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MuHKCTEPCTBO HayKy | BBICIIEro 06pasoBanust Poccuitckoi Deneparyu
DenepanbHOe roCyIapCTBEHHOE BIOIKETHOE
00pa3soBaTeNbHOE YIPEKACHHE BBICIIETO 00Pa30BAHM

«¥YpabCKuil rocy apCTBEHHbII JeCOTEXHIIECK Il yHHBEPCHTET»
(YIIITY)

14 OB 404/ TPHKA3 N IHE-A

r. Exatepun6ypr

OG6 yTBep X IEeHUH ONOKEHUH 06
aJIMMHHCTPATHBHBIX CTPYKTYPHBIX MOAPa3IeNeHUIX

Jlns pernaMeHTanuy NEeATENBHOCTH CTPYKTYPHBIX INONpAsAeleHdd H Ha
ocHosaruy npukasa YIJITY «O BreceHuy n3MeHeHUH 1 pa3paboTKe [ONOKEHUI
or 18.01.2021 Ne 7-A

IIPUKA3BIBAIO:

1. VIBepaute u BBeCTH B IelCTBHE CNEAYIOLIME MOJOXKEHHS 00
aIMUHHCTPATUBHBIX CTPYKTYPHBIX MOIpa3AENeHUSX:

1.1 Ilonoxenue 06 Apxuse (npunoxesue 1).

1.2. Tlonoxenue o6 Ormene MOKyMEHTALUMOHHOIO OGECIEYEHHS (O0)
(mpunoxenue 2).

1.3. Ilonoxenue 06 Ornene monuTopunra (OM) (IpHnoXKeHke 3).

1.4. Ilonoxxemme 06 Otgmene  ympaBIeHHS — KAauyecTBOM (OYK)
(mpunoxenue 4).

1.5. Ilomoxernnme 00 PenakuMoHHO-M3NATEILCKOM  OTHETIE (PHO)
(npunoxenue 5).

2. PyKoBOIMTENAM  aJMUHUCTPATUBHBIX CTPYKTYPHBIX NI0Apa3eNIeHui,
yKasaHHbIX B IIpUKas3e, OpPraHuW30BaTh M OCYIIECTRIATH JEATENbHOCTH B
COOTBETCTBUM C yTBEPXKICHHBIMU HACTOSILIMM IPHUKA30M II0T0KEHHUSIM.

3. OT™MeHHUTE:

3.1. Ilonoxenme 06  ApxmBe  YpambcKoro roCy IapCTBEHHOI'O
jecotexnuieckoro  ynusepcurera  (YIJITY),  yTBepxkuaeHHOe  peKTOpoM
Crpaxusckum B.H. B 2005 .

3.2. Tlonoxenue o6 O6mem oTmene YpanecKoro rocymapcTBEHHOTO
JIECOTEXHMYECKOTO  YHHMBEPCUTETa,  yTBEpXKAEHHoe  pektopom  YIJITVY
Mexpenuessim A.B. 31 urons 2015 r.

3.3. IlomoxeHue O peNaKIHMOHHO-U3NATENLCKOM OT/IEINe Ypansckoro

FOCYIapPCTBEHHOI'O JIECOTEXHUYECKOr0 YHUBEPCUTETA, YTBEPIKACHHOE II. 1 IpuKasa

- YTJITY ot 29.05.2020 Ne 191-A.
‘ &

Pextop E.I1. ITnatoHnoB



MuHHCTEPCTBO HAYKH U BBICIIEro oOpazoBanus Poccuiickoit denepannn
denepanbHOE TOCYAAPCTBEHHOE OI0KETHOE
o0pa3zoBaTeNbHOE YUPEXKICHHE BhICIIET0 00pa3oBaHus
«YpajibCKuil rocy1apCcTBEHHbIH JIECOTEXHUYECKUI YHUBEPCUTET»

(VTITY)
[Tpunoxenue Ne 2
YTBEPXJIEHO
npukazom YIJITY
ot 03.06.2021 Ne 245-A
HOJIOKEHUE

