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1. OBIIUE NOJOXEHHNA

1.1. O6mmii  otmen  sABIsSeTCS  CTPYKTYPHBIM  IIOJpa3/ieJIEeHHUEM
YHuBepcurerTa.

1.2. OOmmii otmen (mamee — OTmen) HEMOCPEICTBEHHO MHOAYMHACTCS
peKTopy (enepalbHOr0 TOCYAapCTBEHHOIo OOHKETHOro 00pa3oBaTeIbHOIO
yUpEKIEeHMsl BBICIIEro oOpa3zoBaHMsa «TeXHONOTMYecKHil YHHBEpPCUTET HMEHU
meaxael 'epos Coserckoro Corosa, leTynka-kocMoHasTa A.A. JleoHoBa»
(manee — YHHBepPCHUTET), THOO YIIOTHOMOYEHHOMY Ha To UL (faiee Pexrop).

1.3. Otmen co3gaeTcs, PEOPraHU3yeTCS M JIMKBUAMPYETCS NPHUKA30M
YHuBepcuTeTa Ha OCHOBaHUHM IIpeJcTaBleHus PexTopa YHUBEpCcUTETA.

1.4. Crpykrypy u mraTHoe pacnucanue Otaena yrBepxnaet Pexrop.

1.5. HenocpencreeHHoe pykoBoAcTBO OTzena OCYIIECTBIAET HAaYaIbHUK
o0Iero oTaeNna, KOTOPBHIM Ha3HadaeTcs Ha JIOJDKHOCTh M OCBOOOXXIaercs
OT 3aHMMAaeMOH TOKHOCTH IIpuKa3oM Pexropa YHuBepcurera.

1.6. B ciayyae BpeMEHHOTO OTCYTCTBHs HadabHHWKA OTHeNa (OTIYCK,
00JIe3Hb, KOMaHJITUPOBKa %4 T.J.) UCTIOJTHEHHUE
ero 00sg3aHHOCTEH BO3JIaraeTcsl Ha 3aMeCTUTEeN HauaJlbHUKA OT/ena.

1.7. PaboTHUKH Otnena Ha3Ha4arTCA Ha TOJDKHOCTD
W OCBOOOXXKImAroTcsi OT 3aHMMaeMOM JIOIDKHOCTH mpukazom Pekrtopa
YHuBepcuTEeTa Ha OCHOBaHUU IIpeJCTaBIeHUs HayanbHuka Otaena.

1.8. JIlnma obecreueHuss cBoed pmesrenbHOCTH OToen  HCHONB3YET
UHGOPMALIMOHHYIO U MaTepUalIbHO-TEXHUUECKYI0 6a3y YHuBepcuTeTa.

1.9. B cBoe#dl pgestenbHOCcTH paboTHHkM OTaena pyKOBOIACTBYIOTCA
HOPMAaTHUBHBIMHU U PaclopsiAUTENbHBIMHA JOKYMEHTaMHU, PaCIPOCTPaHAIOIINMHUCS
Ha AesTenbHOCTE OTaerna.

1.10.lomkHOCTHBIE O0SI3aHHOCTH paboTHWKOB OTaena OmIpeneisioTCs
JIOJDKHOCTHBIMH ~ MHCTPYKLMSAMH, YTBEp)KOAaeMbIMH  HpukazoM Pexrtopa

YHuBepcureTa.



1.11.Pacnpenenenue 00A3aHHOCTECH  MEXIY pabotHukamu  Ortaena
IIPOM3BOJIATCSI B COOTBETCTBUM C HACTOAIIMM IIOJIOKEHHEM M JOIDKHOCTHBIMU
WHCTPYKITUAME pabOTHUKOB.

1.12.0Tmen  mMeeT KpYriylo IedaTb ¢ OOO3HAaYeHHEM  CBOEro
HaMEHOBaHHU.

2. OCHOBHBIE 3ATAYH

2.1. Ilensro mesrensHocT OTOena sBIsSeTCA OpraHu3alys U obeclieueHne
B YHHUBEpCHUTETE YETKON CHCTEMBI JAETIOIIPOU3BOICTRA.

