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MOJIOKEHUE

Ob OBIIEM OTJEJIE
1.  OBIIME NNOJIOXKEHUSA

1.1. OOuwmit otnen (manee mo TekcTy — OTaeN) ABIAETCA CTPYKTYPHBIM MOAPA3ICICHUEM
deaepanbHOTO TOCYJApPCTBEHHOTO OFOJDKETHOTO 00pa30BaTEIBHOTO YUPESKICHUS BBICIICTO
oOpazoBanus «CHOMPCKHUI rOCYAapCTBEHHBI YHUBEPCUTET T€OCUCTEM U TEXHOJOTUN» (nanee
10 TEKCTY — Y HUBEPCUTET).

1.2. B cBoeit pabore Otamen pykoBOACTByeTcs 3akoHomaTenbcTBoM P®d, VYcraBom
YHuBepcUTeTa, MPUKa3aMu U PACTIOPSHKEHUSIMH PEKTOPA M HACTOSIIIUM IOJI0KEHHUEM.

1.3. Otnmen BXOAMT B CTPYKTypy YTpaBleHUs MO KaapoBOH M TpPaBOBOH paboTe u
HaXOJIUTCA B MOJYMHEHUH Y TPOPEKTOPA MO OOIIMM U MPABOBBIM BOITPOCAM.

1.4. Otnen BO3MNIaBIseT HAYaJIbHUK, HA3HAYaeMbId U OCBOOOXKIAE€MbIH OT JOKHOCTH
MPUKA30M pEKTopa YHHUBEPCHUTETA IO MPEICTABICHHUIO MPOPEKTOpa MO OOIIMM M IMPAaBOBHIM
BOIIPOCAM.

1.5. Otnmen wumeer Kpyriayl MedaTb CO CBOMM HauMeHoBaHueM. Otnen Takxke
oOecrieunBaeT XpaHEHHE YIJIOBOTO W JPYTUX IITAMIIOB YHUBEpPCHUTETa, OJAHKOB JOKYMEHTOB
VYHuBepcurera (IprKas3bl U TUCbMA).

1.6. OCHOBHBIMH MPUHIUNIAMH JIeATeTbHOCTH OT/IeNa ABISIOTCS:

- B3aUMOJICHCTBUE, B TOM YHCIIE B CUCTEME AJIEKTPOHHOTO AJoKyMeHToobopoTta (CO/),
C JPYTHMMH CTPYKTYPHBIMH TOJpa3JeieHUsIMA YHUBEPCUTETa, OCHOBAaHHOE HAa COBMECTHOMU
peanu3aluuy CTOSIIMX Mepea MOoApa3ACICHUsIMU 3a]a4, ¢ OpraHaMy TOCyAapCTBEHHOM BIIACTU U
MECTHOTO CaMOYTIPABIICHUS], IPEATPUATHIMH, YIPEKACHUIMU, OPTaHU3AIHSIMU;

— pa3rpaHUYeHre TTOJTHOMOYUN M 30H OTBETCTBEHHOCTH MEXy paboTHukamu OTaena,
HE MCKJTI0YA0IIee MPUHIIMIIOB B3aMMO3aMEHsIeMOCTH Tipu peanusanuu GyHkiui OTaena.

1.7. YwucnenHocts paboTHHKOB OTaena W €ro BHYTPEHHSISI CTPYKTypa OMPENeISIOTCS
PEKTOPOM YHHBEPCUTETA U YTBEPHKIAIOTCSA B IITATHOM PACIUCAaHUH; YACICHHOCTh paOOTHUKOB
Otnena ngomkHA OBITH JAOCTATOYHOW IS A((PEKTUBHOTO JOCTIDKEHMS IIeJied W perieHus
crosimux nepea OTaenom 3aaad.

1.8. TpynmoBeie o00s3aHHOCTH paboTHHKOB OOmIero otTaena, YCJIOBHS UX Tpyna
OTIPEICNIAIOTCS TPYAOBBIMH JIOTOBOPAMH, 3aKIIFOUAEMBIMU C KaXIbIM paboTHUKOM, [IpaBuiamu
BHYTPEHHETO pacropsgka YHUBEPCUTETA U WHBIMH JIOKAJbHBIMU aKTaMW YHUBEpPCUTETa, a
TaK)Ke JIOJDKHOCTHBIMU MHCTPYKIUSIME paboTHUKOB O0111ero oT/IeNa.

