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HHOJOXEHHUE

00 oTjene AeJI0NPON3BOICTBA
OI'bOY BO «bpsHCKH rOCy1apCTBEHHBI YHUBEPCUTET
nMmeHu akanemuka M.I'. IlerpoBckoro»

1. O01mme moJI0KeHus

1.1. Otnen nenonpou3BOJICTBA SIBISIETCS CTPYKTYpPHBIM moapazaeieHuem @I'bOY
BO «bpstHCKMI TOCYyIapCTBEHHBIN YHUBEpPCUTET UMeHU akaaemuka M.I'. IleTpoBckoroy,
CO3/1aH JJII OpraHU3allid CUCTEMbI JIEJIOMPOU3BOJICTBA, JOKYMEHTOO0OPOTa, KOHTPOJIS U
XpaHEeHMsI JOKYMEHTOB YHUBEPCUTETA B COOTBETCTBUM C HOPMATUBHBIMU TPEOOBAHUSIMU U
NEUCTBYET HA OCHOBAHUHU Y CTaBa YHUBEPCUTETA, HacToswero [1ooxenns n noaunHseTcs
HEIIOCPEACTBEHHO PEKTOPY.

1.2. JletictBue Hacrosiiero [lonoxenus: pacnpocTpaHsieTcss Ha BceX pabOTHUKOB
OTJIeJIa IETONPOU3BOACTBA.

1.3. B Benenuu otaena aeaonponu3BOACTBA HAXOAUTCS apXUB YHUBEPCUTETA.

1.4. Otpen nenonpou3BOACTBA CO3/AETCA M JIMKBUIUPYETCS MPHUKA30M PEKTOpa
YHUBEPCUTETA.

1.5. OTaen nenonpon3BoACTBA BO3TIIABIISICT HAYAJIbHUK OT/Ie/a, KOTOPhIN Ha3HA4YaeTCs
1 0CBOOOKAAETCS OT JOKHOCTH MPUKA30M PEKTOPA.

1.6. CoTpynHuku oOTIena JeNOMpOM3BOACTBA HA3HAUAIOTCA Ha JODKHOCTh |
O0CBOOOXKIAIOTCSL OT JOHKHOCTH MPUKA30M PEKTOpa MO TMPECTABICHUIO HadaJbHUKA
oTZAeNa AEJOIPOU3BOICTBA.

1.7. CtpykTypa ¥ WTaT COTPYIHUKOB OTIENA JAEIONPOU3BOJICTBA YTBEPIKIAIOTCS
PEKTOPOM YHUBEPCUTETA.

1.8. Pacnpenenenue 00s13aHHOCTEN MEXIy  paOOTHUKaMU oTzena
JICIONTPOU3BOICTBA OCYIIECTBIIICT HAYAJbHUK OTJACNIa B COOTBETCTBUU C HACTOSIIAM
[Tonoxenunem 51 JOJDKHOCTHBIMU WHCTPYKITUSAMUA PabOTHHKOB oTenna
JICIOTTPOU3BOICTRA.

1.9. B cBoeil gesATeNnbHOCTH OTHET JEJIONPOU3BOACTBA PYKOBOACTBYETCS
JNEUCTBYIOIIMM  3aKkoHonarenbCcTBOM  Poccuiickonn  ®depepaunn, Koncrurynuen
Poccuiickon ~ @enepaumu, TpynoBeim  komekcom — Poccuiickonn — @enepanuu,



HOPMATHBHBIMH JIOKyMeHTaMu MuHOOpHayku Poccun, WHBIMH HOPMAaTHUBHBIMH
IPaBOBBIMM aKTaMH, Y CTaBOM YHHBepcutTeTa, [IpaBuiaMyu BHYTPEHHETO pacropsika,
HacTosimuM [lo0’keHreM M MHBIMH JIOKaJIbHBIMH HOPMATHBHBIMH ITPABOBBIMU aKTaMH
YHUBEPCHUTETA.

1.10. Otmen pAenonpou3BOJACTBA HMMEET IedaTh C H3o0OpaxkeHuem ['epOa
Poccuiickoii deneparuu, Kpyriapie eYaTH W ITaMIIbl YHUBEPCHUTETA, HAXOSIIHACCS Y
HayaJdbHUKA OTJeJa. Y4eT IeyaTed W IITaMIIOB, MCIOJIb3YEeMbIX CTPYKTYPHBIMU
MO/Ipa3ieNICHUSIMA YHUBEPCUTETA, BEACT HaAYaIbHUK OT/CIA JSIOMPOU3BOICTRA.

