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1.00mue moJIoKeHus

1.1 O6muit orTnen sBiusgercs CTPYKTypHbIM moxapasneneHueM OI'BOY BO Kpacl MY
uM. ripod. B.D. Boitno-Scenenkoro Munsnpasa Poccun (ganee - YHuBepcUTeT).

1.2 OOmmit oTnen co3gaeTcs, pEOpraHu3yercss U JUKBUAUPYETCS IIPUKA30M peKTopa
YHuBepcuTeTa.

1.3 OO6mui oTaen TMONYUHSETCS IIPOPEKTOPY, KypUPYIOLIEMY OpraHH3allMOHHO-
IIPaBOBYIO pabOTy B Y HUBEPCHUTETE.

1.4 OOmwmit oTaen BO3IVIABJISIET HAa4dalbHUK OTHAENA, Ha3HAYaeMbIN MIPUKA30M peKTopa
VYHauBepcutera (MHOIO YIMOJHOMOYEHHOI'O JIMIA) IO MPEACTaBICHUIO KypHUPYIOIIEro
MIPOpPEKTOpa.

1.5 OOGuwmii oTaea Co3MaeTCs C LENbI0 OpraHU3alliy, BEICHUs U COBEPIIEHCTBOBAHUS
CHCTEMEBI JIEJIONPOU3BOJICTBA Y HUBEpCUTeTa, obecneueHus 3(pQeKTUBHOrO yIIpaBJIeHUs
JOKyMeHTalMed B YHHMBEPCUTETE B TOM YHCIE C HCIIOIB30BAHMEM COBPEMEHHBIX
WH()OPMAITMOHHBIX TEXHOJIOTHUM.

1.6 B cBoeil jgeATeapHOCTH OOIMHA oTHen pykKoBoAcTByercs: KoHcTuUTynuen
Poccuiickon Oenepanuy, beneparbHBIMU KOHCTUTYLIUOHHBIMUA  3aKOHaMH,
(benepalbHBIMU 3aKOHaMHU, yka3aMH M pacrnopsbkeHusmu Ilpesupenra Poccuiickoit
denepaniy, I[OCTAHOBICHUSIMU U pacnopsbkeHusMu IlpaButensctBa Poccuiickon
denepanuy, WHBIMH HOPMATHBHBIMHM IIPaBOBBIMK akTaMu Poccuiickont ®enepanmu,
yKa3aHWSIMHA U Pa3bsCHEHUSIMU YUpPEAUTeNs YHHUBEPCHTETa, YCTaBOM Y HUBEPCUTETA,
JIOKaJbHBIMH HOPMATUBHBIMH aKTaMH YHHBEPCHUTETa, B TOM 4YHCJIE IIpaBUJIaMU
BHYTPEHHEr0 TPYAOBOI'O paclopslKa, IpaBUJIaMH IO OXpaHe Tpyda M IOXapHOH
©€30I1acHOCTH, HACTOSALLUM I10JI0KEHHEM.

2. 3agauyu n pyHKUHH 0o0LIEro OTAE]IA

2.1 OCHOBHBIMHY 3a/1a4aMM OOIIEro OTAeNa SBJISIOTCS:

- pa3paboTKa W BHEIPEHHE JIOKAIBHBIX HOPMATHUBHBIX aKTOB IO JOKYMEHTALHOHHOMY
00eCIeYeHHIO YIIPaBIeHNs] Y HUBEPCUTETOM;

- OpraHu3alst J0KyMEeHTUPOBAHHUS YIIPABICHYECKOH JEATENBHOCTH B Y HUBEPCUTETE,

- Oprasm3anus, BeleHUe U COBEPIICHCTBOBAHUE TOKYMEHT0000pOTa B Y HUBEPCUTETE, B
TOM YHCJIE 3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTO000POTa;

- OCYIIECTBJICHHE KOHTpPOJII Ipollecca M CPOKOB MCIIOJNHEHHs *TOKYMEHTOB B
YHuBepcurere;

- OpraHu3aius XpaHEeHHs J[JOKyMEHTOB B YHHBEPCUTETE W Ilepefadyd [nen il
MOCJIEAYIOIIEr0 XpPaHEeHHUs B FOCY IapCTBEHHEIN apXUB;

- METOJMYECKOE PYKOBOJACTBO U KOHTPOJb 32 COOJIIOJEHHEM YCTAHOBJIEHHOIO MOpsIIKa
paboThI C JOKYMEHTaMH B CTPYKTYPHBIX [TOJPa3AeIeHUIX Y HUBEPCUTETA.