1.9. JIo/KHOCTHBIE MHCTPYKIIMH paOOTHUKOB OOIIEro oTaena yTBep Iaf0TCs PEKTOPOM
YHusepcurera.



1.10. Hacrosmiee monokeHne, BHOCHMBIE B HETO0 JONOJHEHHS MW HW3MEHEHHSA
YTBEPIKIAIOTCS TPUKA30M PEKTOpa Y HUBEPCHUTETA.
1.11. Ionxoe HaumeHoBanue — O6mmit otaen. CokpamenHoe HaumeHoBarue — OO.

2.  OCHOBHBIE 3AJAYH OT/JEJIA

2.1. Opranuzanus u obecriedeHUEe B YHUBEPCUTETE CHCTEMBI JICTIONPOU3BOJICTBA, B TOM
yucine B COJI, B coorBeTcTBUM ¢ MHCTpyKIMEHN 110 AET0MPOU3BOJICTBY B Y HUBEPCUTETE.

2.2. CoBepuieHCTBOBaHHE (GOPM U METOAOB JIEJIOMPOU3BOJICTBA HA OCHOBE EIUHON
rOCYy/IapCTBEHHOW TMOJIUTUKH, CTAaHAAPTOB YHU(DUIUMPOBAHHON CHCTEMbl OPraHU3alUOHHO-
pacnopsAUTEIbHON JOKYMEHTALMY, IPUMEHEHHS] COBPEMEHHON KOMITBIOTEPHOM, KOTMPOBAIbHO-
MHO>KUTEIbHON TEXHUKH.

2.3. KomrmiekToBanue, 00€CIeYeHHEe COXPAHHOCTH, YY€T U HCIIOJIh30BAHHE APXUBHOTO
¢dboH/1a JOKYMEHTOB Y HUBEPCHUTETA.

2.4. OOecrieueHrEe KOHTPOJS 3a UCIHOJHEHHUEM PpACHOPSIUTEIBHBIX JOKYMEHTOB
BBIIIECTOSIIIUX OPraHOB, OPraHOB YIpPaBIEHUS YHHUBEPCUTETA, PACCMOTPEHHEM OOpalleHui
rpaXKaaH U IOPUANYECKUX JIULL.

2.5. KOpuanueckoe cOmpoBOXKICHUE AEITEILHOCTH Y HUBEPCUTETA.

2.6. YmopsodyeHHe COCTaBa YIpPaBJICHUYECKUX TOKYMEHTOB M yHH(puKamus ux (HopMm B
HEeNSIX COKpAlleHUs KOJMYECTBAa JOKYMEHTOB M YCTaHOBIEHUS UX €IWHOOOpa3us B
YHuBepcurere.

2.7. OxkazaHue METOJUYECKON MOMOIIU CTPYKTYPHBIM MOAPA3ICICHUAM Y HUBEPCUTETA B
O(QOpMIIEHUH JOKYMEHTOB M KOHCYJIbTHPOBaHHE pAaOOTHUKOB YHUBEPCUTETa IO BOIIPOCAM
o opMIIEHHS TOKYMEHTOB M BEJICHUS JAIONPON3BOICTBA.

2.8. YcraHOBJIECHHE €IMHBIX HOPM JOKYMEHTHPOBAHUS M MPABWI PaOOTHI C JOKYMEHTaMHU
BO BCEX CTPYKTYPHBIX MOJIPa3eieHUs X YHUBEPCUTETA.

