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IMMOJIOKEHUE OF"'OBHIEM OTIEJIE

I'OCYJIAPCTBEHHOI'O ABTOHOMHOI'O OBPA3OBATEJILHOI'O YUPEKIEHWS
BBICIIEI'O OBPA30BAHUS JIEHUHI'PAJICKOW OBJIACTH
WIEHAHI'PAJCKHI I'OCY IAPCTBEHHBINA YHUBEPCUTET UMEHM A. C. ITYIIKAHA »

(HOBASI PEJAKITAS)

1. O0mue moJioKeHus

[.I. OOmui oTHen SBISETCS CaMOCTOSTENBHBIM CTPYKTYPHBIM ITOJ-
pa3zieIeHUEM YHHUBEpPCHUTETa W  [OAYUHSIETCS  HEIOCPEACTBEHHO PEKTOPY
YHUBEPCUTETA.

1.2. OCHOBHBIMH LIEJISIMU OTZEJNA SIBJSIOTCS OpraHu3alysl, KOOpIHHAIIMS,
KOHTPOJIb M pealm3anus padOT 10 JOKYMEHTAllMOHHOMY OO€eCIIEYEeHHIO
yIIpaBJICHUS YHUBEPCUTETA.

1.3. Otnen B cBOEW AESATEIILHOCTH PYKOBOJCTBYETCS: 3aKOHOJATEJIbHBIMU
aktaMu Poccunckon Denepamuu, ykazamMu U pacnopspkenusmu [Ipesunenta
Poccuiickonn ®@enepanuy, OCTAaHOBJIEHUSIMH M pacriopspkeHHs MU [IpaBurenncTBa
Poccurickonn  ®Penepanuu, mpaBWwiIaMHM, HHCTPYKIUSIMH, METOIUYECKUMHU
pekoMeHIauMsIMu yupexiaeHun DenepalbHOW apxXUBHOM ciyx0bl Poccun,
HOPMAaTUBHBIMM IIPaBOBBIMH akTaMu MuHUCTEpCTBAa 00pa3zoBaHUsl U HaAyKHU
Poccurickon denepanyu, IpyruMyd HOpMAaTUBHBIMU ITPABOBLEIMH aKTaMH, Y CTaBOM
YHUBEPCUTETA, IpPHKA3aMH MU pPaCHOPSDKEHUSIMU PEKTOpa, AeHCTBYIOIIMMU
MHCTPYKIUSIMHU 10 IEJIOIIPOU3BOACTBY, HacTosmuM llonoxxenuem u IlonoxeHuem
00 apxXMBe YHUBEPCHUTETA.

1.4. Obmee PYKOBOJICTBO OTJICJIOM OCYILECTBIISCT PEKTOP.
HerocpencrBenHoe pyKOBOJACTBO OOLIMM OTHAEIOM OCYIIECTBIISIET 3aBENYIOLIUH,
Ha3zHa4YaeMbId Ha JOJDKHOCTE M OCBOOOXZAaeMblii OT He€ MNpHKa30M pPeKTopa
YHUBEPCUTETA.

1.5. PaboTHUKM oOTIEna Ha3HAYAIOTCS M OCBOOOXKHAIOTCS OT JIOJDKHOCTHU
[IPUKA30M PEKTOpa YHUBEPCUTETA 110 MPEACTABICHUIO 3aBESAYIOIIETO OTIEIOM.

1.6. Otmen mmeer mneyats (0e3 uzoOpaxenus [ocymgapcrBeHHoro repbOa
Poccurickon Pepepanuu) ¢ 0003HAYEHHEM CBOEro0 HAMMEHOBAHUS, a4 TaKXKE

HCO6XOI[HMBIG HITaMIIbI, HUCIIOJIb3YCMBIC B CTPOI'oM COOTBCTCTBHUHU C
[IPCAHA3HAUYCHHUCM.




2. OcHOBHBIC 32a1a4YH

OCHOBHBIMHU 3ajauyaMy AESATEIIbHOCTH OOIIEro OTAENa SABJISIOTC:

2.1. O0Oecrieuenue  e€QUHOTO  MOpsIKa  OpraHU3alMd W BEISHHUA
NEJIOTIPOU3BOACTBA B CTPYKTYPHBIX ITOAPA3ICIICHUAX YHUBEPCUTETA.

2.2. Yaudbukanusa (GopM JOKYMEHTOB, CO3JaHHE O00pa3lioB JOKYMEHTOB
YHUBEPCUTETA.

2.3. Opranusanus AeJ0IPOU3BOACTBA B YHUBEPCUTETE B COOTBETCTBUU CO
CTaHIapTaMUd U HOPMAaTUBHO-METOIUYECKUMU JOKYMEHTAMMU.