2. OcHOBHbBIE 32124 U PYHKUIMH OT/Aeja

2.1. OTaen aenonpou3BOACTBA PEIIACT CIETYIOUTUE 3a1aUu:

2.1.1. OGecneuenre GyHKIIMOHUPOBAHUS €IUHONW CHCTEMBI JEIOMPOM3BOJICTBA B
YHUBEPCUTETE W €ro CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACICHUAX, PYKOBOJCTBO, KOOPAMHAIIMS,
KOHTPOJIb U peanu3anus paboTsl O JOKYMEHTAIMOHHOMY 00€CIICYCHHIO.

2.1.2. Pa3paboTka, BHeipeHNE HOBBIX MH(POPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHI B padboTe ¢
JOKyMEHTaMu U JOKYMEHTHOW MH(pOpMalMe Ha OCHOBE CHCTEM OpPraHU3aIllMOHHOTO U
AJIEKTPOHHOT'O JOKYMEHTO000pOTA.

2.1.3. Opranm3anusi paboThI ¢ UCXOISIICH U BXOAAIIEH KOPPECIIOH ICHIIUECH.

2.1.4. OcyiecTBieHHe KOHTPOJS 32 CBOEBPEMEHHBIM  IPOXOXKIICHUEM,
UCTIOJIHEHUEM ¥  Ka4eCTBEHHBIM OQOpPMIIEHHEM JOKYMEHTOB B  CTPYKTYPHBIX
MOJIpa3/IeNICHUsIX YHUBEPCUTETA, aHAJIN3 UCTIOTHUTEIHCKON AUCIUTIIHHBI.

2.1.5. OGecrnieuenue 0TOOPA, yueTa U COXPAHHOCTU IOKYMEHTOB, 00pa3yIOIIUXCs B
JeSTEIbHOCTH YHUBEPCHUTETA, UX apXUBHOE XpaHEHHE, a TaKKe OpraHu3anus paboThl
apxuBa, dkcrneptHoi komuccuu (OK) mo skcmepTuse JOKYMEHTOB, B TOM YHCIIE B
CTPYKTYPHBIX TIOJIpa3/ielieHUi1 YHHUBEPCUTETA.

2.1.6. Mertoauyeckoe PYKOBOJACTBO H KOHTPOJb 3a (opMupoBaHHEM U
odopmiieHHeM JeNl B CTPYKTYPHBIX TMOAPA3JICICHUSIX YHHUBEPCUTETAa U CBOCBPEMEHHOM
repenavye ux B apXus.

2.1.7. Opranuzaiusi METOJAMYECKOW TMOMOIIU B paboTe C JOKYMEHTaMH, B TOM
qpcie TpoBedeHHe OOydeHHs C  JIMIaMH, OTBETCTBEHHBIMH 33  BEJICHUE
JEIOTPON3BOICTBA B CTPYKTYPHBIX MOpa3ACICHUSIX YHUBEPCUTETA.

2.2. Otaen 1eyonpon3BO/ICTBA BBITIOIHIET CeAYIONMe QYyHKIUU:

2.2.1. Pa3zpabaTbiBaeT, BHEIPSET HOBBIE TEXHOJIOTMUECKHE IMPOIECChl pabOThl C
JOKYMEHTaMU U JIOKYMEHTHON HH(pOpMalueld, COCOOCTBYIOIIME COKPAILIEHUIO CPOKOB
MIPOXO’KJICHUS W UCTIOJHEHUS JOKYMEHTOB; IPUHUMAET MEPHI IO YIOPSIAOYEHUIO COCTaBa
JOKYMEHTOB, ONTUMH3AINHN TOKYMEHTOMOTOKOB M IOKYMEHTOO0OPOTAa B IIETIOM.

2.2.2. OOGecrieunBaeT CBOEBPEMEHHOE PACCMOTPEHHE M KAayeCTBEHHOE
oopMieHHE JOKYMEHTOB, MPEACTABISEMBIX JUIsl NOKJIaja ¥ TOJIUCH PEKTOpaTy
YHUBEPCUTETA.

2.2.3. XpaHUT MOJJUHHUKUA OPraHU3alMOHHO-PACTIOPSAUTENBHBIX TOKYMEHTOB
(MpuKa30B, pacCHOPSHKEHUN U Jp.) YHUBEPCUTETA, 00ECTIEUNBACT UX PACCHUIKY.

