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1. OBIIUE NMOJIOKEHWS

1.1. Ynpasnenue no pabore ¢ mepconamom (mamee — YOpaBJICHHUE) SBIISIETCH
CTPYKTYPHBEIM IIOZpa3feieHueM dbenepansrOro TOCYNapCTBEHHOIO  GIOHKETHOTO
o0pazoBarensHoro YUPEeXOEHUsS  BEICIIEro o0pazoBanus «AcTpaxaHckuii
TOCYIapCTBEHHBI yHUBEpCHTET uMeny B, Tarumesa» (manee — YHHBEPCHTET).

Poccuiickoii Denepanyy, Ycrasom YHUBEpCUTETA, JIOKaJIbHBIMHA u
PacCIoOpsIIHTEIBHLEIMA AKTAME YHUBEpCHTETa, HacTosiuaM [onosxeHuen.

1.3. Yupasnenne nomunmsercs HENOCPENICTBEHHO PeKTOpy YHHBEpPCHUTETA.

1.4. Pemenme o CO3MaHMM, peopraHuzalud u JTUKBUJIAUWH  YIIpaBIICHHs!
NPHEMMAET PEKTOD YHHBEPCUTETA.

2. DYHKIUUN YIIPABJIEHHS IIO PABOTE C HNEPCOHAJIOM

2.1. Vyacrue B Peanu3aluy KagpoBOi MONIUTHKY YHHUBEPCHUTETA B COOTBETCTBUH
C HEJIAMH U 33JJTa4aMU Pa3BUTHS YHUBEPCHUTETA.

2.2. Vyactue B dopmupoBanuu u YKPCIUICHHH KOPIIOPATHBHOM KYJIBTYpPEI
YHHBEpCHTETA.

paboTHHKaMH YHHBEPCHTETA.

2.3.2, Koncyneruposanne paboTHHKOB YHHBEPCUTETA MO  Bompocam
0(hOpMIEHHS TPy 10BBIX OTHOILUCHHIA,

2.3.3. IlpoBepka JIu9HbBIX AOKYMEHTOB pabOTHUKOB YHHBEPCUTETA IIPH IpHEeMe
Ha BAKaHTHEIE JIOKHOCTH.




2.3.4. Odopmienne npuema, IIEPEBOMA, YBOIBLHEHHMs, OTIyCKa pabOTHHKOB
YHUBEPCUTETA, UCIIONHEHHS 00A3aHHOCTEH BpPEMEHHO OTCYTCTBYIOILIEIr0 pabOTHHKA,
YCTaHOBNECHUA HAA0aBOK ¥ JOINIAT pabOTHHKAM, H3MECHEHHMSs pexuma pabouero
BpEeMeHH.

2.3.5. GopMHpOBaHYE U BEJICHHE THYHBIX el PabOTHHKOB yHUBEpCHTETA.

2.3.6. Yuer, Benenue u XPaHCHHE TPYAOBBIX KHIXKEK W BKIIAALIIIEH K HUM.

2.3.7. IloaroTroBKa NpHKAz0B O HalpaBlIeHWH PabOTHHKOB YHUBEPCUTETA B
KOMaH/MPOBKY.

2.3.8. Perucrpamus, yder, omeparuBHOE XpaHEHHEe KaJpOBBIX IOKYMEHTOB,
IOATOTOBKA MX K Cla4e B apXuB.

2.3.9. CornacoBanue U perncTpamus DOMKHOCTHBIX HHCTPYKLMI pabOTHHKOB
YHUBEPCHUTETA.

2.3.10. PaboTa B KOPIIOPATHEHEIX M BHCIIHHX HH(OPMAIIMOHHBIX CHCTEMaX W
HCIIONB30BAHME  LU(MPOBBIX  CEPBUCOB,  BBIIONHSFOLIHX QyHKUMH  BenmeHUs
AOKYMEHTAIUH 11O NBHKCHHUIO U yUETY [epcoHaa.

