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1. OBIIME ITOJIOXXEHUA

1.1. Hacrosiiee IlonmoxkeHune peryiupyeT BONPOCHI JEATEIBHOCTH OTHENa
OpraHu3alMyl JOKYMEHTO000pOoTa (heaepaIbHOro rocydapCTBEHHOrO OMOJIKETHOTIO
o0pa30BaTeNbHOIO  y4YpeXKJEHUs  BbICIIEro  oOpas3oBaHusa  «Jlyranckuii
roCyZapCTBEHHBIN YHUBEPCUTET UMEHU Branumupa Jlams.

1.2. Otpen OpraHu3aluu JIOKyMEHTOO000pOTa benepaibHOTO
rOCy/IapCTBEHHOI'O  OIO/KETHOTO  00pa30BaTEIbHOTO  YUPEXKACHHUS  BBICIIETO
oOpazoBaHus «JIyraHckuii rocyJapCTBEHHBIM YHHMBEpCUTET UMeHM Bragummupa
Hans» (manee - otnen) cornacHo npukaza oT 08.09.2023 r. No 12 sBnsercs
CTPYKTYpPHBIM TOApa3JieleHueM (enepaqbHOr0 TOCYJapCTBEHHOTO OIOKETHOTO
0o0pa3oBaTeNpHOTO  YUpPEXKIEHUs  BBICIIErOo  oOpasoBanusa  «Jlyranckuii
rocyJJapCTBEHHBI YHUBEpCUTET UMeHU Brnagumupa [lans» (nanee - yHUBEPCUTET).

1.3. B cBoeil nmearensHOCTH OTHeN pykoBoiacTByeTcss Koncrurtymmeir PO,
3aKOHAMM M HOPMAaTUBHbIMU akTaMu P®, mnpukazamMu U pacnopsKEHUSIMHU
MuHucrepcTBa Hayku U Bbiciiero oopazoBanus P® u nacrosimmm [lonoxxennem.

1.4. OcHOBHBIMH WEJSMHU OTJ€Na SIBISIOTCA OpraHu3alusi, KOOpAUHALMS,
KOHTPOJIb U peanu3anus padoT 1o J0KyMEHTOOO0pOTY B YHUBEPCUTETE.

2. 3BAJAYU, DYHKIMU U [TPABA OT/JEJIA

2.1. OCHOBHBIMHM 33/1a4aMHU OT/IEJIA SBJISFOTCS:

2.1.1. ObGecneueHrue OpraHu3aIy JACJIONPOU3BOJICTBA B YHUBEPCUTETE B
COOTBETCTBHUM C HWHCTPYKIIMEH TIO JEJIOMPOM3BOJICTBY U HOPMATUBHBIMU
JIOKyMEHTaMH PETIaMEHTUPYIOIUMH padoTy apXuBa,

2.1.2. Opranmzanmuss u oOeCleYeHUE EIWHOTO Topsaka paboThl ¢
JTIOKyMEHTaMU;

2.1.3. CoBepiiieHCTBOBaHKUE (JOPM U METOJIOB JIEJIONIPOU3BO/ICTBA;

2.1.4. OcymecTBieHHe KOHTPOIS HaJI CBOCBPEMEHHBIM IPOXOXKICHUEM,
UCIIOJITHCHHEM W KAaueCTBEHHBIM OQOpMIICHHEM JOKYMEHTOB CTPYKTYPHBIX
MOJpa3ACI€HU YHUBEPCUTETA;

2.1.5. Opranuzarust pabOThI ¢ UCXOAIIEH KOPPECTIOHICHITNEH;

2.1.6. VYyet o0bema JOKYMEHTO000POTa;

2.1.7. Pa3paboTka, BHEIpEHNE HOBBIX TEXHOJOTHYECKUX MPOIECCOB padOTHI
C JOKyMEHTaMH U JOKyMEHTHOW MH(pOpMaIFe Ha OCHOBE UCIIOJIb30BaHUS CPEACTB
OpPraHU3allMOHHON W BBIUMCIUTEIHHOW TEXHWKH, B TOM YHCJIE YMOPSIOUYCHUE
cocTaBa JOKYMEHTOB H WH(GOPMAIMOHHBIX TOKa3aTejed, COKpalleHue HX
KOJIMYECTBA M ONITUMHU3AIUS JOKYMEHTOITOTOKOB;

2.1.8. Opranuzanusi METOJUYECKONH MOMOLIM B pabOTe C JOKyMEHTaMU B
CTPYKTYPHBIX TIOJIpa3/IeJICHUSX YHUBEPCUTETA;

2.1.9. [ToaroroBka JOKyMEHTOB K IIEpeave B apXUB.

