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1. OBIIIME ITOJIOXEHUA

1.1. Obumit otaen sBIAETCS CTPYKTYPHBIM IOApa3AeicHuEM (eaepaabHOro
rOCyJapCTBEHHOTIO OOMKETHOTO 00pa30BaTEILHOTO YUPEXKICHHS BBICIIEr0 0O0pa30BaHHUS
«bypsATCKHI TOCY1apCTBEHHBIM YHUBEPCUTET» (Hajiee Y HUBEPCHUTET).

1.2. Otmen nmomyuHsETCS HEMOCPEACTBEHHO pekTopy. OTmen BKIOYaeT B cebs
apxuBHBIM (QoHJ yHUBEepcuTeTa. ViMeeT KpyTiIyio Ie4aTh CO CBOUM HaHMEHOBAaHUEM.,

1.3 Otmen co3maH ¢ LEIbI0  OpraHU3alldd, METOIUYECKOr0 pPYKOBOJCTBA,
KOOpAUHALIMM, KOHTPOJII U COBEpPLICHCTBOBAHMUS pabOThl MO JOKYMEHTAIHOHHOMY
00eCreyeHNI0 ynpaBiieHUs (IeIONpPOM3BOACTBY) YHHBEPCHTETAa U €ro CTPYKTYPHBIX
NOJApa3feIeHuH, B TOM 4YHCJIE€ B CHCTEME JJIEKTPOHHOIO JOKyMEHTooOopoTa (maiee -
Co1). '

1.4. Yucnennocts pabotHukoB OTaena ©W  €ro  BHYTPEHHSAS  CTPYKTypa
ONPENENAIOTCS  PEKTOPOM  YHHBEPCUTETA W YTBEPXKIAKTCI B IITATHOM
pacriucanuu. Ortaen BO3IMVIABASET 3aBEAYIOLIMN, Ha3HAYaeMbIH Ha JIOJDKHOCTb U
OCBOOOXKIAaeMBIi OT Hee IPHUKAa30M peKTopa. B mepuoxg BpPEMEHHOrO OTCYTCTBHS
3apenyroniero OtaenoM (HaxoxAeHHe B CIyXeOHOW KOMaHINPOBKE, OTITYCKE, OTCYTCTBHUE
B CBSI3U C BPEMEHHOM HETPYIOCHOCOOHOCTHIO M Jp.) UCIIOJHEHHE €ro 00s3aHHOCTEH
BO3J1araeTCs Ha IJJaBHOIO WIIM BEAYIIETO NOKyMeHToBenoB OTaena

1.5. Otnen npu ocymecTBIeHHH CBOMX (PYHKUUH pyKoBoACTByeTcs KoHcTHTYyIHEH
P®, 3akonomarensctBoM Poccuiickort ®deneparun u PecnyOmuku Bypsitus, YcraBom
YHUBEPCUTETA, pEIICHUAMU YUYEHOr0 COBETa M TMpHUKa3aMHd II0 YHHUBEPCHUTETY,
HacrosgwuM [lomoxeHueMm, a TakKe MHBIMH JIOKQJIBHBIMH HOPMATHBHBIMH aKTaMH
By3a, OIpPENEIAIIMMU 337a4yd, (yHKuuM, mnomHoMmouus OTaena U THOPSAAOK HX
peanu3anum.

1.6. IlourtoBmiii agpec Otamena: Poccuiickas ®enepamus, 670000, PecmyOiuka

bypsarus, r.Ynan-Y n3, yiu. Parmxyposa 4, ka0. 8222, 8223. Tenedon: 8(3012)297156.

