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ITost0:xeHne 06 oTaesie no pabore ¢ HHOCTPAHHBIMH yYalIHMHCS
I. O6mue moJioxKeHHs

1. Otrmen mo pabore ¢ WHOCTpAaHHBIMH YYaIIUMHUCS SBJISETCS CTPYKTYPHBIM
noapasnenendeM  Cankr-IlerepOyprckoit  rocyaapcTBeHHOH — KOHCEPBATOPUH
umenn H.A. Pumckoro-Kopcakosa (manee - KoHcepBaTopwsi), OpraHH3YHOIIHM
00pa30BaTelIbHYI0 JESTeNbHOCTh 10 OCHOBHBIM IIPOTPaMMaM  BBICIIETO
npohecCHOHAIBHOTO 00pa3oBaHusl (CIELHATUTET, OaKalaBpuar, MarucTparypa) u
porpaMMaM JIOTIOJIHUTENBHOTO 00pa30BaHUs Ui WHOCTPAHHBIX ydYallluXcs, a
TaKXe OCYIIECTBIISIOIIMM I1aCIIOPTHO-BU30BOE COINPOBOXKIAECHHE HHOCTPAHHBIX
rpaxkaaH Bo Bpems oOydeHus B KoHcepBaTopuu M npeObIBaHHs Ha TEPPUTOPUH
Poccun u paboTy mo 3aKIIOYEHUIO W KOHTPOJIKO HCIIOJHEHHS JOTOBOPOB 00
OKa3aHUM IIJIaTHBIX 00pa30BaTeIbHBIX YCIYT C HHOCTPAHHBIMH yYAIIUMHKCS.

2. Ormen nNOAYMHSIETCS HENOCPEACTBEHHO MPOPEKTOpY 10 y4eGHOM |
BOCIHMTATEIbHOU paboTe.

3. Ormen BosrnaBnseT 3aBexyromuii. OOS3aHHOCTH 3aBENYIOLIEr0 OTIEIOM
OIIPELIEIISAIOTCS ero JIOJDKHOCTHOM UHCTPYKLIUEH.

4. Otpen B cBoell  JEATENBHOCTH  PYKOBOICTBYETCS  JEHCTBYIOIIMM
3aKOHOJATEIBCTBOM 00 00pa3oBaHMM, MHIPALHOHHBIM 3aKOHOJATEILCTBOM,
YcTaBoM  (elepanbHOro TroCyAapCTBEHHOTO GIOMKETHOrO 00pa30BaTeIbHOIO
ydpexaeHust Beicuiero obpasoBaHus «CaHkt-IletepOyprckas rocymapcTBeHHas
KoHcepBatopuss umeHn H.A.  Pumckoro-KopcakoBa», opraHuzaioHHO-
PacnopsIUTEIbHBIMHM TOKYMEHTaMH PEKTOpaTa, pelIeHHsIMA PEKTOpa U Y4YeHOro
coBeta KoHcepBaropuy, WHBIMH 3aKOHOJATENBHBIMM aKTaMH Poccuiickoit
®enepanyu U JOKaTbHBIMUA HOPMaTHBHBIME akTaMi KoHcepBaTopuy.



5. Otznen B3auMOZENCTBYET CO CTPYKTYpHBIMU Mojpa3zzaeneHusMu KoHcepBaTtopuu
B COOTBETCTBUM C  YCTaBOM, CTPYKTypod U OpraHHU3allMOHHO-
pacnopsAuTeIbHbIMA U HOPMAaTUBHBIMU JoKyMeHTaMu KoHcepBaTopuu.

6. PaboTHMKH oOTHela Ha3HAYAIOTCS Ha JOJDKHOCTH M OCBOOOXKIAIOTCS OT
JOJDKHOCTH IIPUKAa30M pPeKTopa.

7. CTpykTypa W IITaTHas YUCJIEHHOCTh OTHeNla YTBEPXKIAETCS PEKTOPOM IIO
NPEICTABICHUIO IPOpPEeKTOopa MO y4deOHOM M  BOCIHUTATENbLHOM pabore.

