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1. O0mue moJ1oxKeHHs

1.1. Otmen JIOY sBasercs crpykrypubiM moapasienenuem [BOY BIIO C3IMY um.
1.U.Meunnkosa Mun3apasconpa3sutus Poccun (nanee — YHUBepCHTET).

1.2. Otmen IOY co3maetcs W IMKBHIUPYETCS IPUKA30M PEKTOpa Y HUBEPCHUTETA.

1.3. Ornen IOV BxoauT B cocTaB YIIpaBlIeHHS KaJpOB.

1.4. Otoen IOY momg4uHAETCS HENOCPEACTBEHHO HAYAIBHUKY YIIPABJICHHS KaJpoB.

1.5. Otzen JIOV Bosrnasiger HaYaubHHUK, Ha3HAYaeMEIH Ha JOJDKHOCTE IIPHKA30M PEKTOpa
VYuusepcurera.

1.6.Padotuuku otnena JIOY nmoauuHSIOTCS HENOCPEACTBEHHO HadalbHUKY oTnena JIOY.

1.7. B cBoeit pgearensHoctH otmen JOVY  pykoBoACTByeTcd — JEeHCTBYIONNM
3akoHOJaTenbcTBOM Poccuiickoit Pepeparuun B chepe uHDOpManMM  JTOKYMEHTAIUH,
HOpPMAaTUBHO-TIDABOBBIMH ~ aKTaMM ¥ METOJUYECKUMH  MaTepHalaMd B  oOnacta
JeONPOM3BOJICTBA M ApXHBHOIO JieJla, OpraHU3alldOHHO-PACHOPSIUTENbHBIME JTOKYMEHTAMU
YHuBEpCHTETA M HACTOSIIHM ITOJIOKEHHEM.

2. CrpykTypa

2.1. CrpykTypy B wWTatHyro uyHcieHHOcTh otaena JOY yrBepxpaer pekTop IO
Ipe[CTaBIEHUIO HadaJdbHHUKA YIPaBIEHHS KaJpoB U II0 COIVIACOBAHHMIO C HAYAJEHHKOM
IUTAaHOBO-(PHHAHCOBOTO YIIPABJICHHUSI.

2.2. Pacnpenenenne obs3aHHocTed Mexay corpyiuukamu otaena JIOY mpousBomutes
HavyaJbHHKOM otaena JJOV.

3. 3agauu

3.1.Opraau3zanvsa 4 COBEPIIEHCTBOBAHHE CHCTEMBI AETIOIPOH3BOJICTBA B Y HHBEPCHTETE, B
TOM YHCJI€ Ha OCHOBE HCIIOJIb30BAHUSA COBPEMEHHEBIX HH(POPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHH.

3.2. O0ecnieyeHne eAMHOrO NOPAAKA JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCIeUeH)s Y HUBEPCHTETA.

3.3. OpraBu3allUOHHO-METOJUYECKOE pPYKOBOJCTBO, KOOpJMHAIMS H  KOHTPOIb
NEeATeIbHOCTH CTPYKTYPHBIX IOApa3eNieHnil Y HUBEPCHTETa IO BOIPOCaM JIEI0IIPOU3BOICTBA U
apXHMBHOIO JeNa.
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3.4. IlogroroBka u oQopMIIEHHE JOKYMEHTOB B COOTBETCTBHH C JECHCTBYIONUMMH
CTaHJapTaMH U IIPaBUIIAMH.
3.5. KonTpois Haj MPOXOXKACHHEM M HCIOJHCHHEM JOKYMEHTOB B YHHBEPCHTETE H
IOATOTOBKA JOKYMEHTOB K Ilepefade HX B apXuB.

4. OyHKIUHU

4.1. Beaenre OeTONPOU3BOJICTBA B Y HUBEPCHTETE.

4.2 Kontpone 3a NpaBHIBHOCTHIO OGOpPMIEHHs JOKYMEHTOB, IPEIOCTABIAEMBIX Ha
IOJNHCH PYKOBOJACTBY YHHMBEpCHTETA (T.€. HCXOISIIHE M BHYTPEHHHE JIOKYMEHTHI).

4.3.CpoeBpeMeHHass 00pa0oTka IOCTYNalOMEd M OTIPABIAEMON KOPPECIOHICHIMH,
JIOCTaBKa €€ 110 Ha3HAYEHHIO.

4.4 KOHTpONb HAJl CPOKAMH UCTIOIHEHHMS JOKYMEHTOB M MX IPaBHIBHBIM O()OpMIIEHHEM.

4.5 PerucTpanus, yd4er, XpaHeHHe, Iiepelada B COOTBETCTBYIONIME CTPYKTYpDHEIC
IOApa3feieHnss NOKYMEHTOB TEKYNIETo [eJONpPOM3BOJACTBA, B TOM YHCIE IPHKA30B H
PacOpsKEHHUM PyKOBOICTBA Y HUBEpCHTETa, POPMMPOBAHHUE [T M C/ladya HX Ha XPaHECHHE.