2. LIEJIN 1 3AJAYN

2.1. OcHoBHBIME HeaMu OTaesna ABISHOTCS:



- opraHu3auus U oOecrieueHne B BY3€ YETKOW CHUCTEMBI JEJIONPOU3BOJICTBA, B TOM
gucie B C3/1, B cooTBeTcTBUU ¢ MHCTpyKIIMEH O €I0NPOU3BOACTBY B Y HUBEPCHUTETE;

- COBEpIICHCTBOBaHUE (OpPM KW METOAOB IEJIONPOU3BOACTBA Ha OCHOBE €IUHOU
rOCyAapCTBEHHOW TOIUTUKH, CTAHAAPTOB YHU(UIIMPOBAHHON CHCTEMBI OpraHU3allHOHHO-
pPacCHoOpsAAUTENIbHON  JOKYMEHTAalluM, [PUMEHEHHS COBPEMEHHOH KOMITBIOTEPHOM,
KOIHUPOBAIBHO- MHOXKHUTEIFHOM, MAITMHOIIMCHON ¥ OPraHU3aI[HOHHONW TEXHUKH;

- obecreyrBaHUE €OUHOTO IOpsKa JTOKYMEHTHPOBAHMS, OPraHU3alUU PabOTHI C
JOKYMEHTaMH, IIOCTPOEHHE HH(OPMAIMOHHO-IIOMCKOBBIX  CHCTEM, IIOJTOTOBKY
JOKYMEHTOB K II€peJjadye B apXUB B COOTBETCTBUU C JEHCTBYIOUINMU HOPMATHBAMHU.

2.2. OcHoBHBIMH 3a1ayamMu OTaena SBIISIOTCS -

- pa3pa6aTmBa_Tb" U I[POBOJUTH BHEAPEHHUE HOPMATUBHBIX U METOIUYCCKUX
JOKYMEHTOB 110 COBEPLICHCTBOBAHUIO JOKYMEHTALMOHHOTO OOECIICYEHUS YIIPABIICHUS B
YHuepcurere, B ToM gucie B COJI;

- PEruCTpPUpOBAaTh BXOJAUIYI0O KOPPECHOHJCHIMIO, BECTU YUYET U PETUCTPAIUIO
JIOKYMEHTOB TEKYLICH AEATEIbHOCTH YHUBEPCUTETA, CO3AaBaTh U IOMOJHATH HAYYHO-
CIIPaBOYHBIN ammnapar (OIMCH A€, IacIopT apXuBa U Jp.) K JellaM apXUBHOTO XpaHEHHUS,

- BECTH IPABWIBHBIM y4Y€T, XpaHEHHE U HCIIONb30BaHWE OJAHKOB IOKYMEHTOB
YHuBepcurera.

- obecrieynBaTh HAJEKHOE XpaHEHHE M HCIIOJB30BaHHE TepOOBOM IeUaTu
YHuBepcurera, nedati Otaena, yriioBOTO U IPYTHX IITAaMIIOB BYy3a;

- ofecrne4yuBaTh CBOEBPEMEHHOE W YETKOE IMPOXOXKICHUE HTOKYMEHTOB B
YHuBepcurere, B ToM uucie B COJI;

- OpraHM30BBIBaTh KOMIUIEKTOBaHHME, OOECMEYeHHe COXpPAaHHOCTH, Y4eT H
UCIIOIBb30BAHKE apXUBHOTO (DOHJA JOKYMEHTOB Y HUBEPCHUTETA,;

- obecreunBaTh KOHTPOJb 3a HCIIOJHEHHUEM pPaCHOPSAUTEIBHBIX IOKYMEHTOB
BEIIIECTOSIIMX OPraHOB, OPraHOB YIIPaBJICHUS Y HUBEPCUTETA, PACCMOTPEHHUH 00OpaieHuUH
IPAXKJaH U IOPUIUYECKUX JTHII.

- TEpUOAMYECKM H3y4aTb COCTOSIHHE JEJIONPOU3BOACTBA B  CTPYKTYPHBIX
IIOJIpa3JeIEHUAX YHUBEPCUTETA, OCYIIECTBIATH KOHTPOJb W MoOHuUTOpuHr CIOJ] B

YHuBepcurere.



