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1. O0mme moJI0KeHUs

1.1. OOmui oTAen ABISIETCS CaMOCTOSITENIBHBIM CTPYKTYPHBIM TOJ-
pa3aeiieHuEM YHUBEPCUTETA, IEUCTBYET HA OCHOBAHUHU Y CTaBa YHUBEPCUTETA.

1.2. OCHOBHBIMU LIEISIMU OTZIENIa SIBJISIIOTCSL OpraHu3alvs, PYKOBOJICTBO,
KOOpJIMHALIUA, KOHTPOJb M peaiu3auus padoT 1O JOKYMEHTAIMOHHOMY
00€eCIeYeHHUI0 YIIPaBICHUS] YHUBEPCUTETA.

1.3. Otnen B cBoeMl NEATENbHOCTH PYKOBOJICTBYETCS: 3aKOHOAATEIbHBIMU
aktamu Poccuiickon ®enepanun, ykazamMu H pacnopsbkeHusmu lIpesupenra
Poccniickon denepannu, NOCTAaHOBIECHUAMHU U pacnopsukeHUsMH [IpaBurenbcTBa
Poccniickonn ~ @enepaunu, NpaBWIAMH, HHCTPYKIMSIMH, METOAUYECKUMU
pexoMeHanusaMu PenepasbHOTO apXMBHOIO areHTcrBa Poccun, HOpMaTHBHBIMU
paBOBBIMM akTaMu MuHucTepcTBa o0O0Opa3oBaHus U Hayku Poccuiickoi
denepanuu, JIPpyTMMU  HOPMATHUBHBIMU  TNPAaBOBBIMU  aKTamMHu, Y CTaBOM
YHUBEPCUTETA, TPUKA3aMH U YKA3aHHUSIMU PEKTOPA, IEUCTBYIOIIUMHU HHCTPYKIIUSMU
o JeNONpou3BOACTBY, HactosimuM Ilonmoxxenuem u IlonokeHuemM o0 apxuBe
YHUBEPCUTETA.

1.4. O0miee pykoBoAcTBO OTHENOM OCYIIECTBIISIET 3aBEIYIONIUN OOIUM
OTJIEJIOM, Ha3HAYaeMbIi Ha JTIOJHKHOCTD M OCBOOOK1aeMbIH OT JOHKHOCTHU MPUKA30M
pPEKTOpa YHUBEPCUTETA.

1.5. PaGoTHuku oOmIero otnaena HAa3HAYAIOTCA W OCBOOOXKIAIOTCS OT
JIOJDKHOCTH TPUKA30M PEKTOpPA YHUBEPCUTETA O MPEICTABICHUIO 3aBEAYIOLIErO
OTJIEJIOM.

1.6. Otmen mMmeer medath (0e3 wm300pakeHHWs [ocymapcTBeHHOTO Tepbda
Poccuiickoit ®enepanun) ¢ 0003HAUEHHEM CBOETO HAWMEHOBAHHUS, a TaK¥kKe
HEOOXOJMMbIE  IITaMIbl, HUCIHOJIb3yeMble B  CTPOrOM  COOTBETCTBUU  C
NpeIHa3HAYEHUEM.

2. OcHOBHBIC 321a4YH

OCHOBHBIMU 337Ja4aMU AESITEILHOCTH OOLIETO OT/AEA SIBIISIFOTCS:

2.1. ObGecrieueHne  €AWMHOTO  TOPSIKA  OpPraHW3allid W BEACHUS
JIEJIONPOU3BOCTBA B CTPYKTYPHBIX MOAPA3IEICHUIX YHUBEPCUTETA.

2.2. Yuuduxamus (popM JOKYMEHTOB, CO3/aHHE OOpPa3IOB JOKYMEHTOB
YHHUBEPCUTETA.

2.3. Opranu3zanys JeJIONpPOU3BOJICTBA B YHUBEPCUTETE B COOTBETCTBHH CO
CTaHJapTaMH U HOPMATHBHO-METOINIECKUMHU TOKYMEHTAMH.

