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1. OBIIIUE MOJIOKEHHUSA

1.1. O6um# otmen (manee - Tloxpasnenenwe) sBiseTcs CTPYKTYPHBIM
nozpasfeneaueM PI'bOY BO «AcrpaxaHckuit rocynapcteennsIit yaupepeuter um. B.H.
Tarumesa» (nanee — YHHBEpCHTET). ’ -

1.2. TlompasneneHne mpu OpraHM3alMH CBOEH JESTENBHOCTH PYKOBOJCTBYETCS
Konctutymmueii Poccuiickoit Denepanu, 3aKOHOAATEIBCTBOM POCCHICKOM Denepanuy,
YCTaBOM YHHBEPCHTETA, JIOKAIBHBIMH M PACIIOPSUTEIbHBIMI aKTaMH YHuBepcureTa u
HacTosamuM [lonmoxxenuem. ,

1.3. Iompasnenenne HemocpeICTBEHHO MO UHHAECTCS peKTopy.

1.4. Pemienme o co3naHWW, peOpraHM3alUd ¥ JIMKBHANAIWH Ilonpaznenenus
IPUHAMAET PEKTOP YHHUBEPCHUTETA.

2. ®YHKIMH HO/PA3/IETEHMSI

2.1. TlonpasyeneHue BEIIONHSET CEYIONTHE (byHKIIHAH:

2.1.1. obecrieunBaer BeleHWE NETONPOU3BOICTBA B VﬁhBepcheTe, OpraHH3yeT
paboTy TO BBIABIEHHIO HAPYIICHWH B MOITOTOBKE U 00paboTke TOKYMEHTOB
YHHBepCHTETa, CBOEBPEMEHHOMY HPHHSTHS Mep o npenynpémneﬁmo HapylIeHUH |
ONPEAETICHUIO MED 110 UX YCTPAHEHHIO, ‘

2.1.2. opraHmM3yeT OIepaTHBHOE XpaHEHHeE noxymentoB B Iloxpasnenenns u
nepenady Aei Ui MOCleyIOIero XpaHEeH s, B TOM YHCIIE;
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- KOHTPONUPYeT (pOpMHUpOBaHUe JIOKYMEHTOB B feia (HOMEHKIATypa el OITHICH)
1 OpraHU3alMIO UX XpaHeHHUs B [loxpasaeneHun;

- 0DecreYnBaeT COXPaHHOCTh CO3IAHHBIX B YHUBEPCHTETE W PErMCTpUPYEMEIX B
Ilonpasnenenuy opraHU3aIEOHHO-PACIOPSIUTENBHBIX TOKYMEHTOB, JI0 Iepefadu ux B
apXuB Y HUBEPCUTETa; 00eCTIeYMBaeT HOATOTOBKY HOKYMEHTOB JUIsl IepeIady B apXuB WIH
Ha YHHYTOXEHHE; '

- KOHTPOJIUPYET Bbla4y B ONIEPATHBHOE I0JIb30BAHKE JOKYMEHTOB Y HUBEPCHTETA,
xpansmuxcs B [lonpasnenenun, u ux Bo3Bpar;

- IPOBOJUT 3KCIEPTU3Y LEHHOCTH JTOKYMEHTOB B COCTaBe SKCIEPTHOM KOMMCCHU
YHuBepcuTeTa,;

2.1.3. opranusyer pa6oTy 110 PacCCMOTPEHHIO OOPAIEH I IPaKLaH U OpraHu3aIui
Ha Ml PEKTOpa WM Y HUBEPCHUTETA, B TOM YHUCJIE:

- OCYIIECTBJIAET KOHTPOJb 32 COOJIONEHHEM CPOKOB PacCMOTPEHHS ObGpamieHuit
rpakJaH U OpraHu3aluii; A '

- OKa3bIBAET KOHCYIFTATHBHYIO IOMOIIE paGOTHIKAaM YHHBEPCHUTETA 10 BOIPOCAM,
CBSI3aHHBIM C PacCMOTpeHHeM OOpallleHud TIpaXkiaH M OpraHu3aluil, BXOIANIYIO B
KOMIIETEHLINU OTHEIa;