3. ®YHKINHA

Otnen B COOTBETCTBHM C BO3JIOXKEHHBIMH Ha HEro 3aJadyaMH OCYIIECTBJISET
cienyoomue QyHKIuu:

3.1. Pa3paboTka M BHEApPEHUE MNPEIIOKEHHH MO COBEPIICHCTBOBAHUIO CHCTEMBI
NEJIONPOU3BOJCTBA B Y HUBEPCUTETE;

3.2. Paspabotka MHCTpyKIIMM 1O [€JIONPOU3BOACTBY, HOMEHKIATypsl mdei
VYHHUBEPCUTETA, OCYLIECTBICHHE KOHTPOJIS 3a MpaBWIBHBIM (OPMHPOBAHHEM el B
CTPYKTYPHBIX [TOJIPA3/ICICHHUSIX Y HUBEPCUTETA,;

3.3.  Meroguueckoe  pYKOBOACTBO  OpraHM3alli€li U OCYIIECTBICHHEM
JEJIONPOU3BOJACTBA B CTPYKTYPHBIX IIOAPA3[ECNECHUAX YHHUBEPCUTETA, pPETYILIPHOE
KOHCYJIbTUPOBAaHUE _I/I’ IPOBEACHUE CEMHUHApOB C pabOTHUKAMH CTPYKTYPHBIX
NIOAPAa3ACICHUN Y HUBEPCUTETA, OTBETCTBEHHBIMH 3a JIEJIOMPOU3BOICTRO;

3.4. Opranuszauusi NpaBUWILHOTO YY€Ta, XPAaHEHHS IPHUKA30B W PACIOPSKCHUI
pekTopa (IPOPEKTOPOB), BXOISIIEH, HCXOMAIIEH KOPPECIOHACHIIUH, BBITOJHEHHE
UH(}OPMAaLIMOHHO-CIIPABOYHOM pabOTHI IO 3TUM JOKYMEHTaM,

3.5. Odopmnenne nNpUKa30B Ha KOMAHIUPOBAHHE W KOMaHIHPOBOYHBIX
YIOCTOBEPEHUN pabOTHHKAM YHHBEPCUTETA, 33 HCKIIIOUYEHHEM CIy4aeB KOMaHIHPOBAHHUS
32 pyOex HW KOMaHAUpPOBaHMS pabOOTHHKOB YHHBEPCHUTETAa I  IOBBIIICHHS
KBaJIM (PUKAIH;

3.6. Opra#uszanus W3rOTOBJIEHUS, XpaHEHHUs, HCIOAB30BAHUSI CTPOrO IO
Ha3Ha4YeHUIO OJaHKOB JOKYMEHTOB, TepOOBOM medaTtd YHHBepcuTeTa, medatn OTmena,
YIJIOBOTO U APYTHX LITaMIIOB BY3a;

3.7. Ilepuomnyeckoe H3y4EHHE COCTOSHHUS JAEJONPOU3BOJACTBA B CTPYKTYPHBIX
NOAPAa3NEICHUAX YHUBEPCUTETA, OCYIIECTBICHHUE KOHTPOJs U MoHutopuHra COJ[ B
YHuBepcurere,

3.8. OOecrnieueHue XpaHEHHWS W OIEPATHBHOTO HCIIOJIB30BAHUSA JTOKYMEHTHOM
UHpOpMaINH.

3.9. OOecneunBaer paboTy MO DOKCHEPTH3E HAYYHOW, MCTOPUYECKOH W

HpaKTI/I‘IeCKOI;'I IICHHOCTU OOKYMCHTOB YHHBepCI/ITeTa H HX OT60p Ha roCyagapCTBECHHOC



xpaHeHne.  KOHTpojupyeTr  yHHYTOXEHHE  JOKYMEHTOB,  OTJIOXKMBIUHMXCH B
JIEJIOMIPOU3BOJICTBE CTPYKTYPHBIX MOJPA3JEICHUN U yTPATUBILKX CBOE 3HAYCHHUE;

3.10. Opranuzanust paboTel apXuBa YHUBEPCUTETA B COOTBETCTBUU C IPABUIIAMH,
HHCTPYKUUSAMHU " METOIUYECKUMU PEKOMEHIALUSIMH, pa3pabaTbIBaEMbIMU
yupexaeHusIMH (eaepansHOW apXUBHOU ciayxObl Poccuu, monoxeHussMu o0 apXuBe U
SKCIEPTHOM KOMHCCHUU YHHUBEpCUTETa, coryiacoBaHHbeMU ¢ I'BY «l'ocymapcTBeHHBIN
apxuB PecriyOmuku Bypsatus»;

