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| O01ue mo10KeHNs

1.1. Tlonmoxenne 006 oOwmeM oTAene - MPaBOBOM aKT, ONPEAEISIONINI
OpraHu3allMOHHO-TIPABOBOE TMOJIOkKEHUE TnonapasneneHuss B crpykrype CIIGI'YT, ero
3aauu, (YHKIUHU, MpaBa, OTBETCTBEHHOCTb, a TAKXK€ B3aMMOOTHOILECHUS C JIPYTUMHU
CTPYKTYPHBIMHU MOAPA3/ACICHUIMH Y HUBEPCUTETA.

1.2. O0wuii oTAen ABIAETCS CTPYKTYPHBIM MOAPA3ACII€HUEM, BXOASIIUM B COCTAB
AnmunuctpatuBHo-kaapoBoro ynpasienus CIIOI'YT u nmogumHsieTcss HEMOCpeaCTBEHHO
HAYaJIbHUKY AJMUHUCTPATUBHO-KAJAPOBOrO YNpaBleHHUs, ACHCTBYET Ha OCHOBaHUU
VYcraa CIIOI'YT, a Ttakxke B coorBerctBuM ¢ Ilonoxenuem o0 AJIMUHUCTPATHBHO-
KaJapoBoM ympasieHuu, [lomoxxkenunem 06 oOmem otaene, [lonoxeHueM 00 apxuse,
Wuctpykuueit o aenonpoussoactsy B CIIOI'YT.

1.3. OO6mmii oTnen aJIMUHUCTPATHUBHO-KAJpPOBOIO  YIpaBieHUS B  CBOEH
NEeSITEIbHOCTA PYKOBOJCTBYeTCs 3akoHamu Poccuiickon @enepaunv, HOPMATUBHBIMH
IPaBOBBIMU aKTaMu B 00J1acTH 00pa3oBaHusl, MHOOpPMAIUH, JOKYMEHTAIIUH, OPTaHU3AI[UU
JIEJNIONPOU3BOJICTBA M APXMBHOTO  JieJla, PErJaMEHTUPYIOIIMMU JOKYMEHTAJIbHOE
obecnieuenue ynpasienus (JA0VY).

1.4. UlTaTHOE paclucaHue U CTPYKTypa OOIIETro OTAeNa YTBEPKIAAIOTCA MPHUKA30M
«O0 yTBEep)KICHUH OPraHU3AIMOHHOMN CTPYKTYpHI U mTaTHOTO pacnucanus CII6IY Ty.

1.5. OGmmii oTAen BO3IIIABIAET HAYAJIbHUK, Ha BPEMsl OTCYTCTBHSI KOTOpOro (B
CBS3M C O0OJIe3HBIO, OTITYCKOM, KOMaHAMPOBKOM M Jip.) €ro OOsS3aHHOCTH U TIpaBa
NEePEXONAT K TJaBHOMY JOKYMEHTOBENY WM K OTBETCTBEHHOMY JIMIy, Ha3HAYEHHOMY
IPUKAa30M YHUBEPCUTETA.

1.6. OpraHu3alliOHHO-TIPABOBOE TIOJIOXKEHHE PAOOTHHKOB OOIIEro otneina u
obecrieueHue ycimoBUM Mg UX 3PHEKTUBHOM pabOThl PEriIaMEeHTHUPYIOT TOJKHOCTHBIC
UHCTPYKIIMHM, KOTOPBIE pa3palaThIBAIOTCS HAYaJbHUKOM OOIETO OThela Ha KaKIyIo
JOJDKHOCTh, COTJIaCOBBIBAIOTCA ¢ HadadbHUKOoM AKY, ropuanyeckuMm oTaenoMm U
YTBEPKIAIOTCSI PEKTOpPOM  YHUBepcuTeTa. JlOHKHOCTHBIE HHCTPYKLMUHU I103BOJISIOT
HaYaJIbHUKY OOLIeTro oT/Aeaa OOBEKTUBHO OLIEHUBATH JIEATEIBHOCTh PAOOTHUKOB OTJENA U
ABJIAFOTCS. HOPMATUBHOM OCHOBOW [UIsl NPHUMEHEHHS K HUM MeEp CTHUMYJIHMPYIOLIEro
XapakTepa WU aJMUHUCTPATHBHOIO BO3JAEHCTBUA. [[JIs1 MOBBILIEHUS OTBETCTBEHHOCTH
paOOTHUKOB 3a BBINOJHEHHE AOKHOCTHBIX OOSI3aHHOCTEM B IMOJHOM OOBEME KaXKIbId
pabOTHUK OOLIEro OT/esIa 3HAKOMUTCSL CO CBOEH JOJKHOCTHON MHCTPYKIMEN MPU MpHEME
Ha paboTy Ja10OO0 mociie ee yTBEPKAEHUS MO/ POCHKCH, IPU 3TOM Ha MEPBOM 3K3EMILIAPE
JIOJDKHOCTHOW HWHCTPYKLUMH paOOTHUKOM MPOCTABIAETCS O3HAKOMUTENIbHAs BH3a II0
dopme «C nHCTpyKIMEH o3HaKOMIIeH(a) (ITOMUCH, 1aTa).

