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PEJEPAJNIBHOE TOCYJIAPCTBEHHOE GIOJKETHOE OBPA3OBATEJILHOE YYPEXK/JEHHE BLICIIETO
OBPA3OBAHNA «ITEPMCKHH MOCYJNAPCTBEHHLIYM MEJULHHCKHIH YHHUBEPCUTET HMEHH
AKAJIEMHKA E.A. BATHEPA» MUHUCTEPCTBA 3IPABOOXPAHEHHA POCCUNCKON ®EJEPALIH
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1. O%1mine nonoxKeHUs

1.1. Hacrosmee nomnoxeHue o0 oraene penomnpomssoactea ®I'EOY BO
ITMY um. akagemuka E.A. Barmepa Munsnpasa Poccun (nanee — ITonoxenue)
ONpenendeT 3a04a4d, IpaBa, OTBETCTBEHHOCTh M OCHOBHEI JEATEIABHOCTH OTHENa
nenonpoussoactsa ®I'BOY BO II'MYV um. akamemnka E.A. Baruepa Mumnsnpasa
Poccun (nanee — Yuusepcurer, Otnen).

1.2. Orgen sBndeTcs CTPYKTYPHBIM NOApasfielleHHeM YHHBEPCHTETa H
OCYIIECTBJIIET NOKYMEHTAUHNOHHOE 0DecliedeHrne AeITe/IbHOCTH Y HUBEPCHTETA.

1.3. B cBoeli pabote OTaen pyKOBOACTBYETCH:

- MeTOJaMH MCCISIOBaHMS, aHalIHu3a, IPOEKTHPOBAHUS W  PA3BHTHA
JOKYMEHTAIOHHEIX CHCTEM;

- IOPAAKOM 0(QOPMIeHHS, KIacCHOUKALINE, XPAHCHHsI, SKCIIEPTH3EI EHHOCTH
JIOKYMEHTOB;

- opraHu3alueit apxupHoro fena;

- METOZIaMH IPOSKTUPOBAHUS M aKTyaIH3aluy 0a3 JaHHBIX;

- OCHOBaMH 3PTOHOMEKH, COLMANBHON TICHXOJOTHH, COIHOIOTHH;

- OTEYECTBEHHBIM U 3apy0eXKHBIM OIIBITOM B O0JIACTH IEIONPON3BOICTBA;

-~ OCHOBAMM YKOHOMMKH, OPTaHH3alUH TPY/a H YIIPaBJICHIT,

- HHCTPYKIIHEH 10 NENONIPOU3BO/CTBY Y HUBEPCUTETA; |

- 3aKOHOJATEIILCTBOM O TPYIC;

- IpaBUIaMM ¥ HOpMaMH OXpaHbI TPyJa U MMOKapHOl 0e30I1acHoCTH;

- HOpPMaTHBHO-TIpaBOBEIMH akTaMu IIpaButensctBa Poccuiickoit Deneparriu,
MunucrepcTBa HayKH M BBIclUero obpasosamus Poccumiickoii  ®enepaiyn,
MunncrepcTa 3apasooxpaneHus Poccuifickoli ®ejepaliyn, perjaaMeHTHPYIOIEMHA
JeATeNbHOCTh  00pa3oBaTelbHBIX OpraHu3aliii, B TOM 4YHMCINE B HacTH
NOKYMEHTAIHOHHOI'0 OOECIICUCHIHS;

- YcraBoM YHUBEpPCHTETE;

- CTPYKTYpO#l YHHBEPCHTETA;

- CHCTEMaM# OpraHM3allv¥ KOHTPOJIS 34 HCIOJHEHNEM JOKYMEHTOB;

- HacTosamuM I lonoxennem;

- EqnHo# rocyjapCcTBeHHON CHCTEMON AENONPOH3BO/ICTRA,

- HHBIMY JIOKAJIbHEIMH HOPMaTHBHBIMU aKTaMH Y HUBEPCHTETA

2. Crpykrypa OTtaena
2.1. CrpykTypa H 9HciaeHHbIH coctaB OTiena onpelendeTcs IITaTHBIM
pacnucaHneM YHUBEPCUTETA.
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2.2. HemocpencTBeHHOE pyKOBOJACTBO OTOENOM OCYIIECTBISET HAYAIBHUK
OTtnena, KOTOpbIM Ha3zHAYAETCA Ha JOJOKHOCTH H OCBOOOXKIAEeTCS OT 3aHMMACMOM
JOJDKHOCTH [IPHKA30M PEKTOpa YHUBEPCUTETA.

2.3. Pabotarku OTnena Ha3HAYAYOTCA HA JOKHOCTh U OCBOBOXKMAIOTCS OT
38HAMAEMOM JOJDKHOCTH IIPHKa30M peKTopa VYHHBEPCUTETa Ha OCHOBAHHUM
npencTasiieHHd Hadanbauka Otrnena.

