCLIMITIMHEL

5.2. HeoGecnieuyenne COXPAaHHOCTH M KOHPHUACHUMAILHOCTH WHMOPMAIMOHHBIX PECypcoB
YHHBEPCUTETA B COOTBETCTBHH C YCTAHOB/ICHHBIM Pa3rpaHWUCHHEM IIPaB JOCTYyTa K HHGOPMalHH.

5.3 HecBoeBpeMeHHOE ¥ HEKauecTBeHHOe BbulonHenue GyHKUMH, 3aaad, oOs3aHHOCTEH,
H30KEHHBIX B HACTOSIIEM MOJOKEHUH, B MNpejaeiax, ONpeiACTCHHBIX TPYAOBBIM 3aKOHOAATEIbCTBOM
Poccumiickoit dexepanuu;

5.4. TlparoHapylleHHs, COBEpIISHHBIE B MOpoOllecce OCYILUECTBIEHHS CBOEH JIesSTe/ILHOCTH, B
HPCHEHEX, OIT]JE,HEJ'ISHHBIX MMHHHCTP&TKBHBL’\*I, _Vf OJIOBHEIM H rpan{naﬂcmm 3aKOHOJAaTCIBECTBOM

Poccuiickoii @eneparnu;

5.5. IlpuuuHEHHWE MaTepuanbHOro yiiepba B Hpefeiax, ONpPeAeeHHBIX TPYHOBbIM U

I'PAKIAHCKHM 3aKOHOAATCIILCTROM Poccuiickoi cDCﬂ,CpElHHH.

VI. BBAMUMOOTHOIUEHHKA.

B mponecce ocymecTBiIeHUA CBOUX QYHKIMH OT/IeT KaApOB Y HUBEPCUTETa B3aHMOAEHCTBYET
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6.1. Co BCEMHU CTPYKTYPHBIMH T10/Ipa3JIe/ICHHAMH YHUBEPCHTETA 10 BOMPOCAM:
- COOIOICHHS HOPM, IPABHII M CPOKOB KaJPOBOr0 06ecITeyeH s,

- 10100pa, PacCTaHOBKH ¥ TTOBBITIEHUs KBATU(pUKAIUN KAIPOB;

MCIOJIHEHNS TOPYYEHHH PYKOBOICTBA YHUBEPCHTETA, PEIICHHI KOJUIErHaibHEIX OPraHoB;

nojtyuyeHus HHOOPMALMH, MOCTYHAIOMmEll B OTJAe] KaJpoB, B TOM UHCIE HA MATHUTHBIX H
3JIEKTPOHHBIX HOCHTEISX, H OTIPABKH MOATOTOBIEHHOW JOKYMEHTAIMH.

6.2. C ynpasienueM 1o aJIMHHUCTPATHBHO-XO3MHCTBEHHOM paboTe - 110 Bompocam ofecnedenns
HEOOXOMMMBIMH /Ul QYHKUMOHMpDOBAHMS  OTAeNa  KajapoB  MeOemblo,  KaHUETSPCKHMHU
NPUHAICKHOCTAMH, MpeaMeTamMu ObIToBoro 06cTyknBaHus pabOTHUKOB OTEA

6.3. C ynpasienneM HHOOPMAIMOHHEIX TEXHONIOIHA - MO BONPOCAM OOECTICUEHHS CPEICTBAMHA
OpraHM3alliOHHON TEXHHKH H PACXOJHbIMH MaTepHANaMi K Hel, [0 BONPOCAM TeXHHYECKOH MOLIepKKH
| IpOrpamMMHOro obecriedenus paboTel 0Taena

6.4. C ynpaBneHHeM OpraHM3alMOHHO-NIPaBOBOIl pabOTEI - MO BOIPOCAM JIOKYMEHTAHOHHOTO
obecreyeHust [CATENBHOCTH OTJAeNa, COOMIONCHWS HOPM, MpaBHI. CPOKOB M  TEXHOIOIHif
HHPOPMAITMOHHO-I0KYMEHTALHOHHOT0 00eCcIe e H s

6.5. C ynpaBneHueM (WHAHCOBOH W 3KOHOMHYECKOH JESTEJLHOCTH M yIpaBlIeHHEM
OYXIaJITepCKOTO y4eTa M OTICTHOCTH - MO (PUHAHCOBLIM BONIPOCAM, KACAIOIIMMCS [eATeNBHOCTH OT/Iea;

6.6. C or1e/10M MEHE/UKMEHTA KA¥€CTBA — [10 BOINPOCAM, KACAIOLIMMCS [IPOBEICHNS BHYTPEHHAX

ayluToB, pa3paboTku u cornacosanus gokymentos CMK,

L

Havanpuuk ynpasiienus xaapos Y T. B. Ka3zakosa
»,

HauaneHUK 10puarnygeckoro oraena /

YIIpaBlIeHUs OPraHU3allHOHHO-IIPABOBOH paboTh . }.f JI. M. Kopabnesa

B nemo Ne
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