3.11. ®opMupoBaHue JOKYMEHTOB B J€Ja B COOTBETCTBHUM C YTBEPKICHHOU
HOMEHKJIATYPOH, BEICHHE Yy4e€Ta M XpaHEHUs 3aKOHYEHHBIX IIPOU3BOACTBOM €I,
MOArOTOBKA M C/a4ya X B apXUB B COOTBCTCTBHHU C nerictByromiert MHCTpyKIHen 1o
JEJOTPOU3BOACTBY B Y HUBEPCUTETE;

3.12. YyacTue B MOATOTOBKE W MPOBEIECHUM CO3BIBAEMBIX OPraHAMM YIIPaBICHUA
YHUBEpCHUTETa COBELIAHUM, JOKYMEHTUPOBAaHUE pa0OTHI COBELIAHHM;

3.13. OcymecTBiaeHne HHBIX (YHKIMH, BO3JIOXKEHHBIX Ha OTAen mnpukasamu U
WHBIMU JIOKQJIbHBIMH HOPMATUBHBIMH JOKYMEHTAaMU Y HUBEPCHUTETA, DPETYIHUPYIOLUMU
nesrenbHocTs OTAena.

3amaun  Otaena VYHHBEpPCUTETa MOTYT [IONOJHUTEIBHO ONPENENATHCS U
KOHKPETU3UPOBATHCS MPUKA3aMU 1O YHHUBEPCUTETY, HODKHOCTHBIMH HMHCTPYKIHUSAMU
pabotaukoB Ortnena, a TakKe MHBIMH JIOKAJbHBIMM HOPMATHBHBIMH  aKTaMHU

YHuBepcurera.

4. TIPABA 1 OBA3AHHOCTHN.

4.1. Ins pemieHWs MOCTaBJIECHHBIX 3aJa4 M BBITIOJHEHHUS BO3JOKEHHBIX (YHKLHN
Otnen uMeer ciieayromnyue o0s3aHHOCTHU

- BHOCHTh Ha pPAacCMOTPEHHE PYKOBOJCTBA YHUBEPCUTETA INPEAJIOKECHHUS II0
COBEPIICHCTBOBAHUIO AEJIOMPOU3BOJICTBA B By3€, B ToM uncie B CO/L.;

- OCYUIECTBJISATh KOHTPOJb, B TOM uucie B COJl, 3a cpokamMu HCIOJHEHUA
PACHOPSIAUTENBHBIX JOKYMEHTOB  BBIIIECTOSIIIUX OpPraHOB, OPraHOB YIIPAaBIICHUS
YHuBepcurera, paCCMOTPEHHS OOpalIEHUN TPaXKJaH U FOPUINYECKUX JINLL;

4.2. Otxen B mpase:



- BO3BpAalllaThb HUCIOJHUTENSAM JOKYMEHTHl, OQGOpMJIEHHBIE C HapyIIeHUEM
YCTaHOBJICHHBIX MPABUII JEIOTPOU3BOICTBA,

- 3ampamMBaTh U IOJMy4yaThb OT CTPYKTYPHBIX IOApa3NeiICHHA YHUBEPCUTETA
JOKYMEHTBI M HMH(pOpMaIyio, He0OXOAUMBIE NJIsl BBIIOJHEHUS €ro 3aJad U (PYHKIHH, B
ToM umcie B CO/I;

- OpraHu30BBIBaTh M IPOBOAUTH IPOBEPKH BEACHHUS JEJIONPOMU3BOACTBA B
CTPYKTYPHBIX MOAPA3IEICHUIX Y HUBEPCUTETA,

- OCYILECTBJIATh WHBIE IOJHOMOYHMS, MPEIYyCMOTPEHHBIC MPUKa3aMH W HHBIMH
JIOKaJbHBIMU HOPMATHBHBIMU aKTaMH YHUBEPCHUTETA, PETYIHPYIOUIUMU AESITCIBHOCTD
Otnena; 3

4.3. Ornen 06;13;aH obecrieunBaTh XpaHeHHE TrepOOBOM TMedyaTH YHHBEPCHUTETA,
YyIJIOBOIO M JIPYIMX IITaMIIOB YHHUBEPCUTETa, OJAHKOB JOKYMEHTOB By3a (TpHUKa3bl U
MHUChMa).

