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[MTPUHATO

PELIEHUEM YYEHOTO COBETa
ot 21.12.2022, npotoxomn Ne 5

MOJOXEHHUE
00 o01meM oTaeJie ynpaBJjieHUs
M0 OPraHU3alOHHOMY, IPABOBOMY H KaJPOBOMY 00ecnedeHnI0

l. OO01ue moI0:KeHHus

1.1. Hacrosmee Ilonoxenue 06 oOmieM oTAeNe YINpaBICHUS IO OPraHU3alMOHHOMY,
MIPAaBOBOMY U KaJIpOBOMY OOECIEUYEHUIO (Jlanee — MOJIOKEHUE, OOLIUN OTAeN) periaMeHTUPYeT
JESTEIILHOCTH OOIIEro OT/ela Kak CTPYKTYPHOTO MoApa3aeicHus GpeneparbHOro rocy1apcTBEHHOTO
OIOKETHOTO  00pa30BaTENbHOIO  YUPEXKICHHsS BbICcIIero oOpazoBaHus «CTaBpOMOJIbCKUN
rOCyJapCTBEHHbIM MEIMLIMHCKUN YHHBEpPCUTET» MuHUCTEpPCTBA 3ApaBooxXpaHeHusi Poccuiickon
Oenepanu (1ajiee — yHUBEPCUTET).

1.2. JIokyMEHTallMOHHOE OOECTICUeHUEe YHHUBEPCUTETa  OCYIICCTBIISCTCS  OTIEIIOM,
JCHCTBYIOIIMM Ha INpaBaXx CTPYKTYPHOIO MOAPA3ACICHUs, MOJYMHEHHOTO HEMOCPEACTBEHHO
HaYaJIbHUKY YIIPaBJICHUS 110 OPTraHU3aIllMIOHHOMY, IPABOBOMY U KaJIpOBOMY 00€CIIEUeHH IO, KOTOPBIi
CO3JaeTCsl, PEOPraHu3yeTcss U JIMKBUAUPYETCS HAa OCHOBAHMM pEUICHUS YYEHOrO COBETa
YHUBEPCUTETA IPUKA30M PEKTOpA.

1.3. Pabora ofmiero otnena periaMeHTUPYETCs MOJOXKeHHueM 00 otraene. JlesTenbHOCTh
pabOTHUKOB OT/I€NIa PETIAMEHTUPYETCS TOJDKHOCTHBIMU MHCTPYKITUSMHU.

1.4. Otnen B cBoeil JesarenbHOCTH pyKoBojcTByeTcs Konctutynueit Poccuiickoit
®denepann, IEUCTBYIOINM 3aKOHOAATENLCTBOM Poccuiickoil denepanyiv, HOpMaTUBHBIMHU aKTaMH,
NPUHATHIMU B YCTAHOBJIEHHOM TNOpSAJIKE, YCTaBOM YHUBEpPCUTETA, PELICHUSIMHU YYEHOTO COBETa
YHUBEPCUTETA, MPUKa3aMUu peKTopa, [IpaBuiamMu BHYTPEHHErO TPYJIOBOTO PACIOpPSIKAa M WHBIMHU,
YTBEP>K/I€HHBIMUA B YHUBEPCUTETE JIOKAIbHBIMA HOPMATUBHBIMU aKTaMH.

1. 3agaum oTaena

2.1. OCHOBHBIMU 3aa4aMH OTAEJIA IBIISTFOTCS:

2.1.1. Opranu3anus u obecneueHne GyHKIMOHUPOBAHUS B YHUBEPCUTETE €IMHONW CUCTEMBbI
JIeTTOTIPOU3BOICTBA.

2.1.2. ConpoBOXAECHUE 3JEKTPOHHOTO TOKYMEHTOO00POTa B YHUBEPCHUTETE.

2.1.3. OcymiectBiieHrne 00pabOTKH BXOSAIINX JJOKYMEHTOB.

2.1.4. Benenue nHGOPMALMOHHO-CITPABOYHOM pabOTHI 10 TOKYMEHTaM YHHUBEPCUTETA.

2.1.5. OO0ecrieueHre OBICTPOTO W YETKOTO IMPOXOXKJICHUS JOKYMEHTOB, IIPOBEICHUE
CHUCTEMaTHUYECKOr0 aHalu3a JOKYMEHTOOOOpOTa C HCIOJIb30BAaHHEM aBTOMAaTH3MPOBAHHBIX
IPOTPaMM.

