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OB OBIIEM OTEJIE OPEHEYPI"CKOI'O MHCTUTYTA (OUIIHAJTIA)
OEJIEPAJILHOI'O TOCYJIAPCTBEHHOI'O BIO/DKETHOIO
OBPA3OBATEJIBHOI'O VUPEXJIEHUS BLICIHEIO [TPO®ECCHUOHAJILHOI'O
OBPA30OBAHUS «MOCKOBCKHUIM I'OCY JIAPCTBEHHBIN IOPUIUYECKUI
YHUBEPCUTET UMEHU O. E. KYTA®HUHA (MI'TOA)»

1. OBIIHME IHOJIOKEHMS

1.1. Obwmit otnen Openbypreckoro uactutyTta (Gumana) (nanee — VHCTHTYT)
penepanspbHOro  roCcyapcTBEHHOTO  OIOKETHOTO  0Opa30BATENLHOTO  yUPEXKIEHUS
BBICIIENO  MPO(ecCHOHaNbHOIo  00pasoBaHus  «MOCKOBCKHH  IoCyHapCTBEHHBIN
fopuaudecknit ynusepcuteT uMmend O.E. Kyrapuna (MI'TOA)» (nazee — YuusepcureT)
SIBISIETCS CTPYKTYPHBIM IofipazaenenremM MucturyTa.

1.2. O0muii otaen B cBoeH AESTEIbHOCTH PYKOBOACTBYETCS 3aKOHOAATEILCTBOM
Poccuiickoin Penepanun, YcTaBoM YHHBepcuTeTa, [lonoxeHueM 00 WHCTUTYTE
(Qunmane), JIOKAIbHBIMH HOPMATHBHBIMH aKTaMH Y HHBEpPCHTETa, IIpaBHIIAMH,
HHCTPYKUMAMH, METOJAUYCCKUMH PEKOMEHAAUUAMHU YUpPEeXIeHUH TrocynapcTBEHHOU
apxmMBHOH ciyx0bl Poccuiickoit ®enepaumy, ASUCTBYIOIUMUA HOPMATHBAMH I1O
BOIIPOCAM JIOKYMEHTALlHOHHOI'O 00ecreueHust yIpaBieHus.

1.3. O0mwuit oTnen peanusyer CBOM (PYHKIHM BO B3aUMOAECHCTBUU C APYTHMH
CTPYKTYPHBIMH IIOAPA3JeieHUsIMI Y HUBEpCUTETA, a Takke MHCTHTYTA.

1.4, Obmui otrnes IMOJYUHSIETCS HEMOCPEACTBEHHO 3aMECTHUTEMIO JUPEKTOpa
MHcTuTyTa 110 001KMM BOIpOCaM.

I1. 3AJAYH U OYHKIINUN

2.1. OcHoBHBIMY 3aga4yaMi AestensHocTH O0Iero ornesna aBIsFOTC:

2.1.1. ObecneueHne opraHM3alMd, PYKOBOJCTBA, KOOPAMHAIIHMH, KOHTPOJS HU
peanu3aluu paboT no JoKyMeHTalmoHHoMy obecnedenuto Mucrutyra.

2.1.2. CoseplueHcTBOBaHME POPM U METOJIOB pabOTHI ¢ TOKYMEHTaMH.

2.1.3. ObecrieueHue eIMHOIO NMOPSIAKA JOKYMEHTHPOBAHMSI, OpraHu3alluu paboThl
C JOKYMEHTaMH, NOCTPOEHUSI [IOUCKOBBIX CUCTEM, KOHTPOJISL UCITOTHEHUS U 110JOTOBKH
JIOKYMEHTOB K Iepejiaue Ha apXUBHOE XPaHEHHeE.

[OKYMEHT MOZAMWUCAH 3/IEKTPOHHOM NOANMUCHIO
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2.2.2. OcyTIecTBIeHHE 3KCIIeTHIIMOHHON 00padoTKH, PErUCTPaliis TOKYMEHTOB,
2.2.3. Opraguzalusi CBOEBPEMEHHOIO PACCMOTPEHHS U IOATOTOBKH K TOKIATY

PYKOBOICTBY  MOCTYMNAIOMIMX  JOKYMEHTOB,  OCYIICCTBICHHE  KOHTPOIS 34
MPABHIBHOCTEIO ODOPMIISHHS TOKYMEHTOB, IPeICTaB/IsIeMbIX Ha ITOANUCH PYKOBOICTBY
Wucruryra.