Ob OTAEJIE JOKYMEHTAIIMOHHOI'O OBECIIEYEHUSA

r. ExarepunOypr, 2021



1. OBLIME IMOJOXXEHUS
1.1. Otaen nokymeHTallMoHHOTo obecreueHus (jmaiee nmo texkery — OO0
win OTen) ABJSCTCS CTPYKTYPHBIM MO/Ipa3ieiicHueM YTIpaBJIcHuUs JejamMu (j1anee
no Ttekcty — Ymnpasinenus) DOI'BOY BO «VYpanbckuil rocyaapcTBEeHHBIN
JIECOTEXHUYECKUI YHUBEPCUTET (Hasiee 1o TeKcty — yauBepeuteT wim YIJITY).
1.2. Otmen co3maeTcss W JIMKBUIMPYETCS TPUKA30M PEKTOpa  TIO
MIPEICTABJICHUIO HAYaJIbHUKA Y TIPABIICHUS .
1.3. Ortaen noguuHsETCS HEMOCPEACTBEHHO HAYAJIbHUKY Y IIPABIICHUS.
1.4. B cBoeii pabore O/1O pykoBOACTBYeTCS:
1.4.1. Kouctutyuueit Poccuiickoit deneparuu
1.4.2. ®enepanpHbiM 3akoHOM OT 22.10.2004 Ne 125-®d3 «O6 apxuBHOM
nene B Poccniickont @enepannm.
1.4.3. @enepanbubiM  3akoHOM «OO0 oOpasoBanmu B Poccuiickoit
®enepauun» ot 29 nexadps 2012 No 273-D3.
1.4.4. TpynossiM kogiekcoM Poccuiickoii Denepanuu.

1.4.5. 3akonom CBepmiioBckoii obnactu oT 25 mapta 2005 roma Ne 5-O3
«O0 apxuBHOM Jiesnie B CBepJIOBCKOI 001acTi.

1.4.6. HopMaTUBHO TPaBOBBIMH aKTaMHd H  PaclpeleIUTeIbHBIMU
nokyMeHtamu lIpesnnenra Poccniickont @enepanuu, [IpaBurenscrBa Poccuiickon
®enepauny, MuHucTepCcTBa HAayKd U Bblcmiero ooOpaszoBanus Poccuiickoi
Oenepaunu, MunucrepcrBa mnpocsemieHus Poccuiickon denepanuu, Ipyrux
(benepanbHBIX OPraHOB 10 HANpaBICHUIM JesTenbHocTy OTnena.

1.4.7. TOCTom P CO 15489-1-2007 CUBN/I. YnpaBneHue 10KyMEHTaMHU.
OO6mue TpedboBaHusl.

1.4.8. TOCTom P 7.0.8-2013 «Jlenonpou3BOACTBO W apXUBHOE JIEJIO.

TepMuHbI U OnpeeneHNs», YTBEPKICHHBIM U BBEJICHHBIM B JIEHCTBHUE MPUKA30M
denepaabHOro areHTCTBa MO0 TEXHUYECKOMY PETYJIMPOBAHUIO U METPOJIOTHH OT 17
okTs10pst 2013 1. Ne 1185-cr.

1.49. TOCTom P 7.0.97-2016 «Cuctema ctaHgapToB 1o uHdopMmaimw,
OMOIMOTEUHOMY M U3JaTeNIbcKoMy feiry. OpraHu3aluOHHO-PACIOPAIUTENIbHAS
nokyMeHTtanusi. TpeboBaHuss K OQGOPMICHHIO JIOKYMEHTOBY», YTBEPKICHHBIM
npuka3zoM Poccranmapra ot 25.05.2017 Ne 435-cr.