2.4. Kpamuipuxaumwonusle TpeOOBaHus, (QYHKIHOHAILHBIE OO0S3aHHOCTH,
mpaBa, OTBETCTBEHHOCTb HadalpHHKAa M Apyrux  pabormumko  Otmena
PErJIaMEHTHPYIOTCA JOJKHOCTHEIMH HHCTPYKUHUSMH, YTBEPKIAEMBIMH PEKTOPOM
YHuBepcHUTeTA.

3. Ocunosnble 3agaun OTaena

3.1. JloxymeHTanuoHHOe o0ecnedeHHue IesTellbHOCTH YHHUBEPCHTETA B
COOTBCTCTBHH  C  JEHCTBYIOINMMH  HOPMAaTHBHO-IIPABOBBIMEH  aKTaMH  IIO
JCIIOIIPOH3BOICTRY.

3.2.  Oprasu3andMoHHO-METONHYECKOe pPYKOBOACTBO, KOODIAMHALMA H
KOHTPOJIb HEATENHOCTH CTPYKTYPHBIX IIOApasAelieHnid YHHBEPCHTETA 10 BOIPOCaM
AEIIONPON3BOICTEA H apXHUBHOI'O JeNa.

3.3. OcymecTBlIeHHe KOHTPOJISL 332 CBOEBPEMEHHBIM NPOXOXKICHHEM,
HUCIIOTHEHHMEM M Ka4eCTBEHHBIM  OQOpMIeHHeM  NOKYMEHTOB,  aHAJIH3
KCIIOHUTENBCKOH JUCIHUIITHHEL

3.4. Pa3paboTka, BHe[peHNe HOBLIX TEXHOJOIMIECKHX POLeccor paboTsl ¢
AOKyMEHTaMH M MOKyMeHTHOH HHQopMaruell Ha OCHOBE WCIIOJL30BAHHSA CPENCTB
OpraHM3aIHOHHOH ¥ BEIYHCIUTENBHON TeXHUKH ¥ ONTUMHU3AINS IOKYMEHTOTIOTOKOB.

3.5. ObecnevyeHne otbopa, y4eTa ¥ COXPAHHOCTH JOKYMEHTOB,
00pasyIomuXcst B JACATEILHOCTH YHHBEPCHTETd, a TaKoKe OpraHW3alus paboThl
9KCUEPTHOM KOMHCCHH I10 3KCTEepPTH3e JOKYMEHTOB.

3.6. ObecnedeHHe pexuMa [IOCTYIAa H HCIONB30BAHMA IOKYMEHTHOM
HHpOPMaIIH.

3.7. IoBellemye ypoBHSA TONrOTOBKA paGOTHHUKOB YHHBEPCHTETA B
00JIacTH AEeNOIpOH3BO/ICTBA.

4. ®Oyaxnun Otaena
4.1. B COOTBETCTBMM C BO3JOXEHHBIMH Ha Hero 3zazauaMi Ornen
OCYILECTBIISICT CleAyIore hyHKIIHH:
4.1.1. Opraru3syer Jenonpou3BOACTBO B YHHBEPCHTETE,
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4.1.2. PaspabatbiBaeT, BHEApSeT HOBEHIE TEXHOJOTHYECKHE MPOIECCH
paboThl ¢ JOKyMeHTaMM M JOKyMEHTHOH wWH(popMalmel, CcrocobcIByIomue
COKpAIIEHHIO CPOKOB IPOXOKACHHS U HCITONHEHHS TOKYMEHTOB.

4.1.3. IlposepseT kadecTBO OGOPMITEHHST JOKYMEHTOB, IPEACTABIsIEMBIX Ha
UOANUCE PYKOBOJCTBY YHHBEPCHTETA.

4.1.4. OcymecTpiseT 00paboTKy, IpHEM, PETHCTPALMIO, ydeT, XpaHeHHe,
AOCTAaBKY, PacChUIKY KOPPECHOHIEHLMH (BXONsMeH, MCXonsmieH, BHYTpeHHeH) u
obparieHnii rpaxiad, B TOM YHCIe MepelladHbIX 110 CleNUalbHBIM CPEICTBAM CBSI3H,
BEZIET CIPAaBOYHYIO paboTy IO HEM.

4.1.5. ObGecreunBaeT COOTBETCTBYIOIIMH PEXUM JOCTYNA K JOKYMEHTaM U
HCIIOJIE30BaHHUA HHPOPMAIMH, COAepKameRcs B HUX.

4.1.6. OcymIecTBNSeT METOIUYECKOe pPYKOBOACTBO 3a OpraHu3alueit
JeNONPON3BOACTBA B IPYTHX CTPYKTYPHBIX NOApazaeleHusax Y HUBEPCUTETA.

4.1.7. Opraamsyer BeIeHHMe HOPMATHBHO-CIIPABOYHON HHGMOPMAINY,
oTHocsmekcs K QyHKIuaM OTaena.

4.1.8. ObecrieuuBaeT B mpenenax cBoell KOMIIETEHIIHH 3al0UTY CBEIEHUH
OrpaHMYEHHOTO PAaCcIpPOCTPaHEeHH . '

4.1.9. OcyllecTBIgeT B COOTBETCTBHH C 3aKOHOIATENILCTBOM Poccuiickoif
Depepanuu paboTy 1O KOMIUIEKTOBAHHIO, XPAHEHHIO, YUETy M HCIONB30BAHHIO
apXHBHBIX JOKYMEHTOB, 00pa30BaBIIMXCA B X0J¢ AesTensHoctd OTmena.