2.1.4. obecrieynBaeT KOHTPONL COONIOAEHHS TpPeGOBAHMH II0 IMOATOTOBKE W
0(QOPMIIEHHIO TOKYMEHTOB W JIOKAJIBHBIX HOPMATHBHEIX aKTOB IO JOKYMEHTAI[HOHHOMY
obecreueHnIo B YHUBEPCHTETE, @ TaKXKe OCYLIECTBIISET KOHTPONIb IIPOLECca | CPOKOB
HCIIOJITHEHUA JOKYMEHTOB B - YHHBEPCHTETE, perucTpupyeMbix B IlompasmencHum wu
IIOCTABJICHHBIX Ha KOHTPOJIb COTPYAHUKAM OOILIEro OTIHENA, B TOM YHCIIE:

- BBINOJNHSAET paboTy IO PEricTPalyii JOKYMEHTOB yHHBEpPCHTeTa (COIIACHO
HOMEHKJIAType Jei); KOHTPONMPYeT CBOEBPEMEHHYI0 06paGoTKy MOCTyIaromei u
OTNPABJIAEMOH KOPPECIIOHICHUMH 1 JIOCTABKY €€ 10 Ha3HAYEHUIO, OPraHU3yeT Hepefauy
AOKYMEHTOB MEXAY PYKOBOACTBOM, HCIIOJHHTEISIMHU B YHHBEPCHTETE, B TOM YHCIE
IIOCPEACTBOM CHCTEMEI 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHT0000poTa YHHBEPCUTETA,;

- OpraHu3yeT paboTy IO MepeBOfy B OJIEKTPOHHBIA BHI JOKYMEHTOB U
JIOKyMEHTHPOBaHHON HH(pOpMaNyK, CO3aBaeMoii B YHUBEPCUTETE U PETUCTPUPYEMOii B
IMTonpaznenenum; :

- KOHTPOJHPYET HCIIOJHEHHE JOKYMEHTOB YHHBEPCHTETA HECKOJIHKAMHU
MCTIOJIHUTEIISIMA, KOHTPOIIMPYET OTalbl BHINIONHEHHS peIIeHHH WIM OINeparyii,
3a()MKCHPOBaHHBIX B JOKYMEHTaX;

- 00ecneYrBaeT NOMyIeHHE U COPTHPOBKY JOKYMEHTOB, MOCTYIAIOMIMX Ha TIOITHCEH
PEKTOpY, KOHTPOJMPYET IIOJHOTY COIJIACOBAHUS JOTOBOPOB, CIYXXEOHBIX 3aIIHCOK,
JIMYHBIX 3aABIEHUHA M IPYTHX IOKYMEHTOB, HepelaBacMbIX Ha IOAIKACH PEKTOPY depe3
Ilompasnenerne; obecrieuMBaeT CHATHE HOKYMEHTOB U IOPYYeHHIl pekTopa
YHUBepcUTETa ¢ KOHTPOJS, PerHcTpHpyeMbIX B IlompasmelieHHH M IOCTaBIEHHBIX HA
KOHTPOJIb COTPYIHUKaM OOIIETO OT/ENA,; '

- (OpMUPYET XypHAJBI PETUCTPALIH CHCTEMBI DIE€KTPOHHOTO JOKYMEHT0000opoTa
YHHBEpPCHUTETa B SNEKTPOHHOM BHUJIE, COBMECTHO C aIMHHICTPATOPOM CHCTEMEL

- CO3[aeT WA0NOHBI JIOKYMEHTOB [l PasMeIUEHHs B CHCTEME DJIEKTPOHHOIO
AOKYyMEHTO000pOTa Y HHUBEPCHUTETa, perucTpupyeMbIX B [lonpasneneHuy;
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2.1.5. opraHm3yer  O3HaKOMIIEHHE pabOTHHKOB ¢  JOKaIBHBIMH 1
PaclopANIATEIEHBIME  aKTaMi Y HHBEPCHTETA, PETHCTPHPYEMBIMH B Ilonpa3znenenun,
TTIOCPENICTBOM CHCTEMBI SJIEKTPOHHOTO IOKyMEHTO000pOTa Y HUBEpCHTETA,;