1.4.10. Ycraom ®I'BOY BO VIIJITY.

1.4.11. Unctpykuuei o aemonpousBojactey YIJITY.

1.4.12. Tlonoxxenrem 06 YnpapiaeHuu JeinamMu U HacTosamuM [lomoxenuem.

1.5. OJ1O Bo3rnaBiseT Ha4YaJIbHUK, KOTOPBIM Ha3HAYaETCs HA JOJHKHOCTH
U OCBOOOXHAeTcs OT 3aHMMAaeMOM JOJDKHOCTH MPHKAa30M pPEKTopa IIo
IIPEICTABICHUIO HAYAJIbHUKA Y IPABIICHHUS.

1.6. Crpykrypa u mratHoe pacnucanne OJ1O yTBepkIaeTcsi peKTOpOM 10



NPEACTABICHUIO HauyaJbHUKA YTpPaBJIEHUS IO COTJIACOBAHUIO HAYaIbHUKOM
[1nanoBo-(prHAHCOBOTO yIIpaBICHHUS.

1.7. Pabotnuku OJ]O Ha3HAyalOTCS HA JOJDKHOCTH MPUKA30M PEKTOpa IO
MPEICTABICHUIO HAYalIbHUKA Y TIPaBIICHUS.

1.8. Pacnpenenenne oOsi3aHHOCTEH MexAy paboTtHmkamu — Otaena
npou3BoauTcs HadaabHUKOM OJIO B COOTBETCTBHMU C HACTOSIIIUM ITOJOKEHUEM,
MOJIOKEHUEM 00 YTIpaBICHUH, U TOJDKHOCTHBIMA HHCTPYKITUSMHA PAOOTHHUKOB.

2. HEJIN U 3AJIAYH
OcHoBHOM wnenbto  Otnena SABISIETCA  OpPraHW3alus, PYKOBOJICTBO,
KOOpJIMHALIUA, KOHTPOJb M peaiu3anus paboT 1O JOKyMEHTAI[MOHHOMY
obecnieueHuto ynpasieHus (mamee — J1OY) ynuBepcutera. Mcxons u3 1ienew,
OTJEJ JOKYMEHTAIlMOHHOTO O0ECIIEUEHHUs PEIIaeT CASAYIOIUE 3a0auu:

2.1. ObecnieyeHne eIMHOTO TOPSAKA JOKYMEHTUPOBAHHUSA, OpPTaHNU3aI[MOHHO-
METOOMYECKOTO PYKOBOACTBA AeATeNpbHOCThIO 1o JIOY, coBepuieHCTBOBaHUE
(GbopM 1 METOAOB pabOTHI C TOKYMEHTAMH.

2.2. YnpaBieHue JOKyMEHTOOOOpOTOM B YHUBEPCHUTETE.

2.3. Ocy1ecTBI€HHE OBCETHEBHOTO KOHTPOJISI UCIIOJHEHUS TOKYMEHTOB U
YKa3aHHUM pEKTOpAa YHUBEPCUTETA JOJKHOCTHBIMHU JIMIIAMU YHHUBEPCUTETA.

2.4. OpraHuzanys TEKYLIEro XpaHEHUsT M Mepefadyd Jell B  apXuB
YHUBEPCUTETA JJISI MOCIEAYIOIIETO XPAHEHHUS.

2.5. OpraHuzaiiluoHHOE, JOKYMEHTAaIlMOHHOE W  HH(POPMAIIMOHHOE
oOecrieueHue AesITeNbHOCTA PYKOBOJIUTENSI OpraHU3aLNH.

3. DYHKIIUU

3.1. JInsg BbIMOJHEHHS 3a7adyd 10 OOECIICUCHHIO E€IMHOr0 IOpsIKa
JIOKyMEHTUPOBAHMUS, OpraHU3aIMOHHO-METOIUYECKOTO PYKOBOJICTBA
nesitenbHOCTRI0 T0 JIOY, coBepiieHCTBOBaHHIO (OPM U METOAOB PabOTHI ¢
nokymeHTamMu OJ10 BeIMOTHSAST crieayrone QyHKIIAN:

3.1.1. Pa3paboTka MpPOEKTOB TOJIOKEHUM, MHCTPYKIUH, TMpaBul,
periiaMeHToB, cTaHAapToB yHUBepcuTeTa B chepe JOV.

3.1.2. O3nakomMieHue pabOTHUKOB C JIOKATbHBIMH HOPMAaTUBHBIMUA aKTaMU U
MeToanYeCKUMU JokyMeHTamu o JIOVY.

3.1.3. AHayM3 W aKkTyanu3alus JIOKaJbHBIX HOPMATUBHBIX aKTOB B cdepe
JIOKYMEHTAITMOHHOTO 00CCTICUCHHMS YITPaBJICHUS.

3.1.4. KoHcynbTupoBaHue pabOTHUKOB YHHUBepcuTera mo BompocaMm OV,
3aKPEIUICHHbBIX B JIOKAJbHBIX HOPMATUBHBIX aKTaXx.

3.1.5. Kontpomab cobmroeHnss TpeO0BaHUM JTOKAIbHBIX HOPMATUBHBIX aKTOB



B chepe IOY paboTHMKaMU OpraHU3aIUH.

3.1.6. Yuyactue B OLIEHKE BEJICHHs JEJIONMPOU3BOACTBA B CTPYKTYPHBIX
NOJIpa3elICHUsIX YHUBEPCUTETA.

3.1.7. Xpanenue repOOBOM mMeYaTH YHHBEPCUTETa W 3aBEPEHUE €I
MOJITUCEN PEKTOPa U YIIOJIHOMOUYEHHBIX UM JIUII.

3.1.8. KoHntpoib MPaBUIIbHOCTH opopMieHus JIOKYMEHTOB,
MPEICTaBISIEMbIX Ha MOJANUCH PYKOBOJICTBY.

3.1.9. UndopmanmoHHO-CIIpaBOYHOE 00CITyKUBaHUE, & UMECHHO:

o dbopMupoBaHUe U BeJleHHEe 0a3 JaHHBIX O JOKYMEHTaX YHUBEPCUTETA;
o oOecrieyeHue A0cTyna K JOKyMeHTaM U HH(PpOpPMAILIHH;
o pa3paboTka U  BeAeHUE UH(OPMAIIMOHHO-TIOMCKOBBIX  CHUCTEM

(KapTOTEK, KOMITBIOTEPHBIX 0a3 JaHHBIX U JIp.);

o MOKCK W TMpeaocTaBlieHne MH(opMaIuu 1o 3ampocaM pyKOBOJICTBA U
pabOTHHUKOB OpPraHU3aLUU.

3.1.10. Opranuzamuss ¥ BEACHHE JEJIOMPOM3BOACTBA IO OOpAIICHUSIM
TpaK/IaH.

3.1.11. Opranuzanusi JOKyMEHTapHOTO OOCTY>KMBAHUS PEKTOpaTa, YUeHOTro
COBETa YHUBEPCUTETA, COBEIIAHUM MPU PEKTOPE.

3.2. Jlna BBIMOJIHEHUS 3a/ladyd M0 YMPaBICHUIO JOKYMEHTOOOOPOTOM B
yauBepcuteTe OJ10 BBITIOTHSACT cleayrone GyHKIN:

3.2.1. BeimonHeHue omepanyii MO TPEIBAPUTEILHOMY PaCCMOTPEHHIO
JIOKyMEHTOB.

3.2.2. YcTaHOBJIEHUE M COOJIOJIEHHUE TMOpSJKA MPOXOXKICHUSI BXOISAIIUX,
UCXOJISAIINX, BHYTPEHHUX JIOKYMEHTOB.

3.2.3. [lpueM u oTmpaBka JOKYMEHTOB MO pPa3IWYHBIM KaHaJIaM CBS3H
(moute, Tenmerpady, dakcy, smexktpoHHoW moure, CDJ[ MunoOpHayku PO,
AKCTIPECC-TIoUTe, OT Kyphepa CIIy»KeOHOH KOPPECIOHACHIIUN H JIP.).