2.2. JInsd JOCTHMIKEHMs TOCTaBIEHHBIX Hened OTnen pelaer Clemayrolue
3a/1a4y:

e  CoBepieHcTBOBaHHE (HOPM U METOOB JIETOIIPONU3BOICTBA HA OCHOBE
eIMHOM TOCYapCTBEHHOM ITONUTHKY, CTaHAAPTOB YHH(DUIMPOBAHHONW CHCTEMBI
OPraHU3alMOHHO-PACTIOPSOUTENIFHON  JOKYMEHTAalMk ¢ [PUMCHCHHEM
COBPEMEHHBIX HH)OPMAIMOHHBIX TEXHOJIOIMH U OPraHu3allHOHHON TEXHUKH.

e  Opranuzanus CBOEBPEMEHHOTO paccMOTpEeHUs BXOZSIIITNX
JIOKyMEHTOB, B T.4. s ciyxebHoro mone3oBanus (manee JICID),
OCYyILECTBICHHE KOHTPOJLA CPOKOB HCTIOITHEHUS JIOKYMEHTOB
U TIPAaBAIBHOCTEIO UX O OPMIICHHS.

e OkxazaHue METONMYECKOM TOMOIIHM CTPYKTYPHBIM IOApPa3AEIICHHAM
B 0OpPMIIEHHH IOKYMEHTOB M KOHCYIBTUPOBAaHHE PaOOTHHKOB YHHMBEPCHUTETA
10 BOIIpOcaM OOpMIIEHHS JOKYMEHTOB U BeICHH [eIOIPOM3BO/ICTRA.

e KOHTpPONb COCTOSIHWs  [eJIONpPOM3BOACTBA B  IOAPa3[eNIeHHIX
YHuBepcurera.

e OpraHuzaius [JOCTaBKH, TIIONy4eHHs M  OTIPAaBKH IeJI0BOM
KOPPECIIOHICHITHN Y HUBEPCUTETA [IOYTOBOM CBA3LIO.

e IlomroroBka W Iepemavya JOKYMEHTOB Ha XpaHEHHE B AapXHUBHBIH
oT/el  YHHBEpPCHTETa B COOTBETCTBUU C HHCTPYKIMSIMM, OEHCTBYIOIIAM
3aKoHOAaTeNnsCTBOM Poccuiickoi Penepanui.

e PazpaGoTka W BHeJpeHHEe HOPMATUBHBIX H  METOOMYECKHX

JOKYMEHTOB II0 BEIEHHIO JICIIOIIPOXU3BOACTBA B YHHBepCHTeTe.



e  DOpMHPOBAHHE CBOJHON HOMEHKIIATYPHI IeJl Y HUBEPCUTETA.

3. ®YHKIHHU
3.1. B cooTBeTCTBMM C BO3JIOKEHHBIMM Ha Hero 3agadamMu Otaen
OCYIIIECTBIISIET CleAYyIONye (PyHKIUU:
e PaszpaGoTka W BHe[peHHE COBPEMEHHBIX YHH(DUIMPOBAHHBIX (GOpM
JNOKYMEHTOB,  YTBEPKIEHHBIX  JIOKAJIBHBIMM  HOPMATUBHBIMH  aKTaMH

YHuBepcureTa.

e  OcymecTBIeHHE PETUCTpPAallM¥ IOOKYMEHTOB M YYETHO-CIPAaBOYHOU
paboTEl 1O [OKyMeHTaM, paboTa B 3JEKTPOHHOM JOKYMEHT0000poTe
YHHBEpCUTETA, BeJIeHNE SNIEKTPOHHOH 0a3bl JOKYMEHTOB.

e  Opranuzanus CBOCBPEMEHHOIO PACCMOTPEHUS M IIOATOTOBKU
BXOAmmx gokyMeHToB, B T.4. J(CII, mpexactaBnseMbIx Ha HoAnuck PexTtopy
YHuBepcurera.

e  (CBoeBpeMeHHOe JIOBEJICHHE /0 CBEIEHHS 3aMHTEPECOBAHHBIX JIAL(
TIOCTAHOBJICHUM, pacIOPSAUTENbHBIX NOKYMEHTOB, PEIIEHHUM, B COOTBETCTBUHU
¢ pesomonen Pexropa YHuBepcurera.

e PerynmupoBaHHWe BH3HpOBaHHS W  HCIOJNHEHHS  JIOKyMEHTOB

B YCTaHOBHeHHBIfI CPOK, OCYIIECTBIICHUEC KOHTPOJIA:

