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NOJOXEHNE

00 oTZEene OeMONpPON3BOACTBA
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r. Kpacnopap



1. OBIIME ITOJIOKEHUSA

1.1. Otnen nenompou3BOJCTBA ABISIETCS CTPYKTYPHBIM MOJApa3/iesieHuEM
YHHUBEPCUTETA.

1.2. Otnmen pAenompous3BOACTBA CO37aH B COOTBETCTBUU CO CTPYKTYpOW
YHUBEPCUTETA U Y CTABOM.

1.3. PaGoTHUKHM OTIENa METOMPON3BOACTBA PUHUMAIOTCS M OCBOOOKIAIOTCS
OT JOJOKHOCTH B YCTAHOBJIICHHOM JIEWCTBYIOIIMM TPYAOBBIM 3aKOHOJATEIbCTBOM
MOPSJIKE MIPUKA30M PEKTOpa YHHUBEPCUTETA IO MPEACTABICHUIO HaYaJbHUKA OTAENA
JIEIIONIPOM3BOJICTBA.

1.4. PaGoTHUKM OT/IeNa AOJKHBI 3HATh U PYKOBOJICTBOBATHCS B CBOEH paboTe
CHEAYIOLINM:

- Koncruryuus Poccutickoit denepanny;

- IIOCTAHOBJICHUS, PACHOPSDKEHUS, IPUKA3bl, JIPyrHe pPYKOBOIAILIUE U
HOPMATUBHBIE JIOKYMEHTBI BBIIIECTOSAIINX OPraHOB, KaCarOIIUECsS OpraHU3alnu
JIEIIOIPOU3BO/JICTBA,;

- EnuHyr0 rocynapCTBEHHYK) CHUCTEMY JEIOMPOM3BOJICTBA; CTaHIAPTHI
YHUGDUIUPOBAHHON CUCTEMBI OPTraHU3aIIMIOHHO-PACTIOPSIUTEIHHON JOKYMEHTAIU Y,

- CTPYKTYPY YHHMBEPCHUTETA; OpraHU3alUI0 JEJIONPOU3BOACTBA; CXEMBI
JIOKYMEHTO000pOTa,;

- MOPANOK COCTAaBJICHUS HOMEHKJIATYPBI JI€JI, ONHUCEN ]I MOCTOSHHOTO
XpaHEHUs1, YCTAHOBJIEHHOW OTYETHOCTH; CPOKH Y MOPANOK CAAYU [T B APXUB,;

- CUCTEMbI OPTraHU3alMd KOHTPOJIS 32 UCIIOJTHEHUEM JIOKYMEHTOB,

- OPITEXHUKY U JPyrUe TEXHUUYECKUE CPEIICTBA YIIPABIECHYECKOTO TPYAQ,;

- OCHOBBI 3JKOHOMUKH, OpPTaHU3alllM, MPOU3BOJICTBA TPYJa U YIIPABJICHUS,

- OCHOBBI TPYAOBOI'O 3aKOHOAATEIIbCTBA,;

- IpaBuUJIa U HOPMbI OXpaHbl TPYA,

- JIOKQJIbHbBIEC AKThl YHUBEPCUTETA.

1.5. B oraene NOMWKHBI OBITh JOKYMEHTBHI W MaTepUalibl 10 CIETYIONTUM

BOIIPOCAM:
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- METOJIUYECKHE MaTepHalbl 110 OPTaHM3AIMH JCJIOMPOU3BOJCTBA, CXEMBI
JIOKyMEHTO000pOTa,

- TOPSIOK COCTaBJICHUS HOMCHKJIATYPBI JIeJ, OMHCEH JeJI MOCTOSHHOTO
XpaHEHUs, YCTAaHOBJICHHOW OTYCTHOCTH,

- CPOKH U MOPSJIOK CIIauu JIe B apXUB,;

- ¢JIMHAs TOCYJapCTBCHHASI CUCTEMA JICTIONPOU3BOJICTBA,;

- CTaHJIAPTHI YHUPHUITUPOBAHHOU CHUCTEMBI OpTraHMU3aIMOHHO-
pacropsIuTeIbHON IOKYMCHTAIHH;

- CTPYKTypa YHUBEPCHUTETA M €0 TI0JIpa3/IeIICHUH;

- CHCTEMbI OpTaHU3aI[UU KOHTPOJIS 332 UCTIOJTHECHUEM JJOKYMCHTOB,

- MeTo/ibI A(P(PEKTHBHOTO MPUMEHEHHUS OPTTEXHUKH U JIPYTUX TEXHUYECKUX
CPEACTB yIPaBICHYECKOTO TPY/Ia,;

- IpaBWJIa BHYTPEHHETO TPYIOBOTO PaCIIOPSIKA,;

- MpaBUJIa ¥ HOPMBI OXPaHbl TPY/a, MOKaPHOM 0€30MaCHOCTH.

