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1. OOuiHe moJIoKeHHs

1.1. Otaen aenonpou3BOACTBA M JOKYMEHTOO0OpOTa SBISETCS CaMOCTOATEIbHBIM
CTPYKTYPHBIM IOJpa3/iejieHueM BOJIroqoHCKOro HHXEHEPHO-TEXHUYECKOTO UHCTUTYTA — (U-
nuana OenepaabHOrO rocyapCcTBEHHOIO0 aBTOHOMHOTO 00pa30oBaTE/IbHOIO YUpEKIECHHUs BbIC-
mero obpazoBaHusi «HanmoHanpHBIN HccnenoBaTeNbCKuil saepHbIii yHuBepcuter «MUDKU»
(1anee — UHCTUTYT), BBHINOIHAIOIIMM JOKYMEHTALMOHHOE OOEcIieueHue yIpaBIeHUs B UH-
CTUTYTE.

[Tonnoe nHaumenoBanue - OT/en JeIONPOU3BOACTBA U JOKyMeHTooOopoTa Bonronon-
CKOr0 MHKEHEPHO-TEXHHYECKOr0 MHCTUTYyTa — (uiavana denepaJbHONO rocy1apCTBEHHOrO
aBTOHOMHOI0 00pa30BaTEIBHOrO y4pekJeHHS Beicuiero obpaszopanus «HaumonaapHbIN HC-
CJICIOBATENLCKUi SepHbIi yHUBepcuTeT « MU DN ».

Coxkpamennoe — O/{u/l.

1.2. O6mee pykoBoAcTBO AesTeabHOCTEIO OJ[u/l oCylecTBIsETCss PYKOBOAUTEIEM HH-
CTUTYTA.

HemnocpencTBenHoe ynpaBieHHE OTACIOM ocyulecTBaseT HadaabHuk OJIu/] nasnavae-
MBIH Ha JOJDKHOCTh M OCBOOOXKIAEMBIH OT HEE MPHKA30M PYKOBOAMTENS HHCTUTYTA.

1.3. Pemienne o co3iaHuM, peopraHu3allid, JUKBHAALMHA U TEPEHMEHOBAaHUH OTJEla
o(opmieTcs MPUKA30M PEKTOpPa YHUBEPCUTETA.

Otaen neonpou3BOACTBAa M JOKyMEHT0000pOTa CO3[aH U JeHCTBYeT Ha OCHOBaHHMH
npHKa3a pekropa (eaepaJbHOr0 rocyJapCTBEHHOIO aBTOHOMHOIO 00pa3oBaTelbHOro yupe-
XKJIEHHs BBICIIETO mpodeccuonansHoro odpaszoBanus «HaumoHanbHBIH Hccae10BaTENbCKUI
saepHbli yausepeurer « MUDOU» ot 02.11.2012 Ne 432 .

1.4. Jlna obecrieyeHust CBOEH NEATENBHOCTH OTIEN MCIOJB3YET WH(OPMAIMOHHEIE,
MPOU3BOICTBEHHbIE U MAaTEPUATBHO-TEXHUYECKUE PECYPChl HHCTUTYTA M YHHBEPCHTETA.

1.5. O/lu/l B cBoeli HeATENBHOCTH PYKOBOJCTBYETCS 3aKOHOJATENBHBIMM M WHBIMH
HOPMAaTHBHO-IIPABOBBIMH aKTaMH OPraHOB I'OCYJApCTBEHHOM BIIACTH, PErNIaMEHTHPYIOIIUMHU
JCATEIBHOCTE OT/ENa, rOCYAapCTBEHHBIMH 00pa30BaTE/IbHBIMY CTaHIapTaMH, Y CTaBOM YHH-
Bepcutera, llonmuTukod yHuBepcurera B oOmacTu kadecTBa, [lonoskeHueM 00 HHCTHTYTE,
[IpaBunaMu BHYTPEHHErO paclopsjaKa YHHBEPCHTETa W WHCTHTYTa, MHCTpyKImeit o aeso-
MPOU3BOJCTBY, IPHKa3aMU PEKTOPA YHHMBEPCHTETA U PYKOBOAUTEAS] MHCTUTYTA, JIOKAIBHBIMH
HOPMAaTHBHBIMHU aKTaMH ¥ HacTosuM [lonoxenuem.