2.2 3agauu, QyHKINH, TOJHOMOYHS H IOPSIOK AeATEIbHOCTH OOILEro OTAEIa MOTYT
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KOHKPETHU3UPOBAThCS TIPUKa3aMU U PACIOPSOHKEHUAMH PEKTOpa YHHUBEPCHUTETA,
KYpUPYIOIIIEr0 MPOPEKTOopa, perijaMeHTaM{ B3aUMOJEHCTBHA OTAeNa C JIPYyTUMH
CTPYKTYPHBIMH TMOJpa3feNeHUssMU YHHUBEpPCUTeTa, a TakXKe HHBIMH JIOKAJIBHBIMU
HOPMATUBHBIMU aKTaMH Y HUBEPCUTETA.

2.3 B COOTBETCTBMHM C BO3JIO)KEHHBIMH OCHOBHBEIMH 3aJadyaMd OOIIKUN OTHeN
OCYIIIECTBIIAET CICAYIOLINE PYHKIIUU:

- mepBUYHass 00paboTka, MpeaBapUTENbHOE PaCCMOTPEHUE, PETUCTpalys, llepefadya Ha
paccMOTpeHue pyKOBOJACTBOM, Ilepeiaua Ha UCIIONHEHNEe JOKYMEHTOB, IOCTYNAOLIUX B
YHuBepcurer;

- KOHTpOJIb 3@ CBOEBPEMEHHBIM ITPOXOXXICHUEM U HCIIOJHEHHWEM [IOKYMEHTOB B
COOTBETCTBHU C PE3OJIONHUSAMU peKkTopa (MHOro YIIOJIHOMOYEHHOro Jvna) (B 4acTd
CBOEBPEMEHHOH IMOATOTOBKH OTBETA, €CJIH 3TO TPeOOBAIOCH M0 YCIOBUSIM HUCIIOJHEHHUS);
- odopmieHHe, BBIMYCK, PErUCTpallysi, XpaHEHUE I[OJUIMHHUKOB OpraHU3alMOHHO-
pacTOpSOUTENBHBIX W JIOKAJBHBIX HOPMATUBHBIX JTOKYMEHTOB, oOOecledeHHe HX
PAcChUIKH U 03HAKOMIJICHHUSI C HUMU;

- ¢dopMHpoBaHMe W BeleHHE 0a3 MaHHBIX OO0 OpraHU3allMOHHO-PACIOPSOUTENBHBIX U
HOPMAaTHBHBIX JOKYMEHTaX YHUBEPCUTETA,

- pa3paboTka yHHU(QHUUUPOBAHHBIX (HOPM TOKYMEHTOB (11abI0OHOB), HCIONB3YyEMBIX B
JIOKyMEHTAIIHOHHOM 00ecrieueHUH AesITeIbHOCTH Y HUBEPCUTETA;

- TpoBepKa MPaBUIBHOCTH OQOPMIICHHS  OpraHHU3allOHHO-PACIIOPSIIUTEIbHbBIX
JIOKyMEHTOB (IIpHUKa3bl, pAcCIOpsDKEHUS) M MHBIX JOKYMEHTOB, I1OATOTOBJIEHHBIX
paboTHHKaMU YHUBEPCUTETA U IMPEACTAaBIsIEMbIX Ha IMOAINCH PEKTOPY Y HUBEpPCUTETa
(mpoBepka odopmiteHus 0TaHKOB, HAJTUYHXS MTOANKCEH, BU3, IPUIOKEHUH U T.I1.);

- OCYINECTBJICHWE  perucTpalyy, OKCIEIULIUOHHOM  00paboTkM  HCXOonsuien
KOPpPECIIOHACHIINH, o0ecreyeHne JOCTaBKM M PAacChUIKM KOPPECIOHACHIHMH H
OGaHmeposiell C HCIOMB30BAaHMEM II0YTOBOW WIIM KYypbEpCKOM CBA3M II0 3asBKaM
pabOTHHKOB U MOApa3Ae/ieHuH Y HUBEPCUTETA;

- ydYacThe B IIOCTaHOBKE 3aJad U IPOEKTUPOBAaHUU aBTOMATU3UPOBAHHBIX
HHGOPMAaLIMOHHBIX CHCTEM, CBS3aHHBIX C paboToil obmero otnena, obecredeHHe
BHEJIPEHMS HHGOOPMAIHOHHBIX TEXHOJIOTHH B TOKYMEHTOOOOPOT Y HUBEPCUTETA;

