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1 O0mue nmonoKeHus

1.1.  O6umwmit ornen (manee — Otzen) sBJsleTCA CTPYKTYPHBIM IOJpas/eneHuem beme-
PaIbHOTO TOCYJapCTBEHHOr0 aBTOHOMHOTO 00pa3oBaTeNBHOIO YUPEeXIEHHsS BBICLIErO 00paso-
BaHUs «Boarorpaackuit rocynapcreennslil yHuBepcHTeT» (Hanee — Bonl'V uin yHuBepcuTer).

1.2, OOwwmii oTAET B CBOEH JEATENLHOCTH PYKOBOCTBYETCS 3aKOHOIATENHCTBOM Poc-
cuiickoi Qelepaunu, yCTaBOM YHHBepcHTeTa, KOIUIEKTHBHBIM JOroBOpoM, HacTostmum [Toso-
KCHHEM, NPYTHMH BHEIUHHMH M BHYTPEHHMMH JOKYMEHTAMHM, PErNIAMEHTHPYIOIIUMH €ro Jed-
TEJIBHOCTE.

1.3, Otnen BXOZHUT B COCTAB YIpaBlIeHHs JeJIaMH.

1.4, PyxoBoacto OtzenoM ocymecTsrseTcsi HavanbHuKoM OT/ena, KOTOpBLi Hero-
CPEICTBEHHO ITOJYHHSETCS Ha4YILHHKY YIIPaBICHHS JEIaMH.

1.5. Otzen umeeT KpyIyio neyaTs ¢ 0603HAYEHHEM CBOET0 HANMEHOBAHHS.

2. Ienu 1 3anauu

2.1. OcuosHoti nenpio paboTsr OTzENa IBIAETCS OCYIIECTBICHHAE TpebyeMoro ypoBHs
JAOKYMEHTAllHOHHOTO 00eCcIeYeH s YIIpaBIeHH .

2.2, Ortnen pemaer ciemyromume 3amadm:

2.2.1. CoepieHcTBOBaHHE GOPM U METOLOB paboThI C TOKYMEHTAMH;

2.2.2. ObGecne4eHre eqUHOTO MOPSAIKA AOKYMEHTHPOBAHHS, OpPraHUu3aluy paboThl ¢ H0-
KYMEHTaMH, KOHTPOJIA HCTIONHEHHS U MOATOTOBKH JOKYMEHTOB K I€pefade B BeJOMCTBEHHBIH
ApXHB B COOTBETCTBUH C NEHCTBYIOLIHMMH HOPMAaTHBAMHU;

2.2.3. OntuMmm3anus S0KyMeHTO060pOTa, YHHbHKALHS (popM 1OKyMEHTOB;

2.2.4. PazpaboTKa M BHEJPEHHE HOPMATHBHBIX H METOIMYECKHX JOKYMEHTOB IO CO-
BCPIICHCTBOBAHHIO JOKYMEHTAMOHHOTO obecnedeHus B Boal'V;

2.2.5. TexHHYECKOE H OPraHU3ALHMOHHOE OGeCIeYeHHe paboTHI pexTopara.

2.2.6. Meroauueckoe obecrieuenne A€JIONPOU3BOACTBA B CTPYKTYPHBIX MOJApa3/eeH -
ax Bonl'V.

2.2.7. PaspaboTka MepONpuATHl MO COBEPIIEHCTBOBAHMIO dopm ¥ Merog0B paboTH C
NOKYMEHTaMH, 110 [TOBHIIIEHHIO HCIIOMHUTEILCKOH JUCIHILTHHEL.

3. IIpoueccs! n pynkuun

Otzen obecnednBaet ciieayromnme mPOLECCs! H B UX paMkax QyHKIIHH:

3.1, Opranusauus u BefieHue JokyMenTooGopora Boal'V:

3.1.1. ®opMHpOBaHHE W aKTyamH3amus PEECTPOB BHEIIHHX M BHYTPEHHHX HOPMATHB-
HBbIX AOKYMCHTOB;

3.1.2. Pa3paGorka u BHeOpeHHE IIPOLIENYP YIIPaBICHHUS BHYTPEHHHMMH M BHEINHHMH JI0-
KyMEHTaMHu;

3.1.3. Pa3pa6oTka HHCTPYKIMH IO NeJIONPOU3BOACTBY Bonl'V;
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3.1.4. Paspabotka M mpoexTHpoBaHHe OJaHKOB OpraHU3allHOHHO-PACTIOPSIUTEIbHBIX
JOKYMEHTOB, KOHTPOJIb 32 HCIIONL30BAHHEM OJIAHKOB MHCEM YHHUBEPCHUTETA;

