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1. O0mEe MoJI0KEHH I

e Ob6mu#t otnmen (manee - OtHen) SBISIETCA CTPYKTYPHBIM IIOApa3JIejICHHEM
Junnomarudeckoit akamemuu MUJ] Poccun (manee - AxageMus).
Il B CBOEH  JESITEIbLHOCTH Otnen pyKoBojacTBYeTcs  (hpemepalibHbIM

3aKOHOJATeJILCTBOM, YKasamMu U pacnopsokeHusmu Ilpesumenta P®, nocraHoBieHusMu u
pacnopshkeHusMu [lpasurensctBa P®, HOpMaTHBHO-IpaBoBBIMH akTamMu MUl Poccun n
Munobprayku P®, a taxxe YcraBoM AKaneMuH, IpHKa3aMH H DPacCHOPSHKEHHSAMH PEKTOpa

AKaﬂeMHH W HaCTOSIIIHUM IIOJIOKCHUEM.
i) Cporo pabory Otnmen mOPOBOAMT B TECHOM B3aUMOJAEHCTBHHM C  JIPYTHMH

CTPYKTYPHBIMHA IIOOPa3nCIICHUIMUA AxameMuu H IIPOPEKTOPOM IIO KaapaM H COIHaJIbHbLIM

BOIPOCaM, KOTOPBIH KypHPYET ero pabory.
1.4. Otmen BO3TJIABISIET HAYAJIbHUK OTAENA, Ha3HAyaeMbId Ha JOIDKHOCTH M

0CBOOOXKAAEMBIN OT JOJDKHOCTH IIPHKA30M PEKTOpa AKaJeMHUH.

2. OcHOBHbIE NEJH U 3a0a49H

2.1. OcroBHBIMH 3amadamu OTmena sIBISIOTCS OpraHH3allysl, pyKOBOACTBO, KOODIHHAIMS,
KOHTPOJIb U peayin3alus padoT 110 JOKYMEHTO000pOTy AKaIEMHUH.

2.2. Otpen pewraeT cleayrouye 3aJauu:

- YeTKasl OpraHM3anys HECEKPETHOIO JEIOIIPON3BOCTB;

- HaJijIexalee HHGOpMalluOHHO-0praHu3alluoOHHOe obecrieueHre paboTel AKaIEMuH;

- KOHTPOJIb W IIPOBEPKAa HUCIOJIHEHHS IOApa3Ne/ICHUSIMH AKaIEeMHH DACIOPSIHTEIbHBIX

JOKYMEHTOB;
= aHaJIk3, CUCTEMaTUu3anusI U BHECCHHUC IIpCIUIOX(eHHﬁ I10 }IZUIBHC?ILHGM}’

COBEPIIEHCTBOBAHUIO OpraHu3auuy padbotel OTaena.

3. OyHKIUH

- A IlpueM ® perucrpamust BXOISIIEH  KOPPECIOHIEHIMH, CBOEBPEMEHHOE
O3HaKOMJIEHHE DYKOBOJCTBA AKaJeMHH C IIOCTYIHBIOMMH IOKyMEHTaMH M IIepelada IIo
YKa3aHHIO pYKOBOACTBA AKaIeMHUH JOKYMEHTOB COOTBETCTBYIOUIMM COTPYIHHKAM Ha
HCIIOJIHEHUE WJIH O3HAKOMJICHHE.




3.2. I[Iposepxa npaBuILHOCTH OQOPMIIEHHMS TIPHKA30B, PACIOPSUKEHHN H HCXOJISIINX
JTOKYMEHTOB, HX PEIHCTpAIlisl, OTIIPABKA WM PAa3HOCKA 110 MOAPA3JICICHIAM AKaIEeMUH.

33 CrcTeMaTHYeCKH# KOHTPOJIb 3@ IPOXOKACHUEM H CBOCBPEMEHHBIM HCIIOJIHEHHEM
JIOKYMEHTOB.

3.4. CocraBieHiHe  HOMEHKJIATYpBl — JIeJ,  CHCTEMaTH3alus  JOKYMEHTOB  H
(opMHpPOBAHHUE JIEII.

33, Y4er, XpaHEGHHEe, YHHUYTOXKCHHE NOKYMECHTOB M MaTepHalioB, HE ITOJJICIKAIIHX,
COIJIACHO HOMEHKJIATYpPE, TOCTOSHHOMY XPaHEHHIO.