2.2.4. PeryaupoBaHue X01a UCIOJHEHUSA TOKYMEHTOB, KOHTPOJIA POXOKISHUS,
ohopMIeEWS M UCIIOJMHEHHS JOKYMEHTOB B YCTaHOBIEHHBIM Ccpok; obolOmenne
CBEIEHMH O XOJ¢ M pe3yibTaTaX HMCHOOJHEHHS JOKYMEHTOB, CHCTeMATHYSCKOe
HHOOPMIPOBAHHIE PYKOBOACTBA I10 BOIIPOCaM JOKYMEHT0000pOTa.

2.2.5. Opra#uzauus MedaTaHus, KONHUPOBAHUA U ONEPATHBHOIO Pa3sMHOKCHUA
TOKYMEHTOB.

2.2.6. Paspadotka HoMeHKJIaTypel 1ex1 HMuctutyra, GdopMupoBaHue Iel,
obecriederHne XpaHeHNS U OIIePaTUBHOTO MCIIOJIB30BAHNS JJOKYMEHTHOH HH(POpMaHHL.

2.2.7. Pabota ¢ muceMamMu 1 00pallleHHAMA QU3UUCCKUX U IOPUIMUECKUX UL

2.2.8. MeTogH4ueckoe PYKOBOACTBO PalOThl ¢ NMOKYMEHTAMHU B CTPYKTYPHBIX
nonpazenednsx Mucturyra.

2.2.9. Opragm3anus padoTsl apxuba HHcTHTyTA.

2.2.10. I'osrrmenne kpanupurkanuu padotaukos Ooduero otaena MucturyTa.

1. TTPABA OBIHET'O OTHAEJIA

3.1. st oCyIeCTBICHHS CBOUX MOoTHOMOuKH OOmui oT1e1 nMeeT 1IpaBo:

3.1.1. 3ampammBaTrh W II0Jy4aTh B YCTAHOBJIGHHOM IIOPsIKe HEOOXOIUMBIE
wHGOPMAITMOHHBIE  MaTeprHaisbl OT CTPYKTYPHBIX IOApasIelleHUH YHHBepCHTETa,
HMuctutyTa.

3.1.2.  OOpamatbcs B  CTPYKTypHBIe IoapasgeieHus  Mueruryra ¢
[PEUTOKEHHSIME 110 OPTaHU3allOHHOMY, HH(OOPDMalMOHHOMY H  MaTepHalbHO-
TEXHHYIECKOMY 00€CIIeUeHHUIO.

3.1.3. Ob6pamateca X pykoBoacTBy MHCTUTyTa 3a COASHCTBHEM B DELICHMH
BOIPOCOB  MaTepHATbHO-TEXHHYECKOr0 M [IPaBOBOrO  OOCSCHedeHHs  CBOCH
TeATeIbHOCTH.

3.1.4. OcyiIecTBISITs KOHTPOJIb U TPedOBATh OT PYKOBOAUTEIEeH CTPYKTYPHBIX
nonpasaeneduit  MHCTATYTa  BBITIOJHEHUS YCTAHOBIEGHHBIX IIpaBuil  padoThl ¢
JTOKYMEHTAMH.

3.1.5. TlpuBnexaTp B YCTAHOBIEHHOM IIOPSAKE CHECHHAIHCTOB CTPYKTYPHBIX
noapaszenernit MHCTHTYTAa K HOATOTOBKE MPOEKTOB JOKYMEHTOB IIO ITOPYUCHHUIO
PYKOBOICTBA.

1IV. COCTAB OBIIETI'O OTAEJA

4.1, JHegrensmocts OOmiero  otaena BO3IIABIACT  HadalbHUK — OTZHe]a,
TOTYMHIIOLIMIICS  3aMecTHTeqr0  aupekTopa  MuctuTtyta 1o o0IIMM  BOIPOCAM.