2.1.6. opraam3syer paGoTy ¢ MOCETHTEISIMH (KOHCYIBTaLMH, IPHEM NOKYMEHTOB Ha
HUMsI PEKTOpa U YHUBEPCUTETA U AP);

2.1.7. pacnpenenser ¢yHKUMOHATBHEIE OGS3aHHOCTH U OTHEIBHbIE [IOpy4eHHS
Mex 1y pabotaukamu IToxpasnenenus, ycTaHaBIMBaeT CTEIICHb UX OTBETCTBEHHOCTH, [IPU
HEOOXOIMMOCTH BHOCUT IIPEJJIOKEHHUS HEMOCPEACTBEHHOMY PYKOBOJHUTENO 06
M3MCHCHUH TOJDKHOCTHBIX HHCTPYKIUI OXIHHEHHBIX eMy pa60THHKOB;

2.1.8. paspabaThlBaeT W BHOCHT B COOTBETCTBHH C JEHUCTBYIOITUM
3aKOHOZNATENPCTBOM HM3MEHEHHs B JIOKaJlbHBIE HOPMATHBHBIC aKTHl YHHBEPCHTETA,
Kacaromuxcs BO3JI0OXKeHHBIX Ha [Tonpasnenenue GpyHKuit;

2.1.9. ocymecTBiseT uHble QYHKIMA B COOTBETCTBHHU C NOPYYECHHUSAMH PEKTOpa
YHUBEPCHUTETA, IOKANBHBIMY U PACIIOPSIUTEIBHEIME aKTAMHY YHuBepcurera.

3. IOJITHOMOYMS ITIOAPA3AEJIEHUS

3.1. [lns BBIMOMHEHWs BO3NOXEHHBIX (yHKIHIL Ilogpasnenenne o6Gmanaer
CJIEYIOIIMMU ITOJTHOMOYHSIMHU:

3.1.1. momy4yaeTr B pacmopsikeHHe HEOOXOMHMEIE IS OCYIIECTBIEHUS (DYHKI[UI
COBPEMEHHEBIC CpE/ICTBA CBA3H, NMPABOBBIC 0a3bl NAHHBIX, HOPMATHBHYIO JIHTEPATypy,
000pyOBaHNE, OPITEXHUKY, TIOMEIICHHS:

3.1.2. OpraHM30BEIBAET M YYACTBYET B COBEIIAHUSIX COBMECTHO C IIPEICTAaBUTEIIIMH
APYTHX CTIPYKTypPHBIX IIOApa3felIeHHi YHHBEpPCUTETa IO BOIPOCAM, OTHOCSIIHMCH K
KOMIIETEHLIUH OOIIEro OTAENa,; :

3.1.3. sampammBaeT y Ipyrux CTPYKTYpHBIX nofipazfieJiecHuil Y HHUBEpCHTETA
MH(OPMALMIO M MaTEPHAIIBI, IPUBIEKAET C CONNIACHS PyKOBOIUTeNe PabOTHHUKOB JIPyrux
CTPYKTYPHBIX MOAPA3NENCHUH YHHUBEPCUTETA UL MOATOTOBKH IOKYMEHTOB, a TAK¥Ke
OCYHICCTBIICHUSA MEPOIPUSITHM, CBA3aHHBIX C BBIIOJIHEHHEM BO3JIOXKEHHBIX Ha
Ilonpaznenenue byHKIHiA;

3.1.4. yuacTByeT B IPOBOAUMBIX PYKOBOICTBOM YHHBEpCHUTETA COBEIIAHUAX IPH
00CY>X/IEHUM HA HEX BOIIPOCOB, OTHOCAIIUXCS K KOMIIETEHIIHH Ilonpasnenenus;