II. ®ynkuuu 4 3a8a4m oTaesia
Ha Otpnen Bosnararotes cienyromue GyHKIUN U 33Ja49H:

1. IlnanupoBaHue U ynpaBieHHe y4eOHBIM MTPOLECCOM:

- COTJIaCOBaHKME KOHTPOJIBHBIX LU(p mpuema;

- pa3paboTKa COBMECTHO C ieKaHaMH (haKyJIbTETOB U 3aBEAYIOIIUMHU KadeapaMu
y4eOHBIX IIJTAHOB B COOTBETCTBHH C FOCYAapCTBEHHBIMH 00pa30BaTeIbHBIMU
CTaHJapTaMy;

- IOAITOTOBKA JJOKYMEHTOB, [IPOEKTOB IIPUKA30B, PACTIOPSHKEHUH 110 y4eOHOH
BOCIIUTATEIbHON paboTe B paMKaxX CBOMX (PYHKIIUH | 3a/ad.

2. Opranuzanus yaeOHOTO mporecca:

- KOOpIMHAIUSA NE€ATEIbHOCTU CTPYKTYPHBIX MOJpa3ieleH i, (haKyIbTeTOB,
xadenp, mpodeccopcKko-IpernosaBaTeIbCKOro CoCTaBa B 061acTu yue6HOM
paboTEHI;

- obecreueHre JeI0NPOM3BOICTBA U JOKYMEHTOOO0POTA B paMKax CBOEH
KOMIIETEHIIH, B TOM YHCJIe ITocpecTBOM nporpammel « 1-C:IIpeanpustues;

- BeJICHHE U Clla4a CTaTHCTHYECKOH OTYETHOCTH M0 KOHTHHI'€HTY MHOCTPAHHBIX
y4almxcs;

- OCYIIECTBIIEHHE yYeTa 110 ABHKEHUIO KOHTUHT€HTa HHOCTPAHHBIX yYall[|iXCsl
(axageMHYecKHi OTITyCK, OTYHCIIEHHE, BOCCTAHOBJIEHHUE, IEPEBO/);

- COCTaBJIEHUE pacIUCaHus y4eOHBIX 3aHSITHIA,

- obecnieyeHre HEOOXOIMMOM TOKyMEHTAIMEN 3a4€THO-9K3aMEeHAIIMOHHBIX
CECCHM, MTOTOBOM aTTeCTalUHU (3a4eTHBIE BEIOMOCTH, SK3aMEHAIIMOHHbIE
BEJJOMOCTH, IIPOTOKOJIBI IIPOBEACHUS FOCYAapPCTBEHHOM HTOTOBOM aTTECTALUU
T.IL.);

- BeJICHUE JIMYHBIX JI€] ¥ IUYHBIX KAPTOUEK HHOCTPAHHBIX YYaIlUXCS;

- KOHCYJbTHPOBaHHE CTYAEHTOB IO BOIPOCAaM OpraHU3allMi W IIPOBEIECHUS
y4ebHOro npouecca, “HGpOpPMaIHOHHAS TOEPIKKA CTYI€HTOB;



- 3aKIIOYeHHWe KOHTPAKTOB Ha OOy4YeHHE M JOINOJHUTENIBHBIX COIJIAIICHHH C
MHOCTPaHHBIMHU YYaIlUMHUCS;

- obopMIIeHHE W BbIJa4a B YCTAHOBIIEHHOM IOpsAKE JOKYMEHTOB O BBICLIEM
npodeccHoHaIEHOM 00pa30BaHUH 3aBEPLIMBIIMNM O0y4YEeHUE CTYICHTaM;

- odopmieHHe M BblJa4a JOKyMEHTOB 00 0Oy4eHHMM 10 IIporpammam
JOTIOJTHATENIFHOTO MPO(ECCHOHATBHOT0 00pa30BaHUsl HHOCTPAHHBIM YYaIIUMCS;

- IOATOTOBKA ¥ BblIa4ya WHOCTPAHHBIM OOYYaIOIIUMCS aKaJeMUYeCKUX CIIPaBOK U
MHBIX IOKyMEHTOB, TyOJIUKATOB;

- ofecreyeHue perucTpallid HMHOCTPAHHBIX YYalIMXCsl B  DJIEKTPOHHOU
UH(pOpMaLIMOHHO-00pa3zoBaTensHOU cpene KoHcepBaTopuy ;

- lepejaya JIMYHbIX JeJl y4aluxcs, OTYUCIeHHbIX U3 KoHcepBaTopuy, B apXuB;

