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INOJIOKEHUE
o KonraktHOM oTpaene

1. O0mHue MOJIOKEHHUS

1.1. O6cnyxuBanue knaueHToB HMHctutyTa ocymectBiasier KoHTakTHbIN
oTHen, JCHCTBYIOIIMM HAa  @paBaX  CaMOCTOSITEIBHOTO  CTPYKTYPHOIO
no/pa3/ieNieHusl.

1.2. KOHTakTHBIH OTAET B CBOEH JESATENBHOCTH PYKOBOACTBYETCS
3aKOHOJATENbHBIMM M MWHBIMM HOPMAaTHUBHO-TIPAaBOBBIMH aKTaMH OpraHOB
rOCyJJapCTBEHHOM BIIACTM U YIPaBIEHUS, PaCIOPSAUTEIBHBIMU JOKYMEHTAMHU
BBILLIECTOSILLIUX OpraHoB ympasieHuss U HWMucturyra, ¥YcraBom WHcTUTyTa,
KonnekTuBHBIM  J10rOBOPOM, HOPMAaTUBHBIMM JOKYMEHTaMH [0  OTZAEINy,
HAaCTOSILIUM IOJI0)KEHUEM.

1.4. KOHTaKTHBII OTAE] MOAYMHSAETCS HEMOCPEACTBEHHO MPOPEKTOPY IO
BOCIIUTATEIbHOU U MpodopreHTalMOHHOW paboTe.

1.5. Otnen BO3riaBiseT HadajdbHHUK, Ha3HAYaeMbId M OCBOOOXKIAEeMBIH OT
3aHUMAEMOM [IOJDKHOCTH PEKTOpOoM. JlOKHOCTH pyKoBoauTens KoHTakTHOro
oTzesNa JOJKHA 3aMeNIaThCsl CIeMaIMCTOM C BBICIIMM 00pa30oBaHUEM.

1.6. HauanpHuk KoHTakTHOrO oTlena oCylIeCTBISIET KOHTPOJIb 3a paboToii
COTPYAHHUKOB OT/AeNa (KOHTAaKTHBIX MEHE/XKEPOB), OLEHKY MX paboThl, a TaKxe
MOATOTOBKY CTaTUCTHYECKHMX OTYETOB MO pabore oTaena B uenoM. IlepeueHs
IOJDKHOCTHBIX ~ O0Si3aHHOCTEH  YTBEPXKAEH  JODKHOCTHOM  MHCTPYKLMEH
COTpPY/IHHKA.

1.7. B cny4ae AnMTENbHOrO OTCYTCTBUSI HadajdbHUKa KoHTakTHOro oraena
(oTmyck, Ooye3Hb, KOMaHIUPOBKA M Ip.) ero OOS3aHHOCTH MCIIOJIHSET JIMLO,
Ha3Ha4YeHHOe IIPUKa30M peKTopa MO0 IpPEeACTaBICHUIO IPOPEKTopa  II0
BOCITUTATEJbHOW U PO OpHUEHTALIMOHHOM paboTe.

1.8. CorpyaHuku otaena (KOHTaKTHble MEHEKEepbl) Ha3HA4aroTCs H
OCBOOOXIAIOTCS OT 3aHMMAeMOM  JIOJDKHOCTM  IPUKAa30M  peKropa 110
NpeICTaBIeHUIO HadajdbHUKa oOTAesna. KOHTaKTHBIA MEHEeIKep — CIIELHaIUCT
KOHTakTHOro  OTjAenda, HEMOCPEJACTBEHHO  OCYILIECTBIAIOLUN  paboTy ¢
oOpallleHUsIMA  KJIMEHTOB B COOTBETCTBHM CO CTaHIApTaMH OOCITy)KMBaHMI,
HUMEIOLIMI MPaBO CaMOCTOSITEIbHO OTBEYaTh Ha BOIPOCHI KIMEHTOB, HOCSIIHE
CIIPaBOYHBIA  WJIH  KOHCYJIBTAllMOHHBIA  XapakTep (TUIOBBIE  BOIPOCHI),



IPOU3BOJSLIMM Nepeaapecalio OOpallleHUul MepCOHATbHBIM MEHeIKepaM II0
npueMy ¥ 00ydeHHUIO.