4.6. KoHTponb 03HaKOMIIEHUS paOOTHHUKOB C IPHKa3aMH PEKTOpa Y HUBEPCUTETA.

4.7.PazpaboTka MHCTPYKIHMI M JIpyTHX HOPMATHBHO-NPABOBBIX JOKYMEHTOB II0 BEICHHIO
JIEJIONPON3BOICTBA B Y HUBEPCHUTETE.

4.8. MetoguuecKoe PYKOBOJICTBO OpraHu3alviell AelolnpOoH3BOJACTBA B MOApa3IEICHHUAX
VuuBepcurera, KOHTPONIb HaJl IIPaBUIBHBIM (OPMHPOBAHHMEM, XPAaHEHHEM H CBOCBPEMEHHOM
cladeii Jiesl B apXuB, KOHTPOJb COOJTIOIEHUS] CPOKOB HCIIOHEHHS JOKYMEHTOB.

4.9, Perucrpanus mevareii ¥ ITaMNoB Y HUBEPCHTETA.

4.10. OdopmieHre KOMaHIHPOBOYHBIX [JOKYMEHTOB, peTHCTpallds pabOTHHKOB,
IpuOBIBAIONIMX B KOMaH/IHPOBKY.

4.11.IToaroroBKka H MpeACTaBICHHE PYKOBOACTBY YHHBEpCHTETa HH(OPMANUOHHO-
AHATATHYECKHUX MAaTepPHAJIOB O COCTOSHHM M IIEPCICKTHBAX pa3BHTHS JOKyMEHTAllHOHHOIO
obecrieueHUs AeSITETLHOCTH Y HUBEPCHTETA H HCIIOTHUTENBCKOM IIMCIIUIIIIHHEL.

4.12. Vyactme B 1mpelenax CcBoeH KOMIIETEHIIMH B IIOJIOTOBKE H HCIOIHEHHH
yIpaBJeHYeCKNX PEIICHUH pyKOBOICTBA Y HUBEPCUTETA.

4.13. OcyuiecTBIICHHE B IIpejieNaX CBOeH KOMIIETCHIIMH HHBIX (PYHKIUH B COOTBETCTBHH C
Ha3Ha4YeHHEeM H 3a/ladaMH Y HUBEpCHTETA.

4.14. PazpaboTka HOMEHKJIATYphl Il H JPYIrMX JOKAJIbHBIX HOPMATHBHBIX aKTORB,
3aKPEIUIAIONINX CUCTEMY AeJIONPOU3BOACTBA Y HUBEPCUTETA.

5. IIPABA

Omoen [[OY umeem npago:

5.1. Ilomywars mocTymaromue B YHHBEPCHTET JIOKYMEHTHI U HHBIE HH(OpPMAalHOHHEIE
MarepHaisl 0 CBOEMY MPOGHIIIO NesTeNbHOCTH Ui O3HAKOMIIEHHUS, CHCTEMATH3HPOBAHHOTO
ydeTa B HCIOJIB30BaHHs B paboTe;

5.2. 3ampammBaThk H IOJy4YaTh OT CTPYKTYPHBIX IOJApa3AeiieHHE YHHBEPCHTETA
HHpOpMAIHIO, HeOOXO0IUMYIO IS BBIIOJIHEHHS BO3JI0KEHHBIX Ha Hee 3a71a4 U (pyHKIImiA;

5.3. OcymecTBIATh B Ipeaenax CBOEH KOMIIETEHIIMH IPOBEPKY HCIOIHUTEIBCKOM
JUCLHIIIAHEI CTPYKTYPHBIMU NoJipa3ieIeHUAMK YHusepcurera o BOIIpOCaM
JIETIOIIPOH3BOCTBA, O PE3YJIbTaTaX IPOBEPOK JOKIAALIBATE PYKOBOJICTBY Y HUBEPCHTETA;

5.4. BosBpamarb HCHOJHHTENAM Ha J0pabOTKy OGOpPMICHHBIE C HapyIICHHEM
YCTaHOBIEHHBIX IPAaBHI IIPOEKTHI JOKYMEHTOB, JaBaTh pPEKOMEHIAIHH [0 YCTPAHEHHIO
BBISIBJICHHBIX HEJOCTATKOB;

5.5. BHOCHTH MpEJIOKEHUS [0 COBEPLICHCTBOBAHUIO CHCTEMBI JENONPOH3BOICTBA B
VYHHBEpCHTETE;

5.6. IloanuchBaTh ¥ BUBHPOBATEH TOKYMEHTHI, CBA3aHHBIE C I TEIHHOCTHIO KAaHIICISPUH;
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5.7. BHOCHTH TIpEIJIOXKEHHAS] PYKOBOJACTBY YHHBEPCHTETa O NEPEMEIICHUH PabOTHHKOB
orzena JIOY, TIOBBINEHHIO WX KBANMH(HKAIMH, TNOOMPCHHIO 33 YCHEMHYK paboTy H
HAJIOKEHHIO JUCHUIUIMHADHBIX B3bICKAaHHHI Ha pa0OTHHMKOB, HapyMIAlOIMX TPYIOBYIO
JACIHUILTHHY.
5.8. VYuyacTBOBaTk B COBENIAHHAX IIPH PAcCCMOTPEHHH BOIIPOCOB, OTHECEHHBIX K
xoMIieTeHnuH otaena JIOY.

