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1. OOmue monoKeHu

1.1 O6muii otnen Yyiickoro yuusepcutera nm. C. MaMGeTkanuesa SIBISETCS CTPYKTYPHBIM
nofpasJeNiecHieM  (najee -  YHHBEPCHTET), CO3JaHHOE B LEIAX OpraHM3aldd u
HEMOCPCACTBEHHOIO  OCYINECTBICHHS YINPABICHHsA, JEIONPOU3BOACTBA M  KOHTPOIS B
YHHUBEpPCHUTETE.

12 B cBoelt pedarensHOCTH OOMMH  OTJAEN  PYKOBOJACTBYETCS —IEHCTBYIOIIAM
3aKoHOJaTensCTBOM KP M HOpMaTMBHO - TpaBoBEIMH aktamMu MOuH KP, VcraBom
YHHUBEPCHUTETA, IPABHIAMHU BHYTPEHHETO TPYHOBOIO DPAclOpsiaKa, NMPUKa3aMH H YKa3aHHAMH
PEKTOpa, a Tak)Ke HacToAmuM [lostoxeHneM.

1.3 CrpykTypa 1 mrar o61Iuero otaesa yTBepikAaeTcs peKTOPOM.

1.4 OO6mmit oTAeT NONOTYETEH PEKTOPY YHUBEPCHTETA.

1.5 O6wmmii ormen oGecneunBaeT GYHKUMOHMPOBAHHE H COBEPIICHCTBOBAHHE CHCTEMBI
AOKYMEHTaLHOHHOrO 00eCneyeHH s JeATeIbHOCTH Y HHBEPCHTETA H €0 CTPYKTYpPHBIX MOJPa3ieieHUH.

1.6 OOmmit oTmen HMeeT OSK3EMIUIIP KpYIJIOM TMeYaTd U yTBEpKICHHBIE B
YCTaHOBJICHHOM MOPSAKE IITaMIBl [JI 3aBEPEHHs IOUIMHHOCTH TEKYIIHX TOKYMEHTOB B
IIpeJiesIax CBOEH KOMITETEHIIUH.

2. OcHOBHBIE 32a4YH

2.1 Opranu3aius 0 COBEPIIECHCTBOBAHUE EJI0NPOH3BOACTBA B YHHBEPCHTETE.

2.2 ConpoBosKaEHHE 3JIEKTPOHHOIO I0KyMEHT0060pOTa B YHHBEpCHTETE.

2.3 Opranu3aiys IpaBUIIBHOTO ydyeTa i 00paboTKH KOPPECIIOHAEHIIUH.

2.4 VYmopsanoueHHe COCTaBa YNPABIEHYECKHX NAOKYMEHTOB M yHU(HKALHMA UX (GOPM B LEIIX
COKpALIEHHs KOJIMYECTBA JOKYMEHTOB H YCTAHOBJIEHHS HX €IMHOOOpasus B Y HUBEPCHUTETE.

2.5 OGecrieueHHE KOHTPOJIS 3@ BBIIOJHCHHEM TPeOOBAHUM PACIOPIAUTENBHBIX
JOKYMEHTOB OPIraHOB BJIACTH M YIPAaBJICHHs, aAMUHUCTPALlUH YHUBEPCHTETA H CBOEBPEMEHHELIM
PacCMOTPEHUEM 3asBICHUH U 00pallieHui rpaXk/aaH.

2.6 Pa3paboTka 1OKyMEHTOB 0 BOMPOCAaM BEEHHs JeONPOU3BOACTBA B Y HUBEpCHTETE.

2.7 OpraHmsanus HCIONB30BAHHMS M XpPaHEHHS JOKYMEHTAIBHBIX MAaTE€PHANIOB,
3aKOHYEHHBIX IIPOU3BOJICTBOM.

2.8 Opranusanus U COBEpPIICHCTBOBAHHE CHUCTEMBI YIPABJICHHUS B YHHBEPCHTETE H
B3aHMOJIEHCTBHS MEXAY CTPYKTYPHBIMH IOIpa3IeICHHUSIMH.

2.9 Opranmsanus B3aUMOIEHCTBHS MEXAY CTPYKTYPHBIMH ITOJApPA3JIEICHUAMH 10
BBIITOJIHEHHIO IIJIAHOBBIX OOIIEYHUBEPCUTETCKUX MEPOTIPUSTHIH.

3 POyHKUIHT

3.1 OGecneueHue eqrHOro MopsiaKa J0KyMEHTOOGOPOTa B YHHBEPCHTETE, COBEPLIEHCTBOBAHUE
¢opM U MeTOOB paboThI C IOKYMEHTAMH.