2.3.11. IToaroroBka u odopmieHue Mo 3aIpOCy pabOTHUKOB YHUBEPCHUTETA W
AOILKHOCTHBIX JIUIL| KOTTHH, BBITHCOK U3 KaJPOBBIX JOKYMEHTOB, CITPaBOK, HHpOpMAIHH
O CTaXce, JBIOTaX, TrapaHTAsX, KOMIICHCALMSX M HHEIX CBEJIEHHI 0 paboTHHKAX.

2.3.12. TIonroToBKa AHANMTMYECKHX M CTATHCTHYECKHX OTUETOR B paMmKax
KOMIIETEHIIUY YTIPABIIEHUS.

2.3.13. 3aBepeHMe KOMHi JOKYMEHTOB pabOTHUKOB yHHBEPCHTETA B
COOTBETCTBUH C IOJHOMOYMAMH YIIPABICHHS.

2.3.14. Opranusanus nmoanucanus ¢ paGOTHUKAME YHUBEPCHUTETA TPYIOBBLIX
MOTOBOPOB, COrMAINEHUH O BHECEHMHM H3MECHEHHH B TPY/OBBIE JIOTOBOPBI, a TaKxke
O3HAKOMIIEHHE PaOOTHHKOB C KaZPOBBIMH JOKYMEHTAMH.

2.3.15. Odopmnerne ysenoMmneHuit 06 HCTeYeHHN CpOKa TpyA0BOI'0 JOrOBOpPA, O
HEOOXOMMOCTH IOIYyIEeH s TPYI0BOM KHIKKH B CBS3H C YBOJIBHEHHEM, O JTHE HaYaja
€XeroIHOro OTIIYCKa.

2.3.16. Odopmienne npemocTaBIeHHbBIX PabOTHHKAMH YHHBEPCHTETA JIHCTKOB
HETPYAOCIIOCOOHOCTH, UX y4eT B paMKaX KOMIIETEHIIHH yIpaBlIeHHS.

2.3.17. Cocrapnenue u ucnonuenue rpapuxa OTILYCKOB.

2.3.18. Ynocrosepenue nosmuceii paGoTHUKOB YHHUBEPCUTETA.

2.3.19. TlomroroBka u BHeceHHMe W3MEHEHHH B IITATHOE paclHCaHue
YHHBEPCHTCTA B HaCTH HAUMEHOBAHUS NOJDKHOCTEH, CTPYKTYPHBIX MOApa3eIcHuil 1
KOMUY€ECTBA INTATHEIX eIUHUIL.

2.3.20. KoucynsTHpoBaHHE MO BOMpOCaM  HarpaXIcHUs pabOTHHUKOB
YHHBEPCHTETA B COOTBETCTBHH C JIOKAJIBHO-HOPMATHBHBIMH AKTAMH.

2.3.21. Odopmienne TOKYMEHTOR Ha IpeICTaBIeHUue pAOOTHUKOB yHHBEPCHTETA
K Harpak/IeHHIO.

2.4. JleATensHOCTD 110 0becrieYeHmo IIEPCOHAJIOM.

2.4.1. YyacTre B OpraHu3anim ITPOLECCOB yNpaBJIeHUA IEPCOHAIOM.

2.4.2. C6op untopmanum o HoTpeGHOCTIX YHUBEPCUTETA B ITEPCOHAIIE,

2.4.3. Tlonbop u aganTamus HOBLIX pabOTHHKOB.

2.4.4. YyacTtre B COBEPIIEHCTBOBAHUY CHCTEMEI MOTHBAaIUH IEPCOHANA.

2.4.5. Benenve mHGOpMaUny 0 BAKAHTHBIX TOMKHOCTIX H KaHaugaTax.

2.5. leATenbHOCTS TI0 OLIEHKE U aTTeCTALUH IIlepcoHana.




2.5.1. OcymecTBienue MH(OPMAIMOHHOT0, METOIUYECKOro obecrevyenus u
CONPOBOXNKACHUE NPOLEAYPHI H30paHus Ha 3aMeleHue AOJDKHOCTEH I1€TarOri4ecKux
pabOTHHUKOR yHUBepcHTETA, oTHOCHIMXCs K TITIC.