1.6. Otaen 1enonpousBOACTBA M NOKYMEHTO000pPOTa MHCTHTYTA UMEET KPYIUIyIO Iie-
4aTh CO CBOMM HAaUMCHOBAHHEM M IITAMIIbI, HAXOMAILIHECsS B pacHOpsKEHUHM HaYaJlbHUKA OT-
nena.

Bepeus: 1.0




Hayuonansueiii uccnedosamenvckuii Adepuuiil ynusepcumem « MHDH)
Bonzodonckuii unvicenepro-mexrudeckuil uncmunym— ¢unuan HUAY MHOH

MPEU

ITJI «ITonoxenue 06 OTENE AEONMPON3BOACTBA H JOKYMEHTO000pOTa)
CMK-IICII-5.5-01

2. leau u 3agayun

2.1. OcHOBHOI# 1IeNBI0 Pa0OTHl OTAENA AENONPOU3BOACTBA U JOKYMEHTO000pOTA SBJIS-
eTCs OpraHM3alKs, PyKOBOIACTBO, KOOPIMHAIHS, KOHTPO/b U pealu3anus paboT 1o I0KyMeH-
TallMOHHOMY oOecreueHHIo ynpasnenus. Mcxons u3 ueneii, otaena Aea0npor3BoACTBa U J10-
KyMeHTOO0OpOTa HHCTUTYTA peluaeT clIeyIolue 3a1a4u:

- obecrieueHue OpraHU3alliH JETONPOU3BOACTBA B HHCTUTYTE, B COOTBETCTBHU C MH-
cTpykuueit no pgenonpousBonctBsy B HUAY MUOU  yreep:kIeHHON NMPHKA30M pPEKTOpa
o1 09.06.2010 Ne 292;

- opranm3aims M obecredeHne QyHKIMOHUPOBAHUS B CTPYKTYPHBIX IOApa3Ie/NeHUsIX
MHCTHTYTa €IWHOTO IOpAAKAa JOKYMEHTUPOBaHMsS, OpraHu3aluu paboThl ¢ I0KYMEHTAaMH,
MPaBWIBHOTO y4eTa U PErucTpaliii KOPPECIOHICHIUH, KOHTPOJIS UCIIOJIHEHUA U TTOATOTOBKH
TOKYMEHTOB K Tepeiadc B BEOMCTBEHHBIH apXuB B COOTBETCTBHM ¢ 'ocynapcrsennoii Cu-
cremoit JlokymeHTanmonnoro ObecneueHus Y npasieHus, rocy1apCTBEHHBIMU CTaHIapTaMH 1
JIPYTHUMH JIeHCTBYIOIIMMH HOPMAaTHBAMHU JOKYMEHTAMHU;

- OCYIIECTBJIEHHE KOHTPOJIA 32 CBOEBPEMEHHEBIM NPOX0)KICHHEM, HCIIOJHEHHEM U Ka-
YECTBEHHBIM O(GOpPMIIEHHEM HOKYMEHTOB B CTPYKTYPHBIX TOJPa3ENCHUAX TMPEANpPUATHS,
AHAJIU3 UCTIOJIHUTENBCKOM JUCLIUIUIMHBL,

- CO3JlaHHMEe CIPaBOYHO-HH(OPMAIIMOHHOM 0a3bl MHCTUTYTa, MOCTPOEHHE MOMCKOBBIX
CHCTEM;

- MOCTAaHOBKA U COBEpLICHCTBOBAHHE B UHCTUTYTE (OPM M METOAOB pPabOTHI C JIOKY-
MEHTaMH;

- pa3paboTKa ¥ BHEAPEHHUE HOBBIX TEXHOJIOTHYECKUX MpolLeccoB paboThl ¢ JOKYMEHTa-
MU Ha OCHOBE NPUMEHEHUS BBIYMC/IMTEIBHON U OPraHU3allMOHHON TEXHUKH, HOPMAaTHBHBIX H
METOAMYECKUX JOKYMEHTOB IO COBEpIICHCTBOBAHHIO JOKYMEHTALIMOHHOrO OOECleueHUst B
HHCTHUTYTE;

