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1. OBIIHE MOJIOKEHHUS

1.1. Otnen nenonpousBojACTBA M KOHTPOJS WCIIONHEHHS AOKYMEHTOB (nanmee —
OTJieJT) SABJSETCS CTPYKTYPHBIM M0/Ipa3ielieHHeM YHHBEPCHTETA.

1.2. Otpmen coznaercs U TMKBUAMPYETCS PUKA30M PEKTOpA YHHBEPCHTETA.

1.3. Orzen noguMHAETCS HEMOCPEACTBEHHO KYPHPYIOIIEMY POPEKTOPY.

1.4. B cBoeii paboTte oTaen pyKoBOACTBYETCH:

- TOCY1apCTBEHHBIMH CTaHAapTaMu P® 1o 1enonpon3BoACTBY U apXUBHOMY JEIY;

- TIOCTaHOBJICHUAMH, PACIOPIKEHUSAMH, NPUKa3aMH, JIPYTHMH PYKOBOIALLMMH H
HOPMAaTHBHBIMU TOKYMEHTAMH BBILIECTOAIINX OPraHOB, Kacalollliecs OpraHu3aluy
JIeJIOTIPOU3BO/ICTRA;

- Enunoli rocyiapcTBeHHOM CHCTEMOI IETONPOX3BOICTBA;

- YHUOUUMPOBAHHON CHCTEMOH JOKYyMEHTauuH. YHH(DUIMPOBAHHON CHCTEMOi
OpraHU3allMOHHO-PACIIOPAAUTENILHON JOKYMEHTAIIHH,

- TpeboBaHUs K 0)OPMIIEHHIO JOKYMEHTOB,;

- CXEeMOH JJOKYMEeHT0000poTa;

- CHCTEMOM OpraHM3alMy KOHTPOJIS 3a UCTIONTHEHUEM JJOKYMEHTOB;

- TIOPSAIKOM COCTaBJICHHS HOMEHKIATYpbl JeJl, ONHCEH M€l IOCTOSHHOTO H
BPEMEHHOI'0 XpaHEHUs, yCTAHOBIIEHHON OTYETHOCTH;

- YcTaBOoM yHHUBEPCHUTETA;

- IOKAJIbHBIMH HOPMAaTUBHBIMHU aKTaMH YHHBEPCHTETa,;

- IPUKa3aMu peKTopa, MpaBUIaMH BHYTPEHHETO TPYAOBOTO PacMopsaka U IPyTHMHI
JIOKaJIbHBIMH aKTaMH YHUBEPCHUTETA.

2. CTPYKTYPA OTAEJIA

2.1. CrpykTypy M KOJIMYECTBO IUTATHBIX €JHHHI[ OTJENa YTBEPXKIAET PEKTOP
YHUBEpPCHUTETA.

2.2. CrpyxTypa oT/ena ONpeesseTcs B COOTBETCTBHH CO IITATHBIM PACTIMCAHHEM
YHUBEPCUTETA, a TAKXKe IeNAMH U 3a7a9aMH, BO3JIOKEHHBIMH Ha OTIEJL.

2.3. CotpynHukH oTAena TMOMYMHSAIOTCS HAYAIBHUKY OT/ENa, pacrperereHHe
o0s3aHHOCTEH MK Ty pabOTHHKaMH OTZeNa MPOU3BOINTCSA HAYaILHUKOM OT/eNa, a



TaK’K€ B COOTBETCTBHH C YTBEPXKICHHBIMH B YCTAHOBJICHHOM MopsAKeE
AOJDKHOCTHBIMHA MHCTPYKIUAMHA pa60THI/IKOB.

3. OCHOBHBIE 3ATAYHA

3.1. Opranusanys 1 COBEpIIEHCTBOBAHNE CHCTEMBI JIEIONPOU3BO/ICTBA.

3.2. OnTuMuU3aLuUs U BeIcHHE CHCTEMBI JOKYMEHTO000pOTa B OpraHU3alliH.

3.3. Opranu3alMOHHO-METOMYECKOe PYKOBOJACTBA, KOOPIMHALMA M KOHTPOIb
JeATeTBHOCTH  CTPYKTYPHBIX IOJpa3/ielleHHH OpraHW3alid [0  BOMPOCaM
JEJONPOU3BO/ICTBA H APXUBHOTO Jea.