[IOKYMEHT IOARUCAH BIEKTPOHHOREQAMG 3 HaaeTC Ha J1OKHOCTE H OCBOOOKIAeTCs OT JAOJIKHOCTH
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Ha 10o:pkHOCTE Hadaj bHHMKA OTIeda HasHadaeTCs JIMIO, WUMEIOIUeS BBICLISES
o0pazoBaHie WM cpelHee NPo(ecCHoHalIbHOE 00pa30BaHHe U CTaK padoTel 110
PO IITIO He MeHee ISATH JeT.

4.2, OOmuH oTael KOMIIEKTYeTCd  pPadOTHHKAMM, KOTOPBIE  TOIDKHEI
COOTBETCTBOBATE KBAIH(PHKALMOHHBIM TPEOOBAHMIM 110 3aHWMACMBIM  HMU
JTOJIKHOCTAM, XapakTepy BBITOIHAEMBIX O0S3aHHOCTEH W HECTH OTBETCTBEHHOCTH 3a
BBITIOJIHEHHE BO3JIOKEHHBIX Ha HHUX 00A3aHHOCTEH B COOTBETCTBUHU C JTOTKHOCTHBIMU
HHCTPYKLIHAM.

4.3. B coctaB Obuiero oraena, COINIAaCHO MITATHOMY PACTIHCAHHIO, BXOIST:

HavaJ bHUK OT1eja — 1 eInHuIa

apxuBapuyc — | equHuLIA

MAITIHICTKA — 2 €THHNLBL

cexpeTaps — 2 eIHHUIILL

V. OBSA3AHHOCTHU PYKOBOJIUTEJIS OBIHETO OTAEJJA

5.1. Ha pyxoBoauTe.st OOLIEro oTe]a BO3JIaraeTcs:

5.1.1. Obmee pyKOBOACTBO paboTON oTe.Ia.

5.1.2.0praau3anus CBOCBPEMEHHOU 00padOTKH MOCTYTIAIONIEH U OTIpaBIgeMoil
KOPPECIIOHIEHITWH, €€ [OCTaBKM [0 Ha3zHaueHWto. OCYHIECTBICHHE KOHTPOIL 3a
CPOKAMM HUCTIONHEHHUS TOKYMEHTOB U UX 0(DOPMIECHUEM.

5.1.3. Opranuzanus paOOThl 110 PErUCTPaLMK, yUeTy, XPaHeHHUIO MW Iepelauc B
COOTBETCTBYIOIIHE CTPYKTypHBle  IOAPA3ACIEHMsI  JOKYMEHTOB  TEKYIICro
JeJIOTIPOM3BOICTBA.

5.1.4. Oprampuzamus  oOecniedeHuss pabOTHHKOB — OTAela HEOOXOIUMBIMU
WHCTPYKTHBHBIMH M CHPABOYHBIMU  MaTeépualaMH, a TakKe  HHBEHTapeM,
000pyI0BAHNEM, CPEICTBAMH OPraHU3aMK U MeXaHU3allK YIIPaBICHYECKOr0 TPY I4.

5.1.5. MeToaHuecKkoe PYKOBOACTBO [ACIONPOM3BOACTBOM B I10/Ipa3ae/IeHusIx
HucTrTyTa, KOHTPOIE 3@ TPAaBUIBHBIM O(QOPMIICHHEM, XpaHEHHEM H CBOSBPEMEHHOU
Clavyel el B apxXuB.

5.2. OTBEeTCTBEHHOCTh 3a Ka4eCTBO W CBOEBPEMEHHOCTL BBLITIOJHEHHS OOIINM
oTmenoM (QYHKIMH, TPeIyCMOTPeHHBIX HacTosmuM IlonoskenmeMm, BO3iJaraercs Ha
HavagpHUKa O0uiero oTaena.

VI. ITIPABA PYKOBOAUTEJIA OBINET O OTAEJIA

6.1. Havaaenux OO111€r0 OT/€/1a BIpase:

6.1.1. KourponupoBaTs 1 TpedoBaTh OT pyKOBOAMTIETEH CTPYKTYPHBIX
nofpasAeneHudi  MHCTHTYTa BBUIOTHEHHS YCTAHOBIEHHBIX —TpaBul  padoTel ¢
JTOKYMEHTaMU.

6.1.2. 3ampamvBaTh B yCTAHOBICHHOM IOPAIKE Y CTPYKTYPHBIX MOIPa3IeIeHHH
VHupepcurera, MHCTUTYTa HeOOXOAMMEIE 1151 PAOOTHI CBEICHHUSL.