2.2.4. OcymecTBIsSEeT IKCIEAUIIMOHHYI0 00pabOTKy, MpHUEM, PETUCTpaIUIO, YUET,
XpaHEHHE U PACCBUIKY KOPPECHOHJEHIMHU (BXOIAIIEH, UCXOAdIlel) B T.4. MepeaaHHON



0 CTHEIMATIBHBIM CPEACTBAM CBsI3U (32 HCKIIIOUEeHHEM (haKCUMUIBLHOU CBA3H).

2.2.5. Opranu3yer KOHTpPOJIb 32 CBOEBPEMEHHBIM HCIOJHEHHEM JIOKYMEHTOB B
COOTBETCTBHUHM C PE3OJIOLUSAMUA DPEKTOpa YHHUBEPCHUTETA, aHATU3UPYET COCTOSTHHE
MCIIOJTHUTENIbCKON AUCIUILITUHBI.

2.2.6. OcymiecTBiIsIeT METOJAUYECKOE PYKOBOJCTBO, KOHTPOJIb U TPOBEPKH 3a
OpraHM3aIyeil JTOKyMEHTAIlMOHHOTO OOECIEYCHHsT B CTPYKTYPHBIX MOAPA3ICICHUIX
YHUBEPCUTETA.

2.2.7. Pa3pabaTbiBacT CBOJHYIO HOMEHKJIATypy [l  yYHHUBEpCHUTETa U
OCYIIECTBIISIET KOHTPOJIb 32 ((OPMHUPOBAHUEM JIeT B CTPYKTYPHBIX TOpa3ICTICHUSIX.

2.2.8. ObecnieunBaeT padOTy ¢ JOKYMEHTAMH JJIsi CIYKEOHOTO IMOJIb30BAHUS Ha
OCHOBE COOTBETCTBYIOIINX HHCTPYKITHIA.

2.2.9. OcymecTBisieT MOATOTOBKY JOKYMEHTOB OTJAeNa JEIONPOU3BOACTBA U
CTPYKTYPHBIX TIOJIpa3/IeliCHUI K c/laue B apXHB YHUBEPCHUTETA.

2.2.10. Benet yuet o0beMa JOKYMEHTOOOOPOTA.

2.2.11.  OcymectBisier (GOpMUpOBaHME U  OTHpaBiieHHE  (MOJIyYCHHE)
KOPPECMOHICHITUH U IPYTroii HHGOPMAIIMHU 110 3JIEKTPOHHBIM KaHaJlaM CBS3H.

3. IIpaBa u 00sI3aHHOCTH OT/€J1a

3.1. Otmen wMeeT MNpPaBO 3HAKOMHUTHCS C MPOEKTAMH PEUICHUH PYKOBOJICTBA
YHUBEPCHUTETA, KAaCAIOUIMMHUCA ACSITEIbHOCTH OT/IEla IETIO0IPOU3BO/ICTBA.

3.2. BHOCUTH peKTOpy MpeanoKeHUE MO COBEPIICHCTBOBAHHUIO ()OPM M METOJIOB
paboThI C TIOKYMEHTaMU B YHUBEPCUTETE.

3.3. BsaumopeiicTBoBaTh €O BCEMH CTPYKTYPHBIMU  HOJpa3AeiCHUSIMU
YHUBEPCHUTETA IMOJIy4aTh OT HUX HHPOPMAIMIO W JOKYMEHTBHI, HEOOXOIMMBIC IS
BBITIOJTHEHUS] PYHKIMNA OTiesa J1eI0MPOU3BOICTBA.

3.4. JlaBaTb pa3bsACHEHUS U PEKOMEHJALMU [0 BOMNpPOCaM, BXOSIIUM B
KOMIIETEHIIHIO OTAeNa.

3.5. OcyuiecTBisTh MNPOBEPKY OpPraHU3alMM JIEIONPOU3BOJICTBA B CTPYKTYPHBIX
M0JIpa3/iesIeHUsIX YHUBEPCUTETA, O Pe3yIbTaTaX MPOBEPOK JIOKIIAIbIBATh PEKTOPY.

3.6. 3ampammBaTh Yy pyKOBOAUTENEH CTPYKTYPHBIX MOJApa3AeIeHUN WHPOPMAIIHIO,
HEOOXOUMYIO JIJIsl BBIITOJIHEHUS (PYHKIUN KOHTPOJISL UCIIOJTHEHMUS.