3.2.4. KonTtpoJib MPaBUILHOCTH obopmiIeHUS JIOKYMEHTOB,
NpEeTHa3HAYCHHBIX K OTIIPABKE.

3.2.5. IlepBuuHasi »SKCHEIUWIMOHHAs 00pabOTKa TMOCTyHAKIMX |
OTIIPABIIIEMBIX IOKYMEHTOB.

3.2.6. Benenue perucTpaliioOHHBIX U yUYETHBIX (DOPM JTOKYMEHTOB.

3.27. Or6op W MOATOTOBKA BXOJSIIMX, HCXOISAIIMX W BHYTPEHHHUX
JIOKYMEHTOB JIJIS TIepeadn PyKOBOJICTBY YHUBEPCUTETA (B T.4. JUIsl BUBUPOBAHUSA U
MOATTUCAHUS).

3.2.8. Opranuzauus nepegayu J0KyMEHTOB MEXIy YPOBHSIMU YIpPaBIICHUS,
PYKOBOJICTBOM, UCTIOJTHUTEIISIMH.,



3.2.9. Anamuz wuHPOPMAIMOHHBIX M JIOKYMEHTAI[MOHHBIX TIOTOKOB B
YHUBEPCUTETE.

3.2.10. Yyactue B (popMUpOBaHMM MApPUIPYTOB JIBMXKCHHSI JOKYMEHTOB B
YHUBEPCUTETE.

3.2.11. [IpoBepka MOATUHHOCTH MOCTYMHUBIIUX 3JEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB.

3.212. VYyactue B (GHOpMHUpPOBAaHMHM TMAapaMeTpoOB pabOThl CHCTEM
AJIEKTPOHHOTO IOKYMEHTO000POTA.

3.2.13. KomupoBaHne ¥  CKaHUPOBAHHE  PACIOPSIUTEIBHBIX U
WH(OPMAIMOHHO-CITPABOYHBIX JIOKYMEHTOB B COOTBETCTBHHM C PE30JIIOIUEH
PYKOBOJICTBA.

3.2.14. O3nakomiieHHe pPaOOTHUKOB YHUBEPCUTETA C PACHOPSIUTEIHHBIMU
JIOKYMEHTaMH BBIIIECTOSIIIUX OPTaHOB M PYKOBOJCTBA YHHUBEPCHUTETA B Mpeieiax
komneteHuu OJ10.

3.3. Jlna BBIMOMHEHWS 3aJaddl [0 OCYIICCTBICHUIO ITOBCEIHEBHOTO
KOHTPOJISL UCIIOJIHEHUS IOKYMEHTOB M YKa3aHUM PeKTOpa JOHKHOCTHBIMU JIMIIAMU
yauBepcuteta O/1O BrimonHseT cienyromue GpyHKIuu:

3.3.1. IlocraHOBKa JOKYMEHTOB U NOPYUYEHUH PEKTOpA Ha KOHTPOJIb.

3.3.2. OOecrieyeHre  JOCTaBKM  JOKYMEHTOB  HUCIIOJHUTENISM B
COOTBETCTBHUH C MOPYYCHUSIMHU PEKTOPA.

3.3.3. KoHTponb BBHIMOMHEHHWS pPEIICHUH W TOPYYEHHWH, BBIIaHHBIX
PEKTOPOM, 3aKCUPOBAHHBIX B JOKYMEHTE.

3.3.4. OtcnexuBanue cTaryca JJOKyMEHTOB B IIPOIECCE pAOOTHI C HUM.

3.3.5. KoppekTtupoBka CpOKOB HCIIOJIHEHHSI JOKYMEHTOB B COOTBETCTBHUU C
yKa3aHUEM PEeKTopa.

3.3.6. CHsATHE TOKYMEHTOB C KOHTPOJISA.

3.3.7. IlonroroBka 0030pOB W AaHATUTHYECKUX CIPABOK O COCTOSHHUH
UCTIOTHUTENCKON TUCIUTUIHHBI.

3.3.8. Begenue KOHTPOJIBHBIX 3alKCEl O MPOU3BEIECHHBIX C JTIOKYMEHTaMU
oTieparusx.

3.4. Jns BBIMOJNHEHUS 3aJaud MO OpTraHM3allMd TEKYIIETO XPaHEHUs U
nepefaud Jed Afs MOCIEAYIOIEro xXpaHeHuss B apxuBe yHuBepcutera OJ[O
BBITOJIHSET CIAeAYIoNe PyHKINU:

3.4.1. ®opmupoBaHue 1] U Opranu3aius ux rekyuero xpanenus 8 O/10.

