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Ne

r. CuMdepononb

1. OBIIUE ITOJOKEHMUS

1.1. Hacrosiiee monoxenue perynupyer mesTelbHOCTH OT/ena, OnpeienseT ero
3afau, QyHKIMH, NpaBa U 00A3aHHOCTH PabOTHUKOB, MOPSJAOK OpPraHu3alMu paboTh,
peopranuszaluu 1 TukBuaanuu Otnena.

1.2. B cBoeit pedarensHocTH OThen pyKOBOACTBYETCS 3aKOHOIATEBCTBOM
Poccuiickoin ®enepanuu, ycraBoM [ ocymnapcTBEeHHOIo OHO/DKETHOTO 00pa3oBaTENBHOTO
yupexxnenus Pecnyonuku Kpeim «Kpbeimckuit YHuBepcuTeTa KyJNbTypbl, UCKYCCTB H
TypusMay  (Hajee — YHUBEPCUTET), JIOKaJbHBIMH aKTaMH YHHUBEPCHUTETA, a TaKKe
HacTosiuM [lonosxenuem.

1.3. Koopaunamnuro nestensHocTH OTaena oCyIecTBIsIET PEKTOP.

1.4. CtpykTypy, YUCIIEHHOCTb U IITATHOE paclucaHue, U3MEHEeHHe B CTPYKTYpe U
[ITaTHOM pacnucaHuy OTnerna yIBepKIaeT peKTop Y HUBEPCUTETA.

1.5. Tpynosele  obs3anHOCTH  paboTHMkOB  OTnmema, yclIOBHUS WX  TPyJa
OIIPEEIIAIOTCS TPYJAOBBIMH  JOTOBOPAMHU, 3aKIFOYAEMBIMH  C  KaXJbIM DPaOOTHHUKOM,
IIpaBuiiaMu BHYTPEHHETO paclopsaka YHUBEpPCUTETa HWHBIMU JIOKAJBHBIMU aKTaMH
YHUBEPCUTETA, a TAKXKe JOJLDKHOCTHBIMU HHCTPYKIUAMHU paboTHHKOB OTHena.

JIOJDKHOCTHBIE MHCTPYKUMM paboTHHkOB OTaena yTBEepXKHTAIOTCS PEKTOPOM IO
IpeaCcTaBIeHUIO HadaabHuka OTaena.

1.6. TlonHoe u cokpamenHoe HaumeHoBanue Otnena — OOmMiA oTaE.

1.7. JIns  BbloyiHEHHUS.  BO3yoeHHBIX Ha Otmen  ¢yukumi  Otgen  uMeer
HEOOXOJMMBIE IITAMIIBL.

1.8. K noxymentam Otnena MMeOT NIpaBo JOCTYIA, [MOMUMO €ro pabOTHHKOB,
PEKTOP, 3aMECTUTENIH PEKTOPA, JIULIA, YIIOJTHOMOUYEHHBIE UMH ISl IPOBEPKH JIeSITEILHOCTH
Otzmena, a Taxke HHBIE JIMIA B COOTBETCTBMM C 3aKOHOMATEIBCTBOM Poccuiickoii
depepaliv.




1.9. Hacrosmee IlonokeHue, BHOCHMBIE B HEro JOMOJHEHHUS M H3MEHEHUS
YTBEPIKIAIOTCS IPUKA30M PEKTOpa.

2. OCHOBHBIE 3AJAYN

2.1. OcHoBHbIMU 3a1a4amMu OTesa ABISIOTCS

2.1.1.  OpraHusanus, BeJEHHE W COBEPLICHCTBOBAHUE JOKYMEHTAIMOHHOTO
ofecrieueHus ynpasieHus YHUBEPCUTETA, PYKOBOJICTBO IIPOLIECCOM JAETONPOM3BOACTRA B
YHUBEPCUTETE;

2.1.2. KoopauHalus ¥ KOHTPOJIb BEJICHHSA IETONPOU3BOACTBA B YHHUBEpCUTETE B
COOTBETCTBUHU C 3aKOHOMATEJIBHBIMA U HOPMATHBHBIMH ITPABOBBIMH aKTaMH Pocculickoii
Denepanyu, Y HUBEPCUTETA IO AEJONPOU3BOACTBY U APXUBHOMY IEIY;