- 3a CBOEBpEMEHHOH Iepeadeil JOKYMEHTOB HCTIOJIHUTEISIM;
- 3a COONIOEHWEM CPOKOB PACCMOTPEHMS BXOIALIMX JOKYMEHTOB,

IIOCTYNMBIUMX B aapec YHUBepcuTeTa ¢ pe3omronueii Pekropa
YHHUBEPCUTETA;

- 3a BBIITOJIHEHHUEM YCTaHOBIICHHBIX IIpaBuUIl p3.6OTI>I

C NOKYMEHTaMH B COOTBETCTBHH C JIOKAJIBHBIMH HOPMAaTHUBHBIMH
aKTaMH yHHBepCHTeTa.

e  Oprasmzanus pabotel 1o 00paboTke W OTHpaBKe eIOBOM
KOPPECIIOHACHIIMY YHUBEPCUTETA: PETUCTpalUs JOKYMEHTOB, OCYLIECTBICHHE
IPEANOYTOBOM IOATOTOBKH ITOYTOBBIX OTNpaBIeHHH (KOHBEPTHpPOBaHUE,
COCTABJICHHE  CIIHMCKOB, yBeIOMIIEHUM,  M3BEUICHHMH ©W  ONHCeH
no yHuUUHpoBaHHOH  ¢opme). Benmenme wuHOOPMAITHOHHO-CIIPABOYHOM

pa6OTBI II0 JOKYMCHTAaM.



e  Opranuzaunus Ka4eCTBEHHOM 1 2(dexTUBHON paboTeI
IO PAacCMOTPEHUIO  PACIIOPSIUTENBHON  JNOKYMEHTAllM[d Y HHUBEPCHUTETA:
nepefava MOKYMEHTOB Ha NOANKMCh Pexkropy VYHHBEPCHTETa, PETHCTPALHS
MOAIMCAHHBIX JOKYMEHTOB B JKypHaJe, BeJeHHE DJIEKTPOHHOH 0a3bl
IOKYMEHTOB, OCYIIECTBIEHHE OTHPABKH PACHOPAINUTENBHBIX HTOKYMEHTOB
Ha KOPIIOPATMBHYIO  3JIEKTPOHHYIO IIOYTY, B COOTBETCTBHH CO CITHCKOM
PacCBLIKH.

e Ilo 3anpocaM OpUIMYECKHX U (PU3MYECKUX JIMI[ 3aBEPEHHE KOIHUM
U BBIIMCOK M3 PACHOPSOUTENBHBIX JOKYMEHTOB, OPHIMHAIBl  KOTOPBIX
Haxonarcd B Otaene.

e TloaroroBka JOKYMEHTOB JOJITOBPEMEHHOIO M IIOCTOSHHOIO CPOKOB
XpaHeHus Ul Mepelayd Ha XpaHEHHEe B apXUBHBIH OTHEN YHUBEPCUTETA!
KOMIUIEKTOBaHHWE e, O(HC-CIIMBKA, HyMepalWs CTpaHHL], COCTaBIICHUE
BHYTpPEHHEH OIKMCH Jiella, COCTaBlIeHNE JIHCTa 3aBEepUTENs, COCTABIEHHUE OIMUCER
B DJIeKTpoHHOM Oaze. IIpoBeneHue OKCHEpTH3El LIEHHOCTH JOKYMEHTOB
BPEMEHHOTO CpOKa XpaHEHHs, COCTaBJIGHHE aKTOB O  BBIJIEIEHHH
K YHHYTOXXEHHIO TOKyMEHTOB C UCTEKIIIUMH CPOKaMHU XpaHEeHMHs.

e Pabora co coy)XeOHBIMH 3alUCKaMH CTPYKTYPHBIX IIOJpa3/ielIeHHH
Ha OTMPaBKy MOYTOBOM KOPPECIIOHACHIINY Y HUBEPCUTETA.

e OpraHuzalds H3TOTOBIEHHUS, XpaHEHHs, y4ET H HCIIOJIB30BAHUE
B YCTAHOBIIEHHOM MOpsKe: OQUIMATbHEIX OlaHKOB YHHBEPCHUTETA, JKYPHAJIOB
perucTpanuii JOKyMeHTOB, IledaTel ¥ [TaMIoB [t pabotHukos OTxena.

