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1. O01mme noJj10KeHUs

1.1. Hacrosmee Ilonoxenue omnpenenser Ha3HaYEHHE, OCHOBHBIE 3a/1aud, OPraHU3ALMOHHYIO
CTPYKTYpY, pyHKIMH, 00S3aHHOCTH M IpaBa, OTBETCTBEHHOCTb, B3aUMOJICHCTBUE C TMOAPA3/ICICHUSIMU
oT/eNa JOKYMEHTAlMOHHOTO 00ecieueH s U KOHTPOJISL.

1.2.  Otnmen nOOKyMEHTAallMOHHOTO OOECeueHuss U KOHTpOJs (lanee — OTAeN) sBIsAeTCS
cTpykTypHbIM moapazfeneHueM PI'bBOY BO Troomenckuit I'MY MunsnpaBa Poccun (manee —
YHUBEPCUTET), OCYUIECTBIIAECT JOKYMEHTAIlMOHHOE OOecliedeHrne YHHUBEpCUTETa U IOAYMHSAETCS
HETMOCPEJCTBEHHO JUPEKTOPY AMPEKIUH IIPABOBOT0 00eCIeueH s U KapOBOr0 aIMUHUCTPHUPOBAHUS.

1.3. Otnen B cBOECH paboOTE pyKOBOJACTBYETCS:

1.3.1. 3akoHOJATENBHBIMH M HOPMAaTHBHBIMH INPABOBBIMH akTamu Poccuiickoit ®@exepaunu B
o0nactu paboTHI C TOKyMEHTaluel u nHpopMaIueil, apXuBHOTO JeNa,;

1.3.2. Tpy10BbIM 3aKOHOJATENLCTBOM Poccuiickoi denepanuu;

1.3.3. nmpaBunamu coctaBieHusi U 0HOpPMIICHHUS JOKATbHBIX HOPMATUBHBIX aKTOB, OMPEIESIOIINX
[IPaBOBOE TOJIOKEHUE OT/ENIa U paOOTHUKOB OT/IENA;

1.3.4. npaBuiaMu  HOPMHUPOBAHMSI ~ Tpyla M pacueTa  SBOYHOM  YHCIIEHHOCTHU
JIeJIONPOU3BOICTBEHHOI'O IEPCOHAIIA;

1.3.5. nokanbHBIMM HOPMATUBHBIMH aKTaMU B OO0JACTH JOKYMEHTAI[MOHHOTO OOecreueHus
YHUBEPCUTETA;

1.3.6. TpeboBaHUSMU OXPAHBI TPYIA;

1.3.7. opraHu3anioOHHON CTPYKTYpOi YHHBEPCHUTETA;

1.3.8. mpukazamu, pacropssKEHUSIMU, a TAK)Ke MUChbMEHHBIMU U YCTHBIMU YKA3aHUSAMHU PEKTOPA.

1.4. OTxen Bo3riapisgeT HayaJdbHUK OTACHA, HA3HAYACMBIM HA JTOJDKHOCTH M OCBOOOIKIAEMEIN OT
3aHUMAeMOM JOJDKHOCTH IPUKAa30M PEKTOpa IO MPEACTaBICHUIO AUPEKTOpa JUPEKLUUU IIPaBOBOIO
o0ecriedeHrst ¥ KaIpOBOTO aIMHHUCTPUPOBAHHUSL.

1.5. Kpamuduxanuonuele TpeOOBaHHMS K HayaJlbHMKY OTJAENa. BbICIIEE NPO(ecCHOHATbHOE
o0Opa3oBaHHE U OMNBIT MPAKTUUYECKONH pabOThl — HE MEHee TpeX JIeT B 00JIaCTU JIOKYMEHTAlMOHHOTO
obecrieyeHus yrpaBaeHHs..

K nomxHocT HavanbHMKA OTJENA NPEABSBISIIOTCS CIEAYIOIINE KBATU(PUKAIMOHHbBIE TPeOOBaHUS
K Npo(heCCHOHAIbHBIM 3HAaHUSM U HaBBIKaM: 3HaTh U yMETh MPUMEHAThH Ha NMPAKTHKE 3aKOHO/IaTeJIbHbIE U
HOPMAaTUBHbIE IPABOBHIE AKThl, HAIMOHAJIBHBIE CTAHJIAPTHI U METOJUYECKHE IOKYMEHThl B 00jacTu
JOKYMEHTAI[MOHHOTO 00eCreyeHns U apXUBHOTI'O JieJia, CUCTEMY OpraHM3alMyi KOHTPOJIS 32 UCIIOJTHEHUEM
JNOKYMEHTOB; 3HATh 3aKOHOAATENILCTBO O TpyAe M oxpaHe Tpyna Poccuiickoit denepanuu; yMeTb
yCTaHaBJIMBaTh KPYr KOMIIETEHIMH pPaOOTHUKOB OTAENa, YMEThb OpIraHU30BaTh KOJUJIEKTUBHYIO U
UHIUBUAYAIbHYIO paboTy pabOTHUKOB MOJYMHEHHOI0 MOJpa3esieHusi, yMeTb 00ecreynBaTh
B3aMMOJIEICTBUE OTAEIA CO CTPYKTYPHBIMU MOJAPA3AEICHUSIMHU U JOHDKHOCTHBIMU JIMIIAMHA YHUBEPCUTETA,
yMeTh pa3palaThelBaTh IOJIOKEHHE 00 OTHede U JIOJDKHOCTHBIE WHCTPYKUHUU paOOTHUKOB OT/ENa,
JIOKQJIbHBIE HOPMAaTHBHBIE aKThI B 00JIacTH OpraHu3aldy JOKYMEHTAIlMOHHOTO oOOecredYeHus
YHUBEPCUTETA.