3.7. Bo3sBpamarh HCHOJHUTENSIM Ha JOPabOTKY JOKYMEHThI, O(GOpPMIICHHBIE C
HapylIeHUEM YCTAHOBJICHHBIX TpaBWUJI, JaBaTh PEKOMEHJALUMU [0 YCTPAHEHUIO
BBISIBJICHHBIX HEJOCTAaTKOB.

3.8. OOpamarbcsi K PyKOBOJICTBY YHHUBEPCHUTETa 3a OKa3aHHEM COJCUCTBHUS B
MCIIOJTHEHUH CBOUX JOJKHOCTHBIX O0S3aHHOCTEH U peaau3aluu npas.

3.9. IlpaBa ® OTBETCTBEHHOCTh pPAOOTHHUKOB OTJENa JIETOTPOU3BOJICTBA
ONpEAENAOTCA  JCHCTBYIOIIUMM  3aKOHOJATEIbCTBOM,  TPYAOBBIMH  JIOTOBOpPaMH,
JTOJHKHOCTHBIMU MHCTPYKITUSAMH, Y CTaBOM Y HUBEpCUTETa B HacTosuM [lomoskeHnem.

3.10. PabGotHuku otaena 00s3aHbl JAOOPOCOBECTHO MCHOJHATH  (DYHKIMH,
BO3JIOKEHHBIE Ha OTAeN HacTosmuM [lomoskeHneM, AOKHOCTHBIMH WHCTPYKIUSMHU U
TPYJAOBBIMHU JOTOBOPAMH.

3.11. OcymiecTBasATh MOHUTOPHUHT HOPMATHUBHBIX MPABOBBIX aKTOB, UX aHAIU3 H
HaJJIeXkKallee NMpUMEeHEHNE TIPU OCYIIECTBICHUU CBOCH JACSITETbHOCTH.



3.12. Cobmomath HOpMATHUBHBIC MPABOBBIE aKThl Poccuiickoit denepanuu, YcTaB u
WHBIC JIOKAJIbHBIC HOPMATHUBHBIC aKThl Y HUBEPCUTETA.

4. B3aumoeiicTBue €0 CTPYKTYPHBIMH MOApa3ieleHusIMI YHUBEPCUTETA

Otaen AenONpoOM3BOACTBA HAXOMUTCS B TECHOM B3aMMOJICHCTBUM CO BCEMH
CTPYKTYPHBIMH TIOJIPA3JICJICHHSIMA W JIOJDKHOCTHBIMU JIMIIAMH  YHHUBEPCHTETa II0
BOIIPOCAM  BEACHUS  JICJIONPOU3BOJICTBA, OPraHW3allMM KOHTPOJS H  TMPOBEPKH
MCIIOTHCHUS, COBEPIICHCTBOBAHUSI CTWIII M METOJOB pPalbOTBI C JOKYMEHTaMH,
MOATOTOBKH W TPEACTABICHHUS HEOOXOIUMBIX PEKTOPY NOKYMEHTOB, HCIIOJIb30BAHUS
ciy>xe0HO0M nHpopMaLuu.

5. OTBeTCTBEHHOCTDH

6.1. HauanpHMK OTaena AeNONpOU3BOACTBA HECET OTBETCTBEHHOCTh 32 KaueCTBO M
CBOEBPEMEHHOCTh BBIMOJHEHUSI BO3JIOKEHHBIX HA OTAEN 3a/ad M (PYyHKUUH, a TaKXKe 3a
co3JlaHue yciaoBui st 3 PekTuBHON pabOThl MOAUUHEHHBIX.

6.2. Kaxnapnii paGoTHHK OTHena AEeNOMpPOM3BOACTBA HECET OTBETCTBEHHOCTH 3a
KaueCTBO BBINIOJIHAEMBIX pa0OT B COOTBETCTBUH C JOJKHOCTHOW MHCTPYKIUEH.

6.3. HawanpHuk W npyrue pabOTHUKH OTAEHa JEIONPOU3BOJCTBA HECYT
MEPCOHAJIBHYIO OTBETCTBEHHOCTh 32 HECOOTBETCTBHE O(POPMIIIEMBIX HMHU
JOKYMEHTOB 3aKOHOIaTeNIbCTBY Poccuiickon denepanuu.

HauvansHuk otnena nemonpousBoacTsa K.
MakapeeBa

COI''TACOBAHO
HauvanpHuk ropuangyeckoro oraena

J1.C. MenbHUKOB
« » 2024r.
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