5. PYKOBOACTBO

5.1. 3aBenyromuit OTAEIOM HECET OTBETCTBEHHOCTD 3a BBITIOJTHEHHE BO3JI0KECHHBIX
Ha Otaen (QyHKUMM U CaMOCTOSITENIHO peIIaeT BCE BOMPOCH aesTeabHOocTH OTaena,
OTHOCSIIHECS K €r0 KOMIIETEHIIMH. JJOIPKHOCTHBIE 00SI3aHHOCTH, MpaBa (MOJTHOMOYHS) U
OTBETCTBEHHOCTb Jpyrux paboTHuKOB OTaena yCTaHABIMBAKOTCA JOJDKHOCTHBIMH
UHCTPYKUUSAMH, YTBEPKAAEMBIMH DPEKTOPOM YHHBEPCUTETa TI0 MPEACTABICHUIO
3aBenayromero Otaenom.

5.2. 3asenyromuin Otnenom opranusyer padoty Otnena, OCyIIECTBIAA IPU ITOM
CJIEIYIOLME [TOJTHOMOYHS

- obOecnieunBaeT TeKyllee PYKOBOACTBO ACATENbHOCThI0 OTaena, MIaHHpPYeT ero
paboTy U HECeT NePCOHATBHYIO OTBETCTBEHHOCTD 3a €€ Pe3yJIbTaThI;

- Jaer oOs3aTenbHbIE A HCIOJHEHHsA paboTHukamMu OTaena yka3zaHHS U
NIOPYYEHUS, KOHTPOJIHUPYET UX HCTIOJHEHHUE;

- IPOBOJMT ONEpaTUBHbBIE COBEMIAHUs ¢ paboTHUKamu OTaena;

- OCYILECTBJIACT IPEABApUTEIBHBIA MOAOOD KaHOUAATYp M 3aMEIICHHUS
BaKaHTHBIX JOJDKHOCTEH paboTHHKOB OTlea 1 BHOCUT UX Ha paCCMOTPEHHE PYKOBOJICTBA

YHUBEPCUTETA,



- BHOCHUT Ha pacCMOTpPEHHE pPYKOBOJCTBAa YHHBEPCHTETa IMPEIIOKEHUS II0
yllydmieHH0 paborel OtTaena, NpeACTaBICHUS O MPUMEHEHHH MeEp IMOOMIPEHUS |
B3BICKaHMS K paOOTHHKAM OTHEIa;

- IOJMIUCBIBAET JOKYMEHTHI, 00pasyromiuecs B AesteiabHocTr OTaena;

- B LIEJIIX BBIIIOJHEHHSI BO3JIOXKEHHBIX Ha OTIEIN 3a/1a4 OpraHU3yeT B3aUMO/ICHCTBHE
C IPYTMMHU CTPYKTYPHBIMHU HOAPA3ICIICHUSIMH Y HUBEPCUTETA;

- OCYIIECTBJIAET HHBIE IOJTHOMOYHS B COOTBETCTBHH C TPUKa3aMU W HHBIMHU
JIOKAalIbHBIMH ~ HOPMATHBHBIMU  JOKYMEHTaMH  YHHUBEPCUTETa,  PETYIUPYIOIIHUMHU

nesarenbHocTh OTaena.
6. BBAUMOOTHOIIEHUA (CJIYXEBHBIE CBA3N).

6.1. OOmwmi OTHEn OCYUIECTBISAET CBOK [EATEIBHOCTh BO B3aUMOJIEHCTBHUU C
OPYTUMHU MOAPA3AEICHUSIMU Y HUBEPCUTETA.

6.2. O6uwmii oTAen B3aUMOACHCTBYET CO BCEMU MOAPA3ICICHUSIMHU 110 BOIIPOCAM:

- IOKYMEHTO000pOTa;

- IOAATOTOBKH JEJI JIS CIaYH B apXHB,;

- OpraHru3aliMOHHBIM BOIIpOCaM.