1.6. B ciiydyae BpeMEHHOI0 OTCYTCTBHUSI HayaJbHUKA OT/eNa, B TOM YHCJE 110 MpUYrHE OO0JIe3HH,
OTIIyCKa, KOMAaHJIUPOBKH, a TakXe B CIy4yae MPEKpaIleHHUs TPYAOBBIX OTHOIIEHUN J0 3aMeIIeHUS
JIOJDKHOCTH,  €ro  OOS3aHHOCTH  MCIIONHSET  JIMIO, Ha3HAuYeHHOE IIPUKAa30M peKTopa, Io
MIpPEIBAPUTEIILHOMY COIJIACOBAHUIO C JUPEKTOPOM JHUPEKLUU IPABOBOrO OOECHEeUeHUs U KaJpOBOTO
aJIMMUHHUCTPUPOBAHUS.

2. OpranusanuoHHasi CTPYKTypa

2.1. Ormen BXOIUT B COCTaB JUPEKIMH MPaBOBOro oOecreueHuss M KaapoBOTO
aJIMUHUCTPUPOBAHUS.

2.2. OTnen He BKIIIOYAET B ce0sl CTPYKTYPHBIC 3BEHBS.

2.3. llrar ormena dopmMupyercs ¢ y4eToM OCHOBHBIX (DYHKIIMOHAJIBHBIX 3a/lad, a TakKke
cnieun(uky 1 06beMa BO3JIaraeMbIX HEr0 00S3aHHOCTEH U YTBEPXKIACTCS PEKTOPOM.
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2.4. KpanudukalroHHble TpeOOBaHMS, paclpelesieHue JOJDKHOCTHBIX OOS3aHHOCTEH MEXIy
pabOTHUKAaMU OTJeNna, MpaBa, OTBETCTBEHHOCTh HAYalbHUKA OTAETIa M JPYTUX pabOTHUKOB OTAENA
pErIaMeHTHPYIOTCS TPYAOBBIMU JIOTOBOPAaMH M JOJDKHOCTHBIMH HWHCTPYKIHUSIMH, YTBEPKIAEMBbIMU
IPOPEKTOPOM IO OOIIMM BOIIPOCAM M KaJpOBOH MOJIUTHKE.

3. 3apaun

3.1. Otaen ocyiiecTBIsI€T CAEAYIOIINE OCHOBHBIE 3a/1a4u:

3.1.1. Opranu3zanys 1e10npOn3BOJICTBA B YHUBEPCUTETE B COOTBETCTBUH C 3aKOHAMH Poccuiickoit
@enepan B 4YacTH, KacaroIIMXCS JEIONPOM3BOJICTBA M apXUBHOW palOThI, JEHCTBYIOIIMMU
HOPMATHUBHBIMU TPABOBBIMH aKTaMH 10 BONPOCAM JIOKYMEHTAIIMOHHOTO OOeCrHeuYeHHs YIpaBiICHHUS U
JIOKAJIbHBIMU HOPMAaTUBHBIMH JJOKYMEHTaMHU YHUBEPCUTETA IO JOKYMEHTALHOHHOMY 00€CIIeUEHHUIO.

3.1.2. OOecnedeHue eOUHOTO TIOPSAAKA JOKYMEHTHPOBAHHUS, OpraHu3alud paboThl ¢
JOKYMEHTaMH, IIOCTPOEHHsSI ITOMCKOBBIX CHCTEM, KOHTpPOJII 3a CBOEBPEMEHHBIM O(QOPMIICHHUEM,
IIPOXOKJCHUEM, UCIIOJHEHUEM JIOKYMEHTOB, KOHTPOJISI IOJrOTOBKU JOKYMEHTOB K Iepefjaue B apXuB B
COOTBETCTBHUHM C JACUCTBYIOIIUMH HOPMaMH.

3.1.3. Pa3paboTka, BHEIPCHHE U COBEPIICHCTBOBAHUE €IMHON HOPMAaTHBHO METOAMYSCKOHN 0asbl,
peryaupyrolei 1esTelIbHOCTh OT/eNa, a TAaKXKe JeITeIbHOCTh pa00THUKOB CTPYKTYPHBIX MOApa3AeIeHUN
M0 JOKYMEHTAIHOHHOMY OOECIIEYCHHUI0 YHUBEPCUTETa, B TOM YHCIE€ B CHUCTEME DJICKTPOHHOTO
JOKYMEHTO000pOTa.