3.1.5. PopmupoBaHHe AeNa ¢ JOKYMEHTaMH 110 CTPYKTYPHBIM H3MeHeHusM Bonl'Y;

3.1.6. PaspaboTka cBOAHOU HOMEHKJIATYPHI J€]l YHUBEPCHTETA,

3.1.7. KoHTpo:b 3a [IpaBUJIBHOCTEIO O(QOPMIIEHHS HOKYMEHTOB H (OPMHPOBaHHEM JEl
CTPYKTYPHBIMH NOJpa3/Ie/ICHUAMH;

3.1.8. Opranuzauus opopMieHHs HaNpaBIeHUH B KOMAaHIUPOBKH pabOTHHKOB YHHBEp-
CHTeTa;

3.1.9.  OcymecTBieHne 3KCIeAUIHOHHOH 00pabOTKH, PETHCTPALHH, yUeTa, XpaHEHHH,
OOCTaBKH H PAcChUIKH KOPPECTIOHAEHIHMH (TOCTYNAaloleH, OTIpaBasieMOi, BHYTpeHHEH), KOH-
TPOJIb 3@ MCIOJIb30BaHHEM CPEICTB Ha IOYTOBBIE PACXOIbI;

3.1.10. OrmpaBka KOppecHOHICHIIMH B MHHHCTEPCTBO HAYKH M BBICIIEr0 00pa3oBaHus
P® B a1ekTpoHHOM BHZE MOCPEICTBOM HH(QOPMALIMOHHOM CHCTEMBI 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO-
obopora Muno6pHayku Poccun.

3.1.11. Opranuzauus paboTs! ¢ obpamenusmu rpaxaasd Ha [Inardopme obpaTHoOM CBs-
3H.

3.1.12. PerucTpanus TOKyMEHTOB H Y4eTHO-CIIPaBOYHas paboTa 110 HHUM;

3.1.13. CpoeBpeMeHHOE IpeNOCTaBIEHHE HAa PACCMOTPEHHE PEKTOPY W TPOPEKTOpaM
BHEIIHHX H BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB;

3.1.14.  OcymecTBieHHe KOHTPONSI 3@ IPaBHIBHOCTHIO OQOPMIIEHHS NOKYMEHTOB,
MPEJICTABIIAEMBIX Ha MOAMHCE PEKTOPY, IPOPEKTOPAM;

3.1.15. OGecneueHue ydera, NPOXOKAEHHS M KOHTPOJb HCIOJHEHHS JOKYMEHTOB B
YCTaHOBJICHHBIE CPOKH, CHCTEMaTHYeCKOe MH(OPMHPOBAaHHE PYKOBOJCTBA IO JAHHBIM BOIPO-
cam;

3.1.16. PerynupoBanne Xona HCHOJHEHHS [JOKYMEHTOB, KOHTPOJIS IIPOXOXKIEHHS,
0(OpMIIEHHS ¥ MCTIONHEHUS JOKYMEHTOB B YCTAHOBJIEHHBIH CPOK; 0606IIeHNe CBENEHUiT 0 X0JIe
U pe3y/ibTaTax HCMOJHEHHS JOKYMEHTOB, CHCTEMAaTHYECKOe HH(POPMHUPOBaHHE PYKOBOACTBA 110
9THM BOIPOCaM;

3.1.17. Opranusanus paGoTel mo obpameHHsM IpaXkaaH, MOCTYNHBIIAM Ha CAHT YHH-
BepcuTeTa. PopMEpoBaHKe 0TYeTa A1l MUHHCTEPCTBA HAYKHU U BBICIIEro o6pa3opanus P@;

3.1.18. KoHTpomb 3a H3rOTOBJIEHHEM, HCIIOJIB30BAHUEM M XPaHEHHEM repOOBOii TTeyaTH
H II€YaTel CTPYKTYPHBIX 10JIpa3Ae/IeHHH;

3.1.19. Obecnevenne BbIIa4H 3aBEPEHHEIX KOMHN HOPMATHBHBIX J0KyMeHTOB Bonl'V;

3.1.20. B pamxax y4acTus B 3KCIEPTHO-TIPOBEPOYHOIN KOMHCCHH YCTAHOBJIEHHE CPOKOB
XPpaHEHHUs JOKYMEHTOB, OpTraHH3alHs ¥ [IPOBEIECHHE PabOThI 10 €XKETOTHOMY OTOOPY JOKYMEH-
TOB YHHBEPCHTETA JUISA JabHEHIIEro XpaHEH!S W/TH YHHYTOKEHHS;