2.4. Peructpanus 1 y4eT JOKYMEHTOB YHUBEPCUTETA.

2.5. Oprasuszanus KOHTPOJIS 3a CBOEBPEMEHHBIM UCIIOJJHEHUEM JTOKYMEHTOB
B COOTBETCTBHUHU C PE30JIIOLUIMHA PYKOBOJICTBA YHUBEPCUTETA.

3. DyHKUHUH

B COOTBETCTBUM C BBILICIIEPEUYUCIICHHBIMHA 3aJa4yaMy Ha OTIEJI BO3JIOXKEHO
BBITIOJTHEHUE CIISAYIOMUX (DYHKIIUN:

3: ¥ Oprasu3allMOHHO-METOUYECKOe  PYKOBOACTBO  paboToll ¢
NOKYMEHTAMM B CTPYKTYPHBIX OAPA3ACICHUIX YHUBEPCUTETA.

3.2. Pa3paboTka HOpPMATHBHO-METOAMYECKHUX JOKYMEHTOB IO BEIEHHIO
JICJIONIPOM3BOJCTBA B YHHUBEpPCUTETE (MHCTPYKUMUA MO paboTe ¢ JOKYMEHTaMH,
OJIaHKOB CIY>KEOHBIX JIOKYMEHTOB, YHH(MUIMPOBAHHBIX (HOPM HJOKYMEHTOB
YHHUBEPCUTETA).

3.4. llpueM, perucrtpauusi, y4eT, XpaHEHHE M pacChbUIKa IIOCTYIIAIOUIEH,
OTIIPABJISIEMON ¥ BHYTPEHHEH JOKYMEHTALMH.

3.5. OdopmiieHre, peructpanys IPUKa30B U PACIIOPsDKEHUH PYKOBOJCTBA
YHUBEPCUTETA 10 OCHOBHOH JIEATEIIEHOCTH.

3.6. IloaroroBka mIpOEKTOB IIPHUKA30B U PACIIOPSKEHUU I10 BOIIPOCAM,
HaXOISIUMCS B KOMIIETEHIIMH OTJIEA.

3.7. OdopmiieHne W y4eT KOMAHJIUPOBOUYHBIX JOKYMEHTOB paOOTHUKOB
YHUBEPCUTETA.

3.8. PaccmoTpenue u rpoBepka opopMIICHUS JOKYMEHTOB, [IPEACTaBIIIEMBIX
711 IOKJIa[a U Ha IOANUCH PYKOBOJCTBY YHUBEPCUTETA.

3.9. (OOecrieyeHrue OIEPATUBHOIO IPOXOXKJICHUST B  YHUBEPCHUTETE
NOKYMEHTOB U CIIY>K€OHOU KOPPECIIOHACHIIUH.

3.10. OniepaTuBHBIN MOXMCK U BblJa4a HH(MOPMALIUU 10 JOKYMEHTaM.

3.11. Oprasuzanus padOTHI apXuBa 00IIET0 OTAENA.

3.12. KoHTpoap 3a IpaBUIBHEIM (OPMHUPOBAHUEM M O(DOPMIICHUEM el B
CTPYKTYPHBIX IOAPA3ACIICHUAX YHUBEPCUTETA.

3.13. Opranuzanus paboThl ¢ TUCbMaMHU U 0OpaIlEeHUsIMUA TPaXKIaH.

3.14. W3roroBneHue M y4yeT II€4aTHO-OJJAHOYHOW NPONYKIHUHU, I€YaTeH,
[ITaMIIOB.

3.15. Yyacthe B MOCTaHOBKE 3ajad, pa3paboTKe, IPOEKTUPOBAHUU U
BHEJIPEHUH HOBBIX HH(OPMAIMOHHBIX TEXHOJIOTMK B paboTe C JOKyYMEHTaMH B
YHUBEPCUTETE.

3.16. OOecneyeHre COOTBETCTBYIOIIEIO peXHMMa AOCTyla K JOKYMEHTaM,



AMEIOIIUM TI'pU() KOHPUACHUMAIBHOCTH, M MHCIIOJIB30BaHUI HHPpOPMaILUH,
COLEPIKAIIEUCS B HUX.