1.7. Pexxum paboOThl COTPYIHHKOB o00IIero otnaena omnpenensercs llpaBunamu
BHYTPEHHETO TPYAOBOI'0 pacnopsika Y HUBEPCUTETA.



1.8. B nensx obecrnieueHrs OTAEIOM BBIIIOJIHEHUS! BO3JIOKEHHBIX HA HEro (pyHKUUI
U 337a4 YHUBEPCUTET 3aKpeIuisieT 3a OOLIMM OTIEJIOM COOTBETCTBYIOLIME MMOMELIEHUS,
o0opyIoBaHME, a TAKKE HHOE UMYIIECTBO U HA3HAYAET JIMII, MAaTEpUaIbHO OTBETCTBEHHBIX
32 UX COXPAHHOCTb U IKCILTyaTaIHIO.

1.9. TIlepBeie sx3emiuisipel [lomoxkenus o0 o060meM otTaene W JOJKHOCTHBIX
WHCTPYKIIMH paOOTHUKOB OT/AENa XPAaHATCS B OTIENe KaApoB YHHBEPCHUTETA, KOMUU - Y
HavagbHUKa OOIIETO OT/JeNa U MOJJIeKaT 3aMeHEe HOBBIMH, MOCIIe UX yTBepkaeHus. Cpoku
XpaHEHUs TUX IOKYMEHTOB ONPEACISIOTCS B COOTBETCTBUU C HOMEHKIIATYPO JIEI.

Il OcHOBHBIC 32024 H

OcHOBHBIE KOMIUIEKCHI ILelell W 3aJad, CTOSAUUX Mepel OOIIMM OTIEIOM,
BKJIIOYAIOT B CeOsl:

2.1.HenocpenctBenHoe  obecrieueHHe  JOKYMEHTHUPOBAHUSI  YIPaBJICHYECKOM
NS TEbHOCTH;

2.2. Opranuzanuio paboThl ¢ TOKyMEHTaMHU B Y HUBEPCUTETE;

2.3. CogepiieHcTBOBaHME (hOPM U METOA0B pabOTHI C JOKYMEHTaMHU.

2.4.0ka3aHue  METOJMYECKOW  MOMOIINM  CTPYKTYPHBIM  TOJApa3/eIeHUsIM
YHuBepcuTeTa Mo BOIPOCaM JIeTONPOU3BOJICTBA.

1l Oprann3zannonHasi CTpyKTypa

3.1.00muii oTAen aAMUHUCTPATUBHO-KAJAPOBOTO YIIPABIICHHUS COCTOUT:

- HAaYaJILHUK OT/eJIa;

- TJIaBHBIN JOKYMEHTOBE/I;

- IOKyMeHTOBe]| | kareropuu;

- 3aBEAYIOLHIN apXUBOM,;

- [JIABHBIN apXUBHUCT;

- BEAyIIUN apXUBUCT;

- IOMOIIIHUK PEKTOPa;

- IIOMOITHUK TIEPBOTO MPOPEKTOPA-TIPOPEKTOpA 10 yueOHOM padoTe.

3.2.Ha yka3aHHBIE JODKHOCTH pPAOOTHUKH HAa3HAYAIOTCS ¥ OCBOOOXKIAIOTCS
npuka3zom CIIOI'YT mo mpencrapnenuto Hadambanka AKY, pexomeHmanuu HadajabHHKA
00111ero oTaeIa.