3.1.4. OcymecTBieHrEe KOHTPOJII 332 CBOCBPEMEHHBIM IPOXOXKIECHHEM, HCIIOJHEHUEM U
KayeCTBEHHBIM O(QOpPMJICHHEM JIOKYMEHTOB, aHaJU3 MCIOJHHUTEIbCKON IucHUIUIMHBEL ObecreyeHue
KOHTPOJISI 3a MHCIOJIHEHHUEM pACHOPAIUTENbHBIX JOKYMEHTOB BBILIECTOSALIMX OpPraHOB, OPIraHOB
yIIpaBJIeHUs] YHUBEPCUTETA, PACCMOTPEHHEM OOPALCHUH I'pak]JaH U FOPUJHMUECKUX JIHLL.

3.1.5. ParmonanbHO€E COKpalieHue JOKyMEHTO000pOoTa, KOIHYecTBa ()OPM TOKYMEHTOB.

3.1.6. ObGecneueHue oTOOPa, yyeTa U COXPAaHHOCTH JOKYMEHTOB, 00pa3yrOIIUXCsl B AESATEIbHOCTH
YHUBEPCUTETA, JJI1 UX apXHWBHOTO XpaHEHUs, a TakKe opraHu3anus paboThl SKCIIEPTHOW KOMUCCUU IO
IKCIIEPTU3E TOKYMEHTOB.

3.1.7. OO6ecneuenne pexuma JOCTyNa M MCHOJIb30BAaHUS JOKYMEHTHOW HH(OpMAaIUH.
OOecnieueHre  COOTBETCTBYIOIIETO  peXHMa  JOCTyma K  JOKYMEHTaM, HUMEIOIIHUM  Tpud
KOH(UIEHIIMATBHOCTH, U UCTIOIb30BaHUs HHPOPMAIINH, COIEPIKALIEICS B HUX.

3.1.8. lloBblleHME  YpOBHSA  IOATOTOBKM  paOOTHUKOB  yHHMBEpCHTETa B  00JacTu
nenonpousBojcTBa. OpraHuzanuss METOAMYECKON MOMOUIM B paboTe ¢ JOKYMEHTaMU CTPYKTYpPHBIM
MO/Ipa3JICJICHUSIM YHUBEPCUTETA.

3.1.9. Pemienue uHbIX 33/1a4 B COOTBETCTBHUHU C LEISIMU YHUBEPCUTETA.

4. DyHKkumMu

4.1. B cooTBeTCTBMM C OCHOBHBIMH 33/1a4aMH OTJeJIa OCYIIECTBISET cleAyronue GyHKINN:

4.1.1. OcymecTBiser 00paboOTKy, IpHUEM, PETUCTPALIUIO, YUET, XpaHEHUE, JOCTABKY, PACChUIKY B
MO/Ipa3/IeNIeHNsl YHUBEPCUTETa KOPPECHIOHJEHIINH (BXOJAIIECH, UCXOMAAIIEH, BHYTpEHHEH), B TOM 4uUCIIe
NEePeaHHON MO CleNUaTbHBIM CPEJCTBAM CBSA3M (RJIEKTPOHHAs MO4Ta, (akc); ONepaTHBHBIN MOUCK U
BbI1aya UHPOPMAIIUH 110 TOKYMEHTaM.

4.1.2. OpranHuzyer CBOEBPEMEHHOE PAaCCMOTPEHHUE M MOATOTOBKY MOCTYMAIOUIUX JTOKYMEHTOB U
OCYILIECTBIISIET KOHTPOJb 32 MPAaBUIBLHOCTHIO OGOPMIIEHHSI JOKYMEHTOB, MPEACTABISIEMbIX Ha MOAMKCH
PEKTODY.

4.1.3. OcymiecTBIsIeT OTIPAaBKy KOPPECIOHIIECHIIMH TI0 TIOYTOBOU, KyphepCKOH, (haKCUMIITIBHOH,
AJIEKTPOHHOM CBSI3H, B TOM YHUCIIE C UCIIOIB30BAHUEM YCIIYT SKCIIPECC-TOCTABKH.

4.1.4. ExerogHo pa3pabaTbIBaeT CBOAHYIO HOMEHKJIATypy JeJl YHUBEpPCUTETa Ha OCHOBAaHUU
IIPEIOCTABJICHHBIX CTPYKTYPHBIMH IOJApA3[e/ICHUsMU MPEAJOKEHUH 10 HOMEHKJIaTypam Jell
MOJIpa3IeJICHHIA.

4.1.5. YyacTByeT B MOCTAHOBKE 3a/la4, MPOEKTUPOBAHUH, IKCILIyaTallMM U COBEPLICHCTBOBAHUU
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aBTOMAaTU3MPOBAHHBIX CUCTEM JJOKYMEHTOO0O0POTA.

4.1.6. YuactByeT B paboTe 3KCIEPTHOH KOMHUCCHU IpU NPOBEACHUM SKCIEPTU3bl HAYYHOU U
MPAaKTUYECKON IIEHHOCTH IOKYMEHTOB IIPU OTOOPE MX HA XPaHEHHUE B apXUB M HA YHUUTOXKCHHE.