2.4. Peructpanus u yuer JOKyMEHTOB YHUBEPCUTETA.

2.5. Opranu3zanusi KOHTPOJIS 32 CBOEBPEMEHHBIM MUCIIOJIHEHUEM IOKYMEHTOB
B COOTBETCTBHUU C PE3OIOIHSIMU PYKOBOJCTBA YHUBEPCUTETA.

3. ®yHKuUn

B cootBeTcTBUM C BBILICTICPCUYUCIICHHBIMMA 3d/[a4aMH Ha OTI[GJ'I BO3JI0XXCHO



BBIMIOJTHEHHUE CIAEAYIOUINX (DYHKINMA:

3.1. Opranu3anoHHO-METOIUYECKOE PYKOBOJICTBO pabOTOM C TOKYMEHTaMHU
B CTPYKTYPHBIX MOAPA3/ACIICHUSIX YHUBEPCUTETA.

3.2. Pa3paboTka HOPMATHUBHO-METOAMYECKUX JIOKYMEHTOB II0 BEICHUIO
JIEJIONPOU3BOJICTBA B YHHBEpPCUTETE (MHCTPYKLIMM 1O paboTe ¢ JTOKyMEHTaMHu,
OJIaHKOB ~ CIY>K€OHBIX JIOKYMEHTOB, YHU(PUIMPOBAHHBIX (OPM JOKYMEHTOB
YHUBEPCHUTETA).

3.4. IlpueM, peructpamusi, y4yeT, XpaHEHHUE M pacChUIKa MOCTYMAIOLIEH,
OTHPABISAEMON U BHYTPEHHEN TOKYMEHTALIAH.

3.5. Odopmienue, ydeT TMPHUKA30B U PACHOPSHKEHHNA PYKOBOJCTBA
YHUBEPCUTETA IO OCHOBHOM J1€ATEIbHOCTH.

3.6. IloaroTroBKa NPOEKTOB NPHUKA30B M PACHOPSIKEHUM IO BOIPOCAM,
HaxoJsAmuMcs B KomnereHuuu Otaena.

3.8. PaccmoTpenue u npoBepka opopmIIeHUsI JOKYMEHTOB, IIPEICTaBISIEMBbIX
JUISL TOKJIa[a ¥ Ha MOJINUCH PYKOBOJICTBY YHUBEPCUTETA.

3.9. Oo0ecneueHue OMNEPATUBHOTO TMPOXOXKACHUS B  YHHUBEPCHUTETE
JIOKYMEHTOB U CITy>K€OHON KOPPECTIOHICHITUH.

3.10. OnepaTuBHBIN TOKUCK U BbIaua HHOOPMAIMH 10 JOKYMEHTaM.

3.11. Opraauzanus paboThl apXuBa 00OIIIEro OT/IeA.

3.12. Kontposb 3a npaBwibHBIM (popMuUpOBaHHEM U O(DOpMIICHHEM €T B
CTPYKTYPHBIX NOJIpa3€ICHUSIX YHUBEPCUTETA.

3.13. Opranu3aius pabOTHI C MUCbMaMU U OOPAIIEHUSIMU TPaXKIaH.

3.14. Ydet ne4yaTtHO-01aHOYHON TPOAYKIIUHU, TIeYaTeH, I TAMIIOB.

3.15. Yyactue B TOCTaHOBKE 3a/ad, pa3pabOTKe, MPOCKTHPOBAHUH WU
BHEJIPEHUN HOBBIX MH(OPMAIIMOHHBIX TEXHOJOTHA B pabOTe C JOKyMEHTaMHU B
YHUBEPCUTETE.

3.16. ObGecnieyeHre COOTBETCTBYIOIIETO PEXHUMa JOCTYIA K JIOKYMEHTaM,
UMEIOIUM Tpud KOHPUACHIMAIBHOCTA, U HCIOJIb30BaHUS HH(OpMaIUH,
COJZCPIKAIIEHCS B HUX.