3.4.2. O0ecrieueHrne COXPAHHOCTU OPraHU3aLUOHHO-PACTIOPSAUTEbHbBIX
(mpuKa3oB,  pacnopsHkeHUH) W MHPOPMALMOHHO-CIPABOYHBIX  (ITHUCEM)
JIOKYMEHTOB, CO3JJaHHBIX HA Pa3IMYHBIX HOCUTEIISIX.

3.4.3. Koutponp BblAauuM JOKyMEeHTOB, Haxomsmuxcs B OO, B
OTepaTUBHOE MOJIb30BAHUE C MX BO3BPATOM.



3.4.4. YyacTtue B paboTe 10 IKCIEPTHU3E [IEHHOCTH JOKYMEHTOB.

3.4.5. llepenayua B apXWB YHUBEPCUTETA CBOEBPEMEHHO U TOJHOCTHIO
O(QOpPMJICHHBIX B COOTBETCTBUU C APXUBHBIMU TPEOOBAHUSMHU JI€] MOCTOSSHHOTO U
JOJITOBPEMEHHOTO CPOKOB XPaHEHHS.

3.5. [Hns BBITIOJIHEHUS 3a/lauu 1o OpraHU3alMOHHOMY,

JOKYMEHTAIlMOHHOMY M HH(POPMAIIHOHHOMY 00€CIIEUEHHIO e TEIbHOCTH PEKTOpa
YIJITY OO BemomnHseT cienytonue GyHKITAN:

3.5.1. Oka3anHue MoMOIIY PEKTOPY B INIAHUPOBAHUU PabOUEro BPEMEHH.

3.5.2. [InanupoBanue pabodero JHS peKTOpA.

3.5.3. Opranuzanus TeneoHHBIX TEPEroBOPOB PEKTOPA.

3.5.4. Opranuzanus KOMaHAUPOBOK peKTopa U oopMieHuE
COOTBETCTBYIOIIUX TOKYMEHTOB.

3.5.5. Opranu3zanmsi paboThHI C TOCETUTESIMU B IPUEMHOM PEKTOpA.

3.5.6. Opranuzaniss ~ MOATOTOBKHM, MPOBEACHUS W OOCIYy>KMBaHHS
KOH(EPEHTHBIX MEPOTIPUSITHH.

3.5.7. Opranuzaiiuss HCIOTHEHHUS PEIICHUH, OCYIIECTBICHUE KOHTPOIS
UCIIOJTHEHUS IOPYYEHHM peKTopa.

3.5.8. Opranuzanust u  noaaepkaHue  (PYHKIMOHAIBHOTO  paboyero
IPOCTPAHCTBA MPUEMHOMN U KaOHWHETa peKTopa.

3.5.9. Opranuzanus paboThI C TOKYMEHTaMH B IPUEMHON PEKTOPA.

3.5.10. Opranusamus XpaHeHHs TOKYMEHTOB B IPUEMHOM peKTOpa.

3.5.11. Obecmneyenne pekTopa HHPOPMAITUEH.

3.5.12. Opranmuzamusi MHPOPMAIIMOHHOTO B3aUMOACHCTBHUSI PEKTOpa C
MOJIPA3ICIICHUSIMUA U JOJKHOCTHBIMM Juiiamu Y IJITY.

3.5.13. ®opmupoBanue WHOOPMAITMOHHOTO B3aUMOJCUCTBUSL PEKTOpa C
BHEIITHUMU OPTaHU3AIUSIMHU.