4.1.7. OcymecTBiIseT KOHTPOJIb 3a TMPaBUIBLHOCTBIO OdopMiIeHHS ©  (POpMUpPOBAHUEM
CTPYKTYPHBIMHU TOJPA3ICIICHUSIMH JIeJT ¥ TOATOTOBKON MX K C/ladye B apXHB.

4.1.8. OcymecTBiseT IOAIOTOBKY JOKYMEHTOB OTJA€lNa K cJaye B AapXWUB YHHBEpPCHUTETA.
OcymiecTBiseT B YCTaHOBJICHHOM IOPAIKE YHMUYTOXKECHHE JOKYMEHTOB BPEMEHHOI'O XpPaHEHHS C
HCTEKILIUM CPOKOM XpaHEHUs ¢ 0POPMIICHUEM HEOOXOIUMBIX TOKYMEHTOB.

4.1.9. OcymecTBiseT BpEMEHHOE XpaHEHUE MOUIMHHUKOB OPraHU3aIllMOHHO-PACTIOPSIIUTEIBHBIX
JOKYMEHTOB yHUBEpCUTETa (IIPUKa30B, pacloOpsHKEHMH U [1p.), oOeclieunBaeT HUX pacCchbUIKy U
O3HAKOMJIEHHE PAOOTHUKOB CTPYKTYPHBIX MOAPA3ICICHUNA ¢ HUMU.

4.1.10. Pa3zpaOaTbIiBaeT U BHEIPSET B MPAKTUUYECKYIO JIEATEIbHOCTh YHUBEPCUTETA HOPMATHBHO-
METOAMYECKHE TOKYMEHTHI B 00JIaCTH JOKYMEHTAIMOHHOTO O0ECIeYEHHs, a TaKkKe YHHU(PUIHPOBAaHHBIC
(OopMBI JIOKAJIBHBIX HOPMAaTHUBHBIX JJOKYMEHTOB YHUBEPCHUTETA.

4.1.11. OcymiecTBIS€T OpPraHU3alMOHHO-METOANYECKOE PYKOBOACTBO IO JOKYMEHTAIIHOHHOMY
00ECIEeYeHNIO B CTPYKTYPHBIX MOJIpa3/A€ICHUsAX, OPIraHU3aLUHU OBBIICHUS KBATU(PUKALMY U O0yYeHUS
pabOTHUKOB OT/AETA U CTPYKTYPHBIX TOAPA3/Ie/ICHH YHUBEPCUTETA B PadOTE C JOKYMEHTaMHU.

4.1.12. OcymecTBiuseT YyHUPHUKAUIO CUCTEM JOKYMEHTAlUM U JOKYMEHTOB C Y4YeTOM
BO3MOYKHOCTH HMX MAIIUHHOH OOpaOOTKH, NMPUHMMAET MEpPhl K COKpPAIICHHWIO KojmdecTBa (opM u
IOKyMeHTOB. OcyliecTBIseT padoTy 110 ONTUMU3ALUHU TOKYMEHTOIOTOKA U JJOKYMEHTOOO0POTa B LIEJIOM.

4.1.13. OGecrnieunBaeT COOTBETCTBYIOIIUN PEXUM JOCTYNA K JOKYMEHTaM, UMEIONIUM Tpud
KOH(HIEHIIMAIBbHOCTH, ¥ UCHOJb30BaHUSA MH(pOpMalMHU, coaepskaieiics B HuX. OpraHuszyer paboThl ¢
JOKYMEHTaMu 171 city>ke0Horo nosib3oBanus ([JICI1) Ha ocHOBE COOTBETCTBYIOIIMX HOPMAaTUBHBIX aKTOB.

4.1.14. ObGecnieunBaeT pyKOBOJCTBO YHUBEPCUTETA (PEKTOpA U MPOEKTOPOB) HEOOXOAUMBIMU TSI
paboTeI HHOOPMAITMOHHBIMH, CIIPABOYHBIMU MaTE€pHaaMH U JOKYMEHTaMH.

4.1.15. JlokyMeHTalnbHO O(QOPMIISET pELICHUs PYKOBOJAUTENEH MO PacCMOTPEHHUIO BXOJSAIINX
JOKYMEHTOB (BHOCHUT B CHCTEMY OJJIGKTPOHHOTO JIOKyMEHTOOOOpOTa pE30NIIOIUU PYKOBOIUTEICH,
JOBOJIUT ~COZEp)KaHUE TOpyYeHUil 10 cBeleHus wucnoiaHurteneit). KouTpomupyer wucnoigHeHue
paOOTHUKAaMU YHUBEPCUTETAa IMOPYYEHH B YCTAHOBIIEHHBIC CPOKH, NPHHUMAET OINEPATHBHBIE MEPHI,
HarpaBJIeHHbIE HA CBOEBPEMEHHOE U KaUeCTBEHHOE UX MCIIOJHEHHE.