3.  ®YHKIWAU OBIIEIO OTAEJA

3.1. OcHoBHBIMHU QyHKIUAME OTeNa ABISIOTCS:

- IpUeM, pPErucTpanus, Mepenada KOPPECIOHACHIMM ajpecaTaM, MOCTYNAroUel B
VYHuBepcurer; opopMIIeHHE, PETUCTPALIUS U PACCHUIKA UCXOIAIIEH KOPPECIIOHICHIINH; JOCTaBKa
KOPPECHOHIEHIIMU CTPYKTYPHBIM IOJIPA3ACICHUSAM Y HUBEPCUTETA,

—  perucrpaius, XpaHeHHEe IPUKa30B U PacoOpsLKEHUN peKTopa Y HUBEPCUTETA,

- KOHTPOJIb 32 COOJIFOJICHHMEM CPOKOB HCIIOJIHEHHUs JIOKYMEHTOB I0/pa3/eieHUsIMU
YHuBepcurera,

- CBOEBPEMEHHOE U Kaue€CTBEHHOE HCITOJIHEHUE OTJEJIOM CIYKEOHBIX IOKYMEHTOB;

—  pa3paboTKa HOMEHKJIATyphl JeJ, OCYILECTBICHHE KOHTPOJIS 3a MpaBUIbHBIM
(dbopMupoBaHUE AeN B CTPYKTYPHBIX MOJAPA3ACICHUSIX Y HUBEPCUTETA, YUETOM U XpaHEHHEM;

- BEJICHHUE apXUBa;

- yueT oOpalleHus M XpaHEeHUs JOKYMEHTOB, Jel W H3JaHWH, coaepKalux
HECEKPETHBIE CBE/ICHUS OTPAaHUYEHHOIO PaCIIPOCTPaHEHUS;

- MpUEM M YYeT, MOCTYIMAIIMX B YHHMBEPCHTET Xano0, OOpameHuid W 3asBICHHUI
IpaXkAaH 1 IOPUANUYECKUX JIUL, KOHTPOJIb 32 UX CBOEBPEMEHHBIM PACCMOTPEHUEM;

— IIPUEM U OTIIpaBKa (aKcoB;

- o0ecrieyeHrne COOTBETCTBYIOIIETO PEeXHUMa JOCTyNa K OyMaKHBIM M 3J€KTPOHHBIM
JOKyMEHTaM YHuBepcurera, ¢GopMupyeMbiM M XpassmuMmcs B Othene, W HCHOJIb30BaHUS
uHpOpMaIINK, ColepKalleiics B HUX;

- OCYIIECTBJIEHUE METOJIMYECKOTO PYKOBOACTBA M KOHTPOJS 3a OpraHu3aluei
JIEJIONPOU3BO/ICTBA B CTPYKTYPHBIX MOAPA3/IeICHUSIX Y HUBEPCUTETA,

- OCYILIECTBJIEHHE KOHTPOJIS 3a NpPaBWIbHBIM O(OPMIIEHUS W BEJCHHEM JeNl B
CTPYKTYPHBIX IIOJIpa3AcIeHUsAX Y HUBEPCUTETA U OJTOTOBKU JOKYMEHTOB K C/1a4y€ B apXHB;



- opranuzaiysi paboThl MO NpUEMY NHUCBMEHHBIX OOpAlIeHUH TpaKAaH U BEJCHUE
JIEJIONPOU3BOJCTBA 110 HUM;

- OCYILIECTBJICHUE BBIJAUYM KONHUM, XpaHAmuxcs B OTaene AOKYMEHTOB, apXHUBHBIX
CIIPaBOK U 3aBEPEHUE TOKYMEHTOB B YCTaHOBJIICHHOM IOPSIKE;

- Otnen 3aBepsieT meyaTblo MOANUCH PAOOTHUKOB YHUBEPCUTETa Ha JIOKYMEHTaXx,
OTHOCSIIMXCS K JESITEIbHOCTH Y HUBEPCUTETA.