- BelleHWe CIIPaBOYHOM paboThl IO BXOIAILIEM M HUCXOASILEH KOPPECIOHIEHIIUH,
JIOKaJIbHBIM aKTaM YHUBEpPCUTETA,;

- OKa3aHHE METOIUYECKON IOMOIIM PaOOTHHKaM M IMOApa3IejeHUsIM YHUBEPCUTETA B
paboTe ¢ JOKYMEHTaMU;

- OCyllecTBIIeHHe O0TOOpa, Yyd4eT U oOecledyeHHe COXPaHHOCTU JOKyMEHTOB,
00pa3yIolMXxcsi B JEATEIbHOCTH YHUBEPCHUTETa, WX apXHBHOE XPaHEHHE, a TaKKe
opranuzanus paboTsl apXHBa, SKCIIEPTHON KOMUCCHH 10 SKCIEPTU3E JOKYMEHTOB,;

- BbIJlaua apXWBHBIX CIPABOK U MOATOTOBKa OTBETOB Ha 3allpOChl HA OCHOBE NAaHHBIX,
UMEIOIIMXCS B JOKYMEHTax apxuBa (COBMECTHO C HHBIMH IOAPA3LCICHUIMU
VYHuBepcurera);

- pa3paboTKa, BejleHMe CBONHON HOMEHKIATYpHl Jell YHHBEpCUTeTa, (OPMHPOBAHHE
Jen oOIero oThaea M OCYIIECTBIIEHHE KOHTPOJsS 3a (OpMUpOBaHHMEM Jel B
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CTPYKTYPHBIX MOJPAa3JCICHUsIX, OpPraHU3alMOHHO-TEXHUYECKOE M  METOIUYECKOE
obecrieyeHre pabOTHI IKCIIEPTHON KOMHUCCHH 10 IKCIIEPTU3E LIEHHOCTHU TOKYMEHTOB;

- OpraHu3anus U odecrieueHue HaJulealleil paboTel apXxuBa Y HUBEPCUTETA,;

- pa3paboTKa JOKaJIbHBIX HOPMAaTUBHBIX aKTOB B YCTAHOBIEHHOU chepe NesITeIbHOCTH;

- JOBEJEHHWE JI0 CBEIEHHsS KYPHPYIOIIEro IMpOpeKTopa CiyxeOHoW HHdOpMaluud o
IOITyCcKaeMbIX pabOTHHKaMU HapyLIEHUSIX B 00J1aCTH, KOHTPOJIUPYEMOM OTAEIIOM;

- XpaHeHHe U ofbecredyeHHe HaJJIeKalllero HUCIIOJIb30BaHMs IedaTtell YHHUBEpPCHUTETa,
XpaHsIIMXCs B 0011IeM OTIeIe;

- OCYIIeCTBJIEHHE Yyd4eTa (perucrpaluu) ImedaTed U IITamMIIOB YHUBEPCUTETA,
XPaHSALIUXCS/UCIIONB3YeMBbIX B CTPYKTYpPHBIX  MOApAa3ACICHUSIX YHHUBEPCUTETA,
obecrieyeHre HamIexamero ohopMiIeHus: JOKYMEHTOB IIPH CHATUU NeYaTeH/IITaMIIOB C
ydeTa B CBSI3U C YTpaTo, mop4yei, 3aMeHOu U Ip.;

- obecreyeHue pa3MmelleHuss HHGOpMaLUK Ha O(ULHUAIBHOM caiiTe YHHBEpPCUTETA B
cet «IHTepHET» B COOTBETCTBUHU C KOMIIETEHIIUEH OTIENa;

- TIOATOTOBKAa U TMPENCTAaBICHUE OTYETOB O [JEATEIBHOCTH YHUBEPCUTETA B
COOTBETCTBUU C KOMIIETEHLIUEN OTHENA;

- y4eT W XpaHEHHe JOKyMeHTaluu, oOpasyrouleiicss B HesITeNbHOCTH OTAeNa, B
COOTBETCTBUU C YCTAHOBJICHHBIMU B Y HUBEPCUTETE IIPAaBUJIAMU 1€JIOIIPOU3BOICTBA;

- yyactue B paboTe Mo 3aKyIlKe TOBapoB, paboT, YCIyr Mg HYXI YHHUBEPCHTETa IO
HaIlpaBJIeHUSAM JeATEIbHOCTH OOIIero OThena, B TOM YHCIE IJIs Pa3BUTUS €ro
MaTepHaIbHO-TeXHUYEeCKoW 0a3pl (CBOEBpEeMEHHOE OIpeiesieHne IMoTpebHOoCTed B
ToBapax, paboTax, yciyrax, mojada B YCTaHOBJIEHHOM IIOpSIKE 3asBOK, pa3paboTka
TpeboBaHUI K 3aKymaeMbIM ToOBapaM, paboTaM, yciayraM, TEXHHUYECKUX 3aJaHui,
ydacTHe B IPOBEPKe KauecTBa UCIIOJIHEHHSI JOTOBOPOB U T.II.).