e  Ananus COCTOSIHUS JIOKYMEHT0000poTa VHuBepcutera
U COCTaBIIEHHE COOTBETCTBYIOLIMX OTYETOB.

e [IpoBemeHue IIPpOBEPOK  JOKyMEHToOOOpOoTa B  CTIPYKTYPHBIX
Iojpas3fielieHussX ~ YHHUBEPCHTETa U  JOBEJECHHE WUTOTOB  IPOBEPKHU

bi (o) pyKOBOAUTENEH  CTPYKTYPHBIX NOJApasfeNeHud I  NPUHATHA

COOTBECTCTBYIOIIIHUX MED.



e IlpuBneueHHe B yCTAHOBICHHOM IOpsAKEe PaOOTHMKOB CTPYKTYPHBIX
nofpasfieneHuii YHuWBepcuTeTa K IIOATOTOBKE IPOSKTOB  IOKYMEHTOB
TI0 TIOPYYSHHIO PyKOBOJCTBA.

e Iloxroroska, coriacoBanme u 3akmoueHue porosopa ¢ AO «Iloura
Poccum» Ha OKa3aHWE YCIYT' IMOYTOBOM CBS3HM, JONOIHUTENbHBIX H MHBIX YCIIyT
Bnoka mouToBoro 6u3Heca U COLHABHEIX YCIIYT.

e KoncynsTHpoBanre pabOTHHKOB YHHBEpCHTeTa IO  BOIPOCAM
paboThI ¢ TOKyMEHTaMHU.

e  Pazpaborka HOMEHKNATypsl aAen Otaena.

4. IIPABA 1 OBA3AHHOCTH

4.1. BampammBaTh W IOJY4YaTh OT BCeX CIPYKTYPHBIX IOApAa3/IelecHUM
Vuusepcutera HH(DOpMAIHIO, HEOOXOAWMYIO U1 BEINONHEHHA QYHKIMH
Otpena.

4.2. YyactBoBaTh B  KOHQEpEeHIUAX, CeMHHapax, COBEIIAHMAX
10 HampaBJeHuIo AesTensbHocTr OTaena.

4.3. TpeGoBaTh MIPeIOCTaBICHUS nH(pOpMalHH, He0oOXoIuMOM
IJIs BeITONHeHUs QyHKIuA OThena.

4.4. OGpainatscs ¢ IpeIoKeHUIMH, JXaobaMy, 3asBIeHUIMH, IOIydaTh
OTBETHI HA CBOM OOpalleHHsl.

4.5. YuactBoBaTh B pa3paboTKe W COIVIACOBAHHUM IIPOEKTOB MHCTPYKIWH,
MONOXKEHNH W JApYrUX JOKaJbHBIX HOPMATHBHBIX U PacCHOPSAUTENIBHBIX
JOKYMEHTOB II0 BoIlpocaM JiesiTensHocTy OTaena.

4.6. Y4dacTBOBaTh B YCTAaHOBJICHHOM IIOpAKE B MOATOTOBKE pEIICHUM
mo  BompocaM  (PHHAHCOBOTO, KaJpOBOTO, MaTepUAIBHO-TEXHUYECKOTO
obecneuenus nedarenbHocTd OTHena.

4.7. BHOCHTB Ha  paccCMOTpEeHHE PYKOBOACTBA  IIPEJIOXKEHUS
10 COBEPIIIEHCTBOBAHUIO MeTOHOB paboTsl OTaena.

4.8. TpeboBaTh OT PYKOBOJACTBA YHMBEpPCUTETA OKa3aHHs COAEHCTBUS

B HCIIOJIHEHHUH CBOMX JOJIKHOCTHBIX 00sI3aHHOCTEH U npas.



4.9. Ha peamuzamuio Jpyrux 1paB, IPEAyCMOTPEHHBIX TPYAOBBIM
3aKoHOJaTenbcTBOM  Poccubickoit  ®eneparuy, YcraBoM YHHUBEpPCHTETa,
KonnexTHBHBIM ZIOTOBOPOM 51 HOPMaTHUBHO-TIPABOBBIX aKTOB,

PacIIpOCTPaHAKOIIHNXCA Ha JCATCIbHOCTD OTI[BJ'IEI. H €ero pa6OTHHKOB.