2.1.6. CoBepliieHCTBOBaHHE JIETIONPOU3BOJICTBA B YHUBEPCUTETE.

2.1.7. Opranu3anus y4eTa u perucTpanui KOPPeCTOHACHITUH.

2.1.8. ObecnieueHre KOHTPOJISI BBITOJIHEHHSI PACTIOPSAUTENBHBIX JOKYMEHTOB BBIIIECTOSIINX
OpraHOB, PEKTOpa YHUBEPCUTETA, OOPAIICHUI TPak/IaH U OpraHu3aIlfil.

2.1.9. OcyuiecTBieHHe KOHTPOJS 32 NPABMWIBHBIM O(QOPMIIECHHEM JIOKYMEHTOB M HX
CBOEBPEMEHHBIM IIPOXOXKICHUEM;

2.1.10. OcymecTBIeHHE METOIMYECKOr0 pPYKOBOJCTBA IO BOIPOCAaM OpraHU3alluu
JIeNIONIPOU3BOICTBA B CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACICHUAX YHUBEPCUTETA.



2.1.11. TToaroroBka (00paboOTKa) JOKYMEHTOB, Ilepejada Ux 1o aKTy Ha apXUBHOE XpaHEHUE.

2.1.12. Opranuzanusi apXuBHOTO XPaHEHHsI JJOKYMEHTOB, UCIIOJIb30BAaHUE apXUBHOTO (POHIA
JUTSL OTBETA HA 3aMPOCHI TPAXKJIAH M FOPUIUICCKIX JIHII.

2.1.13. OGecnieueHre COXPAaHHOCTH IOKYMEHTOB, X KOH(PHUICHITUATBHOCTD.

I1l. ®ynkuuu odmero otaesa

3.1. B cooTBeTCTBHH C BO3JIOKEHHBIMU 3a7]a9aMU OTJIEN BBITIONHSCT CIEAYIONNE (yHKITHH:

3.1.1. Perucrpanus u o0paboTka BXOIAIIMX M HMCXOIANUX JOKYMEHTOB B CHCTEME
AJIEKTPOHHOTO JOKyMeHTooOopoTa (nanee - CIOJI)

3.1.2. OpraHu3anuoHHO-METOIUIECKOE PYKOBOJCTBO paboToit 1o BEIICHUIO
JIEIIONIPOU3BOJICTBA B YHUBEPCUTETE U CTPYKTYPHBIX TMOPA3ICICHISIX YHHBEPCUTETA.

3.1.3. PagpaOareiBaeT TMOJIOKEHHUSA, HMHCTPYKIMH, PEKOMEHJAIMU IO  BOIpOCaM
JIEJIONPOU3BOJICTBA YHUBEPCHUTETA.

3.1.4. TlonydyeHue M OTIpaBJIC€HHE BCEW MOYTOBOW KOPPECIOHACHLMHU (LEHHBIX IHCEM,
3aKa3HbIX ITUCEM, ITOCBIIOK, OaHAepoJIeH, a TaK)Ke 3arPaHUYHON KOPPECIIOHACHIINN ), IPUXO/SAIIEH B
aJipec YHUBEPCUTETA, B OT/ICJICHUU CBS3U

3.1.5. Perucrparnusi, BBITYCK U BEIOMCTBEHHOE XPAHECHUE PACIIOPSIUTEIBHBIX TOKYMEHTOB
YHHUBEPCUTETA.

3.1.6. KonTposib 3a MpaBUIBHOCTHIO OGOPMIICHHS JOKYMEHTOB, CPOKAMH HCIIOJTHCHUS
JIOKYMEHTOB B COOTBETCTBHH C PE3OJIOLUAMU PEKTOPA YHUBEPCHUTETA.

3.1.7. Tlomnmucanue u peructpamus, B ToM umcie B CDJ] mpuka3oB 1O OCHOBHOM
JESATENIbHOCTH U JBUKCHUIO 00YJAIOIIUXCS, PACIOPSHKEHHH U Tepe/iaya UX Ha XpaHEHUE B apXUB.

3.1.8. IloaroroBka MpOEKTOB JIOKYMEHTOB, OTHOCSIIIIUXCS K ACSITEIILHOCTH OT/IENA.

3.1.9. OcymiecTBisieT pyKOBOACTBO pabOTOI apXrBa YHUBEPCUTETA.

3.1.10. Yuactue B pa3pabOTKe MOJOKECHHS 00 OOIIeM OTIeNe M apXuBe, JTOJDKHOCTHBIX
WHCTPYKIUN COTPYTHUKOB OOIIETO OT/AENa U apXUBa.