3.2 OcyuecrtBieHue  perucTpaudd W o0paGOTKH BXOAAIIMX [JOKYMEHTOB B CHCTEME
3/1IeKTPOHHOTO J0KyMeHTooGopoTa (nanee COJI) B COOTBETCTBHH C YCTAHOBJICHHBIM MPOPSAKOM.

3.3 Pa3paboTka HOMEHKIATypbl A€/l yHHBEpCHTETa. MeTOmMYecKoe PYKOBOJICTBO, MPOBEPKA
COCTOSIHHS IEJIONIPOM3BOACTBA B CTPYKTYPHBIX MOAPA3ENCHUSIX YHHBEPCHTETA.

3.4 PaspabGoTka HOPMAaTHBHBIX W METOIMYECKHMX [NOKYMEHTOB IO BOIPOCAM OpraHU3allku
MH(OPMAaLHOHHO-I0KYMEHTALIMOHHOTO 00€eCeYeH s JeATEbHOCTH YHHBEPCHTETA.

3.5 XpaHeHHE OpUTHHAIOB JOKYMEHTOB, IIPHKAa30B, YykasaHuii, OOECHEYeHHE WX
CBOEBPDEMEHHOM pacCbUIKM W O3HAKOMJIEHHE C HHMHM pPYKOBOJIHUTENEH CTPYKTYpPHBIX
N0Jpa3JeJICHUH YHUBEPCUTETA.

3.6 OGecrnieueHre €IMHOTO MOPSAKA MOArOTOBKH M CAUM B ApXHB JOKYMEHTOB YHHBEPCHTETA,
noAJieXxallux apxXxuBHOMY XpaHEHHIO.

3.7  IlpoBepka NpaBMIBHOCTH O(OPMIICHHUS JOKYMEHTOB HHHIUHPYEMBIX B
YHUBEPCUTETE, B TOM YHCIIE 110 3JIEKTPOHHBIM CPEICTBAM CBS3H.



3.8 TlpueM u OTIIpaBKa KOPPECTIOHICHIINH, BEJICHHE CIIPaBOYHbIA pabOTEI 10 HEH.

3.9 PacmpeneneHue JOKYMEHTOB W 3asBJICHMH IpaxKIaH Ajs HOKjIaaa aIMHHUCTpPAIUd
YHHBEPCHTETA IO CTPYKTYPHBIM NOApa3feiICHUAM, BEIACHHE HX Yy4eTa, PETUCTpallid HU
CHCTEMATUYECKOI0 KOHTPOJIS 38 UCIIOJTHEHUEM.

3.10 O3nakomiieHHe PaOOTHUKOB YHHUBEPCUTETA C PACHOPSIIUTENBHBIMH JTOKYMCHTaMHU
(Mo mOJIHUCH).

3.11 IlpemocTaBieHHE aJIMHHHCTPALMM YHHBEPCHTETa CBEJEHHH II0 BOIPOCAM
JICJTOTIPOU3BOJICTBA U Pe3yJIbTaTaM KOHTPOJISA 38 UCIIOJIHEHHEM.

3.12 CocraBieHne IUIaHOB, OTYETOB JIOJDKHOCTHBIX M APYTMX HHCTPYKIMH B YacTH
Kacaroleicst o01ero oTaena.

3.9 MeToauuecKkoe PyKOBOJACTBO OpraHU3alUeil NeNoNporu3BOICTBA B YHUBEPCUTETE U
KOHTPOJIb 32 €r0 COCTOSIHHEM.

3.10 Pa3paboTka U BHeJpEHHE NPAKTHYECKUX PEKOMEHIAIUHN 110 COBEPIICHCTBOBAHUIO
CHCTEMEI YIIPABJICHHUs ¥ PAIlHOHAIBHON OpraHU3allii JOKYMEHTOO00pOTA.

3.11 OGecnedyeHne COOTBETCTBYIOIIETO PeXKHUMa JOCTyNa K OyMaXKHBIM M 3JICKTPOHHBIM
JIOKYMEHTaM YHHBEPCHTETA, ()OPMHPYEMBIM H XPAHAIIHMCSA B OOIIEM OT/ENEe U UCIIOJIb30BAHUE
HH()OPMAIUH, XPAHSIIUXCS B HUX.

3.12 Oprasmsanus paGoThl MO HpPHEMy SJIEKTPOHHBIX H MHCHMEHHBIX OOpalleHHi
rpaXkIaH U BeICHHUE JEJIONPOU3BOICTBA 110 HUM.