3. PykoBoacTBO 00IIMM OTE/IOM

3.1. OOmmi oTaen BO3TJIaBISET Ha4YaJlbHUK, Ha3HAa4aeMbId IIPUKAa30M peKTopa
YHuBepcutera (MHOTO YIIOJHOMOYEHHOI'O JIMI[Aa) MO IPEACTaBICHHUIO KypPHUPYIOIIEro
IIPOPEKTODpA.

3.2. B ciyyae BpeMeHHOTO OTCYTCTBHS HauaJlbHUMKa OOIIEro oTAesa HJIM HOCPOYHOIO
IIpEKpaIleHns] ero MOJHOMOYMM, - [uIis oOecreueHHs HENpepbIBHOCTH B paboTe U
YIIOPSIOYEHUST  JEeNONMPOU3BOACTBA IIPUKA30M peKTopa YHHUBEpcHTeTa (HHOTO
YIIOJIHOMOYEHHOT'O JIMIA) Ha3Ha4yaeTCs JIMLO, BPEMEHHO MHCIIONHSIIOIIee 00s3aHHOCTH
HavYaJlbHUKa OOILEro oTaena.

3.3. HauanepHuK 006Iero otaenna obecredyruBaeT BhIOJHEHHE 3a1ad U GYHKIUN 00IIero
OTHeNa, OOCTHXKEHME IefieM ero MOesTeIbHOCTH, KadyeCTBEHHOE U CBOEBPEMEHHOE
OCYIIECTBJIEHUE BCEX HAIPABICHUN HEATEIBHOCTH OTZAENd, OpraHu3yeT, pacrnpeaessier
00SI3aHHOCTH ¥ KOHTPOJIUPYET AesSTeIbHOCTE paOOTHUKOB OTAEA.

3.4. HayanpHHK 00IIero OTaesa BIpaBe AJisl JOCTHKEHUS LieJIel U 3a1a4 oTea:

— 3ampalMBaTh M IONyyaTb OT pPAOOTHMKOB M CTPYKTYPHBIX TIOApa3/esIeHHUM
YHuBepcuTeTa TOKYMEHTBI U CBEIEHUS,;
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— aBaTh pa0OTHHUKaM W CTPYKTYPHBIM IOApasleleHUsM YHUBEPCUTETa Pa3bsACHEHUS,
Kacarolyecs nopsaka ohopMiIeHus, BeIeHUs, XpaHEHUS TOKYMEHTALlUH;

— BHOCHTBH Ha pacCMOTpEHHe KypHPYIOIIEero MpOpeKTopa CIy>XKeOHyI0 MHGMOPMAIHIO O
BBIABJIEHHBIX  HapylmIleHUsX B cdepe  IOKyMEHTOOoO0OpOTa, AEJIONpPOU3BOJCTBA,
JOIYIIEHHBIX COOTBETCTBYIOIIMMU PaOOTHUKAMH U ITOJpPa3IeJICHUIMH Y HUBEPCUTETA,;

- BHOCHTD PYKOBOJICTBY MPEJIOXKEHHS [I0 COBEPIIEHCTBOBAHHIO ()OPM H METONOB PAOOTHI
o0IIIero OTeNa ¥ B3aUMOIEHCTBHS €ro C IPYTUMH OApa3eNleHUSIMH;

- YyY4aCTBOBAThH B ONEPATUBHBIX COBELIAHUSX IIPH PACCMOTPEHHUH BOIIPOCOB, OTHECEHHBIX K
KOMITETEHIIUH OOIIIero oTaena.

4. B3auMOOTHOLIIEHHUS U CBA3ZH

OOuuit OTaeN OCYIIECTBIISIET CBOIO AESITeIHHOCTh BO B3aUMOJEHCTBHH C APYTUMH
CTPYKTYPHBIMH MTOJIpa3eSICHUsIMI Y HUBEPCUTETA, a TaKXKe C BHEITHUMHU (QU3NIECKUMH,
IOPUIUYECKUMA W HHBIMH JIHI@MH [0 BOIPOCaM, OTHOCSIIMMCA K (QYHKIHOHAIY
obmero otaena (ooMeH uHbopMalye, TOKyMeHTaMH U T.II.).