7. OPTAHU3ALIMA PABOTHI

7l [HITaTHEIM pacrnucaHueM YHuBepcurera B cocTaBe Otnena
IPEAyCMaTPUBAKOTCA NO/DKHOCTH 3aBenytouiero OTaenoM, BEeAyLIEro JOKYMEHTOBEAa
0TI, BeAYILLEro apxuBucra. HemocpeacTBeHHOE pyKOBOJICTBO TEKYILIEH ACSITEIBHOCTHIO
Otnmena ocyniecTBisier 3aBenyromuid  OTaenoMm, Ha3HA4aeMbId Ha JOJDKHOCTh H
0CBOOOXK1aEMBIH OT JOJDKHOCTHU IMPUKA30M PEKTOpa Y HUBEPCUTETA.

7.2. Ob6s3anHocTH paboTHHKOB OTHena, YCIOBHS HUX Tpylda OIMPEIeISIOTCS
TPYIOBBIMH  JIOTOBOPAMHM, 3aKJIIOYAaEMBIMU C KaXIbIM paboTHUKOM, IIpaBunamu
BHYTPEHHETO PaCIOps/IKa YHUBEPCUTETA U UHBIMU JIOKAIbHBIMH HOPMATHBHBIMH aKTaMHU
YHUBEPCHUTETA, a TAKXKE JOJDKHOCTHBIMU HHCTPYKUHUSAMU paOOTHUKOB OT/AENA.

7.3. HenocpeACTBEHHBIH KOHTPOJIb 3a JEATEIBHOCTBIO OOIIEro  oTxena

OCYIIECTBJISIET PEKTOp Y HUBEPCUTETA,



8. OTBETCTBEHHOCTbD

8.1. OTBETCTBEHHOCTh 3a HAJJICKAIIEe U CBOEBPEMEHHOE BBIIOJHEHHE OOLIUM
oTaeoM (YHKIUH, MPETyCMOTPEHHBIX HACTOSIIMM IIOJ0XKECHHEM, HECET 3aBENyHOINN
OOIIMM OTIEJIOM.

82, ~Ha 3aBEAYIOIIET0  OOIIero OTAena BO3JaraeTcsi  IEpCOHaIbHAas
OTBETCTBEHHOCTH 3a:

- OpPraHM3alHio IeATEIFHOCTH OOIIEro OT/eNa [0 BHIIOJHEHUIO 3a4ad U (QYHKIUH,
BO3JIOKEHHBIX Ha HETO;

- OpraHM3alMI0 B OOIIEM OTHAEJIE ONEPATUBHBIX M KAYECTBEHHBIX IIOATOTOBKH H
HCTIONHEHHs JOKYMEHTOB, BEIEHHE JENONPOU3BOICTBA B COOTBETCTBUH C JAEHCTBYIOLMMA
IIpaBUJIaMU U HHCTPYKIUSAMU;

- coOmroneHde paOOTHHKaMH OOIIETO OTHeNa TPYJOBOM M IPOU3BOACTBEHHOM
TUCIUIUINHBI,

- obecrieyeHre COXPaHHOCTH MMYILECTBA, 3aKPEIUICHHOTO 3a IIOApa3[eieHUEM, U
COOJIIOZICHHE TTPABIII TIOXKAPHOU O€301acCHOCTH;

- mo100p, pacCTaHOBKY H JAEATEIBHOCTh paOOTHUKOB CITYXOBI;

- KOHTPOJIb 3a MPaBHILHBIM O(DOpPMIIEHHEM, XPAaHEHUEM U CBOCBPEMEHHOM Clayei
JIe1 B apXUB.

- KOHTPOJIb 32 JeATSIHOCTh apX1Ba YHUBEPCUTETA,;

OTBETCTBEHHOCTh PAaOOTHHUKOB OOMIEro OTAENa YCTAHABIMBAETCA AOKHOCTHBIMU
UHCTPYKUHUSAMH.

M3meHeHue, nomojiHeHHe Hacrosmero [lomoxeHus, €ero IMpUHATHE B HOBOH
pPeIaKIUU TTPOU3BOMATCS MPUKA30M 10 YHUBEPCHUTETY IO MPEACTABICHHUIO 3aBENYIOLIETO

Otxaenom.
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