- CHCTeMaTH3allus U XPaHEHHE JJOKYMEHTOB TEKYIIEro apxuBa;

- y4eT o0beMa JOKyMEHTO000pOoTa;

- OpraHu3alys METOAUYECKOH ITOMOIIM B paboTe ¢ JOKyMEHTaMU B CTPYKTYPHBIX I10J-
paszieNeHUsAX MpeIpUATHUS;

- [IOATOTOBKAa JOKYMECHTOB K II€PEJAYEC B apXHUB. o
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3. ®yHkuuu oTe/a

B COOTBETCTBHH ¢ BO3JI0KEHHBIMH 3aJadyaMy OTZAEJ JEJONPOU3BOACTBA H JOKYMEHTO-
000poTa HHCTUTYTA OCYIIECTBIIAET CleAylomue QyHKIMH:

- OCYILECTBICHUE SKCIEJAUIIMOHHON 00paboTKH, MpHeMa, perucTpalluy, yyera, XpaHe-
HHS, TOCTABKH U PACCHUIKA KOPPECIIOHIEHIMH (BXOJAAIIEH, UCXOAIIeH, BHYTPEHHEH), B TOM
qUCIie TePEIaHHOM MO CIICIHAIBHBIM CPECTBAM CBS3H;

- pa3paboTKa M MPOeKTHPOBaHUE OIAHKOB JOKYMEHTOB;

- OpraHu3anusi BeJICHHS HOPMATHBHO-CIIPABOYHON HHGOpPMAIMH, OTHOCALIEHCS K
GyHKIMIM OTena;

- OpraHu3alys MallWHOMUCHOTO (C MPUMEHEHHEM CPEACTB BBIYMCIMTEIBHON TEXHUKH)
M3rOTOBJICHHS, KOIIMPOBAHUS, ONIEPATUBHOIO Pa3MHOKEHHS JOKYMEHTOB;

- OCYLIECTBJICHHE PEryJHUpOBaHHMsA XOJa HCIOJIHEHHUSA JOKYMEHTOB, KOHTpPOJbL IIpO-
XOXKIEeHUS, OPOPMICHHS U UCTIONHEHHs JOKYMEHTOB B COOTBETCTBHHM C PE30JIOLHUEH pyKo-
BOJMTEJISI HHCTUTYTA;

- OCYLIECTBJIEHUE KOHTPOJISI [IPAaBUIBHOIO O(OPMIIEHUS JOKYMEHTOB, IIPEACTaBIAEMBbIX
Ha NOJNUCH PYKOBOJUTEIS UHCTUTYTA;

- obecrieyeHre  CBOEBPEMEHHOIO  pPACCMOTPEHHs  JOKYMEHTOB, IIPECTaBIISIEMBIX
JUISL IOKJIa/1a pyKOBOAMUTEIO HHCTUTYTA;

- OCYILECTBJICHHE B COOTBETCTBHU C 3aKoHOaTenbcTBOM Poccutickoit ®enepauuu pa-
OOTBI 10 KOMIUIEKTOBAHHUIO, XPAHEHHIO, YUETY U ONEPATHBHOMY HCIIOJIB30BAHHIO JOKYMEHT-
HO#t nHpOpMaLuH, oOpa3oBaBIIeHics B X0/Ie 1eATEIBHOCTH OT/ENa;

- obecrieueHHe COOTBETCTBYIOLIETO peXXUMa JOCTyNa K JOKYMEHTaM M HMCIOJIb30Ba-
HUe HHOopMaIH, COAEpIKAIICHCS B HUX;

- opranusauust paGoTel ¢ JOKyMeHTaMH i ciykeGHoro monszoBanus (JICIT) Ha
OCHOBE COOTBETCTBYIOIIMX MHCTPYKIIHIA;

- obecrieueHue coOMOCHH KOHQUICHIIMAIBHOCTH TPH 00paboTKe ClyKeOHBIX T0KY-
MEHTOB B COOTBETCTBHH C JACHCTBYIOLIMMH HOPMaTUBHEIMHU IIPABOBBIMH JJOKYMEHTaMH.