3.1.21. Axrtyanusanus naHHBIX 06 Otaene Ha OQUIHATEHOM CaliTe YHHBEPCHTETA,

3.1.22. AxTyanusauus HOPMaTHBHBIX IOKyMeHTOB Bonl'V, pasmemeHHBIX Ha owuIH-
aJIbHOM CaliTe YHHBEPCHTETA;

3.2.  Opranusanus ceKpeTapckoro o0CIyKUBaHAS IPOPEKTOPOB YHHBEPCUTETA:

3.2.1. BemonHenue TexHHUECKHX QYHKIHI 0 06ECTIEYEHHIO H 00CITYKHBAHHIO PaBOTEI
PEKTOpa U IPOPEKTOPOB;

3.2.2. Opranusanus Tene(OHHBIX IEPErOBOPOB PYKOBOIHTEIIS;

3.2.3. OcymecTBienHe pabOThI 10 MOATOTOBKE 3acelaHHi M COBEIIAHHI;

3.2.4. Obecneuenue pabouero MecTa PYKOBOMHMTENS KAHUEIAPCKHMH MPHHAIIENKHO-
CTSIMH, CPEICTBAMH OPraHH3alHOHHOH TEXHHMKH, CO3JaHHE YCIOBHIH, CIOCOBCTBYIOMEX 3 dexk-
THBHOM paboTe pyKOBOIUTEIS;

3.2.5. TloaroToBka, penakTupoBaHHe, HAOOp M I€YaTaHHE JOKYMEHTOB M0 YKA3aHHIO
PYKOBOIHTENA,

3.2.6. Opranuzanus npuema rMoceTHTEIEeH;

3.2.7. KouTpomb 3a MpaBHIBHBIM O(QOPMIIEHHEM IOKYMEHTOB, IIPEACTABISEMBIX Ha
MOAIIHCE;
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3.2.8. ®opmupoBaHHE €N B COOTBETCTBHH C YTBEPXKICHHOH HOMEHKIATypoH, obecme-
YEHHE HX COXPaHHOCTH H cJlaya B apXUB B YCTAHOBIICHHBIE CPOKH;
3.2.9. Opranuzanus KOMaHIAXPOBOK PeKTOPa U IPOPEKTOPOB.

4. OTBeTCTBEHHOCTH H MOJTHOMOYHSA

4.1. Hauaneruk Otzmena Ha3HAYaeTCs PEKTOPOM YHHBEPCHTETA,

42. Crpyktypa u mrar OTiena yTBEpXKIAHOTCS PEKTOPOM M0 MPEACTABIEHHIO
HavyanbHuKa OT/Ena, CornacoBaHHOMY C HaYaJTbHUKOM YIIPaBIIEHHS JIeJIaMH.

4.3. Pacnpenenenne obs3aHHOCTEeH Mexnay paboTHukamMu OTaena OCYIIECTBIISETCS
HavaabHUKOM OT/ie/1a Ha OCHOBAHHH JOJDKHOCTHBIX HHCTPYKIMH paboTHrkoB OTIena H HacTo-
M TTonoxxeHueM.

4.4, llpu OTCYyTCTBMH Ha4aJbHHKa OOLIEro OTHeNa JO/DKHOCTH 3aMEIaeT paboTHHK
Ornena, Ha3sHa4YeHHBIH NPUKA30M PEKTOpa IO MPEICTABICHUI0 HAYalbHMKA OTIENA, COrJIaco-
BaHHOI'O C HAYAJIbHUKOM YIIPaBJICHHUSA JIEJIAMH.

4.5. PaboTHHKH OTZENa HMEIOT MMPABO:

4.5.1. TlpuHAMAaTh MEpPBI H OCYIIECTBIIATH KOHTPOJIb 3@ COKPAILEHHEM H30BITOUYHONH HH-
(bopMaliy B yHHBEPCHTETE;

4.5.2. Kontpomipopats u TpeGOBaTh OT PYKOBOIHMTENEH ¥ pabOTHUKOB CTPYKTYPHBIX
MOApa3AeNCHUH BEIIOJIHEHHS YCTAHOBICHHBIX IIPaBHII pabOTHI ¢ JIOKYMEHTAMH B YHHBEPCHUTETE;