3.4. IloaroroBka u odopmiIeHHEe JOKYMEHTOB B COOTBETCTBHH C AEHCTBYIOIIMMH
CTaHJapTaMH U NpaBUIIaMH, TPeOOBaHUAMH 3aKOHOAaTeIbCTBa PO,

3.5. KoHTpois HaJ MPOXOXKICHHEM M CPOKOM HCIOJHEHHS OKYMEHTOB B
OpraHu3alliH.

3.6. BHeipeHue HOBBIX METO/IOB OpraHH3alliH JeJONPOM3BOACTBA, B TOM YHCIE Ha
OCHOBE HCTIOJIb30BAaHHS COBPEMEHHBIX HHQOPMALIHOHHBIX TEXHOJIOTHHM.

3.7. IloBellIeHHE YPOBHS MOJATOTOBKH pPabOTHHKOB OpraHu3allid B 00J1acTu
JeJIONPOU3BO/ICTBA.

4. ®VHKIIAU

4.1. JlokyMeHTallHOHHOE oOecrieyeHne esITelIbHOCTH OpraHH3allyu.

4.2. CBoeBpemennas  oOpaboTka  mocTymaromeii W OTIpaBiseMoi
KOPPECIIOHACHIIHH, TOCTaBKa ee 110 HA3HAYEHHIO.

4.3. Benenne y4yera JOKYMEHTOB B JIEKTPOHHOM mporpamme «1C».

4.4. Peructpanys, y4eT, XpaHeHHE H Ilepefiadya B COOTBETCTBYIOIINE CTPYKTYPHBIE
nojipas/ieNieHus: TOKYMEHTOB TEKYIIIEIro eJI0NPOM3BOACTBA, B TOM YHCIIE MPUKA30B
H PacropsHKeHHH PyKOBOJCTBa yHHBepcUTeTa, (JOpMUpPOBaHKE JIe] U cada UX Ha
XpaHeHHe (KpoMe OyXralaTepcKux H KaJpoBBIX).

4.5. OcyluecTBieHHEe KOHTPOJS HaJ] CPOKAMH WCIIOJHEHHS JOKYMEHTOB M HX
IpaBUIbHBIM O(OpPMIIEHHEM.

4.6. CocraBjieHHe €XeMeCSIHOH OTYETHOCTH JUIsi PYKOBOJICTBA YHHBEPCHTETA IO
pe3ynbTataM KOHTPOJS C BHECEHMEM COOTBETCTBYIOIIMX MPEMIOKEHHN O
COCTOSIHMM MCTIOJHUTENBCKON AUCIUIUTAHEI.

4.7. IlogroroBka M BeleHHE TPHKA30B M pACIOPSIKEHHM 110 OCHOBHOM
IeATeIBHOCTH OpraHU3aluy.

4.8. Pa3zpaboTka M MCHONHEHHE HHCTPYKLUHMH M OPYTHX HOPMAaTHBHO-TIPABOBBIX
JOKYMEHTOB I10 BEJICHHIO JIEJIONPOU3BO/ICTBA B OPTaHU3aIIHH.

4.9. Meroauueckoe PpyKOBOACTBO OpraHW3allMed  JIeJIONpPOU3BOJACTBA B
noJpa3fie/IcHUsIX YHHMBEPCUTETA, OCYLLECTBICHHE KOHTPOJIA HaJ MpPaBHIbHBIM
GopmMupoBaHHeM, XpaHeHHEM M CBOEBPEMEHHOM cllayueil [ieJl B apXUB, MOAr0TOBKA
CIpaBOK O COOIIOIEHUH CPOKOB HCIIOJHEHHS JOKYMEHTOB.