2.5.2. Tlposenenne u 0hopMIeHHE aTTecTauun pabOTHHMKOB yHHBepcHTeTa,
yJacTe B paboTe aTTeCTALHOHHON KOMUCCHH,

2.6. lesrensHOCTD 110 Pa3BUTHIO IIEPCOHANA.

2.6.1. ®opmupoBanue Ka/IpOBOro pe3epBa YHUBEPCHUTETA.

2.6.2. Co3naHue COBMECTHO ¢ PYKOBOUTENSAMH CTPYKTYPHBIX HOApa3neleHuil
YHUBEPCUTETA CHCTEMEI 00y4eHHs pabOTHHKOB YHHBEPCHUTETA.

2.6.3. Benmenwe 6a3sl maHHBIX o YIeTy CTaXHPOBOK M IPOXOXKICHUS
paboTHHKaMU YHUBEPCHTETA o0yueHus (noBBIIIEHHS KBaJIM(UKaIWH,
NPO(ECCHOHANBHOM MePEIOArOTORKY 1 ap.).

2.7. V4actue B COBEpPIICHCTBOBAHMH CHCTEMb] OIIAaThI TPy/ia IepcoHaa.

2.8. Tlpenocrasnenue uHhopManuy Ui aKTyan3aluyd  HHGOPMaLHOHHOMN
CTPaHHIbl yNPaBIeHU Ha ODUIHATEHOM MHTEPHET-TIOPTAjle YHUBEPCHUTETA.

3. IOJTHOMOYNS YIIPABJIEHUSI IO PABOTE C TIEPCOHAJIOM

JUIst BEIMONHEHKS BO3TOMKEHHBIX (yHxImii yripapnenue o6nanaer CIIEYFOIIUMHI
TTOJTHOMOYHSIMH :

3.1. 3anpammBate y crpykTypHEIX TIOApasAeNeHNH YHUBEPCUTETA JOKYMEHTHI I
MH(OPMAIIHIO B IPe/IeNnax MoJIHOMOYH YIpPaBIIeHHs.

3.2. BHocuts Ha PaccMOTpeHHe PYKOBOJCTBA yHHBEPCHTETA IPEMIOKEHHUSI O
COBEPIICHCTBOBAHMY NEATENBHOCTH YIIPABICHHS U YHHBEPCHTETA.

3.3. Koucyneruposats paGoTHEKOB YHUBEPCHUTETa B Ipefeiax NOTHOMOYMIA
YIPaBICHHS,

3.4. CornacoBbIBaTh JOKYMEHTEI, OTHOCSIIIMECS K AESTEIBHOCTH YIPABICHHS, B
IpeeNiax CBOei KOMITeTEeHIHH.

3.5. OpraHu3oBHIBATEL COBCINAHMA, NPHHUMATh YYacTHE B COBEIAHUIX C
TIPE/AICTABUTEISIMU IPYTUX CTPYKTYPHBIX MOApPA3eIeHHiL YHHUBEPCUTETA 110 BOIIPOCAM,
OTHOCSIIMMCS K KOMITETEHIIMH yIIPaBICHMS.

3.6. CosjmaBate wu NONIEP)KUMBATE B COOTBETCTBUH ¢ JAEHCTBYIOITHMH
periIaMeHTaMu  COOCTBEHHYIO HHDOPMALTHOHHYIO CTpaHuly Ha ohUIEATEHOM
MHTEPHET-TIOpTalle YHHBEPCHTETa, obeclednBaTh aKTYanLHOCT NIpeICTaBIeHHOM Ha
Hel nHOopMauy.

3.7. Ilone3oBaThes KOMIIBIOTCPHOM, MHOXHTEIBHOM ¥ HHOM OPI'TEXHUKOMH,
CPCACTBAMH CBS3M, a TaKXK€ WHBIMH MaTepHAIbLHBIMU pecypcamu, MMEIOIIUMHUCH B
YHUBEPCHTETE H HEOOXOMMMBIMH JTsl 06eCIICeHHS JIeSITe b HOCTH YIpaBICHHUS.