1.9. PacmpeneneHue 00s3aHHOCTEH MeXIy COTPYOHMKaMH OT/AeNa
MPOU3BOIUTCS HAYaJIbHUKOM OTJIeJa.

2. lHean u 3agaum

2.1. Opranuzauus €JUHOTO IEHTPAJIM30BAaHHOIO IpHeMa M 00paboTKu
NOCTYHAIIHNX B PEXKUME PeaJTbHOr0 BPEMEHU UHANBUAYAIBHBIX U KOJUIEKTUBHBIX
3asBJICHUH, MPEIJIOKEeHUM, Xaob, 3ampocoB (maiee — oOpallleHUi) KIHMEHTOB
Nucturyra. Ilog KIMEHTOM TMOHHUMAIOTCS CIEAYIOLIHWEe TPYIIbl TpaxiaaH —
aOUTYypUEHTOB, CTYIEHTOB, CIIyllaTelieid, BBIMTYCKHHKOB MHCTUTyTa (mIpoune
JUIA), a TAK)KE UX POAUTENEN WM 3aKOHHBIX MTPEeACTaBUTEIEH.

2.2. TlpaBWJIBHOCTH NpuUeMa U 0O0pabOTKHM MocTymaromux B HMHCTHTYT
oOpalleHU# KIIMEHTOB.

2.3. OnepaTuBHOCTB pearupoBaHusl Ha o0OpalleH!s KIMEeHTOB.

2.4. Co3naHue, xpaHeHUe U H3MeHeHue 0a3 JaHHBIX IO OOpaTHUBIIMMCS
KJIMEHTaM C UCI0JIb30BAaHUEM aHATUTUYECKUX MMOJIXO0/I0B K HICTOPHUU OOpaIlleHHH.

2.5. Benenue CTaTUCTUKH.

2.6. MapupyTu3alys BEI30BOB 110 UX CrielU(HUKe.

2.7.  MakcuMalibHOE€  HCIIOJIb30BAaHWE  aBTOMATUYE€CKOH  CHCTEMBI
MHTEPAKTUBHOTO B3aUMOJICUCTBUS JIJI1 SKOHOMHUH BPEMEHHU.

2.8. BzaumopneiicTBHE C TMEPCOHAIBHBIMM MEHEKEpaMU II0 TPHUEMY,
NEPCOHAIILHBIMU ~ MEHE/DKepaMu MO  OOY4YeHHWIO, IPYTUMH CTPYKTYypHBIMHU
noapazneneHusmMu Mactutyra.

2.9. Viydmenue kadecTBa 00CTy )XKMBaHUS KIMEHTOB MIHCTHTYyTA.

3. OyHKIUH

3.1. IlpueM oOpamieHUN KIMEHTOB B PEeXHUME pPEaJIbHOr0 BpPeMEHH dYepe3

cucteMy amoSRM:

3.1.1. Ilo Tenedony «I opsiueit TUHUNY;

3.1.2. E-mail;

3.1.3. YaTsr;

3.1.4. Meccenmxepsl;

3.1.5. B xoxne nu4yHOro mpuema meHemkepamu KoHTakTHOro otnena,
MIyTeM BHECEHUS JaHHBIX KIMEHTa B (JOPMY CHUCTEMBI.

3.2. Peructpamus oOpaimieHuid ITyTeM BHeCEeHHs B cucTeMy amoSRM
JNAHHBIX KJIIMEHTA.

3.3. O6paboTtka obpanieHusi. B 3aBUCHMOCTH OT ONpeeleHHOH TeMaTUKU
0o0paboTKa MPOU3BOIUTCS KOHTAKTHBIM MEHEKEPOM CaMOCTOSITEIBHO, ITyTEM
nepeBojia 00palleHns Ha TIepCOHAIEHOTO MEeHeKepa 0 IPUeMy WU 00yUYEeHHUIO.

3.4. OxazaHue cipaBOYHO-KOHCYJIbTATUBHOM ITOMOIIY KITHEHTaM.

3.5. JloBeneHue 10 CBEAEHUS KIMEHTa UHPOPMAIIMKM O MPUHSATHIX Mepax Io
ero oOpaliIeHuIo.

3.6. ®ukcupoBaHue (pakTa HCIOJHEHHUS OOpalleHUs KIHNEHTOB B CHCTEME



amoSRM.