IV ®ynkuun

4.1. llenu u 3aga4u, CTOSAIINE Mepe OOIIUM OTIIENIOM, ONPEEIAIOT €€ (DYHKIIUH.
4.2. 3amauya oOecrnieyeHHUs JTOKYMEHTUPOBAHUS YMPABICHUYECKON NESITEIbHOCTU
peraercs cleIyoIUMHA (yHKIUSIMU:



- pa3paboTKa 1 MPOEKTUPOBAHNE (PUPMEHHBIX OJIAHKOB Y HUBEPCUTETA

- KOHTPOJIb 32 KAYECTBOM MOATOTOBKH U 0()OPMIIEHHSI IOKYMEHTOB;

- COOJIIOJICHUEM YCTAHOBJIEHHON B YHHBEPCHUTETE NPOLENYpbl COIVIACOBAHMS H
yIIOCTOBEPEHHUSI IOKYMEHTOB.

4.3. 3agaya opraHuzanuu paboOThl C JOKyMEHTaMH B YHHMBEPCUTETE peIlaeTcs
BBINIOJIHEHUEM CIEAYIOMNX (QYHKLIUN:

- YCTAHOBJIEHUE €AMHOTrO MOPSIIKA MPOXOKIEHUS JOKYMEHTOB (IOKYMEHTOO00pOTa
VYHuBepcurera);

- BKCIIeIUIIMOHHAsE 00paboTKa MOCTYNAIOIIUX U OTIPABISIEMBIX JOKYMEHTOB;

- PErHCTpalMs U y4eT MOCTYMNAIOIIUX, OTIPABISIEMbIX U BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB
YHuBepcurera;

- KOHTPOJIb 32 UCTIOJHEHUEM JOKYMEHTOB;

- CUCTEeMaTu3alus JOKYMEHTOB, 00eCIeueHrnEe X XPaHEHHs U UCTI0JIb30BaHUS;

- opranuzaius padoTsl ¢ OOpaIIeHUSIMU TpaXxaaH;

- obecrieueHne 3aluThl JOKYMEHTHON HH(GOpMAIIIH.

4.4, 3amaya coBepIICHCTBOBaHUA (OPM U METOJOB pabOThl C JOKyMEHTaMHu
BKJIFOYAET B ceO0s:

- pa3paboTKy u TmepepaboTKy HOPMATUBHBIX, HHCTPYKTHBHBIX, METOJIUYECKUX
JOKYMEHTOB IO JOKYMEHTAJIbHOMY OOECIEUYeHHUIO YIpPABJICHHS U JOBEICHUS UX 0
cBeZieHUs] paOOTHUKOB Y HUBEPCUTETA;

- METOJMYECKOE PYKOBOJICTBO M KOHTPOJb 3a COONIOACHHEM YCTAaHOBJICHHBIX
paBWJI pabOThI C IOKYMEHTAMU B CTPYKTYPHBIX MOAPA3ICICHUIX YHUBEPCUTETA;

- TIOBBIIIICHUE KBATH(PUKAIMN PAOOTHUKOB YHUBEPCUTETA U UX KOHCYJIHTHPOBAHUE
10 BOIIPOCaM pabOThI C TOKYMEHTaMU;

- YIOOpSIAOUEHHE JIOKYMEHTAIlMW, IPOBeJeHHe padboT 1o yHUubUKauuu (opm
JOKYMEHTOB, IPUMEHSAEMBIX B JIEATEITLHOCTH Y HUBEPCUTETA;

- pa3paboTKy M BHEIpPEHHUs HOBHIX (OpM W METOMOB pPabOTHl C JOKYMEHTAMH,
COBEpPIICHCTBOBAHUE JIOKYMEHTOOOOpOTa YHUBEPCUTETA, MOBBIIICHUE HCIOIHUTEIbCKON
JTUCUUIUIMHBI TPU paboTe ¢ JOKYMEHTAMU;

- MIOCTAaHOBKY 3aJ1a4 Ha pa3pabOTKy WK COBEPIICHCTBOBAHUE aBTOMATHU3UPOBAHHBIX
MH(OPMAITMOHHBIX CUCTEM U 0a3 TaHHBIX JJIs1 paOOTHI C JOKYMEHTaMHU.

4.5. B mporecce BbIMOMHEHUS (GYHKIUNA, BO3JIOKECHHBIX Ha OOMIMI OTHEN, OH
B3aUMOJIEUCTBYET C  PYKOBOJACTBOM  YHHBEpPCUTETa, BCEMH  CTPYKTYPHBIMHU
MOJPA3ICTCHUSIMA W WHBIMUA YYPESKICHHUSIMH IO BOMPOCAM OpraHu3aiuu padboThl ¢
JOKYMEHTAMH.