4.1.16. OcymiecTBisieT TEKYIIUI 1 TPEAYIPEAUTENHBIA KOHTPOJIb 332 UCTIOJTHEHUEM JIOKYyMEHTOB
B YCTAQHOBJICHHBIE CPOKH; MPOBOJUT pabOTHI MO HPENYNpPeXAECHUI0 paObOTHUKOB 00 MCTEYEHHMH CpPOKa
WCTIOJTHEHUS TIOPYYEHUH PYKOBOACTBA; (PUKCHPYET MUCIIOITHEHUE MTOPYUCHUI B YCTAHOBICHHOM TOPSIIIKE.
OO0oOmiaer cBeAeHHS O XOA€ M pe3yidbTaTaXx MCIOJHEHHMS JOKYMEHTOB, IPOBOJUT aHAIU3
WCTIOJTHUTENbCKOM TUCIIMILITHHEI.

4.1.17. Opranuszyer paboOThl MO PACCMOTPEHHIO OOpalleHud TrpaxaaH | TpeOOBaHUIl
notpebuTeneii. OcymecTBIseT KOHTPOIb 32 CBOCBPEMEHHBIM HCIIOJIHEHHEM TTOPYUEHHH PyKOBOJICTBA IO
MUCHMEHHBIM O0pAIICHUSAM TPpakKIaH U TpeOOBaHUSIM MOTpeOuTeNei.

4.1.18. OdopmitsieT, perucTpupyeT MpUKasbl 10 MPOBEACHUIO B YHUBEPCUTETE MEPOTIPUSATHIA 110
KOHTPOJIIO OpraHaMH TOCYAAapCTBEHHOTO0 KOHTpoJA (Haa30pa), opraHaMd MYHHULUMIAIBHOTO KOHTPOJI,
o0ecreunBaeT WX PACCHUIKY OTBETCTBEHHBIM HCITOJHHUTESM W O3HaKoMJIeHHWE ¢ HUMHU. (ObecrednBaeT
XpaHeHHE TOUVIMHHUKOB JOKYMEHTOB IO IPOBEJCHHUIO MPOBEPOK, B TOM YHCJIE >KypHaja ydera
MEPOTIPUSTHIA IO KOHTPOJIIO YHHBEPCUTETA OPraHaMH TOCYIapCTBEHHOTO KOHTPOJIS (Haa30pa), OpraHaMu
MYHUIIUIATBHOTO KOHTpOJIsi. OCYIIECTBIsIET CBOEBPEMEHHOE BHECEHHE MH(OpMAIMK O MPOBOAUMBIX B
VHHBEPCHTETE TMPOBEPKaxX B COOTBETCTBYIONIME pa3[ellbl AIIEKTPOHHBIX  aBTOMAaTHU3WPOBAHHBIX
MHGOPMALIMOHHBIX CHUCTEM M Ha TOCYJapCTBEHHBIX CalTax i pasMelleHus uHpopMaluu o
TOCYJapCTBEHHBIX yUPEKICHUSIX.

4.1.19. Ilpn HeoOXOAMMOCTH KOMHMPYET, ONEPATUBHO Pa3MHOXKAET JOKYMEHThl YHUBEPCUTETA U
3aBepsieT KOMHU JIOKYMEHTOB IO YIPaBICHUECKOW AEATEIBHOCTH YHUBEPCUTETA I€YaThI0 OT/ENa II0
HAIPaBJICHUSAM JICATEIILHOCTH OT/Iea, HE00X0AUMBIE 1715l BHYTPEHHETO JJOKYMEHTO000pOTa.

4.1.20. OcymectBasier ohOpMIICHHE aBaHCOBBIX OTUYETOB IO MCITOJIB30BAHUIO 3HAKOB MOYTOBOM
OIJIaThl ¥ KOHBEPTOB.



4.1.21. OpranuzoBbsiBaeT o¢pOpMIIEHHE JOKYMEHTOB 110 KOMaHJIMPOBKAM pPYKOBOJMTEINEH,
3aKa3bIBaeT aBHa- U JKEJIE3HOJOPOXKHBbIE OWUIIETHI, OPOHHPYET TOCTUHUIIBI, 00pabaThIBacT MaTepHab
KOMaHIUPOBOK, O(OPMIISIET OTUETHI 110 pe3yJbTaTaM KOMaHIUPOBOK PYKOBOJICTBA U T.II..

4.1.22. Opranusyer paboTy MO JUYHOMY MPUEMY TpaxkaaH PYKOBOJCTBOM YHHBEPCHUTETA.
YcTranaBiIMBaeT MOPSIOK MPUEMa TPakKIaH.

4.1.23. TlpuHuUMaeT Mepbl 10 HEPA3TIIAIEHUIO CBEICHUN KOH(PUIESHIINATBLHOTO XapaKTepa.

4.1.24. Opranuzyer pabOTbl 10 OOECIEUEHUIO0 CTPYKTYPHBIX IOAPA3JCICHUNA IEYaTIMH,
mITaMIIaMd M ONEYaTBIBAIOIIMX YCTPOWCTB HAa OCHOBAaHUHU IMPEAOCTABICHHBIX CTPYKTYPHBIMU
MOApa3ACIICHUSIMU 3asBOK (CITYy>KEOHBIX 3aMMCOK) HA UMS PEKTOpa.