2. CTPYKTYPA OTAEJIA JEJOITPOU3BOJACTBA

2.1. CtpykTypy W IITaThl OTJEjia JACIIONPOMU3BOACTBA YTBEPIKIACT PEKTOP
YHUBEPCUTETA.

2.2. PyKOBOJICTBO OT/IEJIOM OCYIIECTBIISIET HAYaIbHUK OT/IETIa.

2.3. B coctaB otaena 1emonpou3BoICTBAa BXOIST:

- HaYaJIbHUK OT/IeJIa JACIIONPOU3BOICTBRA,

- BEJIylI1€ JIOKYMEHTOBE/IbI.

3. OCHOBHBIE 3AIAYH OTAEJIA AEJOINPOU3BOACTBA

OCHOBHBIMU 33Jla4yaMU OTJIeJIa SIBJISIOTCS

- o0ecrnieueHre OpraHu3alyyd JEJONPOU3BOACTBA HA TNPEANPUATAU B
COOTBETCTBUH C TUIIOBOW HMHCTPYKIMEH MO AETONPOU3BOACTBY M paboTe apXuBa,

- opraHmzauuss u oOecrnedyeHue (YHKIMOHUPOBAHUSA B CTPYKTYPHBIX
MO/IPA3/ICJICHUSAX YHUBEPCUTETA €AUHON CUCTEMBI JEIOIPOU3BOICTBA,;

- OpraHu3anusd 1 oOecreueHue CAUHOI'O IIOPAAKa pa6OTBI C JOKYMCHTaMH,
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- COBEpIICHCTBOBaHUE (HOPM M METOJIOB JIEITOTIPOU3BOJICTBA;

- OCYLIECTBJIEHHE KOHTPOJISI 32 CBOEBPEMEHHBIM  IMPOXOKICHUEM,
UCIIOJIHEHHEM M KayeCTBEHHBIM O(QOpPMIICHUEM JOKYMEHTOB B CTPYKTYPHBIX
MOJPA3ACIEHUAX YHUBEPCUTETA, AaHAIU3 UCITOTHUTEIbCKOW TUCUUTUINHEI,

- opranuzanus paboThl ¢ UCXOSIIEH U BXOSIIEH KOPPECTIOHICHIIMEH;

- CHCTEMATH3alHUs U XPAHEHHE IOKYMEHTOB TEKYILIETO apXUBa,

- y4eT 00beMa JOKYMEHTO000pOTa;

- pa3paboTka, BHEIPEHHE HOBBIX TEXHOJOTHYECKHUX IMPOIECCOB PadOTHI ¢
JOKYMEHTaMU M JOKYMEHTHOM HHQOpMaliMeil Ha OCHOBE HCIIOJb30BaHUS CPEICTB
OpraHU3allUOHHOW W BBIYMCIUTEIBHOM TEXHUKH, B TOM YHCJE YIOPSIIOUYCHUE
COCTaBa JIOKYMEHTOB U MH()OPMAIIMOHHBIX MOKa3aTeNed, COKpAIllEHUE UX KOJIMYECTBa
Y ONTUMM3ALINS TOKYMEHTOTIOTOKOB,;

- Opra"u3anus METOJUYECKOW IOMOIIM B paboTe C JOKyMEHTaMu B
CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACICHUAX PEAIPUITHUSA;

- IOATOTOBKA JOKYMCHTOB K IICPCIa4C B ApXUB.

4. ®YHKLIIAU OTAEJA JEJOIIPOU3BOJCTBA

B cooTBeTcTBUU C BO3JIOKEHHBIMM Ha HErO 3aJayaMM OTJIE] OCYLIECTBIISET
cienyrone GyHKIINN:

4.1. Opranusyet B LIEJIOM JIEJIONPOU3BOJICTBO B YHUBEPCUTETE.

4.2. Pa3pabaTbIBaeT, BHEAPSET HOBBIE TEXHOJIOTHYECKUE TPOIECCHI pabOTHI C
JOKYMEHTaMU M JIOKYMEHTHON HH(pOpMalKel, CrnocoOCTBYIOIINE COKPAIICHUIO
CPOKOB TMPOXOXKJIEHUS W WCIIOJHEHUS JOKYMEHTOB, TMPUHUMAEeT Mephl TI0
YHOPSAOYEHUIO COCTaBa JOKYMEHTOB, ONTHMHU3ALMU JOKYMEHTOIIOTOKOB H
JIOKYMEHTO00O0pOTa B LIEJIOM.