3.5.14. Opranu3zanus 1eJ0BbIX KOHTAKTOB U TPOTOKOJIBHBIX MEPOIIPHUSTHH.

4. TPABA U OBAA3AHHOCTH

4.1 Otoen uMmeer npaBo:

4.1.1. OcymiecTBIATh  KOHTPOJIb  COCTOSIHUSI  JEJIONPOM3BOACTBA B
YHUBEPCUTETE.

4.1.2. KoutponupoBatb U TpeOOBaTh OT PYKOBOJIUTEIEH CTPYKTYpPHBIX
MO/Ipa3/ieJIeHUH BBITIOJHEHUS YCTAaHOBJICHHBIX MPABIII PA0OTHI C TOKYMEHTAMHU.

4.1.3. 3anpammBaTh  OT  CTPYKTYPHBIX  TOJpa3[eieHUNl  CBEICHUS,
HeoOXxouMble J1s paboTel OTaena.

4.1.4. Bo3Bpamiatb ~ HCIOJHUTENAM  Ha  JOpabOTKy  JOKYMEHTHI,
MOATOTOBJICHHBIE C HAPYIICHUSIMU YCTAHOBJICHHBIX TPEOOBAHMUIA.



4.1.5. IlonnuceiBaTh U BU3UPOBAThH JTOKYMEHTHI B MpEEax YCTaHOBICHHOM
Ju1s HavanbHUKa OO KOMIIeTECHIM.

4.1.7. PazpabaThiBaTh  TOJIOKEHHE 00 OTHElIe JIOKYMEHTAIlMOHHOIO
oOecrieueHus U JOKHOCTHBIE MHCTPYKIIMK paOoTHUKOB OT/ena.

4.1.8. BHOCUTh TIpenyioKE€HUsI PYKOBOJCTBY IO COBEPIICHCTBOBAHUIO
paboThI C TOKYMEHTAMHU B YHUBEPCHUTETE.

4.1.9. BHocuTh Ha PpAacCMOTPEHHE PYKOBOJACTBA TMPEACTABJICHHUS O
Ha3HAUYCHUHU, MEPEMEIICHUU U yBOJIbHEHUH paboTHHKOB OJ]O, MX mooupeHuu u
HaKa3aHUHU.

4.2. Otnen o6s13aH:

4.2.1. OcymecTBisiTh  CBOCBPEMEHHOE  O00ECIEeUYeHHE CTPYKTYPHBIX
OAPA3AEIEHUN OpraHU3alMOHHO-PACTIOPSAUTENBHBIMU (mpuKa3bl 151
pacropsikeHus) 1 HH(OOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIMU (MTUChbMA, CITYKEOHBIE 3aITUCKH )
JIOKyMEHTaMH.

4.2.2. OcyiiecTBIATh CBOEBPEMEHHOE MOCTYIUICHUE BXOIAIIUX JOKYMEHTOB
K KOHEUHOMY UCTIOJTHUTEIIO.

4.2.3. OOecreunBaTh  CBOEBPEMEHHOE  OTIPABICHUE  HMCXOSIICH
KOPPECIIOHEHIUH.

4.2.4. llepenaBatb B apXWB YHUBEPCUTETA CBOEBPEMEHHO U TMOJHOCTHIO
oOpMJICHHBIC B COOTBETCTBUU C APXHWBHBIMU TPEOOBAHUSMU JIeJIa IIOCTOSTHHOTO U
JOJITOBPEMEHHOTO CPOKA XPAHEHHS.

4.1.5. ObecrnieunBaTh MOJYYEHHE M XpPAaHEHUE MaTEpPUAIbHBIX LEHHOCTEM,
NepeIaHHbIX YTIPABICHUIO JIJIsi OCYIIECTBICHUS CBOEH JCATEIHHOCTH.

4.1.6. Bectu TabenbHbBIN yueT paboyero BpeMeHru pabOTHUKOB Y IpaBICHUS.

5. BBAUMOOTHOLEHMUSA (CJOYKEBHBIE CBSA3N)

5.1. OO B3auMOIENUCTBYET CO BCEMU CTPYKTYPHBIMHU MOAPA3ACICHUIMHU
YHuBepcurera 1o Bonpocam JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCTIeueHusI.