4.2. Otaen uMeeT Kpyriyko rneyaTh ¢ 0003HadeHrneM HauMeHOBaHus «OTaen JOKYMEHTAIMOHHOTO
obecriedeHus: U KoHTpossa. DenepanbHOE rocyJapcTBEHHOE OIOHKETHOE 00pa30BaTENbHOE yUpPEKICHUE
BbIcIIero oOpa3oBaHus «TIOMEHCKUN TOCYTapCTBEHHBI MEIUIMHCKUN YHUBEpCUTET» MUHHCTEpCTBA
3apaBooxpanenus Poccuiickorn denepaunm.

5. O6s3anHOCTH PYKOBOJIUTEIA NOAPA3ACTCHUSA

5.1. HauanpHuk oTzena o6s3aH:

5.1.1. pyKoBOIUTH BCel A€ATEIBLHOCTHIO OT/AETA,

5.1.2. opranm3zoBaTh pabOTy 1O COBEPIICHCTBOBAHWIO W (YHKIMOHUPOBAHUIO CHCTEMBI
JOKYMEHTAI[MOHHOTO 00ECIIeYeHHUS;

5.1.3. opranuzoBaTh pa3padOTKy JOKATBHBIX HOPMAaTHBHBIX aKTOB U METOJAWYECKHX JOKYMEHTOB
10 JOKYMEHTAIMOHHOMY 00€CIIeUEeHUI0 YHUBEPCUTETA;

5.1.4. opranu3oBaTh BHEIPEHHE COBPEMEHHBIX METOJIOB M CPEACTB 00paboTKH MH(pOpMAIUN B
paMKax peanu3alny eIUHON TEXHOJIOIUH CUCTEMBI YIIPaBIeHUs JOKYMEHTaMU YHUBEPCUTETA;

5.1.5. opranuzoBaTh pa3pabOTKy W peaM3alvI0 3a7a4 MPU MPOCKTUPOBAHUU, IKCIUTyaTallUU H
COBEPILLIEHCTBOBAaHUH aBTOMATHU3MPOBAHHBIX CUCTEM JIOKYyMEHTO000pOTa;

5.1.6. opranm3oBaTh pabOTy TO KOHTPOJIO BEIEHHUS JCIONPOU3BOJCTBA B YHHBEPCHUTETE B
COOTBETCTBUM C YCTAaHOBJIEHHbIM B YHHMBEPCHUTETE MOPSAKOM, CBOEBPEMEHHO NPUHUMATh MEpHI IO
MpEAYNPEKICHUIO HAPYILICHUH;

5.1.7. ocymecTBIATh KOHCYJIbTHPOBAaHHWE PAOOTHUKOB YHHMBEpPCHTETa IO BOIpOcaM pPabOTHI ¢
JTOKYMEHTaMH,

5.1.8. ocymiecTBIATh KOHTPOJIb UCHIOIHUTENBCKON NUCHUIIIMHBI PAOOTHUKOB YHUBEPCUTETA MPH
paboTe ¢ JOKyMEHTaMHu;

5.1.9. ocymiecTBIATh B Ipenenax CBOed KOMMETEeHIMH (YHKIUM yHOpaBieHHs (IUIaHUPOBAHMS,
OpTraHU3alli, MOTHBAIMH, KOHTPOJs), NMPUHUMAET pelIeHHs, 00s3aTeNbHbIE Ui BCeX PaOOTHUKOB
oT/ena.

6. IlpaBa

6.1. IlpaBa oraena pealu3yrOTCs PYKOBOAWUTEIEM M pabOTHMKAaMH B COOTBETCTBUU C
YCTaHOBJICHHBIM B JIOJDKHOCTHBIX HHCTPYKITUSX pacipenesieHneM 00s3aHHOCTEH.

6.2. HauanpHUK OT/Je/1a UIMEET MPaBo:

6.2.1. BnocuTb Ha pacCMOTpPEHHME pYKOBOACTBY YHUBEPCHUTETAa IMPEMIOKEHUS IO
COBEPILIEHCTBOBAHHIO JIOKYMEHTALIMOHHOTO U OPTaHU3AI[MIOHHOTO 00ECTIeYeHNs] YHUBEPCUTETA.

6.2.2. 3anpammBaTh W TOJNy4aTh OT BCEX CTPYKTYPHBIX IIO/Ipa3ie]ICHUN YUPEIKACHUS
uH(pOopMaINio, HEOOXOIUMYIO /ISl BBIIOTHEHUS (YHKIUN KOHTPOJIS UCIIOTHEHUSI.

6.2.3. TpeboBaTh OT CTPYKTYPHBIX MMOJPA3ICICHHI CBOCBPEMEHHON W Ka4eCTBEHHOM MOJATOTOBKH
K Ilepeiaue U nepeaayd Ha XpaHeHue TOKyMEHTOB.

6.2.4. TlpuBiekaTs ¢ COTJIacUsl PYKOBOJICTBAa YHUBEPCUTETa PaOOTHUKOB APYTHX CTPYKTYPHBIX
MOJIpa3/IeIeHuil sl BBITIOIHEHUS paboT, CBA3aHHBIX C PELICHUEM 3a/1a4 OT/ENa.