4.10. Ob6ecnevyenue 3anMThl MHQOPMAUK W JAOKYMEHTOB, COCTABISIOLIMX
roCyapCTBEHHYIO U CIIyKeOHYyI0 TalHy.

4.11. BeimonHeHWe WHBIX (DYHKIMHA, ONpENeNeHHBIX OTAENBHBIMH IPUKa3aMH,



pacopsHKCHUAME H MHBIMH [TOPYY€HHAMH PEKTOpa YHUBEPCUTETA.

»

5. IPABA U OBSI3AHHOCTH

5.1. CoTpymHMKHM OT/ie/1a HMEIOT TIPaBo:

- B3aUMOJICHCTBOBATh 1O BONPOCAM, OTHOCSIIHECS K KOMIETEHIIUH oTnena, ¢
APYTUMH noApasieeHUsIMHU YHHBEpPCHUTETA, roCy1apCTBEeHHBIMH 7}
MYHHLHUITAIbHBIMU OpTaHaMH, a TakkKe APYTHMH OPraHH3alUsIMH;

- TpeGoBaTh OT BCEX CTPYKTYPHBIX IOApA3eICHMI MaTepHAIbl U CBEIEHMHS,
HEOOXO/IUMBI€ JUIsl BBITIONHEHHS (YHKIIHi, BO3TOKEHHBIX HA OTIEI:;

- BHOCHTB NPEJUI0KEHHS 110 COBEPLICHCTBOBAHUIO PabOThI OTHENA;

- Y4acTBOBATh B pa3paboTKe JIOKATILHBIX HOPMATHBHEIX 1OKYMEHTOB YHHBEPCHTETA
O BOIIPOCAM AESATEeIbHOCTH OT/IeA.

5.2. CoTpyIHUKH CITy)ObI 0OSI3aHBI:

- BBITIOJTHATE O0S3aHHOCTH B COOTBETCTBHH C JOKHOCTHBIMH HHCTPYKIHUAMH;

- XpaHUTb CIY)KeOHyr TalHy, COXPAaHATh KOHGUICHUMATLHOCTE CBEJICHHIA,
CBA3aHHBIX C BBIITOJIHEHUEM 3a/1a4, BO3JIOKEHHBIX HA HUX.,

6. B3BAUMOJIEMCTBUE CO CTPYKTYPHBIMH
IMOAPA3IEJIEHUSIMHUA

B3aumoneiicteue oTaena co CTPYKTYPHBIMH 1oJApa3aeIeHUsIMH
YHUBCPCHUTETA OINpENE/AeTCS 3aa4yaMid U (QYHKIHAMH, BO3JIOKEHHBIMU Ha HEro
HacTosmmM [ lonoxenuem.

7. OTBETCTBEHHOCTH

OT}IGJ’[ HECET OTBETCTBECHHOCTE.

7.1. 3a HeCBOEBpEMEHHOE U HEKAYECTBEHHOE BHIMOMHEHHE BO3JIOKEHHEIX Ha oTAen
3a1a4.

7.2. PaboTHHKH OTHENa HECYT NEPCOHANBHYIO OTBETCTBEHHOCTh B [peaenax
AOIDKHOCTHBIX — OOS3aHHOCTEH,  ONpENeNeHHBIX TPYHIOBBIM JIOTOBOPOM  H
JAOJDKHOCTHOM MHCTPYKITHEH.

7.3. PaboTHuKM oOTHena MOTYT OBITH IpPHBIEYEHBI K JUCLMIUTMHAPHOM,
MaTepualbHOH, M HHOW OTBETCTBEHHOCTH, B cily4ae U B [OpsIKe,
IIpeyCMOTPEHHOM 3aKOHO/IaTeILCTBOM P,

7.4. Tlopsinok mpHB/IeYeHUs] K UCUMILTMHAPHOM OTBETCTBEHHOCTH peayCMOTpeH
IIpaBunamu BHyTpeHHEr0 TpyIOBOTO PAcIOpPSAKA U 3aKOHOAATEIbCTBOM P,
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