4. IlpaBa

OTten B rpeaeiax CBO€M KOMIIETEHIIMH BIIpaBe:

4.1. OcyiecTBIATE KOHTPOJIb COCTOSIHU S eJIONIPOU3BOJACTBA B
CTPYKTYPHBIX IIOAPA3/ICJICHUSX YHUBEPCUTETA.

4.2. KouTpoimupoBaTb U TpeOOBaTh OT PYKOBOJUTEIEU CTPYKTYPHBIX
IOApa3eJIEHUU BBIIIOJIHEHUS YCTAHOBJIICHHBIX IIPAaBUJI pa0OThI C JOKYMEHTAMMU.

4.3. 3anpamiiBaTh OT CTPYKTYPHBIX IIOApa3feleHuid U pabOTHUKOB
YHUBEPCUTETA CBEIICHUSI, HEOOXOJUMBbIE 111 PaOOTEI 00IIEero oTaea.

4.4. IlpuBniekats CTPYKTYpHBIE IOApa3aeeHUs] K paboTe 110 COTIaCOBAHUIO
(BU3UPOBAHUIO) ITOArOTABIUBAEMBIX ITPOEKTOB JOKYMEHTOB.

4.5. lIpoBepsATh NMpaBUIIBHOCTE O(OPMIICHUS JOKYMEHTOB, IIPEACTaBICHHBIX
Ha TIOAMNUCH PYKOBOJCTBY YHHUBEpPCUTETAa M JJIs OTIpPaBKH, BO3BpallaTh [JId
I0pPadOTKHU JOKYMEHTBI.

4.6. Bect 1nipeaBapuTENIbHBIM IIPOCMOTP JOKYMEHTOB U OIPEHEsATh HX
NaJIbHEeHulIee IBUKEHUeE.

4.7. KoHTpONIupoBaTh UCIIOJIHEHUE IOPYUYEHUN PEKTOPA.

4.8. KoHTpOoJIMpoBaTh CPOKH HCIOJHEHHUS JOKYMEHTOB, 3alpallliBaTh Y
[IOIpa3/eJICHUM CBEAECHUS O XO1€ UCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB.

5. OTBeTCTBEHHOCTD

5.1. OTaen HeceT KONJIEKTUBHYIO OTBETCTBEHHOCTD:

—3a CBOEBPEMEHHOE, II0JIHOE U KadyeCTBEHHOE BBIINIOJHEHHE 3a7a4 U
GO YHKIIMNA, BO3JIOKEHHBIX Ha OTHEJ,

— coOJIrofeHue TpeOOBaAHUM HOPMATHUBHO-IIPABOBBIX IIOKYMEHTOB,
pPETJIaMEHTUPYIOUIUX BOIIPOCHI JE€ATEJILHOCTH OTIEJIA.

d.2. ManuBuayanbHas OTBETCTBEHHOCTD paOOTHUKOB oTIeJia
YyCTaHABIIMBAETCA JOJDKHOCTHBIMU UHCTPYKIIUSIMU.

6. BzaumoorHomienusi. CBsi3u

OT1aen B MpouLecce CBOEH IeATEIIBHOCTH B3aUMOJICHUCTBYET:

— C OTHEJIEHUSIMU CBS3U — II0 BOIIPOCAM JIOCTABKM U OTIIPABKU I[IOYTOBOU
KOPPECIOHICHIIUH;

— C JKCIIEAULIMOHHEIMM KOMIIQHUSIMM — IO BOIIPOCAM 3KCIIPECC-I0CTaBKHU
KOPPECIIOHAEHIINH;

— C IOJIMIrpaUUEeCKUMU MPEeANpUITUSIMU — II0 BOIIPOCAM H3TOTOBJICHUS
[IeYaTey U NITAMIIOB,;

— CO BCE€MH CTPYKTYPHBIMU IMOAPA3IACICHUSIMU YHUBEPCUTETA II0 MEpPE
HEOOXOIUMOCTH.



7. Opranusanus padoThbl

7.1. OtHeln ocylecTBIseT CBOK AeATEeNIbHOCTh B COOTBETCTBUU ¢ [IpaBuiamMu
BHYTPEHHETr'0 pacropsjika YHUBEPCHTETA.

7.2. Otmen  co3maercs, TepEHMEHOBBIBAETCS, pEOpraHU3yercs W
AMKBUIUPYETCS HAa OCHOBAaHHHU IIPHKa3a PEKTOpa O CO3JaHUH, peopraHu3alud U
THKBHIAIMU CTPYKTYPHOTIO IOAPa3/IeIeHus.

7.3. OTnmen Bener NOKyMEHTAlHWI0 B COOTBETCTBHM C HOMEHKIATYPOH Jei
VHHBEPCHUTETA.

COI'JTACOBAHO:
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