6.2.5. BHOCUTH Ha paccCMOTpPEHHE PYKOBOJICTBA MPEACTABJICHHS O HA3HAUYCHUH, TIEPEMEIICHUHA U
YBOJIbHEHUU paOOTHHUKOB OT/IEJIA, UX MOOLIPEHUH U HAJIO)KEHUH HA HUX B3BICKAHUSL.
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6.2.6. IIpoBOIUTH MPOBEPKU COCTOSIHHUS TOKYMEHTAIIMOHHOTO O0ECIIEUeHHUsl B TIOIPA3ACICHUsIX U
JIOBOJIUTH HWTOTH TIPOBEPOK JIO PYKOBOIUTENECH CTPYKTYPHBIX MOJIpPA3JEICHUN Il TPHHATHUS
COOTBETCTBYIOIIUX Mep. BHOCHUTH TPEUIOKCHHS PYKOBOACTBY O MPHBJICYCHUH K JUCIUTUTMHAPHON
OTBETCTBEHHOCTH BO BCEX CIIydasX HapyIICHHUS TOAPA3IACICHUSIMA H JIOJDKHOCTHBIMH JIAIIAMH
YCTaHOBJICHHBIX MPABUI PAOOTHI C JOKYMEHTAMH.

6.2.7. KoutpomupoBaTh u TpeOOBAaTh OT PYKOBOIUTENCH CTPYKTYPHBIX TOApa3IeICHHN
BBITIOJTHEHUS YCTAHOBIICHHBIX TPABUJI pa0OTHI ¢ JOKYMEHTaMH.

6.2.8. YdacTBOBaTh B ONECPATHBHBIX COBEHIAHUSAX YHHBEPCHTETA MPH PACCMOTPEHHH BOIPOCOB,
OTHECEHHBIX K KOMIIETCHIINH OT/IeIa.

7. OTBeTCTBEHHOCTDH

7.1. HauanbHUK OTACHA HECET OTBETCTBEHHOCTD 34!

7.1.1. HecobmtoieHue Tpy10BOM U UCIIOTHUTENBCKON AUCHUIIIMHBI B OT/EIE.

7.1.2. HeoOecrnieueHrne COXpPaHHOCTH W KOH(MUICHIIMAIBLHOCTH HWH(POPMAIIMOHHBIX PECYPCOB
YHHUBEPCUTETA.

7.1.3. HecBoeBpeMEHHOE M HEKAYECTBEHHOE BHIMIOJHEHHE (DYHKIMH OTAeNa, HM3JI0KCHHBIX B

HacTosuieM Ilomoxenun.

7.1.4. HepanmoHanbHOe pacrpeaesieHine 00I3aHHOCTEH MEeXTy paOOTHHUKaMH OT/ENa.

7.1.5. COXpaHHOCTb U IIPAaBUJIBHYHKO SKCILTyaTallUl0 MMYHICCTBA, MHBCHTAPHO 3aKPCIUICHHOI'O B

BCACHUU OTACIIA.

7.2. PacnpeneneHue OTBETCTBEHHOCTH pab0OTHUKOB OTAeNa IO BHJIAM JESTEIbHOCTH

MI0JIpa3/IeICHUSI:
Bun nestenbHOCTH JIOIKHOCTh JlomKHOCTD

[Tpuem, 0O6paboTKa, perucTpamnus, pacchuiKa CHETIHATHCTHI JICIIOTIPOU3BOIUTEITH
KOPPECMOHICHITUH (BXOAAIIEH, UCXOAIIeH 1 (5 gen.)
BHYTpPEHHEH JTOKYMEHTAIIVH )
dopmupoBaHue Jies, MOATOTOBKA JISN K ¢JIave B apXUB, | CIICIIAATHCTHI JICJIOTIPOU3BOIUTEITH
YHUUYTOKEHHUE JIeTT B YCTAHOBJIEHHOM TOPSIIKE (5 gen.)
KoHTpOoIb HCTTOTHEHUST JOKYMEHTOB M MTOPYYCHUN CIICIHATACTBI JICIIOTIPOU3BOIUTEITH
PYKOBOJCTBaA (5 uemn.)

Oprann3annoHHO-METOJUYECKOE PYKOBOICTBO 110
JOKYMEHTAI[MOHHOMY 00€CIIEYEHHIO B CTPYKTYPHBIX
nozpaszaeneHusx. KoHTposib BeIOIHEHUS
YCTaHOBJICHHBIX MPaBUJI pabOTHI C TOKYMEHTaAMH

Ha4daJIbHUK OTACIa

CHEIHNANUCTHI (5 yen.)

VYHudukanys cucteM T10KyMEHTALUU U JOKYMEHTOB.
OntuMu3zaius 10KyMeHTO0000pOTa YHUBEPCUTETA.

HadYaJIbHUK OTJCJIa

CTIEIUATTUCTHI (5 Ued.)

DopMHUpOBaHUE CBOJHON HOMEHKIATYPHI 1€
YHUBEpPCUTETA

Ha4dYaJIbHUK OTACIa

Ob6ecneuenne pabOTHl MPUEMHON PEKTOPA, MPUEMHBIX
IIPOPEKTOPOB

CHCIHATHCTBI
(3 uemn.)