5.2. C KaapoBo-npaBoBbIM yIpaBICHUEM — IO BOMPOCAM, CBA3aHHBIM C
MOJATOTOBKOM  JIOKYMEHTOB, noabopom wu paccraHoBkoi kamgpoB OJ1O,
MOBBIIICHUEM MX KBaJIM(UKAINK; COBEPIIEHCTBOBAHUEM CTUJISI U METOAOB PaOOThI
C TOKYMEHTaMH.

5.3. C Ynpasnenuem OyXraiaTepckoro ydera U OTYETHOCTH YHUBEPCUTETA
— 110 BOIIPOCAM OILIaThl MOYTOBBIX YCIYT U YCIYT SKCIPECC-TIOYTHI.

5.4. C IlnanoBo-(pMHAHCOBBIM YIPABJICHUEM — MO BOIPOCAM 3aKJIIOUCHUS
JIOTOBOPOB HA YCIIYTH TTOYTOBOM CBSI3H.

5.5. C  penakiMOHHO-U3JATEIbCKUM  OTAEIOM — 10  BOIpocam
TUPAXXUPOBAHUS YUPEIUTENBHBIX, OPraHU3aLNOHHO-PACIIOPSIIUTEIbHBIX



JTOKYMEHTOB.

5.6. C YmparnenueMm uHdopmaruzanuy odpa3oBaTeIbHOro IIpoiecca — 1o
BOIIpocaM pPa3paboTKH W BHEIPEHHS HOBBIX MH(MOPMAIMOHHBEIX TEXHOJIOTHH C
MTPUMEHEHHEM CPEJICTB KOMITBIOTEPH3AIUH.

6. OTBETCTBEHHOCTb

6.1. OTBeTCTBEHHOCTh 3a HaJeXKallee M CBOEBPEMEHHOE BBITIOJTHEHHE
(GyHKIMH, npeaxycMoTpeHHBIX HacTosiuM [Tonoxenuem, HeceT HavansHuK O/]0.

6.2. Ha Havansamka OJ1O Bo3nmaraercs nepcoHalbHas OTBETCTBEHHOCTD 3a:

6.2.1. Hapymenue ycTaHOBIEHHOIO HOpsaka padoThl ¢ JOKyMEHTaMH B
YHUBEPCUTETE.

6.2.2. Ilonbop M paccTaHOBKY KaJpoB, IiellecooOpa3Hoe pachupeeeHue
ofsi3aHHOCTEH MexTy paboTHHKAMU OTAerna, obecrnedeHHe 3J0POBOTO MOPAIBHO-
IICUXOJIoruYeckoro knumara B kKouiektuse OZ10.

6.2.3. Cobmonerre pabOTHUKAMH TPYIOBOH MUCIUILIINHEL, a TAKXe TIPABUII
¥ HOPM OXpaHbl TpyZa.

6.2.4. Opranuzanuto B OJ1O omepaTHBHOM M KadyeCTBEHHOM IOATOTOBKH, a
Tak/Ke HCIIOJIHEHMs NOKYMEHTOB, BEJEeHUs JIeJONPOM3BOACTBA B COOTBETCTBUHU C
IeUCTBYIOIIMME MHCTPYKUMSIMH U TIpaBUIIaMM, B TOM YHCIE C HCIOIb30BaHHEM
KOMIIBIOTEPHBIX TEXHOJIOIHH.

6.2.5. ObecnieyeHne ycIOBHH Hepas3TIalleHHs CIy)KeOHOH WHbOpMalWu M
KOH(HIeHIINATBHBIX CBEIEHHH, B TOM 4YHCJIe HMEIOIINX JINYHBINA XapakTep.

6.3. OrtsercrBeHHOCTh  padotHukoB OJIO  ycranaBnmuBaercs  UX
TOJKHOCTHBIMU MHCTPYKIHSIMH.

Hauvanpauk OJJ0 A.A. HelikoBckas