- obecrieyeHne B mpeenax CBOel KOMIETEHIMH 3allUTHl CBEJCHHMH, COCTABJISIONIMX
rOCYIapCTBEHHYIO TalHy, M MHBIX CBEJJCHUI OrpaHMYEHHOr'0 PACIIPOCTPAHEHHS;

- OpraHM3anus JeJIONPOM3BOJACTBA II0 NPEIIOKEHHUAM, 3aABICHUAM H Kaiobam
TpaXKJiaH B COOTBETCTBHH C MOJOXKEHHMAMM YHHBepcHTeTa H TpeOoBaHMAMH WHCTPYKIHK
no aenonpoussoactsy HUAY MUDU;

- OCYILECTBJICHUE METOJUYECKOr0 PYKOBOJCTBA U KOHTPOJIb NPABHIBHOM OpraHu3amum
JCIONPOU3BOACTBA B  CTPYKTYPHBIX MOJPA3/IC/ICHUAX HHCTHTYTA;
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- OpraHM3alis M TpPOBEJCHHE MEPONPUATHII IO MOBHILIEHHIO KBaIH(HKAIMK CO-
TPYIHUKOB, 3aHATHIX JOKYMEHTAIHOHHBIM  OOECIEYEHHEM  IEATEJBHOCTH MHCTHUTYTA,
MPOBOMT COBELIAHUSA M KOHCYJIBTHPOBAHUE MO BOMPOCAM OTHOCSIIMUXCS K KOMIIETEHIIUH OT-
JieJ1a JIeJIONPOU3BOICTRA U JOKYMEHT0000pOTa;

- pa3paboTKa CBOJIHOM HOMEHKJIATYPHI A€/l HHCTUTYTa U OT/elNa;

- yyacTHe B IIOCTaHOBKE 3ajay, BHEIPEHHH, IKCIUTyaTal[i{ U COBEPLICHCTBOBAHUU
(B yactu uHGOpPMAILIMOHHOTO oOecrneyeHns) aBTOMaTU3UPOBaHHBIX HMH(OPMALIMOHHBIX  CH-
creM, a TaKkKe HOBEHIIUX MHAOOPMAIMOHHBIX TEXHOJOTHH (B TOM uucie O6e30ymak-
HBIX), NpuMeHsieMbIX B HHCTHTYTe (CO/I - crcTeMa 2/IeKTPOHHOIO JOKYMEHT0000pOoTa), CIIo-
COOCTBYIOIIMX TOBBIMICHUIO KyJBTYpEl pabOTEHI, COKPAIEHUIO CPOKOB MPOXOKIECHUS U UC-
MOJIHEHHUSA TOKYMEHTOB;

- IPUHATHE MEP MO YMOPSAOYEHUIO COCTaBa JOKYMEHTOB U ONTUMHU3ALMH JOKYMEH-
TOMOTOKOB M JJOKyMEHTO000pOTa B LIENIOM;

- KOHTPOJIb TPaBWIBHOTO MUCIOAB30BaHUEM O/IaHKOB, KapTOYEK, JKypPHAIOB JUISI BeJe-
HUSI IeJIONPOU3BOJICTBA B UHCTUTYTE;

- BE/ICHHE yJyeTa rnevareif ¥ [TaMIloB CTPYKTYPHBIX MOApa3IeIeHUMN;

- BeJIcHHE yueTa o0bema JJOKYMEHTO060pOTa HHCTUTYTA.

BosnoxkeHue Ha oTien GYHKIMA, HE OTHOCALIMXCS K J1€I0IIPOU3BOJICTBY, HE IOy CKAETCH.

4. PykoBOACTBO H CTPYKTYpa OTea

4.1. Ynpapnenue paboToii oTena AeIONPOU3BOJCTBA U JOKYMEHTO000pOTa OCYLIECTB-
JsieT HaYaJIbHUK OTJENa.

Hasnauenne u ocBoOOK/IeHHE HavalbHHUKA OTJENa OT MCIOJHEHMs 00S3aHHOCTEH ocy-
IIECTBISAETCS MPUKa30M PYKOBOAMTESA HHCTUTYTa B COOTBETCTBHH C ACHCTBYIOILUM 3aKOHO-
narensctBoM Poceniickoit @enepanuu u [lonoxkenuem o6 HHCTUTYTE.