[ToctanoBka 3a1a4, COBEpIICHCTBOBAHUE 3JIEKTPOHHOM
CHUCTCMBI YIIPABJICHUA JOKYMCHTaAMU

HadYaJIbHUK OTJCJIa

CTIIEIUATUCTHI (5 uer.)




8. BzanmopeiicTBHe ¢ oApa3ieJJeHUsIMU

8.1. BsaumopeicTBue ¢ oipa3AeieHusIMHA YHUBEPCUTETA!

N | HaummeHoBanue noapaszaeneHus, [Tpenmer B3aumoaeicTBus
/i B3aUMO/ICHCTBYIONIETO C
OT/EJIOM JOKYMEHTAIL[HOHHOTO
o0ecrieyeHrs: 1 KOHTPOJIs
1 |Bce cTpykTypHbIE IOpA3CIICHUs |10  BONPOCAM BEJEHUS JEJIONPOU3BOACTBA, OpraHU3alUuu
yYHUBEpCHUTETA KOHTPOJSI M IPOBEPKM  HCHOJHEHHUS  JOKYMEHTOB,
coONIOZICHME HOPM M MpPaBUJI, CPOKOB U TEXHOJIOTMU
MH(GOPMALMOHHOTO U JOKYMEHTAILIMOHHOTO 00ecreyeHus
2 | YmpaBieHHe NepCcOHAIOM 0 BompocaM MpuéMa M YBOJIBHEHHs IepcoHala OT/ena,
MOBBILICHUS KBaJM(PHUKAIINY, IIPUMEHEHUS Mep
JUCLUIUIMHAPHOTO B3bICKAHUS K PpabOTHMKAM OTHeNa; 10
BOIIPOCAM JKCIEPTHU3bl HAYYHOW M NPAKTUYECKON LIEHHOCTH
JIOKYMEHTOB C niepeiaueii UX B apXuB U Ha YHUUTOKEHHE
3 | DuHAHCOBO-?KOHOMHYECKOE [0 BoOIpocaM pa3pabOTKM U BHEAPEHUS MEPOIPHUATHH,
YIIPABJIEHHUE CBSI3aHHBIX c HAay4YHOU Opra"u3aluen Tpyna,
dbopMHpOBaHHEM M H3MEHEHMEM IUTaTHOTO pPACHUCAHUSA
OTJIeNa, OTUIATHl TPyAa paOOTHUKOB OT/elNa
4 | YOpuanueckuii otnen I10 IPaBOBBIM BOIIPOCAM, CBSI3aHHBIM C TIOJTOTOBKOM
JIOKYMEHTOB
5 | YnopasneHue OyXrajaTepckoro | 1o BOIIpocaM Yy4deTa, ABH)KEHHUS, CIIUCAHUsI TOBApHO-
ydeTa U BHYTPEHHET0 KOHTPOJIA | MaTepHalbHBIX IEHHOCTEH (IIOYTOBBIX MAPOK U MOYTOBBIX
KOHBEPTOB, TIeYaTeil U ITaMIIOB)
6 |YmpaBneHne WH(POPMAIMOHHBIX [TI0  BOMpOCAaM  Pa3pabOTKM W BHEAPEHHS  HOBBIX
TEXHOJIOTHH MH(POPMALIMOHHBIX TEXHOJOIMH ¢ MNpPHUMEHEHHEM CpEe/ICTB
BBIUMCIUTENbHON  TEXHMKH, ONEPaTUBHON  00paboTKH
uHpOpMallUd M COOJIIOJCHUIO TpeOOBaHUI HOPMATHBHO-
METOJMYECKUX JTIOKYMEHTOB, OOecleueHusi MporpaMMHBIMU
OPOAYKTaMH, HEOOXOAUMBIMU Uil  (DYHKIIMOHUPOBAHMS
JOKYMEHTAllMOHHOTO  OOecreueHusi  YImpaBlIeHHs; IO
BOIIPOCaM 00eCTIeUeHUs CBSA3bIO
7 | ATMUHHMCTPAaTUBHO- 10 BOMpPOCcaM 00ecrieYeHrsl MaTepHaIbHO-TEXHUUECKUMHU
XO03SCTBEHHOE yIpaBJieHHE pecypcami, aTTecTallud paboyuX MECT OTJeNa, OXPaHbl
TpyZa, TPAHCIIOPTHBIMH CPEACTBAMHU
8 |Ympasnenue 3aKyMOYHOH | 110 BoIlpocaM oOecrieuyeHusi MaTepruallbHO-TEXHUYECKUMHU
NEeSTENIbHOCTH W MaTepHalibHO- | pECYpPCaMHU, 3aKJIFOUEHUS JOrOBOPOB IO HAIMIPaBJICHUIO
TEXHUYECKOT0 0OecreueHus JESTEIIBHOCTH OTAENA
8 |HayuHo-u3narenbckuii oTaen 0 BOMpocaM 00ecreueHus MeYaTHbIMU U3/IeTTUSIMU
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