6. BSAUMOOTHOIIEHUS (CO1YKEBHBIE CBSA3H)

Jina Bemondenus GYHKIMHA H pealu3alliM IIpaB, MPEIYCMOTPEHHBIX HACTOSIIUM
[Tonoxenunem, oraen JIOY B3auMoeACTBYET:

6.1. C pykoBOJACTBOM YHMBEPCHTETA: 110 BOIPOCAM OpraHM3allMH MOKYMEHTAHOHHOIO
obecneyeHys; IOATOTOBKH, PpAcCMOTPEHMS M MCIOJIHEHUSA JOKYMCHTOB; OpraHH3allHd
nesarencHoctH oTaena JI0Y.

6.2. C pyKOBOOWTEISAMH CTIPYKTYPHBIX IIOpasOElCHHA: MO BOIPOCaM BEICHUA
JIEOIPOU3BO/ICTBA, OPTaHH3allMH ¥ KOHTPOII HCIOIHEHHs JIOKYMEHTOB, y4eTa H COXPaHHOCTH
JOKYMEHTOB, NOATOTOBKM M IIPEJOCTABICHHS JOKyMEHTOB H HHGODMAlKH, HEOOXOAMMOH
PYKOBOJCTBY, IIepejauy BXOAAIIEH KOPPECTIOHICHIIAM U IPHEMA HCXOISIIEH.

6.3. C 1opuIHUeCKUM YIIPaBIE€HUEM: 110 IPaBOBBIM BOIPOCAM, B TOM YHCIIE [0 BOIIPOCAM
COTJIACOBAHMS IIPOEKTOB JIOKYMEHTOB.

7. OTBETCTBEHHOCTDB

7.1. OTBETCTBEHHOCTL 3a HAUIEKAIee ¥ CBOESBPEMEHHOE BBINONHEHHE GYHKIHH,
IpeIyCMOTPEHHBIX HACTOSIIIHM IIOJIOKEHHEM, HeceT HadalbHKK oTaena JI0Y.

7.2. Ha navansauka otaena JJOVY Bo3naraercs nepcoHaIbHas OTBETCTBEHHOCTD 3a:

- opraHuzaumio aestenbHOCTH oTnena JIOVY, cBoeBpeMeHHOE M KBaIM(GHIHUPOBAHHOE
BBIIOTHEHHE IIPUKA30B, PACIOPHKEHUH, NOPYYEHHH BBIIECTOAIETO PYKOBOICTBA,;

- OpraHH3allHIO ONEPATHBHOM W KaveCTBEHHOH MOATOTOBKHM M MCIIOJHEHHS NOKYMEHTOB,
BEJICHHE JIEJIONIPOM3BOJICTBA B COOTBETCTBHH C JACHCTBYIOIIMMHY IIPABUIAMH M HHCTPYKIMAMM;

- COXpaHHOCTh NPHHATHIX B paboTy TOKYMEHTOB;

- COCTOSIHHE TPYAOBOM H HCHOJHUTENbCKON TUCIMILTUHEL B oTiene JJOY, BeITONHEHNE ee
paboTHHKaMM CBOMX (YHKIIHOHAIBHEIX 00s3aHHOCTEH;

- cobmopaenue pabotHukamu otaena JJOVY mpaBun BHyTpEHHETO TpPYJIOBOTO PaclopsKa,
IIpaBUJI IOXKapHOH 0€30IaCHOCTH H OXpaHEbl TPYAa;

- COOTBETCTBHE [CHCTBYIOIIEMY 3aKOHOJATEIBCTBY BU3MPYEMBIX IIOJNMCHIBAEMBIX) MM
[IPOEKTOB NMPHKA30B, HHCTPYKIHH, IIOJI0KEHHUH, IIOCTAHOBJIEHUH H APYTUX JOKYMEHTOB;

- IpeloCTaBIIEHHE B YCTAHOBIEHHOM IIOpSANKE IOCTOBEPHOH CTATUCTHYECKOH M HHOM
uHGOpMAITHH 0 AesTelbHOCTH oTaena JOV.

7.3. OrtBercTBeHHOCTh Jpyrux pabotHukoB otaena JIOY ycranapnuBaeTcs — ux
JNOKHOCTHBIMH HHCTPYKITHIMH.

COI'TTACOBAHO:

HavanpHUK yIIpaBiIeHHs KaJpoB / A .B. buprokosa