3.13 O6ecmeyenne AesITEILHOCTH OOIIETO OT/IEa B YaCTH, KacaroIekcs 00Ciy KuBaHUS
HHBTHAOB 1 Ul ¢ OB3.

4. YupasJjieHne

4.1 JlessTeNbHOCTh OOLIEr0 OT/AEa OCYLIECTBISETCS B COOTBETCTBUM C YCTaBOM YHHBEpPCHTETa H
HactosuM [lonoxxeHueM.

4.2 PykosoactBo OO ocyuectsisier HayanbHuk OO.

Hauanbauk OO npuHHMaeTcs Ha paGoTy W yBOJIbHAETCS C pabOThI MPUKA30M PEKTOpa, H3laHHBIM Ha
OCHOBaHHH 3aKJIFOYSHHOr0 TPYIOBOIrO A0roBOpa.

Hauanbhuk OO OCYLIECTBAET CBOIO AEATENBHOCTb B COOTBETCTBHH C JIOJDKHOCTHOH MHCTPYKLHEIH,
yTBEpKIAEMOil peKTOpPOM, OcyLecTBIseT pykoBoacTso OO B cooTBeTCTBHH C HacTosiuM [Tonoxennem.

Hauanbhuk OO OpraHM3yeT, KOOPAMHMPYET W KOHTPOJHMpYeT mesTenbHOCTb paborHuko OO,
obecreunBas pellieHHe BO3JI0KEHHBIX 3aa4.

Hauaneauk OO HeceT B COOTBETCTBHE C OEHCTBYIOLIMM 3aKOHOAATENTBCTBOM NEPCOHATIBHYIO
OTBETCTBEHHOCTD 32 BBITIOJHEHHE BO3JIOKEHHBIX Ha OTIEN 3a/1ay U (QyHKLIHH.

B ciiyuae BpeMeHHOro oTcyTCTBHs HauajubHHka OO ero 3amellaeT W HUCMOJIHAET COOTBETCTBYIOLIHE
JIOJDKHOCTHbIE 00S3aHHOCTH 0fiuH M3 paboTHHKOB OO B yCTaHOBJIEHHOM TPY/JOBBIM 3aKOHOAATE/ILCTBOM
MOPSIKE.

43 B obuieM oTaeiae OBA3aHHOCTH OTBETCTBEHHOrO MO Ka4yecTBy BbINONHAET HauanbHUK OO,
KOTOpBIi ~ KOOpAMHMpYET JeATENbHOCTb — MOApasieNieHHs mo  paspaboTke U obecre4yeHuIo
(DYHKLIMOHMPOBAHHMS CHCTEMbl MEHE/LKMEHTA KauecTBa nospaszenenns. O013aHHOCTH OTBETCTBEHHOrO
[0 Ka4ECTBY OTPENENAIOTCA COOTBETCTBYIOLMM MOJIOKEHHEM H €70 JI0JDKHOCTHOH HHCTPYKIHEH.

5. lenonpou3BoacTBO

5.1. O6wmii otaen (OO) OcCyLIECTBIAET JENONPOU3BOACTBO B COOTBETCTBMM ¢ MHCTpykuMel no
JIeNONpoOM3BOACTBY YHMBepcuTeTa, HoMeHkiaTypoid amen OO. HomenknaTypa nen YHuBepcHreTa
YTBEPIKIAETCS PEKTOPOM YHHBEPCHTETA C MpPEOCTAaBICHHEM BBIMMCKH W3 HOMEHKJIATYpPBI 1€/ BCEM
CTPYKTYPHbIM MOJpa3eIeHUsM, B TOM 4Hciie obieMy oTaeny.

5.2. OTBETCTBEHHbIM 3a BeIEHME JeJONpOM3BOACTBA B oOLIeM OTAeNe ABNISETCS BEYLIWH
crieLuatieT (Mo JOKyMEHTAlMOHHOMY o6ecreueHH o AeSTeNIbHOCTH U JokymeHTooGopoty) OO.

5.3. O613aHHOCTH OTBETCTBEHHOTO 3a BeIeHHE AENONPOU3BOICTBA ONPe/eIAIOTCA COOTBETCTBYIOLLMM
pa3szieyioM ero A0/LKHOCTHOM MHCTPYKLIMH.



6. BzaumopeiicrBue

6.1. OOmuii OTAEN OCYLIECTBISET CBOIO JESTEIBHOCTH BO B3aHMOJEHCTBHH C IPYTHMH
HOApa3fe/ICHUSIMH YHHBEPCUTETA.

6.2.00mul oTmen B3aMMOJEHCTBYET CO BCEMH CTPYKTYPHBIMH IOAPA3NENIEHHAMH IO
BOIIpOCAM:

- JJOKYMEHTO000pOTa U JIEJIONPOU3BOJICTBA;

- OPraHU3alMOHHON paboTHI;

- MaTE€pPUAIbHO - TEXHUYECKOT0 00ecriedeH s COOCTBEHHOH e TeIbHOCTH;

- COBEPILIEHCTBOBAHUSI CUCTEMBI YIIPABJICHHUS;

- UCTIOJIHUTEIBCKOH JUCIUIUIHHEI,

- IPaBOBOT'0 00ECIIeUeHUsI COOCTBEHHOM JESTeIEHOCTH.