2.2. B COOTBETCTBUM C BO3JI0KEHHBIMHU 3aJa4aMH OTJIEJ OCYIIECTBISET

cieayonme QyHKIUu:



2.2.1. OpraHu3aiuio JAeJO0NPOU3BOJICTBA B YHUBEPCUTETE.

2.2.2. Pa3pabarbiBacT, BHEIPSAET HOBBIE TEXHOJIOTUYECKHE IMPOIECCHI
paboThl C JOKyMEHTaMU M JOKYMEHTHOM uHQOpMaluend, CrocoOCTBYIOUIUE
COKPAILIEHUIO CPOKOB MPOXOXKACHUS U UCTIOJHEHUS TOKYMEHTOB; IPUHUMAET MEpPhI
0 YIOPSATOUYEHHUIO COCTaBa JOKYMEHTOB, ONTHMHU3ALMU JIOKYMEHTONOTOKOB U
JIOKyMEHTOO0O0pOTA B TIEJIOM.

2.2.3. IlpoBepsier kauecTBO 0(hOpMIICHUS TOKYMEHTOB, MPEACTABISAEMBIX HA
MOJIITUCH PEKTOPY YHUBEPCUTETA.

2.2.4. OcymecTBiIsSIeT SKCIEIUIMOHHYI0 00pab0TKy, TIPHEM, PETHCTPAIIUIO,
y4eT, XpaHEHHE, IOCTaBKy M PACChUIKY KOPPECHOHACHIINH (BXOAAIICH, HCXOIAIIEH,
BHYTpPEHHEH), B TOM 4YHKCie NMEePEeJaHHON N0 CHEIHATbHBIM CPEICTBAM CBSI3H, BEACT
CIIPaBOYHYIO paboTy MO HEH.

2.2.5. OcymecTBIsSeT PErucTpaluo, TUPAKUPOBAHUE U JOBEICHUE O
UCIIOJIHUTENEH (CTPYKTYPHBIX MOAPA3/Ie/IEHU YHUBEPCUTETA U JOJDKHOCTHBIX JIHI)
HOPMATHUBHBIX U UHBIX JIOKAJIbHBIX aKTOB YHUBEPCUTETA, B TOM YHUCJIE MPUKA30B U
pacnopspkeHHi pekTopa (MPOPEeKTOPOB) YHUBEPCUTETA.

2.2.6. OcymectBiser 0GOpPMIIEHHE W PETUCTPAIMI0 KOMaHIUPOBOYHBIX
YAOCTOBEPEHUH, BEACT YYET B JKypHaJ€ IO BBIOBITUIO W TPUOBITHIO U3
KOMaH/IMPOBOK.

2.2.7. OOGecnednBaeT COOTBETCTBYIOIIUN PEXHUM JOCTYNa K JTOKyMEHTaM H
UCTIONIb30BaHUsI HH(POPMAIUH, COACPIKAIICHCS B HUX.

2.2.8. OpraHu3oBBIBa€T W OCYIIECTBISIET M3rOTOBJICHUE, KOMHPOBAHUE,
OTepaTUBHOE Pa3MHOKEHUE TOKYMEHTOB I PEKTOpaTa.

2.2.9. OcymecTBIsIEeT METOAMYECKOEC PYKOBOJICTBO H  KOHTPOJb  3a
OpraHu3anuel JIOKyMEHTOOOOpOTa U  JIEJONMPOU3BOJCTBA B  CTPYKTYPHBIX
MO/Ipa3/IeTICHUsIX YHUBEPCUTETA.

2.2.10. Benet yuer o0bemMa JOKyMEHTOOOOPOTA.

2.2.11. Bener, B paMmKax CBOE€H KOMIETEHIIMU JCJIOMPOU3BOICTBO,
OCYIIECTBISIET (POPMUPOBAHUE M OTIPABICHUE/TIONYYCHHE KOPPECTIOHJCHIIUUA U
JIpyroit uHPOPMAIIUHU TI0 JIEKTPOHHBIM KaHHAM CBS3H.

2.2.12. ObGecnieunBacT, B Mpejeiax CBOCH KOMIICTCHITUH, 3alIUTy CBEICHUN
UMEIOIINX OTPAaHUYCHHBIN JOCTYII.

2.2.13. Ocy1iecTBIseT, B COOTBETCTBUU c JEeUCTBYIOIIUM
3aKOHO/MATEIBCTBOM, pabOTy MO KOMIUIGKTOBAHHMIO, XPaHEHHWIO, YYEeTy W
UCTIOJIb30BAaHUIO aPXMBHBIX JTIOKYMEHTOB, 00Opa30BaBIIMXCS B XOJ€ ACSITEIbHOCTU
oTeNa.