3.1.5. moBeImIAaeT ypoBeHb KBanM(GUKALKMH Ha CeMHMHapax M MHBIX (opMmax
00y4eHwus; 3,

3.1.6. BHOCHT PYyKOBOACTBY YHHMBEPCHTETa MpPEIIOKEHHS 00 OTMEHE, BHECEHHH
M3MEHEHUH ¥ IOIIONHEHNH B JIOKaTbHbIE HOPMATUBHEIE aKTH Y HIBEPCHTETA, KACAIOIIAECS
JEeATENLHOCTH OOIIEero OTAea;

3.1.7. ocymectsnser B3ammopeiicTBhe ¢ opraHamu rOCYyTapCTBEHHON BIIACTH,
CyNeOHBIMM OpraHamM, IOPUIWYECKUMH JIMIAMH I BOIIPOCaM, KacaroI[HUMCs
JeATEIBLHOCTH 001Iero oTaena; ‘ :

3.1.8. nmaeT pazbACHEHUS M pPEeKOMEHIALHH paboTHUKAM APYTHX CTPYKTYPHBIX
nojpasfeNeHu#i  YHuUBepcHTeTa 1O = BOOpOCAM, - BXONSIMIAM B KOMIIETEHIIHIO
Iogpasnenenus;
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3.1.9. Tpebyer or paboTHHKOB CTPYKTYPHBIX nonpaéﬂeneHHﬁ YHuBepcurera
COOJIIOZIEHHS 3aKOHOJATENBHLIX U HOPMaTUBHBIX IIPAaBOBBIX akTOB Poccuiickoii
®enepanny B 06macTd paGoTH C JIOKyMEHTalie W HMHQOpPMaIIHeH, HHCTPYKLIMH II0
ACIIONPOU3BOACTBY Y HUBEPCUTETA,

3.1.10. BO3BpaImIaeT JOKyMEHTEI, IIOCTYNAIOLINE B [Moxpasnenenue, CTpyKTYpHBIM
TIOApa3eNIeHUsIM Y HUBEPCUTETA 1P OOHAPY)KEHHH HETOCTATKOB B X bopmupoBanuy 10
YCTpaHEHUs 3aMeYaHuii; |

3.1.11. moxnampIBaeT pekTOpy 0 HECOBIIOIeHAN TpeOOBaHMH JeI0NpPON3BOACTBA B
YHusepcurere.

4. OPTAHM3AIIUS AEATEJLHOCTH MOAPA3IEJTEHIST

4.1. TlompasneneHue BO3INABIACT HAYAIBHUK obmero otmena (mamee -
PykoBonutens), npuHEMaeMslil Ha PaGOTY U YBOJIBHSIEMBIH peKTOpoM YHuBepcurera 1o
NPeICTaBJIEHUIO PEKTOpA. ~

4.2. PyKOBOZIUTEIb HENIOCPEACTBEHHO OMUNHAETCS pexTopy.

4.3. PykoBOIHUTENS:

4.3.1.  OCYIeCTBIISIET  HENOCPEACTBEHHOE  PYKOBOACTBO  JEATENbHOCTHIO
Ilonpaznenenus; ,

4.3.2. HeceT NMepCOHaNbHYI0 OTBETCTBEHHOCTh 3a HAJUIeXKAaliee 1 CBOEBPEMEHHOE
OCYIIECTBJIEHHE BO3JIOXKeHHBIX Ha [lonpasnenenue Gpynximii;

4.3.3. obecnieunBaeT BeeHUE U KOHTpOJIb AestonpousBoacTaa B [logpasaenenny;

4.3.4. obecreyuBaeT COOJIONEHUE COTPYIHUKAMHU Ilonpaznenenus TpymoBoit
JIVCLHTUINHEL;

4.3.5.  obecrmeynBaeT  COXPAaHHOCTH  HMYIIECTBA, 3aKpEIUICHHOTO0 33
[Moapasnenenuem; i

4.3.6. onpenenseT NOMKHOCTHbIE 00A3aHHOCTH PabOTHHUKOB Ilonpaznenenus;