4. TIPABA U OBA3AHHOCTU PABOTHUKOB OT/JEJIA

4.1. Paboramku OOIIEro oT/ena KMEIOT IPaBo:

- 3ampaniuBaTh B APYTrUX CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACTICHUSIX YHUBEPCUTETA TOKYMEHTHI U
uH(pOopMaIrio, HeoOXOUMBbIC I BhIoNHEHUsT OOmUM OT/IeoM CBOMX (DYHKIUH, B Tpeaeax
CBOHMX JIOJDKHOCTHBIX 00513aHHOCTEH;

- BHOCHTH MPOPEKTOPY MO OOMUM © TPaBOBBIM BOMpoOcaM YHHUBEPCUTETA
MPEIUIOKEHHS, O COBEPIICHCTBOBAHUY JiesTeIbHOCTH OOIIero otena;

- BO3BpalllaTh HCIOJHUTEISIM Ha JOpaOOTKY JOKYMEHTBHI, O(OpMIIEHHBIE C
HapylIeHHeM TpeOOBaHWM HOPMATHUBHO-TIPABOBBIX AaKTOB, METOJUYECKMX DPEKOMEHIAINi B
00JacTH JOKYMEHTAIMOHHOTO O0ECTICUCHUS yIIPABJICHHUSI, ICIIONIPOU3BOICTBA, APXHUBHOTO JIeTa;

- MOBBILIATH YPOBEHb KBAM(UKAIINK HAa CEMUHApaX, U UHBIX popMax 0O0ydeHuUs;

- MOJIb30BATHCS OPT. TEXHUKOW, CPEIICTBAMU CBSI3H, a TAK)KE WHBIMH MaTEPHATbLHBIMH
pecypcamu, UMEIONTUMUCS B YHUBEPCUTETE, HEOOXOAMMBIMU ISl 00CCIICUCHHUS e TEIIbHOCTH
Oo6i1tero oraena.

4.2. Paborauxu Otaena oOsI3aHbL:

- COXpaHATh KOH(UACHIMAIBHOCTh CBEJEHUH, COIEpKalluxcsa B JOKYMEHTaX
YHUBEPCUTETA,;

- COBEPIIICHCTBOBATh M DPa3BUBAThH JIEATCIBHOCTh YHHUBEPCHUTETa, O00CCIICUNBACMYIO
OO01IHUM OTIEIIOM;

- KAQ4eCTBEHHO M B IIOJHOM OOBbEME BBIIOJIHATH BO3J0KCHHBIC HA HUX JOJKHOCTHEIC
00513aHHOCTH;

- BBITIOJHATh PEIICHUS YYEHOTO COBETa, NPHUKAa3bl W PACIOPSDKCHUS PEKTOpa,
MOPYYCHUS TPOPEKTOPa MO OOIIUM U MTPABOBBIM BOIIpOcaM Y HUBEPCHUTETA, HadanbHIKa O0IIero
OTJIeNa B YCTAaHOBJICHHBIE CPOKHU.

5. OTBETCTBEHHOCTbH OT/EJIA

5.1. Ortpnen HeceT OTBETCTBEHHOCTH 32 BE/IEHUE CIIETYIOIUX padoT:

- MOCTaHOBKA U OpraHMU3alMsl IeIO0NPOU3BOJICTBA B Y HUBEPCUTETE;

- KOHTPOJIb 32 CPOKaMH UCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB;

- COXPAaHHOCTb, YUET U UCIOJIb30BaHUE TOKYMEHTOB;

- CBOEBPEMEHHAs C1aua JJOKYMEHTOB B apXUB;

- OLIEHKA MUCXOALIEH TOKyMEHTAllul HOPMaTUBHBIM aKTaM 110 JIEJIONPOU3BOACTBY;

- a Tak ke 3a HapylleHue U (WJIK) He BBINOJIHEHHE 33/1a4, GQYHKIUNA U 00s3aHHOCTEH,
BO3JI0’KEHHBIX Ha OTIEI, B HACTOALIEM ITOJIOKEHHH.

5.2. JludHast  OTBETCTBEHHOCTh  KOHKPETHBIX  COTPYJHHKOB  YCTaHABJIHMBACTCS
HENOCPEACTBEHHO B MX JOKHOCTHBIX HHCTPYKLHAX U TPYJAOBBIX I0TOBOPAX.

6. PEOPIAHM3ALUA U JIUKBUIALIUA OTAEJA
6.1. Otmen MoxeT ObITh JIMKBUIMPOBAH WM PEOPraHU30BaH MPHUKA30M pPEKTOpa

VYHuBepcutera MO MNPEACTABIECHUIO MPOpPEKTOpa MO OOIMM U MPaBOBBIM  BOIIPOCaM
YHusepcurera.