2.3.Boznoxkenre  Ha oTAeN (QYHKIMM, HE OTHOCSIIUXCS K
JICIIONPOU3BOICTBY, HE IOTTYCKAETCS.

2.4. Otaen nemonpou3BoOJICTBa 00sI3aH:

2.4.1. OOecneunBaTh CBOEBPEMEHHYIO 00pabOTKy mocTynaromen u
OTIIPABIIIEMON KOPPECIIOHCHITNH, €€ IOCTaBKY M0 Ha3HAYCHUIO;

2.4.2. OcymecTBISITh KOHTPOJIb 32 CPOKAMH HCIIOJIHEHHS JOKYMEHTOB U MX
COOTBETCTBHE YCTAHOBICHHBIM HOPMaM;

2.4.3. Opranu3oBbiBaTh pabOTy IO PETUCTPALMH, YYETYy, XPAHEHUIO U



nepeaue B COOTBETCTBYIOIINE CTPYKTYPHbIE MOAPA3/Ie/ICHUs TOKYMEHTOB TEKYILEro
JIeJIONPOU3BOICTBA;

2.4.4. PazpabaTbiBaTh HOMEHKJIATYPY €], CBOEBPEMEHHO JOBOJUTH €€ 10
CTPYKTYPHBIX TOJpa3JIeICHUH yHUBEPCUTETa, OCYIIECTBIATh KOHTPOJIb 32
paBUIbHBIM (POPMHPOBAHUEM JI€]I B CTPYKTYPHBIX MOAPA3IEIECHUAX YHUBEPCUTETA
Y ITIOATOTOBKOM MaTEPHaIOB K CBOEBPEMEHHOM CJ1a4Y€ B APXUB;

2.45. ObecrieunBaTh XpaHEHUE, yUYET, UCIOJIH30BAHUE JOKYMEHTAIbHBIX
MaTepHaJIOB, a TAKXKE UX MOATOTOBKY K MepeJadye uX B roCyJapCTBEHHbIE apXUBHI B
COOTBETCTBHH C MOJOKEHUAMHU JIEHCTBYIOIIErO 3aKOHOIATEbCTBA;

2.4.6. OcymecTBiusiTh TpUEM, Yy4e€T W  XpaHCHHE  3aKOHYEHHBIX
JICIIONPOU3BOACTBOM  JTOKYMEHTAJIbHBIX  MaTepuajoB,  0OpaOOTaHHBIX B
COOTBETCTBHH C MOJOKEHUAMHU JIEHCTBYIOIIETO 3aKOHO/IaTEIbCTBA;

2.4.7. PazpabaTpiBaTh HMHCTPYKIHIO 110 BEIACHHUIO JEIOMPOU3BOACTBA B
YHUBEPCUTETE U OPTaHU30BBIBATh €€ BHEAPEHUE;

2.4.8. PazpabatbiBaTh U BHEIAPATH MPEJIOKEHUS IO COBEPIICHCTBOBAHUIO
CUCTEMBI JIEJIONPOM3BOJICTBA B YHHMBEPCUTETE, KOMIIBIOTEPU3ALMM Ipouecca
JEJIONIPOU3BOCTBA;

2.4.9. Oob6ecrieunBaTh  CTPYKTYpHBIE  TOMAPA3JCICHUS  yHHBEPCUTETA
OJIaHKaMU CTPOrOM OTYETHOCTH, BECTH HUX YYET M OCYIIECTBIIATh KOHTPOJb 32 MX
UCITOJIb30BAaHUEM;

2.5. Otnen, ans pemieHus BO3JIOKEHHBIX HA HETO 3a71a4, UMEET MPaBo:

2.5.1. OcymecTBiITh NPOBEPKY OpTaHU3AIMU  JIEJOMPOU3BOJCTBA B
CTPYKTYPHBIX  MOJPA3JECICHUSIX YHUBEPCUTETa, O PE3yJbTaTax MPOBEPOK
JOKJIa/IbIBATh PYKOBOJICTBY;

2.5.2. 3ampammBaTh M TOJy4aTh B YCTAHOBJICHHOM TMOPSAKE OT
CTPYKTYPHBIX TOJPA3JCICHUN yHUBEPCUTETAa HEOOXOAMMBIC JOKYMEHTBI st
BBITIOJIHEHUSI BO3JIOKEHHBIX Ha 0TI QyHKIIUIA;