2.1.3. VYrnopsaodeHue cOCTaBa yYNpaBlIeHYECKUX INOKYMEHTOB M YHU(DHUKALUsS HX
(OpM B LIEJIAX COKPALIEHUS KOJUYECTBA JOKYMEHTOB M YCTAHOBIEHUS UX eIUH000pa3us B
YHUBEPCUTETE;

2.1.4. OcylecTBIEHHE KOHTPONSA 3a MPaBHIBHBIM O(GOPMIICHHEM JTOKYMEHTOB, HX
CBOEBPEMEHHBIM [IPOX0KAEHUEM U UCIIOTHEHUEM,

2.1.5. Obecneyenne oTbOpa, yuyeTa U COXPaHHOCTH JOKYMEHTOB, 00pa3yloIUXcs B
JIESTENBHOCTH Y HUBEPCUTETA, UX apXUBHOE XPaHEHUE;

2.1.6. OxazaHue METOJUYECKOH MOMOILHU, KOHCYIbTALUH 110 BOIpocaM o(hopMITeH s
IIOKYMEHTOB U BEIEHUs [eJIONPOU3BOACTBA PaOOTHUKAM YHUBEPCUTETA,

2.1.7. YcraHoBIeHHME €IUHBIX HOPM JOKYMEHTHPOBAaHHS W MpaBuil paboThl ¢
JIOKYMEHTaMU B Y HUBEPCUTETE;

2.1.8. Opranusanms JOCTaBKH, TOIyUEHUs M OTIIPABKH KOPPECIIOHIEHIIHMH.

3. DYHKIIMHN

3.1. B cooTBeTCTBHM ¢ BO3/IO’KEHHBIMH 3ajauaMu OT/ie]1 OCYLIECTBISIET CEAYIONIHE
(yHKIINN:

3.1.1. Pa3pabatreiBaeT IPOEKTHI JIOKAJTBHBIX HOPMATHBHBIX aKTOB, YCTAHABIMBAIOLIME
eluHble TpeOoBaHMs 110 O(QOPMIIEHHIO TOKYMEHTOB YHHBEpPCHTETA U IOPSIOK pabOThl C
HUMU;

3.1.2. IlpunumaeT Mepbl 0 ONTUMU3ALUH JOKYMEHTOIIOTOKOB U J0KYMEHTOOO0pOTa
B LIEJIOM; .

3.1.3. OcymectsisieT (opMUpoBaHHE U 00pabOTKY MOKYMEHTOB B 3JIEKTPOHHOM
cucTeMe JOKyMeHTalMoHHOro obecrneveHus yrpannenus (nanee - CI0VY);

3.1.4. IlposepsieT NpPaBUIBHOCTH OGOPMIICHHUS ITOKYMEHTOB, HHHIMHPYEMBIX B
VYHuBepcurere;

3.1.5. XpaHUT NOMIMHHUKYU TIPUKA30B, PacTOpsDKEHUH Y HUBepcuTeTa, o0ecrneunBaer
UX CBOEBPEMEHHYIO PACCBUIKY M O3HAKOMJIEHUE C HUMM;

3.1.6. OcymiecTBaseT 3KCHEAULMOHHYI0 00paboTKy, MpUEM, PErucTpaluio, yuer,
XpaHeHHe, JOCTaBKy M  PacChbUIKY KOPPECIOHISHUMH (BXOMASINEH, MCXOMAIIEH,
BHYTpEHHEH), B TOM YMClle INepelaHHOW MO CrelHualbHBIM CPEACTBAM CBS3M, BeJeT
CIPaBOYHYIO paboTy IO HEl;

3.1.7. OOecrnieuyrBaeT COOTBETCTBYIOIIMH pEKUM JOCTyNa K OYyMaKHBIM M
JJIEKTPOHHBIM JIOKYMEHTaM YHHUBEpCcUTeTa, (GopMUpyeMBbIM U XpaHsiuMcs B Otnene, 1
MCTIONB30BaHUs HHHDOPMAIIMH, COIEPIKALEHCS B HUX;