3. KoHTpoib 3a xonoM y4ueOHOMH pabOTHI:

- KOHTPOJIb aKaJeMUYECKOM YCIIeBaeMOCTH HMHOCTPAHHBIX YUYaIHUXCs;

- KOHTPOJIb CPOKOB JIMKBHJALMKA aKaJeMUYECKUX 3a/I0JDKEHHOCTEH MHOCTPAHHBIX
yYaIIuXxCs;

- KOHTPOJIb 32 Ha3HAUYE€HHUEM CTUIICHAUN WHOCTPAHHBIM CTYyJI€HTaM, 00y4JarOIUMCS
Ha OIO/DKETHOM OCHOBE;

- KOHTPOJIb MIPOBEJIEHUS 3a4€THO-3K3aMEeHAIIHOHHBIX CECCHH.

4. OpraHu3anysi ¥ KOHTPOJIb paboThI 110 OOPMIICHHIO B YCTAHOBICHHOM TTOPSIKE
IIPaBOBOI'0 IIOJIOXXEHUsI Ha Teppuropuu Poccuiickoii Penepalii MHOCTPaHHBIX
rpaxkzaaH, ooyqatonuxcs B Koncepsaropuu:

- odopmileHHe NpUINANIEHUHA IS TOJTydYeHHs Y4eOHBIX BH3 HHOCTPAHHBIM
ydauiumcs;

- UHGQOPMHMPOBaHHWE WHOCTPAHHBIX YYAIUXCS [0 BOmpocaMm TpeGoBaHMiA
MHUTPaAILMOHHOI0 3aKOHOaTenbCcTBa PO;

- IOCTaHOBKA 00YJalOIUXCsl HA MUTPA[HOHHBIN YYET;

- oopMIIeHHE peTUCTPALUU HHOCTPAHHBIM 00YYarOIHMCS;

- ohopMIIEHUE U NIPOAJIEHNe MHOTOKPATHBIX BU3 00YYarOIIUMCS;

- CHATHE ¢ MHUIPALIMOHHOIO y4eTa IPH OTYHMCIEHUHU WM NepeBOJie MHOCTPaHHBIX
ydaumxcs;

- NpUOOpETeHHWEe HMHOCTPAHHBIM OOYYalOIIUMCS IOJMCOB  MEIMI[HHCKOIO
CTpaxOBaHMS,

- KOHTpPOJIb 3a COOJIOAEHHWEM HHOCTPAHHBIMH OOYYaIOUIUMHCS POCCHHCKOIO
MUIPalldOHHOIO 3aKOHO/IaTeJIbCTBA.

I1I. IIpaBa paGoTHHKOB oTaEJIA
PaGoTHUKHM OT/ENa HMEOT TIpaBo:



- pa3pabaTbIBaTh ¥ BHOCUTH IPEAJIOKEHHUS [0 COBEPLIICHCTBOBAHUIO OpraHU3alluy
y4eOHOM, BOCIIUTATeIbHOW U HHOU PabOTHI;

- 3ampali¥BaTh M IOIy4aTh OT PYKOBOJCTBA U CTPYKTYPHBIX IOJpa3esieHHH
Koncepparopuu nHpopmanuio, He0OXOAUMYIO [UIsl BBIIOJHEHHS BO3JI0)KEHHBIX Ha
oTzen 3a1a4 U QyHKIIHA;

- Ha OpraHM3allMOHHOE M MaTepHAbHO-TEXHHUYecKoe ofecreyeHue CBOei
IesTeTbHOCTH.

IV. OTBeTcTBEHHOCTH PAGOTHHKOB 0T/A€E/a
1. PaGoTHUKY OTZETa HECYT OTBETCTBEHHOCTD 3a HEBBINIOJIHEHHE BO3JIOKEHHBIX Ha
OTzeN 3a/1a4 ¥ 00A3aHHOCTEH B paMKaX CBOMX JOJKHOCTHBIX HHCTPYKIIHIA.

2. OTBETCTBEHHOCTH pa6OTHHKOB oTAacja 3a HCHaJICXKAILICEC 501051
HECBOCBPEMEHHOE HCIIOJIHECHHE 00s3aHHOCTEHN ONpeaeiisIETCs OOJDKHOCTHBIMHU
HHCTPYKLIHUSIMU U TPYAOBBIM JOTOBOPOM.