2.5.3. TpeboBaTh OT pyKOBOAWUTENEH CTPYKTYPHBIX MOIpA3ACIICHUN
YHUBEPCUTETA BBITIOJIHEHHUSI YCTAHOBJICHHBIX TMPaBWJI palbOThl C JOKyMEHTaMH,
BXOJSIIEH W MCXOMAIIEH KOPPECHOHJACHIIMEH, CBOECBPEMEHHOTO MCIIOJHEHUS
pacnopsKeHUN PyKOBOJICTBA YHUBEPCUTETA,;

2.5.4. BHOCHUTH  PYKOBOACTBY  YHHUBEPCHUTETa  TPEIIOKECHHUS  TIO
COBEPILIEHCTBOBAHUIO (DOPM M METOAOB pabOThl C JOKYMEHTaMH B CTPYKTYPHBIX
NOJIpa3ICTEHUSAX U a[IMUHUCTPALlMN YHUBEPCUTETA,

2.5.5. Bo3sBpamarhs UCIOJHUTENSIM Ha JOPAOOTKY OTBETHI, TOATOTOBJICHHbBIC
C HApyUIEHUEM YCTaHOBJIECHHBIX TPeOOBaHUI;

3. CTPYKTYPA U OPTAHU3ALMA AEATEJIbBHOCTU OTHAEJIA

3.1. CtpykTypa W mTaTHasi YMCICHHOCTHh OTNENa YTBEPXKIACTCS MPHUKA30M
pPEKTOpa B MOPSAAKE, OMPEACICHHOM JEUCTBYIOIIMM 3aKOHOJATEIILCTBOM, UCXOAS U3
KOHKPETHBIX YCIOBHM 1 OCOOCHHOCTEH ACSITEIIbHOCTH YHUBEPCHUTETA.

3.2. OCHOBHBIMH CTPYKTYPHBIMHU €IMHUIIAMU OT/EJIA SIBISIOTCS:



- CEKTOp JIOKYMEHTOO0O0POTa;

- apXwuB.

3.3. Otmen TOAYMHSCTCS HEMOCPEICTBEHHO PEKTOPY YHHUBEpPCUTETAa U
MEPBOMY TPOPEKTOPY YHUBEPCUTETA B COOTBETCTBUU C (PYHKIIMOHAIBHBIMH
00s13aHHOCTSIMHU TIPOPEKTOPOB, YTBEPKIAECHHBIMU COOTBETCTBYIOIIUM MTPUKA30M.

3.4. PyKoBOACTBO OTIEIOM OCYIIECTBISET HA4YalbHUK, Ha3HAYaeMbId Ha
JOJDKHOCTH ¥ OCBOOOKIAEMBIH OT JOJKHOCTH MPUKA30M PEKTOpa YHUBEPCHUTETA.

3.5. Ha 1omKHOCT, HavalbHHMKA OTJEda Ha3HadaeTcs JIMI0, HMEIOIIee
BEICITICE 00pa30BaHUE M CTAXK PabOTHI HE MEHEE 3-X JIET.

3.6. HauanpHuk oTaeina oOecrieynBaeT BEIIIOJHEHHE 3aa4, BO3JIOKEHHBIX Ha
OTIEI.

3.7. HauanbHuk oT/ea uMeeT mpaso:

3.7.1. Ilpunumarh ydactue B paboTe BCEX CTPYKTYPHBIX MOJpa3/eieHUuil u
OpraHOB YIIPABJICHUS YHUBEPCHUTETA, MPH PACCMOTPEHUM BOIPOCOB OpPraHHU3alUH
JTIOKYMEHTO000pOTa 1 00eCIIedeHHUs IeTONPOU3BOICTBA YHUBEPCUTETA;

3.7.2. TpeboBatb OT pabOOTHUKOB  YHUBEPCUTETAa  IPEAOCTABICHUS
nHpopManuu, CBEJACHUN U JIOKYMEHTOB, HCOOXOAUMBIX ISl BBIMOJHECHUS (PYHKIIHMA
OT/IeTa;

3.7.3. BHocHuTh mpeioKeHuss OTHOCHUTEIBHO CTPYKTYpPBI, INTATOB
OT/IeTa;

3.7.4. BHOCHUTD MPEAJIOKEHUS PEKTOPY (MPOPEKTOPY) OTHOCUTEIHHO MpUEMa
Ha paboTy, mepeBoAa, YBOJbHEHHMsS PAaOOTHUKOB OTHENa, WX IOOIIPEHUS WU
MPUBJICUYCHUS] K JUCIHUIUIMHAPDHOM OTBETCTBEHHOCTH B  COOTBETCTBHU C
3aKOHOJATEIHLCTBOM;

3.7.5. TpeboBaTh OT paOOTHUKOB OTJEdAa BBIMOJHEHUS HX JOJKHOCTHBIX
00s13aHHOCTEH, Y cTaBa YyHUBEPCUTETA, IPABHII BHYTPEHHETO TPYIOBOTO PACIIOPsIKa
Y WHBIX JIOKAIBHBIX aKTOB YHUBEPCUTETA.