3.1.8. OcyulecTBisieT METOAHYECKOE PYKOBOACTBO M KOHTPOJb 3a OpraHu3aluei
JIEJIONPOM3BO/ICTBA B Y HUBEPCUTETE;

3.1.9.0cyiecTBiseT KOHTPOJb 34 NPABWIBHBIM O(MOPMIIEHUEM U BEJEHUEM [l B
CTPYKTYPHBIX TOJpa3/ieJIeHUsIX YHUBEpPCUTETA W TOArOTOBKM JOKYMEHTOB K clJade B
apXHuB;

3.1.10. Opranusyet paboTy Mo IpueMy MUCBMEHHBIX 00pallleHUH rpaXKaaH U BejeT
JIeJIOIIPOU3BOICTBO 10 HUM;

3.1.11. OcymwecrBnsger BblIadyy Kkomuil xpassmumxcs B Othene JOKYMEHTOB,
ApPXWBHBIX CIIPABOK U 3aBEPEHHE JTOKYMEHTOB B YCTAHOBJIEHHOM IOPSIIIKE;

3.1.12. CocraBnsieT CBOJHYIO HOMEHKIIATYPHI el Y HUBEPCHUTETA;

3.1.13. OcymecTBiseT METOAMYECKYIO TMOMOIIL B pa3paboTke HOMEHKIATYphI Ael
VYHuBepcurera;

3.1.14. OpraHusyer MNOArOTOBKY JOKYMEHTOB YHUBEpCHUTETa K Tepenade Ha
roCy1apCTBEHHOE apXUBHOE XPAHEHUE;

3.1.15. OcymecTBnsieT KOHTPOJIb HCIIOJHEHHS BXOISIIUX JOKYMEHTOB, TPUKA30B,
pacIopsKeHUM pekTopa Y HUBEPCUTETA,;

3.1.16. Ocy1uecTBisieT y4eT U XpaHeHue JOKYMEHTOB, (popMupytomuxcs B Otaene B
COOTBETCTBUHU C HOMEHKJIATYPOH Jedl.

4. IPABA 1 OBA3AHHOCTHU PABOTHUKOB OTIEJIA

4.1. Pabotauku OTaena MMEIOT MpaBo:

4.1.1. OcyuiecTBiasATb NPOBEPKY OpraHU3alli M BENEHHWs [ENIONPOM3BOJCTBA B
IPYIMX CTPYKTYPHBIX IIOApPA3LeNeHMsIX YHHUBEpPCUTeTa, HOKIaAblBaThb O pe3ylibTarax
IIPOBEPOK PEKTOPY YHUBEPCUTETA M NMPUHUMATH MEPhl IO YCTPAHEHUIO BBISBICHHBIX
HapyLIeHUH;

4.1.2. 3anpamuBarhk B APYIUX OTHENax YHUBEpPCUTETA JOKYMEHTBI MU MH(pOpMaLHIO,
HeoOxonuMble Ui BbinosHeHUst Otaesiom  cBouX (YHKUMH, B Ipejaejax CBOUX
JIOJKHOCTHBIX 00s13aHHOCTEH;

4.1.3. BHocuUTb pPEKTOPY MPEIJIONKEHHUS O COBEPLICHCTBOBAHUM JIESATEIHHOCTH
Otnena;

4.1.4. BosBpalarbk MCIIOJHUTENSIM Ha A0paboTKy TOKYMEHTbI, o(opmIIeHHBIE C
HapyleHHeM TPeOOBaHUNH HOPMATUBHO-ITPABOBLIX aKTOB, METOJMYECKUX PEKOMEHIAINH B
o0JacTy JOKYMEHTAlMOHHOr0 o0ecreyeHus YIpaBieHus, AeIOMPOU3BOACTBA, apXHBHOTO
nena;

4.1.5. lloBpuuaTe YpOBEHb KBaNM(UKAIMUM HA CEeMUHapax, W UHBIX (opmax
o0yueHus;

4.1.6. Ilonb30BaThcsl KOMIIBIOTEPHOM, MHOXXUTEBHOW U HHOW TEXHUKOH, CPEe/ICTBAMHU
CBSI3M, @ TAK)Ke WHBIMU MaTepHalbHBIMM pPecypcaMH, UMEIOIIUMUCI B YHUBEPCHTETE,
HEOOXOJUMBIMH JIIs oOecreueHus aestenbHocTd Oraena.