3.1.11. Pa3paboTka CBOJHOI HOMEHKJIATYPHI JIe]I YHUBEPCHUTETA.

IV. IlpaBa otaena

4.1. 3anpamuBaTh U MOJy4aTh B YCTAHOBJICHHOM IMOpSIKE HEOOXOAUMBbIE MaTepUANbl U
UH(OPMAIINIO, CBSI3aHHBIE C OCYIIECTBICHHEM () YHKIIHIA, BO3JIO)KEHHBIX Ha OT/IET,

4.2. Bo3BpamaTh UCIOJHUTENSIM Ha TOpPaOOTKY JTOKYMEHTHI, 0(OpPMIICHHBIE C HApYIICHUEM
YCTAHOBJICHHBIX JCWCTBYIOIIMMH HWHCTPYKIMSIMHA TpeOOBaHWH, /JaBaTh pPEKOMEHIAIMHA IO
YCTPAHEHUIO BBISIBICHHBIX HEJJOCTATKOB;

4.3. OcymecTBisATh MPOBEPKY OpraHU3AIMH  JIEJONMPOU3BOJICTBA B  CTPYKTYPHBIX
MOJIpa3ieNieHUsIX YHUBEPCUTETA, O Pe3yIbTaTax MPOBEPOK JOKIAbIBATh PYKOBOCTBY;

V. Opranu3zauMoHHasi CTPYKTYpa oTaes1a

5.1. Otgmen  nOMUYMHSETCS  HEMOCPEACTBEHHO  HAYaJbHUKY  YOpPaBJIEHUS IO
OpraHu3alMOHHOMY, IPAaBOBOMY U KaJpOBOMY 00€CHIEUEHHIO.

5.2. PyKkoBOACTBO OTAENOM OCYIICCTBISCT HAYalbHWUK, Ha3HAYaeMbli Ha JIOJDKHOCTH
PEKTOPOM YHUBEPCUTETA.

5.3. PaOoTHUKH OT/IeN1a Ha3HAYAIOTCS Ha JOJDKHOCTH MPUKA30M PEKTOPA MO MPEACTaBICHHIO
HayaJbHUKA OTJAE€JIa M COIJIAaCOBAHMIO C HAYAJIBHMKOM YIPABJIEHUS II0 OpPraHU3alMOHHOMY,
[IPAaBOBOMY U KaJIpOBOMY O0€CIIEUEHUIO.

5.4. 3aBenyromuii apXMBOM TMOAUYMHSECTCS HAYaJbHUKY OOILIEro otaena. 3aBedyONIMi
apXMBOM Ha3HAYaeTCs HA JOJDKHOCTh IMPUKA30M PEKTOPA MO MPEACTABICHUIO HadyaJbHUKA OOILEro
oThena.

V1. BzaumopeiicTBue oTAesa ¢ IPYrUMMH CTPYKTYPHBIMH NOAPa3/ieJIeHUsIMU YHUBePCUTETA
6.1. Jlns BeImonHeHHs (QYHKUMA MU pealu3aluy IpaB, MPEJyCMOTPEHHBIX HACTOSIIUM
IIOJIOXKEHUEM, OT/EN B3aUMOJECUCTBYET CO BCEMHU CTPYKTYPHBIMHU IOJpa3IEICHUSIMHA YHUBEPCUTETA



10 BOIIpOCaM BCACHUA ACTIOMPOU3BOACTBA, COBCPIICHCTBOBAHUA MCTOI0B paGOTLI C JOKYMCHTaMH,
IMOATOTOBKH M NPEACTABICHUA, HeO6XO,I[I/IMBIX PYKOBOACTBY, NOKYMCHTOB, I1I0 KOHTPOJIFO CPOKOB
HCIIOJIHCHUA JOKYMCHTOB.

VI1Il. OTBeTCTBEHHOCTH OT/IEJIA
7.1. HayanbHHK OT/Ie]a HECET MEePCOHAIBHYIO OTBETCTBEHHOCTh 3a JICATEILHOCTh OT/AENa U
BBITIOJTHEHHUE BO3JIOKEHHBIX 33/7a4 M (DYHKIUH B COOTBETCTBHH C 3aKOHOJATENILCTBOM Poccuiickoit
denepanuu.
7.2. PabOTHHKM OTJENia HECYT OTBETCTBEHHOCTh B paMKaX CBOCH KOMIIETEHIIUH B COOTBET-
CTBUH C JICHCTBYIONIUM 3aKOHOIATEILCTBOM U JOKHOCTHBIMUA MHCTPYKITUSIMH.
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