3.6. Y4er J0KyMEHTO000poTa H B Cllydae HEOOXOJMMOCTH IPEACTABICHUE OTYETHBIX
naHHEIX B [lenaprament 6ezonacHoct MUJL PO.

3.7. Opranuzanust paboThl MAIIMHOIMCHOTO 0OIOpo, KONMpOBaHME, B  Cllydyae
HEOOXOIUMOCTH, TOJILKO MaTEPHAIOB CIIY>KEOHOI0 XapaKkTepa HECEKPETHOM KaHUESIPHAH.

308, [ToBpunenue  kBamubukKarud  pabOTHHUKOB — KaHUEIIPHH W ydacTue B
COBEIAHUIX H KOHCYJNbTALMSAX II0 BOIpPOCaM, OTHOCSIIUMCS K KomImereHuuu Otnena.
Ch ok Ilonyuenue, y4eT ¥ XpaHEHHE BCEX BHJIOB XKYPHAJIOB, [IeYaTed U IITAMIIOB.

3.10.  BepneHue BOMHCKOTrO yueTa COTPYJHHMKOB U CIIyLIATEIEH.
3.11.  OdopmiieHHE IPOITYCKOB IJIs1 BX0/1a B 31aHHE AKaJIEMHH.

3.12.  HcnonHenue HHBIX ()YHKITHHA, IPEyCMOTPEHHBIX JOJLKHOCTHBIMU HHCTPYKIIMAMU
coTpyAHHKOB OTzerna.

4. IlpaBa

4.1. Ortxen uMeeT Ipaso:

4.1.1. OCyIEeCTBISTH CBSI3b C APYTMMH oOpraHusaimusMy, B T.4. ¢ MW P®, mno
BOIIPOCAM, CBA3aHHBIM C IIOJTrOTOBKOM JTOKYMEHTOB AKalIeMHUH;

4.1.2. 1IpUHHMATH B Ipeesax CBOSH KOMIIETEHIIMH M B COOTBETCTBHH CO CIIyKEOHBIMH
0053aHHOCTSAMH MEpHI 10 00ECTIEYEHHIO BBIIOTHEHHS BO3JIOXKEHHBIX Ha HETO 3a/ay;

4.1.3. TpeboBaTh OT PYKOBOAMTENEH CTPYKTYPHBIX IIOJpa3ielNeHUN AKaJeMUU
BEIIIOJITHEHHS YCTaHOBJIEHHBIX IIPaBUII paboTHI C JOKYMEHTaMH;

4.1.4. sampammuBaThb Yy CTPYKTYPHBIX IOIpa3fciieHHMH  AKaIeMHM  CBEICHHUS,
HEOOXOTUMEBIE BEITOIHEHHS CBOUX 0053aHHOCTEHR;

4.1.5. BO3BpamiaTH MCIOJHUTENSAM Ha HO0paboTKy MTOKYMEHTHI, IIOATOTOBJIEHHEIE C
HapyIlleHHeM yCTaHOBJIEHHBIX TPeOOBAHHI;

4.1.6. y4acTBOBaTb B OOCY)JCHHU PYKOBOJCTBOM BOIIPOCOB, KACAIOIIHUXCS COCTOSHHUS
paboTEI ¢ JOKYMEHTaMH, a TAKXKe COBEPUIEHCTBOBAHMS (HOPM U METOJOB pabOTEI C HUMH.

5. OTBETCTBEHHOCTDH

5.1. HauvansHuk Otxena HeceT OTBETCTBEHHOCTH 3a HEBBIIOJNHEHHE BO3JIOXKEHHBIX Ha
Otnen 3anay, GyHKIM 1 06g3aHHOCTEH.

5.2. OTBeTCTBEHHOCTH COTpyaHEHKOB OTHeNa 3a HEHaJIeXallee MM HECBOCBPEMEHHOE
HCITOJIHEHHE 00sI3aHHOCTEN OIIpeaersieTCs JODKHOCTHOM HHCTPYKIHEH, TPy TOBEIM JOTOBOPOM H
JIEUCTBYIOIIMM 3aKOHOAATEIECTBOM PdD.