4. OPTAHM3ALIVSA TEATEJLHOCTH YIIPABJIEHUSI 110 PABOTE C
IHEPCOHAJIOM

4.1. VYnopasnenwe Bo3rIaBIgeT Ha9alpHUK, NpUHEMaeMbli Ha pabory u
YBOIBHSEMBIH PEKTOPOM YHUBEPCHTETA (YIIOMHOMOYECHHEIM MM TTALIOM).

4.2. HavaneHuK ympaBmeHus —momdHHsETCH HETIOCPEACTBEHHO  PEKTOPY
YHHUBEpPCHUTETA.,

4.3. HawansHuk yupapienus:




4.3.1.  OcyuwecTBIsSeT HEMOCPeICTBEHHOE pPYKOBOACTBO  HEATENBHOCTBIO
YIOpaBIIECHHS.

4.3.2. HeceT nepcoHaNbHYO OTBETCTBEHHOCTE 3 HAIUIEKAIIEE U CBOEBPEMEHHOE
OCYILLECTBJIEHHUE BO3JIOKEHHBIX Ha yNpaBiieHue (QyHKIHIA.

4.3.3. ObecneunBaer cobmonenne paGOTHUKAME YNpaBIeHHS TPYHOBOM
IUCLHTLINHEL.

43.4. OOecnevnBaeT  COXPaHHOCTH  HMMYIECTBA,  3aKPEIIEHHOIO  3a
YIIpaBIIEHHEM.

4.3.5. Opra#usyer BeleHHE [I€JONPOU3BOICTBA B YNPABNEHHH M ONPEIeIseT
pabOTHUKOB yIpaBJIeH s, OTBETCTBEHHBIX 32 BeJICHHE JeTONPOU3BOICTBA.

4.3.6. ObecneyrBaer moxbop ¥ oOmIpelensiel NODKHOCTHBIE O0OS3aHHOCTH
pPabOTHHUKOB yIpaBJIeHHUS.

4.4. Bo Bpems OTCyTCTBHMS HadyalbHAKA YIIPABIEHHS €ro OOS3aHHOCTH
BBITIOJIHAET MHOH pabOTHUK Ha OCHOBAHHM IIPUKA3a.

4.5. B CTpyKTYypy ylpaBIeHUs BXOAT:

OTJIeN KaJIpOB;

OT/IeJ1 110 Pa3BUTHIO IIePCOHAIA.

4.6. CrpykTypa U MITaTHOE PACIMCAHME YIPABICHHS YTBEPHKIAIOTCS PEKTOPOM
YHUBepCHTeTa (YIIOTHOMOYEHHBIM UM JIKIIOM).

4.7. B coorBerctBur ¢ IlpaBunaMu BHYTPEHHErO TpYIOBOIO pacHopsAaKa B
YTIPaBJIEHUH YCTAHOBJIEH CIIEAYIOIINI PEXUM paboyero BpeMeHu:

- IATHIHEBHAS pab0Yast HeleNs C BBIXOJHBIMU JHSIMY cyOO0TOM M BOCKpeceHbeM;

- Hayuano paboyero qua: 09 yacoB 00 MUHYT 110 MECTHOMY BPEMEHH;

- OKOHYaHue pabouero aud: 17 yacos 30 MUHYT 10 MECTHOMY BpEMEHH;

- IICPEPBIB [UIA OTAbIXa U IHTaHus ¢ 12 yacoB 30 MuHyT 10 13 wacos 00 MumyT
10 MECTHOMY BpEMEHH.

4.8. O0s13aHHOCTH, ITPaBa X OTBETCTBEHHOCTb, 4 TAKKE OILIATa TPY/a pabOTHUKOB
yUpaBleHusa omnpenensroTcs IlpaBumamu BHYTIpeHHEro TPYJIOBOrO paclopsaKa,
AOJDKHOCTHBIMHM WHCTPYKLHUAMH, TPYAOBBIMU JIOTOBOPAMH, IITATHEIM PACIIUCAHHEM H
WHBIMH JTOKaJIbHBIMH HOPMATHBHBIMU aKTaMH YHHBEPCHUTETA.

HavansHuk ynpaBieHus
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JHUCT O3HAKOMJEHUS C IOJIOKEHUEM

00 ynpasJsiennu no paéore ¢ nepcoHaIOM
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