HauanbHUK OTZena OCYLIECTBISET CBOKO JIEATENBHOCTh B cOOTBeTCTBUM ¢ [lonoxenuem
0 OTJeJIe U JOKHOCTHBIMU UHCTPYKIUSAMHE, YTBEPXK/JIECHHBIMU B YCTAHOBJIEHHOM MOPSJIKE.

4.2 Ilprka3zoM pyKOBOJUTENSI WIM JIULIOM, Ha TO YIOJHOMOYEHHBIM, Ha pabOTHHUKA OT-
Jiesia BO3JIaratoTest QyHKIMM YIIOJIHOMOYEHHOT'O 110 Ka4eCTBY.

Y1o/JIHOMOYEHHBIH 110 KauecTBY KOOPAWHHPYET AEATENbHOCTh OTJENa Mo pa3padoTke U
obecneyeHH0 PYHKIIMOHUPOBAHUS CUCTEMBI MEHEKMEHTA KAUECTRA.

O06s13aHHOCTH YIIOJIHOMOUYEHHOTO IO KaueCTBY OIPEAEISIOTCS COOTBETCTBYIOIIUM pas-
JIeJIOM €ro JI0JDKHOCTHOM MHCTPYKIIMU.

4.3.B nepuo1 HaXOXKJEHUsl HavalbHUKA OT/E]a B KOMAaHAUPOBKE, OTITYCKE, OOIEHUYHOM
U T.IL. €ro 00S13aHHOCTU MCIIOJIHAET JIMIO, HA3HAYEHHOE B YCTAHOBJICHHOM IMOpPSIKE, KOTO-

Bepcw;:il'-_b'-
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pblﬁ npuoﬁpeTaeT COOTBETCTBYIOIIHE IIpaBa WU HECET OTBETCTBEHHOCTL 3a HaLJICKaIlCe HC-

IOJIHEHHE BO3JIOKEHHBIX Ha HEro 00s3aHHOCTEH.
4.4. Otnmen AeNONMPOU3BOJACTBA U JOKYMEHTOOOOpOTa SBIAETCA aAMHHUCTPATHBHBIM
1oJpa3iejieHUeM HHCTUTYTa, B €r0 CTPYKTYPY BXOJIHT:
. - KaHILIEJSpusl.
B cocraB oTzena MOTYT BXOIHMTh H IpyTHe MOJApasAeICHuUs, AESITENbHOCTh KOTOPBIX
HarpaBjieHa Ha o0ecriedeHHe OCHOBHBIX HANpaBICHHH AEATEIBHOCTH OT/eNa JEI0NpPOU3-
BOJICTBA U JOKYMEHTO0000pOTAa.

5. IIpaBa 1 OTBETCTBEHHOCTH

5.1.IpaBa u o6s3anHocTH paborHukoB O/lu/] onpenensitorcs YcraBoM YHUBEpCHUTE-
Ta, [IpaBuaMu BHYTPEHHEr0 pacnopsjaka uHCTUTyTa, Ilonoxenuem o6 MHCTUTYTE, HACTO-
auuM [TonoxxeHHeM U AODKHOCTHBIMM MHCTPYKLMSAMH, KOTOPBIE 3aKPEIUIIIOT palioHalb-
HOE pa3JielieHHue TpyJa, IpeIyCMaTpUBAaeT paBHOMEPHYIO 3arpy3Ky paOOTHUKOB, pacrpe/e-
JeHue paboT MO CIOKHOCTH BHIMOJIHEHUS W KBaTH(PHUKAMK UCTIOTHUTENEH. J[O/KHOCTHEBIE
uHCTpyKImHu paspabateiBatorest O/lul] ¢ yuerom tpebGomanmii I'CJIOY u yrBepxaatoTcs
pykoBoauTeneM HHCTUTYTA. [Ipn nsmeHeHnu GyHKuuit U 3a1a4 paOOTHUKOB OT/AENA J10JIK-
HOCTHBIE MHCTPYKIIUU NEPECMATPHBAIOTCS.