4.3.7. BHOCHT IPEIIOXKEHHS O COBEPIIECHCTBOBAHMHY JeATENEHOCTH OBLIEro OT/ieNa,
IOBBIIEHHH 3 PEKTUBHOCTH €ro paboTH; g

4.3.8. obecrieunBaeT OKkazaHHE IOMOIM CTPYKTYPHBIM IIOApa3AEICHUIM
VHuusepcurera no BoOIpocaMm, KacarommumMmces aesrenbHoctu Ionpasnenenms;

4.3.9. BHOCHT NIPE/VIOXEHHS PEKTOPY O MOBBINIEHHN KBATH(bUKALIH pabOTHHKOB
ITonpa3znenenus;

4.3.10. Bm3HpyeT (MOAMHCHIBAET) JOKYMEHTHI, KACAIOUIHECH eATelbHOCTH
Ilonpaznenenus; ‘

4.3.11. pa3pabaTbIBaeT MPOEKTHl JOIIKHOCTHBIX HHCTPYKIHUA pabOTHHKOB
Ilonpasjenenys 1 BHOCUT UX Ha yTBEPXKIACHHUE PEKTOPY YHHBEPCUTETE,

4.3.12. obecrieunBaeT co3manue Ha pabGoOYUX MECTAX ONTUMAIHHBIX YCIOBUU IS
BBICOKOIIPOU3BOAUTEIILHOI0, KAYECTBEHHOT'O TPYIa. :

4.4. Bo Bpemsa oTcyrcTBusi PykoBomuTens ero OOGS3aHHOCTH BBINONHAET HHOM
pabOTHHK Ha OCHOBaHMH IIPUKA3a. \

4.5. CTpyKTypa 1 mraTHOe pacrucanue Ilonpasenenus YTBEPKIAIOTCS PEKTOPOM
YHuBepcurera. “



5

4.6. B cootserctBum ¢ IlpaBunamu BHYTPEHHEr0 TpPYIOBOTO pacmopsiika H
rpagukom pabotel B Ilogpasmesnenuu YCTaHOBJIEH CIeRYIOIMI pexuM pabodero
BPEMEHU: |

- IATUAHEBHas paboyast Helesls ¢ BHIXOAHBIMH THIMH cy0660Ta B BOCKpeCeHbe;

- Hayao pabouero gus: 9 yacos 00 MUHYT 110 MECTHOMY BPEMEHU;

- OKOHYaHHe pabovero qus: 17 yacos 30 MUHYT O MECTHOMY BpEMEHHU;

- HCPEPRIB JUIA OTABIXa M UTaHusA ¢ 12 gacos 30 MunyT 10 13 wyacos 00 MuHYT 10
MECTHOMY BpEMEHHU; |

- LIOHENEILHHK, BTOPHUK, cpesa, 4eTBepr ¢ 16.30 mo 17.30 — HenpuéMHBIe Yachl
(o6paboTka HOKyMEHTOB);

- aTHuNA ¢ 16.00 no 17.30 — HenpuéMmubie gack! (06paboTka JIOKYMEHTOB).

4.7. OBsI3aHHOCTH, [IPaBa U OTBETCTBEHHOCTh, 4 TAKXKe OIJIaTa TpyZa pabOTHHKOB
loppaznenenus omnpegenstorcs IIpaBumamu BHYTPEHHETO TPYZOBOIO pacropsikKa,
AOJDKHOCTHBIMU MHCTPYKIHSMM, TPYNOBBIMH IOTOBOPAMH, LITATHBIM PACIHCAHHEM H
MHBIMH JIOKJIbHBIMH aKTaMU Y HUBEPCHUTETA.

/ @ - | . be3znuck
HauansHuk ob1ero ornena / ¢@ M.U. Be3nucko
CornacoBano:
HauansHuK yrpaBneHus o paGote ¢ nepcoHaioM @% N.A. I'oBopynosa

Havansnuk ynpasnenus mpasosoro
Y OpraHU3allMOHHOIO o0ecIeye s 3.B. Mononkuna