5. B3AMMOJIEMCTBHA (COAYKEBHBIE CBS31)

5.1. Ortnen B mmpoliecce OCYIIECTBICHUS CBOUX (QYHKITH B3aUMOAEHUCTBYET
CO CTPYKTYPHBIMHU MOJpa3eNieHUsIMHU 110 BOIPOcaM JOKyMEHT0000poTa.

5.2. Otpnen B npolecce OCyIecCTBISHNUS CBOMX (QyHKIIUM B3aMMOICHCTBYET
CO CIIEAYIOLIMMHU CTPYKTYPHBIMH MOApPa3AeIeHUSIMU:

® C IOPUIMYECKMM OTHAEIOM NpU pa3paboTKe JOroBOPOB, IOATOTOBKE
JOKaJNbHBIX HOPMATHUBHBEIX aKTOB U BHECEHUH U3MEHEHUH B HUX, COTTIACOBAHUH
IIPUKA30B M PACHOPSKEHHH, HHBIX JOKYMEHTOB, OTHOCSIIMXCS K eSTeIbHOCTH
Ornena, momyd4eHUH KOHCYJIBTAIMH TI0 BOIIpOCaM IeSITeNbHOCTH;

e ¢ KOHTPaKTHOU CIryK60H pU COrJIaCOBaHMM  3aJBOK
Ha 3aKymnKy TOBapoB/paboT/yciayr, 3akiIIOYEeHHH JOTOBOPOB (COTTaIlneHHit
K JloroBopaM) 1yis obecniedeHus nesrensHoctr Otnena;

e C IUIAHOBO-()MHAHCOBBIM OT/AEIOM IIPH COIVIaCOBAHUM IPUKA30B
U PACIOpsKEHHH, UHBIX JOKYMEHTOB (IOrOBOpPOB (COrNalleHMi K JOTOBOpPaM),
aKTOB, IIPOTOKOJIOB Pa3HOTJIACHH H IIp.), OTHOCSIIUXCS K AestensHocTH OTnena,
MOJIy4eHUH KOHCYJIbTALIUH;

e C Oyxranrepuedl mpH COCTaBIEHHH aKTOB, INPH IOATOTOBKE
IOTOBOPHOM NOKyMEHTAIlU! ! TIp.;

® C aJMUHHCTPAaTHBHO-XO3MCTBEHHBIM YIpaBIIEHHEM - II0 BONPOCAM
MaTepHaJIbHOIro obecreueHus AesTenbHocTH OTaena;

® ¢ ynpaBjleHHeM HMH(QOPMAIMOHHBIX TEXHOJOTHH - II0 BOIpocam
obeciedenus OTzmena COBPEMEHHOH  KOMIIBIOTEPHOM,  KOIMPOBAIEHO-
MHOYKHUTEIIBHOM U OpPraHKU3alliOHHON TeXHUKOIA;

® CO CTOPOHHHMH OpraHHU3AIMSIMH ¥ BEIOMCTBAMU - BEIET JEIOBYIO

IICPCIIMCKY IIO BOIIpOCaM IOEATCIBHOCTH YHI/IBGPCI/ITeTa.



6. OTBETCTBEHHOCTb
6.1. Bcro mMOTHOTY OTBETCTBEHHOCTH 34 KaueCTBO M CBOEBPEMEHHOCTH
BBITIOJIHEHHUS BO3JIOKEHHBIX HacTosmuM monoxeHveM Ha Otaen 3amay

¥ QYHKIHH HeceT HaYalbHUK OOIIEro OTAea.

6.2. OTBETCTBEHHOCTH pabOTHHUKOB Orpnena YCTaHaBIIUBACTCA
3aKOHOJATECIECTBOM Poccuiickoit ®Denepanun 51 JOIKHOCTHBIMHA
UHCTPYKIUSMHU.

6.3. HauaneHukK OTHENa W JApyrue paOdOTHUKK TOAPA3CIICHHS HECyT
MIePCOHANBHYIO OTBETCTBEHHOCTD 32  MPaBUWIBHOCTH o OpPMIIIEMBIX

HUMH  JOKYMECHTOB, HX COOTBETCTBHE 3aKOHOOATCIbCTBY Poccuiickoii

@enepaluu.