4.5.3. Tlomyyatb OT CTPYKTYPHBIX ITOApa3/ie/IeHNi CBeIeH s, HEOOXOIUMBIE LTS paGOTHI
Otnena;

4.5.4. TlpoBoauTE NPOBEPKY OpraHH3alHK JOKYMEHTALHOHHOTO 00eCIIeYeH s yIpaBie-
HHS B CTPYKTYPHBIX IOJPA3JEICHHSX M JOBOJMTEL HTOTH IIPOBEPOK IO PYKOBOIHTENEH CTPYK-
TYPHBIX IOJIPa3AEICHHUH ISl IPHHATHSA COOTBETCTBYIOIINX MeEp;

4.5.5. IlpuBiekaTe B yCTaHOBJIEHHOM IOPAIKE CIELHMATHCTOB CTPYKTYPHBIX IOpa3ie-
JIEHHH K MOATOTOBKE MPOEKTOB JOKYMEHTOB;

4.5.6. BosBpamare HCIOJHHUTENISIM Ha A0OPabOTKY JOKYMEHTHI, NOATOTOBIEHHBIE C
HapyLIEHHEM YCTaHOBJIEHHBIX TpeOOBaHHIA.

4.6. HauanpHUK OTZIE/1Aa HMEET IIPABO:

4.6.1. IloamucEIBAaTE M BU3MPOBATH JOKYMEHTHI B MPEIENax CBOEH KOMIIETEHIIHH;

4.6.2. BHOCHTB NMpeUIOKEHHS PYKOBOACTBY YHHBEPCHTETA O IIPHMEHEHHUH aIMHAHHCTpA-
THUBHBIX MEDP BO BCEX Clly4asX HapyIIEHUS MOAPa3[AEICHUAMH U IOJDKHOCTHBIMH JMLAMH YCTa-
HOBJICHHBIX ITPaBUI paboThI ¢ NOKYMEHTAMH;

4.6.3. VYuacTBOBaTh B 00CYXIEHMH PYKOBOJCTBOM YHHBEPCHTETA BOIPOCOB, Kacaro-
IIHXCA COCTOAHHA paboTEI ¢ JOKYMEHTaMH, a TaK)Ke COBEpPIICHCTBOBaHHSA (JOPM M METOIOB pa-
OOTBI C HUMH;

4.6.4. BuocuTh Ha paccMOTpeHHE PYKOBOACTBA IIPEJCTABIIEHHS O Ha3HAYEHHH, IeEpe-
MEIIECHNH, YBOJIBHEHHH PAaOOTHHKOB OOIIEro OTAena, WX MOOIIPEHWH W HAJIOKEHHH Ha HHX
B3BICKaHHH,

4.7.  Hawanenuk OTnena HeceT NMEPCOHANBHYIO OTBETCTBEHHOCTh 3a HEHaUIEXKAIEee U
HECBOECBPEMEHHOE BBINOIHEHHE OTAEIOM (QYHKUHMH, IPEeIyCMOTPEHHBIX HACTOSIIMM [10J105%KeHH-
eM.

4.8. PaloTHHKH OTHENa HECYT OTBETCTBEHHOCTb!

- 3@ HEHaJIEXKalllee HCIIOJIHEHHE HJTH HEHCITOJIHEHHE CBOMX 00A3aHHOCTEH;

- 3a MPaBOHAPYIICHHUs, COBEPIIIEHHBIE B IPOIIECCE OCYIIECTBICHUS CBOEH JIEATENBHOCTH B
npezenax, ONpeaeICHHBIX JeHCTBYIOIHMM aIMUHHCTPATHBHBIM, YTOJIOBHEIM U IPXIaHCKHM 3a-
KOHOJATEeNbCTBOM P,

- 3@ NPUYHHEHHE MaTepHalbHOro yimepba B Ipeaenax, ONpPeNeNeHHBIX NeHCTBYIOUM
TPYZIOREIM TPa)XIaHCKHUM 3aKOHOIATENLCTBOM PO, 7

Hauanenuxk obmero otaena 10.C. Bopm

HassaHue nokymeHTa: MonoxeHve 06 obwem otaene

Paspa6oTuuk: HavanbHuk obwero otaena Bopuw HO.C. CrpaHuua: 3 ms 4 Bepcus: 8
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COI'JTACOBAHO

HavanbHUK ynpaBIeHHs Je1aMu 2 T M.B. ManaenkoB
z%.06.%02p
HavanpHUK yrpaBieHHs KaIpoB /// ) H.C. CtankeBuu

HassaHnue nokymenTa: Monoxexue 06 o6wem otgene
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