V O0si3aHHOCTH
OO6mwmii oTaen:

5.1. 3anpamuBaer y pyKoBOAUTENEH U PAOOTHUKOB CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACIICHUM
YHUBEPCHUTETa HMH(POPMAIINIO, HEOOXOAMMYIO JUII JOKYMEHTAJIBHOTO OOecIeueHus
yIIPaBIICHUS.

5.2. 3HAaKOMUTCS C TPOCKTaMH PEIICHWH pEeKTopa YHHBEPCUTETA, KaCAIOUTUMUCS
JeSATENbHOCTH O0ILEro OT/AeNa.

5.3. TlommuceiBaeT W BH3UPYET JOKYMEHTHI B Tpeaenax KOMIICTCHIIHNH,
YCTaHOBJICHHOM JIJIs1 pyKOBOJIUTEINS OOIIEro OT/ena.

5.4. TpeOyer OT pPYKOBOIUTEICH CTPYKTYPHBIX TOJpA3JICICHUN WCIOJTHCHUS
JOKYMEHTOB, PEIICHUH W IIOCTAHOBJICHUI PEKTOpaTa B YCTAHOBJICHHBIC CPOKH.

5.5. OOparmmaercsi K PYKOBOJCTBY YHHUBEPCHUTETa 3a OKAa3aHUEM COJECHCTBHS B
UCTIOJTHEHUH JOJIKHOCTHBIX 0053aHHOCTEH U TIPaB.

5.6. IlpeacraBisieT WHTEpechl YHUBEPCHUTETAa B PA3IUYHBIX OPraHU3AIUAX,
YUPSKACHHUIX, Ha MPEANPUATHIX B COOTBETCTBHU CO CBOCH KOMIICTCHITUCH WIM I10
MOPYYCHUIO PYKOBOJICTBA Y HUBEPCUTETA.

5.7. llppyHUMaEeT HEMOCPEACTBEHHOE yuacThe B paboTe KOHPEPEHIni, CEMUHAPOB U
COBEIIIAHMI 110 BOIIPOCAM JOKYMEHTAJILHOT'0 00ECIICUeHHSI YITpaBICHUS.

5.8. XpaHHUT U MOJIB3yeTCs B CIYKEOHBIX 1esX repooBoit nmeyatsio CIIOIYT.

VI IIpaBa

OO0mumit oTIeN HAJEsIeTCs TIPaBaMHu:

6.1. BHocuTh Ha paccMOTpPEHHE PYKOBOJCTBA YHUBEPCUTETA MPEIOKEHUS IO
COBEPIIIEHCTBOBAHUIO CTPYKTYpPHl OTJEeJa, BHECEHUI0 HW3MEHEHHH B €ro IITaTHOE
pacnucaHue, MO0 CTUMYJIMPOBAHUIO M JUCIUIUIMHAPHBIM B3BICKAHUAM COTPYAHHKOB
oTaena.

6.2. BHOCHTB TIpeIIOKEHHS 110 CO3/TAaHUI0 HEOOXOIMMBIX YCIIOBHUS JIJIT HOPMAJIBHOM
opraHu3anud  paboTel ¢  JOKYMEHTaMH  (0OECHEYeHHI0  COOTBETCTBYIOIIUMU
MOMENICHUSIMU, TEXHUKOM, KAHIEMIPCKUMH MPUHAMJICKHOCTIMH, 000pyJOoBaHUEM
pabouyux MECT U T.I1.), a TAKXKE YCIOBUHU ISl UX COXPAHHOCTH.

6.3. BHOCHTH mpenIoXKeHus MO COBEPIIEHCTBOBAHUIO PA0OTHI C JTOKYMEHTAMH B
YHuBepcHUTETE.

6.4. TpeGoBaTh OT PYKOBOJAUTEJECH CTPYKTYPHBIX MOIPA3IACICHUN U COTPYIHUKOB,
OTBETCTBEHHBIX 3a BEJICHWE JOKYMEHTAllMM B OTJ/ENIC, BBIMOJTHEHHUS YCTAaHOBJICHHBIX
MpaBWJI pabOTHI C TOKYMEHTAMH.