4.3. IlpuHuMaer ydvacTue B TIOCTAaHOBKE 3aJa4, MPOEKTUPOBAHUH,
OKCIUTyaTallid ¥ COBEPIICHCTBOBAaHMH (B 4acTH MH()OPMAIIMOHHOTO O0ECHCUCHMUs)
aBTOMATU3MPOBAHHBIX  WH(MOPMAIIMOHHBIX  CHUCTEM, a TakkKe  HOBEWIINX
UH(POPMAIIMOHHBIX TEXHOJOTHH (B TOM Ymncie 0e30yMaKHBIX), NMPUMEHSICMBIX B

YHUBEPCUTETE.
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4.4. TlposepsieT kadecTBO O(OPMIICHHS] JOKYMEHTOB, MPEICTABISIEMBIX Ha
MO/INMKACH PYKOBOJACTBY YHUBEPCUTETA.

4.5. OcymiecTBIsSeT SKCHEIUIMOHHYIO 00paboOTKy, IpHEM, PErucTpaluio,
ydeT, XpaHeHHE, IOCTABKY M PACCBLIKY KOPPECHOHICHIMH (BXOMSIIEH, UCXOISIIEH,
BHYTPCHHEH), B TOM YHCIIC MEPEIaHHON 10 CICIUAIbHBIM CPEJICTBAM CBSI3H, BEICT
CIIPABOYHYIO pabOTy MO HEH.

4.6. OOGecneunBaeT COOTBETCTBYIOIIMH PEXHUM JOCTyHa K JOKYMEHTaM U
UCIOJIb30BaHUA MH(OpPMAIIKH, CoIepKAIICHCs B HUX.

4.7. OcyliecTBiasieT METOAUYECKOE PYKOBOJCTBO M  KOHTPOJIb 34
OpraHu3alMe JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECIEYCHHS B CTPYKTYPHBIX MOJPa3ICICHHIX
YHUBEPCHUTETA.

4.8. Benet ydet 00beMa JOKyMEHTOOOOPOTA.

4.9. IlpuHuMaer yuyacThe B OpraHM3alldid TEXHHUYECKOTO OOCITYXKUBaHUS
CO3BIBAEMBIX PYKOBOJICTBOM YHUBEPCUTETA COBEIIIAHUI U 3aCEIaHUI.

4.10. OcyImiecTBIsET METOIUYECKOE PYKOBOJCTBO ACATEIHHOCTBIO JIPYTHUX
CTPYKTYPHBIX TIOJIpa3/ieJICHUI 110 BOIIPOCaM JIeTONPOU3BOICTBA.

4.11. OpraHuszyeT BeIE€HHE HOPMATHBHO-CIIPABOYHOW  HWH(MOpMaLuH,
OTHOCAIIEHCA K PYHKITUSAM OT/IeNa.

4.12. OOGecrieunBaeT B IIpejenax CBOCH KOMIIETEHIIMU 3alllUTy CBEICHUH,
COCTaBJISIFOIIMX TOCYIapCTBEHHYIO TallHy, M WHBIX CBEICHUA OTPaHUYCHHOTO
pacnpocTpaHEHUsI.

4.13. OcymiecTBisieT B COOTBETCTBUH C 3aKOHOJATENHCTBOM Poccuiickoit
denepanuu pabOTy MO KOMIUIEKTOBAHHUIO, XPAHEHHUIO YYETYy M HCIOJb30BaHUIO

apXMBHBIX JIOKYMEHTOB, 00pa30BaBIINXCS B XOJI€ ACATECIBHOCTH OT/ALNA.