4.2. Padornuxu Otnena o0g3aHbI:

4.2.1. CoxpaHATb KOH(QUIEHIMATBHOCTh CBEJCHUH, COJIEPIKAIMXCS B JIOKyMEHTax
YHuBepcurera;

42.2. CoBeplIeHCTBOBaTb ¥  pa3BUBaTh  JAESITENBHOCTH  YHHBEPCUTETA,
obecrieunBaeMyto OTaenom;




4.2.3. KayecTBeHHO M B MOJHOM OOBeMe BBHITIONHATE BO3JIOKEHHBIE Ha HHX
JOJKHOCTHBIE 00S13aHHOCTH;

4.2.4. BRIMONHATE  PELIEHHMs YYEHOTO COBeTa, IPUKa3bl UM PACIOPSIKEHUS
VYHuBepcuTeTa, YHHMBEPCUTETA, IOPYUYEHHs peKTopa YHHUBEPCUTETa, 3aMeCTHUTENs
pekTopa, HadanbHuKa OTAena B yCTaHOBJIEHHBIE CPOKH.

5. PYKOBOACTBO

5.1. Ornmen Bosrnasnser HavanbHuUK OOuiero oruena (nanee — PYKOBOIMTEND),
IPUHUMAEMBIH Ha YKa3aHHYIO JOJKHOCTB ITPUKA30M PEKTOpa Y HUBEPCHTETA.

5.2. Pyxopomutens OTnena OCYIIECTBISIET HEMOCPEICTBEHHOE PYKOBOICTBO Beeil
JesaTenbHOoCThI0 OTaeNna U IOAYUHSETCS PEKTOPY.

5.3. PykoBomutens Othena HMeeT 3aMeCTHTENS B COOTBETCTBMH CO IUTATHBIM
pacniucanuem Otaena.

5.4. PykoBogurens OT/e1a BBITONHSAET CAeAYIONIHE 00SI3aHHOCTH

5.4.1. PykoBonut aesarenbHocThio OTaena, obecrieyuBaeT OpraHu3ai|io ero padoThl,
BBITIOJIHEHHE 3a7ad M (YHKUMH, ompefeleHHBIX HactosmmMm [lonoxeHuem, a TaKKe
pEIICHU YYEHOrO COBETA, IPUKA30B, PACHOPSIKEHUH YHUBEpCUTETa U TOPYYEHUH
PYKOBOJACTBA Y HUBEPCUTETA,

5.4.2. Ocy1iecTBisieT KOHTPOJb OeATelbHOCTH paboTHHUKOB OTaena, 3aMecTHTENs
HavyanbHuKa Otnena;

5.43. BHocuT pekTOpy, IpPOPEKTOpPY  MNPEJIOKEHHs O COBEPUIEHCTBOBAHWH
nesitensHOCTH OTHEa, TOBBIIEHUN 3P (GEKTUBHOCTH ero paboThl;

5.4.4. Pa3pabaTblBaeT IIPOEKTBl JOKYMEHTOB, CBSI3aHHBIX C OpraHu3anuel
nesgrensHocT OTHena;

5.4.5. Opranusyer IoselleHre Kpanudukaiuu pabotHukoB Otnena;

5.4.6. Pa3pabatbIBaeT IPOEKThl JOKHOCTHBIX MHCTPYKIUH paboTHHkOB OTiena u
BHOCHUT MX Ha YTBEPXKIECHHE PEKTOPY.

5.5. PykoBouTesib UIMEET Mpago:

5.5.1. TpeboBatb oT paboTHUKOB OTIena BBIOJHEHHS B TOJHOM O0ObeMe U Ha
BBICOKOM KaueCTBEHHOM YpOBHE O00S3aHHOCTEH, onpeJeleHHbIX WX JOHKHOCTHBEIMHU
WHCTPYKLUAMMU;