5. OTBETCTBEHHOCTH 00IIero oTaeJaa

5.1 Bcro MOJHOTY OTBETCTBEHHOCTH 32 KauyeCTBO M CBOEBPEMEHHOCTBH BBHINOJHEHHS
BO3JIOKEHHBIX HACTOSINUM IIOJIOKEHHEM Ha OOIMH oThen 3amad U (QyHKLUUH Hecer
Ha4yaJbHUK OTAENA.

Ha Hero Tax)xe Bo3jiaraeTcsi OTBETCTBEHHOCTD 34
- COOTBETCTBHE 3aKOHOJATENBCTBY H3/1aBAaEMbIX M MOJIMKCHIBAEMBIX HHCTPYKIUH,
yKa3aHUW U APYTUX JOKAJIBHBIX HOPMATUBHBIX aKTOB;
- CBOEBPEMEHHYH) OpraHu3alMio pa3pabOTKH W  aKTyajlu3alWM  JIOKaJbHBIX
HOPMATHBHBIX aKTOB YHHBEPCUTETA, PEryJUPYIOLIUX KOHKPETHOE HaIpaBjeHHE €ro
JEATENBHOCTH, IJIS YIIpaBIeHHs] KOTOPBIM CO3aHO MOAPAa3EIIEHHUE,;
- OpraHu3alfio B IOApa3[e/ieHHH OIEPaTUBHOM M KayeCTBEHHOW ITOJrOTOBKH U
HCITOJIHEHUS ~ JOKyMEHTOB, BEIEHHE  JEJIOIPOU3BOLCTBA B  COOTBETCTBHH C
NENCTBYIOIMMHI NPaBUJIAaMH ¥ MHCTPYKLMSAMH, a TakXKe KCIIOJIb30BaHHE MH()OpMAalLMH
paboOTHUKAMU TIOJpa3esIeHHsI CTPOTO B CIYKEOHBIX LIEJIAX;
- CBOEBPEMEHHOCTh U KayeCTBO HCIIOJHEHHUS NOKYMEHTOB M IOPYYE€HHH DYKOBOICTBA
VYHuBepcurera;
- co3maHWe YCJOBMM I MPOWU3BOJACTBEHHOM  JNESATENPHOCTH  PabOTHHKOB
noApa3aeeHus;
- obecreyeHHe COXPaHHOCTH HKMYINECTBa, HAXOIALIErocs B IOAPa3NEICHUH U
coOJII0AeHHE [TPaBHUIT IIPOTHUBOIIOXKaPHOM 0€30I1aCHOCTH U HOPM OXpaHbI TPyAa,
- cobOmofeHre pabOTHHKaMU IIOApa3leieHus] TPYyNOBOW M  IIPOMU3BOJCTBEHHOM
JUCUHUIIINHEI, aHTUKOPPYIIIHOHHBIX CTAaHAAPTOB MTOBENEHUS.
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5.2. Vinple pabOTHMKH OOIIEro OTHeNa HECYyT OTBETCTBEHHOCThH 3a BBINTOJIHEHHUE
NOpyYEeHH HadalbHUKa OTHela U OOS3aHHOCTEH, BO3JIOKEHHBIX Ha HHUX TPYIOBBIM
JIOTOBOPOM U JOJIKHOCTHBIMHU UHCTPYKIIUAMHU.

5.3. 3a HeHamIexallee MCIONHEHHE IODKHOCTHBIX OOSI3aHHOCTEH, pasIUlallleHue
MH(POPMALUK OrPaHUUEHHOTO PacIpOCTPaHEHHs U ePCOHAIBHBIX JaHHBIX PaOOTHUKOB
W oOydaroluxcsi, HapylleHWe TpyILOBOM NUCLMIUIMHBI, TIPaBWJ  IIOXKapHOH
0€30mMacHOCTH ¥ OXpaHbl TpyJAa, AHTUKOPPYNLHOHHBIX CTaHIApTOB ITOBEIEHHH,
HaHecenue yiepba YHuBepcuTeTy pabOTHHUKM OOIIEro OTAEIa HECYT OTBETCTBEHHOCTE
B COOTBETCTBHUH C JEHCTBYIOILIKUM 3aKOHOAATEIHCTBOM.
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