3.7. TloaroroBka CTaTHCTHYECKHMX OTYETOB O paboTe C OOpalleHUsIMU
KJIueHTOB. OTYeThl JOBOAATCSA 1O CBEACHHS MPOPEKTOpa M0 BOCIMTATEIBHOU MU
npodopHeHTaIIMOHHOM paboTe.

4. IIpaBa 1 OTBETCTBEHHOCTDb

4.1. KoHTaKTHBINA OTAE]I UMEET IPaBo:

4.1.1. YuactBoBaTh B 0OCYXIeHHH pyKoBojacTBoM HMHcTuTyTa
BOIIPOCOB, KacCaroUIMXCS COCTOSHHUSL pa0dOThI ¢ OOpalleHUsMU KIMEHTOB, a TAKKe
COBEpIIEHCTBOBAaHUS (JOPM U METO0B PadOTHI;

4.1.2. BHOCUTh MpennoxeHust pyKoBOACTBY MHCTUTYyTa O IpUMEHEHUH
aIMAHUCTPATUBHBIX MEp BO BCEX CIy4yasX HapyIlIeHWs MOApa3IelIeHUsIMU U
JIOJDKHOCTHBIMH  JIMI[AMH  YCTAHOBJICHHBIX IpaBWi paboThl ¢ oOpalieHUsIMU
KJIMEHTOB.

4.2. KoOHTaKTHbIN OTIeJI HECET OTBETCTBEHHOCTH 3a:

4.2.1. BpimosHeHWE NpaBWI BHYTPEHHErO0 TPYIOBOIO pacloOpsaKa,
WHCTPYKLHUH 10 OXpaHe TpyJa U TeXHUKe Oe30MacHOCTH;

4.2.2. OOecriedyeHre YCTAHOBJICHHOrO  IMopsaka  paboTel ¢
oOpaleHus MU KJIMeHToB B IHCTHUTYTE;

4.2.3. BoinofHeHWe yKa3aHUM U IOPYYEHUI pyKOBOJCTBA;

4.2.4. CobmoieHre KOMMepUYeCKOW TalHBI.

5. BzaumoorHomenuss KoHTakTHOrO oTae/ia
C IPYTHMH CTPYKTYPHBIMH NOAPa3AeJIeHHSIMH

5.1. C noOMOUIHMKaMH  TIIpOpeKTopa IO  BOCHUTATEIbHOW H
npodoprueHTAIIMOHHON paboTe W MpOpeKTopa Mo yuyeOHO-MeToauuecKon padoTe
(MepcoHaNbHBIMH MEHEKepaMu 10 TpueMy H 0O0yueHHI0) — IO BOIpPOCaM
oOpallleHui KJIMEHTOB KaTeropuil «abUTypUEeHTHI, CTYJEHTBI, CIIyLIaTeIn».

5.2. C pyKOBOJIHUTEISIMH CTPYKTYpPHBIX IOJpa3[elieHUid — Mo oOpalleHuIo
NpoYel KaTeropuu KJIMEHTOB.

5.3.C otxmesoM KaapoB [0 Bompocam Tmoabdopa KaapoB OTAeNa U
MOBBIIIEHUS WX KBaJTU(GHUKAIIMH, pPa3pabOTKH U BHEAPEHHUS MEPONPUSATHH,
CBSI3aHHBIX C OpraHu3alueil Tpyaa, COBEPIICHCTBOBAHUS CTHIIS U METOAOB pabOTHI
C KJIMEHTaMHU.

54.C  aIMUHUCTPAaTHBHO-XO3SWCTBEHHBIM  OTAEJIOM IO  BOIpOCam
obecrieyeHrss  CpeACTBaAMHM  OPTraHU3AallMOHHOM  TEeXHHUKH, KaHLEISIPCKUMHU
MPUHAIEKHOCTAMH M HMHOTO o0ciyxuBaHusi KOHTakTHOro otzaena M €ro
pabOTHHKOB.

5.5. C otaenoM HHPOPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHH MO BONpOCaM pa3pabOTKU U
BBEJIEHHs] HOBBIX HH(POPMAIIHOHHBIX TEXHOJIOTHH ¢ MpUMeHeHHeM cpecTB DOBM.

HauvansHuk

KouTakTHOrO OoTHena II.M. I 'nexoB
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