5. IPABA OT/IEJIA JEJOITPOU3BOJACTBA

OTtnen Aenonpou3BOACTBA JJIsl PEUIEHUS BO3JI0KEHHBIX HA HETO 33J]a4 UMEET
MpaBo:
- OCYLIECTBJIATh ITPOBEPKY OPraHU3alMU AECIONPOU3BOJICTBA B CTPYKTYPHBIX

noapasaAcIICHUAX YHUBCPCHUTCTA, 0 pe3yibTaTax ITPOBCPOK JOKJIaAbIBaTh



PYKOBOJICTBY;

- 3ampalivBaTh U MOJy4YaTh B YCTAHOBJICEHHOM MOPSAKE OT CTPYKTYPHBIX
MOJpa3/ieIiecHu YHUBEPCUTETa HEOOXOAMMBIE JOKYMEHTBI /I  BBIIIOJHEHHUS
BO3JIO)KCHHBIX Ha OTAENT (DYHKITUH;

- 3ampamuBaTh OT PYKOBOACTBA U  CTPYKTYPHBIX MOApa3AeIICHUN
YHUBEPCUTETAa HEOOXOAUMBIEC TOKYMEHTHI IO BOMPOCaM, CBI3aHHBIM C peajin3aiueit
BO3JIO’KEHHBIX HA OT/IET MPaB M 00s13aHHOCTEH;

- TpeOoBaTh OT PYKOBOAMTENCH CTPYKTYPHBIX MOApA3/ICIiCHUN YHUBEPCUTETA
BBITIOJITHCHHSI YCTAHOBJICHHBIX TMPaBUJ PAOOTBI C JIOKYMEHTAaMH, BXOMSIICH W
UCXOJAIIEH KOPPECTIOHJEHIIMEH; CBOEBPEMEHHOTO MCIOJHEHHS PaCIOpPSHKEHUMA
PYKOBOJICTBAa YHUBEPCHUTETA;

- BO3BpallaTh HCIOJIHUTENSAM Ha JOpa0OTKy OTBETHI, IMOATOTOBJICHHBIE C

HapyIlIEHWEM YCTaHOBJICHHBIX TPeOOBaHUM;

6. BBAUMOJIEVICTBHUE CO CTPYKTYPHBIMHA
MHOAPA3SAEJEHUSAMU YHUBEPCUTETA
6.1. B nmpomecce pemeHus 3ajady  MOCTABICHHBIX TMEped  OTIEIOM
JIETIOTIPON3BO/ICTBA, BHITIOJHEHUS (DYHKIIMN, BO3JIOKCHHBIX HA HEE W pean3aIiuu
npaB, TMPEAYCMOTPEHHBIX HACTOSIIUM IIOJIOKEHHWEM, OTAEN JeJIONPOU3BOICTBA
B3aNMOJEHUCTBYET:
6.1.1. co BceMU CTPYKTYpHBIMHU TOJPA3ACICHUSIMU YHUBEPCUTETA - BEICHHUSI
JIEIONPON3BO/ICTBA:
- OpraHuM3allid KOHTPOJISI W TPOBEPKH HCIIOJHEHHMS YyKa3aHWM OTJesa
JIETIOTIPON3BO/ICTBA,;
- IOJITOTOBKH U MPEJICTABICHUS JOKYMEHTOB;
- TIepeIavy BXOAIICH KOPPECTIOHICHIINH U ITPHUEMa UCXOIAIICH;
6.2. Ilo BompocaMm, OTHOCSIIUMCS K €r0 KOMIICTCHIIUH, OTACH OKa3bIBacT

COI[GI;'ICTBI/IC BCCM IOAPA3ACIICHHUAM YHUBCPCUTCTA.
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7. OTBETCTBEHHOCTD
7.1. BCIo NONHOTY OTBETCTBEHHOCTH 3a KauyeCTBO M CBOEBPEMEHHOCTD
BEINIOHEHNA BO3IOKEHHBIX HacTosuuM [lonoskeHneM Ha oT@en AeNoNpoH3BOACTES
3a/1a4 ¥ (yHKLHI HeceT HaYalbHHUK OTHENA IeONpPOH3BOACTEA.
7.2. CrTeHeHb OTBETCTBEHHOCTH [IPYrMX paGOTHHKOB YCTAaHABIABAETCS
JOJDKHOCTHBIMU HHCTPYKILIHASMH. ]
7.3. Havanepwk wu gpyrue paﬁofHHKH OTHeNa HECYT MEepCOHANBHYIO

OTBETCTBEHHOCTE 32 COOTBETCTBHC O(QOPMIISEMBIX MMH TOKYMEHTOB M OIeparuil ¢

KOpPPEeCHOB/ICHIMEN 3aKOHOAATENECTBY Poccutickoit Meneparum.

8. KPHTEPUH OLEHKH IESITEJJGHOCTH OT/AEJA

8.1. CBOEBPEMERHOE U KaUECTEEHHOE BEITIONHEHNE TOCTABIEHHEIX el i

3a1ad.

8.2. KagecTBeHHOE BEIIOIHEHHE (YHKIMOHANBHBIX 0GA33HHOCTEH.
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