3.8. HauyanbHUK OT/IeIa HECET OTBETCTBEHHOCTb:

3.8.1. 3a paboty oTaena B LIEJIOM;

3.8.2. 3a cocTosiHUE TPYOBOM TUCIUIUIMHBI B OT/EINE;

3.8.3. 3a CBOEBPEMEHHOCTh M JOCTOBEPHOCTH MOaBaeMoi nH(opManuu;

3.8.4. 3a HaJUIeXKalee BBITIOJTHEHHE CBOUX 00s13aHHOCTEM,
NPEAYCMOTPEHHBIX  JEWCTBYIOIIMM  3aKOHOAATeNnbCcTBOM  P®,  YcraBom
YHHUBEpPCUTETA, HACTOSIIUM [l0JI0’)KeHNEM U TOTIKHOCTHOW MHCTPYKIUEH.

3.9. [IpaBa, 00s13aHHOCTM ¥  OTBETCTBEHHOCTh PAOOTHUKOB OTJIEJa
OTIPEICISIOTCA UX JAOHKHOCTHBIMA MHCTPYKIIUSMH W WHBIMU JIOKAJIBHBIMH aKTaMU
YHUBEPCUTETA, 0053aTeIbHBIMU JJIS UCTIOTHCHHSI.

3.10. YHuBepcuteT 0053aH co37aBaTh YCIOBHS JJIsi HOPMAJIbHON pabOTHI U
MOBBIINICHUS KBaM(pUKAIIUA PAOOTHUKOB OT/AEIa, OOCCHCUYUTh HX OTACIBHBIM
MOMEIIEHUEM, TeIe(OHHON CBS3bI0, COBPEMEHHBIMH CPEJCTBAMH OPITEXHHUKH,
3aKOHOJATEIBPHBIMA W JIPYTUMH HOPMATUBHBIMU aKTaMH, JOMOJHUTEIbHBIMU
MaTepualiaMH, IPYTUMU MOCOOUSIMH M JINTEPATypOil MO BOMpOcaM JACSTEIbHOCTH
OT/eIa.

3.11. Ha mepuoja OoTCyTCTBHS HaudajibHMKaA OT/efa (KOMaHIUPOBKA, OTIYCK,



00J1€3Hb) ero (PYHKIIMH BBITIOJIHSIET 3aMECTUTEIb HauallbHUKA OT/IeJIa UM MHOEIHUIIO,
Ha KOTOpO€ HCIOJHEHUE OOS3aHHOCTeM HaYalbHUKA BO3JIAraeTcsi MPUKa30M
peKTopa.

4. JIMKBUJALMA U PEOPITAHMU3ALIMA OTAEJIA, BHECEHUE
M3MEHEHUN B ITOJIOXXEHWE

4.1. JlukBumauusi W peopraHuzanus (CIusiHUE, TPUCOCTUHECHUE, pa3/ieliCHUE,
npeoOpazoBaHne) OTAeNIa OCYIIECTBISIETCS MPHUKA30M PEKTOpa YHHUBEPCUTETA B
MOPSIAKE, OIPENEICHHOM JEUCTBYIOIIMM 3aKoHoHarenabcTBoM P® u VYcraBom
YHUBEPCUTETA.

4.2. Tlpum peopraHusanuy U JUKBHJAIUMU OTJENa €r0 pabOTHUKAM TapaHTHUPYETCS
COOJII0JIEHNE UX MPAaB U UHTEPECOB B COOTBETCTBUU C JICUCTBYIOIIMM TPYAOBBIM U
WHBIM 3aKOHOJATEIIbCTBOM.

4.3. VI3meHeHMs U JOMOJIHEHUS K AaHHOMY [lonoxkeHHIO BHOCATCS B IOPSIIKE,
IIPELYCMOTPEHHOM Y CTaBOM YHUBEPCUTETA JUIsl yTBEpKAeHUS [1osoxkeHus .

HavajnbHuk L
OTJieJla OPTaHU3alNK IOKYMEHTO000pOoTa 27 T. 1. Konsiera
CornacoBaHo: / /

[1epBblii MPOPEKTOP 1O. Y. T'yTtbKO

['naBHBIN Oyxrantep P.I'.ITaTkoBCKas

Hauvansauk OK O.A.CrenaHoBa

IOpunnuecknii otaen B. A. Ilapesckas
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