4. IIpaBa

Otaen B npezenax cBOEH KOMIETEHIIMU BIIPaBe:

4.1. OcyecTBISITh KOHTPOJIb COCTOSIHUS JEIONPOU3BOACTBA B CTPYKTYPHBIX
NOJIPA3/IEJICHUSX YHUBEPCUTETA.

4.2. KouTponupoBaTb W TpeOOBaTh OT PYKOBOAUTENEH CTPYKTYPHBIX
noJipa3iesieHUH BBIIIOJIHEHUSI YCTAaHOBJICHHBIX MTPABHII PA0OTHI C TOKYyMEHTAMHU.

4.3. 3ampamuBaTh OT CTPYKTYpHBIX TOJpa3felieHud u pabOTHUKOB
YHUBEPCHUTETA CBEJICHUsI, HEOOXOAUMBIE JIJI1 pabOThI OOIIIETro OT/AeNA.

4.4. ITpuBnexkatb CTPYKTYpPHBIE MOAPA3ACICHUS K padOTe MO COTJIACOBAHUIO
(BU3MPOBAHUIO) MOATOTABIMBAEMBIX IPOEKTOB JOKYMEHTOB.

4.5. IIpoBepsTh MpaBMIBHOCTH O(OPMIICHHS TOKYMEHTOB, MPEACTABICHHBIX
Ha TMOJNUCh PYKOBOJCTBY YHUBEpPCUTETa U I OTIPABKH, BO3BpallaTh ISl
JOpabOTKU JOKYMEHTBI, 0popMIIEHHBIE ¢ HapylieHueM TpedoBanuii 'OCTa.



4.6. Bectu mnpenBapuTeNbHBIM MPOCMOTP JOKYMEHTOB M OINpPENSTsATh HX
najJIbHEHIIee IBHKEHUE.

4.7. KoHTpoaupoBaTh UCIIOJHEHUE IOPYICHUN PEKTOpa.

4.8. KoHnTpoaupoBaTh CpPOKHM HCIOJHEHHS JOKYMEHTOB, 3alpalinBaTh Yy
MOJPA3ACICHUN CBEICHUS O X0/I€ UCITOJIHEHHS JOKYMEHTOB.

5. OTBeTCTBEHHOCTDH

5.1. Otnen HeceT KOJJIEKTUBHYIO OTBETCTBEHHOCTD:

—3a CBOEBPEMEHHOE, TOJHOE M KadyeCTBEHHOE BBHITIOJHEHHE 3a1ad u
byHKIMH, Bo3NokeHHBIX Ha OT/en,

— coOmoienne  TpeObOBaHMNW  HOPMATUBHO-TIPABOBBIX  JOKYMEHTOB,
perIaMeHTHPYIOIIUX BOMPOCH eaTenbHocTH OTena.

5.2. UnauBuayaneHas (MepcoHaibHasi) OTBETCTBEHHOCTh PaOOTHUKOB
OTtaena ycTaHaBIMBACTCS JOIKHOCTHBIMUA HHCTPYKITUSIMU.

6. BzanmoorHomenus. CBa3u

Otnen B mponiecce CBOEH JIESITETbHOCTH B3aUMOICMCTBYET:

— C OTACJICHUSIMU CBSI3U — IO BOIMPOCAM JIOCTaBKU W OTIPABKU MOYTOBOM
KOPPECTIOHACHIINH;

— C DKCIEIUIIMOHHBIMM KOMIAHUSMU — MO BOIPOCAM 3KCIPECC-IO0CTABKU
KOPPECIIOHICHIINH;

— ¢ nojgurpadUueCKuMHU TPESANPHUATHIMH — [0 BOIPOCAM H3TOTOBIICHHS
rneyaTey v IITaMIIOB.

7. Opranusanus padoTbl

7.1. OTnen ocymecTBIsSET CBOIO JEATEIBHOCTh B COOTBETCTBUU ¢ [IpaBmiamu
BHYTPEHHETO PACIIOPSAIKa YHUBEPCUTETA.

7.2.0Ttnen  co3maercs,  IMEPEUMCEHOBBIBACTCS,  PEOPraHM3yeTcs |
JUKBUIMPYETCS HAa OCHOBAHWM TPUKa3a PEKTOpa O CO3MaHHWH, PEOPTaHU3alUUA U
JUKBUIAIMH CTPYKTYPHOTO MOAPA3ICIICHHU.
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