- 00cmyXUBaHUS HHBATHIOB | Jiui ¢ OB3.

7. IlpaBa

7.1.  Ob6meMy oTAeTy NpeIoCTaBIAIOTCS CICAYIONIHE TIpaBa:

7.1.1. TpeboBaTb OT pPYKOBOTUTENEH CTPYKTYPHBIX MOApa3feieHH  HCIIOIHEHHUS
JOKYMEHTOB, 3asIBIICHUH T'pakJaH U OTYETHOCTH II0 HHM.

7.1.2. BecTH mepemnucKy IO BOIpOCaM, BXOISIIIAM B €r0 KOMIIETEHIIUIO B COOTBETCTBHH C
HACTOSIIIIUM T1OJI0OKESHHEM.

7.1.3. IlomnuceBaTh M 3aBepsATh MOKYMEHTH MEUYaThi0O M INTaMIIaMH YHHUBEPCHTETa B
npezenax CBOeH KOMIIETEHITUH.

7.1.4. BosBpamaTs Ha 10pabOTKy MOKYMEHTHI, 0OpPMIICHHBIE ¢ HAPYIICHUIMH TpeOOBaHHU
HOPMAaTHBHO - IIPaBOBBIX aKTOB, METOAUYECKHX pEKOMEHIAIUH B 00JaCTH TOKYMEHTAIIHOHHOTO
obecrieyeHus1, ypaBieHus, IEJIOIPON3BOJICTRA.

7.1.5. [laBaTh pacnopspKeHHS [0 OpraHH3al[Md JEeJIONPOU3BOJCTBA B CTPYKTYPHBIX
NOJPa3ENICHUAX U IIPOBOIUTH IPOBEPKH I10 TIOPYUEHHIO aIMUHUCTPAIIMH YHHBEPCHTETA.

7.1.6. JlaBaThb IpPEUIOKEHHS O TMOOIIPEHUH HJIM TIPUBJICUEHHH K OTBETCTBEHHOCTH
pabOTHUKOB 3a HapyLICHHS UCTIOJIHUTEIbCKOM JUCIUITIMHEL H B cepe NeOMpPOU3BOICTRA.

7.1.7. JlaBaTh NpEIUIOKEHHUS aIMHHHCTpAaLlUH yHHBEpcHTeTa 00 0oTOOpe, MepecTaHOBKE H
poTanuy pabOTHHKOB OOIIEro OTIeNa.

7.1.8. BHOCHTHP HpEIIOKEHHS IO COBEPIICHCTBOBAHUIO CHCTEMBI YIpPaBICHHS U
yIIpaBJIEHYECKOH €A TEIbHOCTH, JEJIONPOU3BOICTBA.

7.1.9. TpebGoBaTh OT aAMHUHHUCTpAIH YHHBEPCHTETA CO3JAHHs HaIUIeKAIIUX YCJIOBHH IS
obecnedeHus AesITeIbHOCTH O0IIero oTaena.

8. OTBeTCTBEHHOCTH

8.1. OOwmwuii oTHEN HECET OTBETCTBEHHOCTH 3a:

8.1.1. Henamnexainee MM HECBOCBPEMEHHOE BBINOJHEHHE paOOTHHUKaMU OOINEro OTAelna
GyHKIME W 3amad, NpPeayCMOTPEHHBIX HACTOSIIHUM II0JIO)KEHHEM, M CBOMX JOJDKHOCTHBIX
00s13aHHOCTEH.

8.1.2. ObecneyeHne B 001IeM OT/Ielie TEXHUKU O€30II1aCHOCTH U I0KapHOH O€30I1acHOCTH.

8.1.3. CoOmoienre KOHGUICHIIMATIBHOCTH CITy)KeOHOH HHpOpMAaLIUH.

8.1.4. O0ecneueHne 3alIUThI IEPCOHATBHBIX TaHHBIX.

8.1.5. CoxpaHHOCTH 3aKpEIICHHOTO UMYIIECTBA U CIIy>KeOHOH JOKyMEHTalluu

9. 3akJ4NTelbHbIC MOJ0KEHHUS
7.1. Hactostiiee IlonoxeHne BCTynaeT B CUILy CO AHS €r0 YTBEPIXKIACHHUS.
7.2. I3MeHeHus U qonojiHeHUs B HacTosee [1o10)xeHre BHOCATCS IPUKA30M PEKTOpa
YHUBEpPCUTETA UJIK UHBIM YIOJHOMOYEHHBIM UM JIHILIOM.