4.1.10. PaspabaTeiBaeT ¥ peanM3yeT KOHUENIMM HAGOPMATH3AMNHI
JETONPOM3BOACTBA B Y HUBEPCHUTETE.

4.1.11. Bepmgr compoBoxIeHHe u coBepuieHCTByeT cucteMy «l1C:
HOKyMEeHTOO00pOT.

4.1.12. ©opMupyeT CBOAHYIO HOMEHKIATYPY I YHHBEPCUTETA.

4.1.13.  PazpabatelBaeT ¥  pealW3yeT TEXHOJOMMH BHYTpPEHHErO
0e30yMa)KHOTO TOKYMEHTOO60pOTA.

4.1.14. OpraausyeT y4eT Bcex Ieuareii i ITaMIOB Y HUBEPCHTETA.

4.1.15. PaspabatelBaeT yHNGHUHPOBaHHBIE WAGIOHEI #  (QOPMEI
JOKYMEHTOB; OCYINECTRIACT BHEPEHUE aBTOMATH3UPOBAHHON CHCTEMB] [10ITOTOBKH
TEKCTOB IOKYMEHTOB.

4.1.16. Benet yuer 065eMOB TOKYMEHTOOOOPOTA.
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5. IIpaBa Oraena

5.1. 3ampaliHBaTE M I10JLy4aTh B YCTAHOBIEHHOM TIOPSIKE OT CTPYKTYPHEBIX
nofpasieneyuii YHHMBEpPCHTETa HH(DOPMAIHIO, HEOOXOMUMYHO IS BBIIOIHEHNA
dyuxuuit OTnena.

5.2. TpeboBaTh OT CIPYKTYPHBIX IOAPA3NCIEHHN CBOEBpEMEHHON W
Ka4ICeCTBEHHOH ITOATOTOBKH K Niepeade U Iepefadi Ha XpaHeHUe JOKYMEHTOB.

53. DBHOCHTE  pDYKOBOICTBY  YHMBEPCHTETZ  INPEJIOKEHHS  IIO
COBEPIIEHCTBOBAHUIO (DOPMBI M METOJOB pabOThI ¢ NOKyMEHTAMH B Y HUBEPCHTETE.

5.4. OcymecTBNsTh NPOBEPKH OpPraHW3allUM  J(EJIONPOM3BOACTBA B
CTPYKTYPHEIX TOJAPA3ACNCHHSAX, O pe3ynbTaTax [JOKIaAbIBATh PYKOBOICTBY
YHHBepcHTeTA.

5.5. TpebGoBaTb OT pyKOBOIHTeNeH CTPYKTYPHBIX I10Apa3iciieHui
BBIMTONHEHMA YCTAHOBIEHHBIX TNpaBHJ paboTEl ¢ ZOKYMEHTAMH, CBOEBPEMEHHOIO
UCIIONHEHHS PAcIIoOPsHKEHHH PYKOBOACTBA Y HUBEPCHTETA.

5.6. BosppamaTb  HCIOJNHATENssM Ha  A0pabOTKYy  JOKYMEHTHI,
IIOATOTOBNIEHHBIE C HAPYILIEHUEM YCTaHOBIEHHBIX TPEOOBaHMIA.

6. OTBeTcTBeHHOCTL OTACNA
6.1. Bcro moJHOTY OTBETCTBEHHOCTH 3a KadeCTBO H CBOEBPEMEHHOCTE
BEITIONHEHHS BO3JI0XKEHHEIX HACTOAIHM IonokeHueM Ha Otnen 3amad u GyHKUMiA
HeceT HadansHuk OTrena.
6.2. OteercrBenHocTh  paboTHHKOB  Othena  yCTaHABIWBAETCH
3aK0HOJaTeNbcTBOM Poccuiickoli @enepallid ¥ TODKHOCTHBIMEA MHCTPYKIIHAMH.

7. 3akI0YATEIbHbIE IOJOKEHHA
7.1 Hacrosmee Ilomoxenne yTBep:KIaeTcs IPUKa30M peKTopa Y HHBEPCUTETA.
7.2. JomonHeHHs W W3MEHEHHS B HacTosmee I[lonoKeHHe BHOCSTCS Ha
OCHOBaHHHU NPUKA3a PEKTOpa YHUBEPCHTETA.
7.3. Hacrosmmee Ilonoxenwe npexparmaeT cBoe HeHCTBHE ¢ MOMEHTa €ro
OTMEHBEl IIPHKa30M pEKTOpa, JMO0 ¢ MOMeHTa BBEICHHSI B JAelCTBHE HOBOTO
[Tonoxenwus.
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