VIl BzaumoorHomenusi. CBsizu

Jlist BeIONHEHUsT QYHKUMNA U peaiu3alii IpaB OOLIUil 0T B3aUMOCHCTBYET:
7.1.C pyKOBOIMTENIIMH BCEX CTPYKTYPHBIX INOAPA3AECICHUN YHUBEPCHUTETA — IO

BOIIPOCAM BEJCHUS JAEIONPOU3BOACTBA, OPraHU3aALNN KOHTPOJIS U MPOBEPKU MCIIOJHEHUA
yKa3aHUN 0OIIETo OT/ea, MOJATOTOBKY U MPECTaBICHHUS HEOOXOIUMBIX TOKYMEHTOB.

7.2. TpebyeT OT PYKOBOJMTENICH CTPYKTYPHBIX MOJPa3/ICICHU YHUBEpPCUTETA U
UHBIX OTBETCTBEHHBIX PAOOTHUKOB HAJJICKAIIETO BBIMOJHEHHUSI, YCTAHOBIECHHBIX MPABUII
paboThI C TOKYMEHTaAMH.

7.3. Bo3BpalliaeT UCTIOJHUTEIAM JTOKYMEHTBI, U TpeOOBaTh UX JOPaOOTKU B Cliydae
HapyIIEHUs] YCTAaHOBJICHHBIX MPABUJL.

7.4. llongnuceiBaeT U BU3UPYET JOKYMEHTHI, CBSI3aHHBIC C JICSATEILHOCTHIO OOIIETo
oTzena.

7.5. OcylecTBIsS€T MPOBEPKH OPTraHHU3alMK JEJIONPOU3BOJACTBA B CTPYKTYPHBIX
NOApa3ACICHUSX.

VIl Ounenka padboTbl U OTBETCTBEHHOCTH

OOmmii OTAEN HECeT OTBETCTBEHHOCTH 3a HEBBIMOJIHEHUE BO3JIOKEHHBIX HA HETO
byHKIMA.

8.1. Ha nauvanpHuKa oOIIEro OTAelia aJMHUHHCTPATUBHO-KAJIPOBOTO YIPABICHUS
BO3JIaraeTcs MepCcoHaIbHasi OTBETCTBEHHOCTD!

-3a HapyIICHUE YCTAaHOBJIECHHOTO MOPsIKa paOOThI C TOKYMEHTAaMU B Y HUBEPCHUTETE,
yTpaTy WM MOpYYy JIOKYMEHTOB, HAXONIAIIMXCS B OOIIEM OTJele€ Ha OTBETCTBEHHOM
XpaHEHUU;

-3 OpPTraHM3aIMIO JCSATEIBHOCTA OTJENa IO BBIMOTHEHWIO 3a7ad W (QYHKIUH,
BO3JIOKEHHBIX Ha OTAEN;

8.2. OOmmii oTAen HeceT OTBETCTBEHHOCTh 3a HECOONIOJICHHE peKruMa
KOH(HICHIINATBEHOCTH B Pab0Te C TOKYMEHTaMHU.

8.3. OOmuii oTmen HeceT B YCTAaHOBJIEHHOM TPYIOBBIM 3aKOHOMATEIHCTBOM
MOPSAJKE OTBETCTBEHHOCTh 33 HEHUCHOJHEHUWE WM HEHAJICKAIIEE MCIIOJIHCHHE
JOJDKHOCTHBIX OOSI3aHHOCTEW, HEBBINOJHEHUE YKa3aHUW M TOpPYYEHUN PYKOBOJCTBA
VYHuBepcuTeTa, Kacarouuxcst JeITeIbHOCTH O0IIEro OTAena.

8.4. 3a mpaBOHApyIICHHS, COBEPIIEHHBIE B TMPOIECCE OCYIISCTBICHUS CBOEH
NEATENbHOCTH, - B TMpPENeNiaxX, ONPEACICHHBIX JEHUCTBYIOIIUM AaJIMUHHUCTPATUBHBIM,
YTOJIOBHBIM Y IPa)KJaHCKHUM 3aKOHOJaTesbcTBOM Poccuiickonn denepannu.



8.5. 3a npuuMHEHHWE MaTepuasbHOro yuiepba - B MpejAeNax, ONpPeaeIeHHBIX
JNEUCTBYIOILUM TPYAOBBIM U I'PaXKIaHCKUM 3aKOHOIATeIbCTBOM Poccuiickoin denepanum.
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