FIOKYMEHT MOANNCAH SNERTPORKQITEOATNGRIOT s, TIPOBEPKY IOKYMEHTALMOHHOIO O0ECITEYeHHUS B CTPYKTYPHBIX
e RS Pl AL R e it e
KYTAGUAA (MHOR)® BEhit Aot erpomins, Ao Qesaartocr

AvpekTopa




4

6.1.4. BosppamaTs HCIOTHUTEISM Ha T0padOTKY A0KYMEHTBI, TI0ITOTOBICHHEIE
C HapyLIeHUeM VCTaHOBISHHBIX TpeOOBaHUH.

6.1.5. IloanuceIBaTh U BUSHPOBATEH TOKYMEHTHI B IPEIeIaX CBOeH KOMIIETeHIIHH,

6.1.6. YgactBOoBath B paspaborke llomokenus o6 Ofmem oTierte u
TODKHOCTHBIX HHCTPYKIMH paOOTHUKOB.

6.1.7. YuacTBoBaTh B OOCYKJEHHH C PYKOBOACTBOM BOIPOCOB, KACAIOLINXCS
padoter O0mero oTaea.

6.1.8. BHOCHTE Ha pacCMOTpEeHHE PYKOBOACTBA TPEACTAaBICHUS O HA3HAYSHUH,
IepeMeIlleHHH M yYBOJBbHEHHMH padoTHHKOB OO0uiero otaei1a, HX IMOOIIPEHUH U
HaJIO’KeHUHU Ha HUX B3BICKAHHH.

VII. OTBETCTBEHHOCTDb HAYAJIbHUKA OBIIETO OTAEJIA

7.1. HaganpHuk OOmiero otaesa HeCeT OTBETCTBEHHOCTE!

7.1.1. 3a nenajIekKallee MM HEUCIIOIHEHHE TpeOoBaHut YcTaBa YHUBEPCHTETA,
Ionoxerna o6 HMucturyre, IlpaBui BHYTpPEHHEro TPYIOBOIO pPACTIODSIKA, HHBIX
JIOKaJbHBIX HOPMATUBHEIX aKTOB Y HUBepcuTeTa, MucTtuTyTa.

7.1.2. 3a Hena/UIeXkKallee HCIOIHCHUE HIIM HEMCIOIHEHHE CBOUX IOIKHOCTHLIX
0053aHHOCTEH, HpPelyCMOTPEHHBLIX  HacToAmuM  [lolokeHHMeM B mpejenax,
OllpeIeIeHHBIX JeHCTBYIOMNM 3aKOHOIaTeIsCTBOM Poccutickoit Mepepaliui.

7.1.3. 3a npaBoHapyIIeHHs, COBEPIIEHHBIE B TIPOIIECCE OCYIICCTBICHUS CBOeH
NeATeNbHOCTH, - B IIpeneiax, ONPEeIeJeHHBIX aTIMUHHCTPATHBHBIM, YTOJOBHBIM H
rpak IaHCKUM 3aKOHOAATeIbCcTBOM Pocculickoll Pegepanuu.

7.1.4. 3a ODpuurHEHHE MaTepHaipHOro yiepda — B mpeaernax, ONpeae/IeHHbIX
TPYAORBIM H I'P@KIAHCKUM 3aKOHOJaTenscTBOM Poccutickoit deneparmn.

7.1.5. 3a obecrieyeHue YCTAaHOBJISHHOIO MNOpsaka padOThl ¢ JOKYMEHTaMH B
WHCTUTYTE.

7.1.6. 3a BBITOJIHEHHE YKazaHUH M [OpydeHWUN PYKOBOACTBA W COOMIIOICHUE
HeOOXOIUMBIX YCIIOBUM Tpyda padOTHUKOB OT/eIa.

7.2.  OtBeTcTBeHHOCTH padOTHHKOB OOuIero oT1jela ycTaHaBIMBACTCH
COOTBETCTBYIOIITUMU  JODKHOCTHBIMM — HHCTPYKIMSIMH,  JOKQIBHBIMH  aKTaMi
VYHuBepcUTeTa ¥ 3aKOHOAaTe 6cTBOM Pocculickoll deneparini.
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