5.5.2.3anpamuBath Yy pPYyKOBOOUTENIEH JIPYrMX CTPYKTYPHBIX TOApa3aeieHuin
VHUBepcuTeTa MarepHalbl U MH()OpMalHIO, HeOOXOAMMBIE MJis BBHIMOJHEHMs 3amad |
byHk1Mii, Bo3noxeHHbIX Ha OT1em;

5.5.3. Cobupats coBewmanus padboTHuKoB OTaena;

5.5.4. HVauumupoBaTh M3MEHEHUS OPraHM3allMOHHON CTPYKTYPBI B LITATHOTO
pacnucanus Otzena;

5.5.5. JoKnaAeIBaTh PEKTOPY O HAPYLUEHHUSIX B padoTe ¢ JOKyMEHTaMHU;

5.5.6. BHOCUTB peKTopy MpeMIoKEeHUs O MooupeHud paboTHukoB Otnena wu
MPUMEHEHUU K HUM JIMCUMIIJIMHAPHBIX B3BICKAHUHN;

5.5.7. BcerynmaTh  BO B3aUMOOTHOLLEHHS CO  CTOPOHHUMM — OpraHu3alMsMyd s
pelIeHus] BOIIPOCOB, BXOASLIMX B KoMieTeHMo OTaena;

5.5.8. IlonmuceiBarh, yTBEpPXKIAATb W BHU3UPOBATH CIIY)KEOHYIO JAOKYMEHTALMIO B
paMKax KOMIIETEHLIHH.




5.6. PyxoBomutens OT/ieNia HeCeT OTBETCTBEHHOCTD 34!

5.6.1. HekauecTBeHHOE U HEIOJHOE WCIOJHEHHUE 3a/a4 U (GYHKLMHA, BO3T0KEHHBIX
Ha Ortnen HacrosuwmM [lonoxeHweM, HEBBITTOJIHEHHE B II0JHOM 00OBeMe U B
YCTaHOBJIEHHbIE CPOKH PELIEHUI yYEHOrO COBETA, NPUKA30B, PACIIOPSHKEHHUH U TIOPYUEHHUH
PYKOBOZCTBA YHUBEPCUTETA,;

5.6.2. HecobOmonenue 3axononarenscta Poceniickoit Meepanum, HeIOCTOBEPHOCTE
MH(MOPMALIUK, IPEICTABIISIEMON PYKOBOACTBY Y HUBEPCUTETA;

5.6.3.YTpaty 10KyMeHTOB, o0pasylomuxcs B aestensHoctd OTaena, 1 pasrialeHye
KoH(UAeHIMANbHONH HHPOPMaLHU, KoTopol pacronaraet OTaen;

5.6.4. HenpunsaTre Mep MO OpraHU3alliy U BEJIEHUIO [eI0Npou3BoacTBa B Oraene B
COOTBETCTBUU C JIOKAJTBHBIMU aKTaMH Y HUBEPCHTETA.

6. B3AMMOOTHOUWEHWSA C APYT'UMMU CTPYKTYPHBIMHU
HOAPASAEJEHUAMHA YHUBEPCUTETA

Otnmen  B3aMMOIEWCTBYeT C  PYKOBOACTBOM, CO  BCEMH  CTPYKTYPHBIMH
noApasfaeeHusIMU Y HUBEPCUTETA 10 BONpPOCAM BeIeHMsI [eJIONpPOU3BOJICTBA, paboThI ¢
JOKYMEHTAMHM YHUBEPCHUTETA, COBEPIIEHCTBOBAHMS METOJOB PAabdOTBI C JOKYMEHTAMHU M
NPECTABIEHUS HEOOXOJUMBIX PYKOBOJCTBY JOKYMEHTOB IO KOHTPOIIO 33 CPOKAMH
HCITOJTHEHHS JOKYMEHTOB, a TaK¥Ke I10 PELISHUI0 BOIPOCOB, HAXOIAIIMXCSA B KOMIIETEHIIUH
CTPYKTYPHBIX MTOJApa3Ie/IeHUH.

OnobpeHo Ha 3aceaHuu Y YeHOTO COBeTa.
Ipotoxonx Ne /7 or« £I»  0F 2019 .
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