5.2. OTaen nenonpou3BOACTBA H JOKYMEHTO000pOTa UMEET IIPaBo:

- KOHTPOJHUpPOBaTh U TpeOOBaTh OT PYKOBOMMTENEH CTPYKTYPHBIX MOApa3je/leHuil U
BBITIOJTHEHHS YCTAHOBJICHHBIX IIpaBmiI paboThl ¢ JOKYMEHTaMH, BXOJALICH U UCXOALIeH Kop-
PECTIOHICHIIMEH, CBOEBPEMEHHOIO UCTIOIHEHUS pacOpsSKEHUN pyKOBOIUTEIS HHCTUTYTA;

- 3ampamMBaTh M MOJy4aTh B YCTAHOBJICHHOM MOPSAKE OT CTPYKTYpPHBIX MOApasjee-
HUH TpeanpusaTus HeoOXOAUMBIE MOKYMEHTHI JUIS BBITIOJTHEHHS BO3JIOXKEHHBIX Ha OT/El
GyHKUMA;

- 3ampamMBaTh OT PYKOBOJACTBA M CTPYKTYPHBIX IMOJApa3Je/eHUi MHCTUTYTa HeoOXo-
JIMMBIE JOKYMEHTHI 110 BOIIPOCaM, CBA3aHHBIM C pealu3alieil BO3JIOKEHHBIX Ha OT/IeN] IpaB u
00s13aHHOCTEIH;

- OCYLIECTBJIATH IIPOBEPKY OpraHU3allMH JEIONPOU3BOJCTBA B CTPYKTYPHBIX 1OJpa3-
JIeJIeHUSX (B COOTBETCTBUM C IPapMKOM IMPOBEPOK) M JIOBOJUTH MUTOTH MPOBEPOK A0 PYKOBO-
JUTeNei CTPYKTYPHBIX NOIpa3/Ie/IeH il Ui IPUHATUS COOTBETCTBYIOLIMX MEP;

- IPUBJCKATh CICIIHATNUCTOB CTPYKTYPHBIX MOAPa3AeIeHUH MPEANPHATHS K IOrOTOBKE
MPOEKTOB METOJMYECKMX JOKYMEHTOB II0 BOIPOCaM JAOKYMEHTAIIMOHHOrO oOecredyeHus, je-
JIOTIPOM3BOJICTBA M apXHBA;

- BO3BpalllaTh MCTIOJHHUTEIAM Ha JOopabOTKY JOKYMEHTHI, INOJArOTOBJICHHBIE C HapyIle-
HHEM YCTaHOBJICHHBIX TPeOOBaHHIA;

w L Cmp. T 1
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- TIOJIMTUCHIBATh U BU3MPOBATH JOKYMEHTHI B IIpe/ie/iaX CBOCH KOMITETEHIINH;

- paspabaTbiBaTh MOJOKEHUE O CTPYKTYPHOM IOApa3sAENeHHH M NOJUKHOCTHBIC HH-
CTPYKLMH pabOTHUKAM OTAENIA;

- BHOCHTH TpPEIIOKEHUS PYKOBOACTBY OpraHM3alii O NPUMEHEHHH aJMHHHCTPaTHB-
HBIX ME€p BO BCEX CIIydasX HapylUIEHHs IMOAPa3fACACHUAMH U JO/DKHOCTHBIMH JIMIAMH YCTa-
HOBJICHHBIX MPaBUJI pabOTHI ¢ JOKYMEHTaMM;

- Y4acTBOBaTh B OOCYXIEHMM PYKOBOJCTBOM HMHCTUTYTa BOIIPOCOB, KaCalOLIMXCS CO-
cTosiHUSL paGOTHI C JOKyMEHTaMH, a TakKe COBEPIICHCTBOBaHUS (GOpM U METON0B paboTHl ¢
HUMHU.

5.3. Orgen nenonpou3BOACTBA U JOKYMEHTO000POTa HECET OTBETCTBEHHOCTS 3a:

- obecrieyeHre YCTaHOBJIEHHOTO MOpsAAKa pabOThl ¢ JOKYMEHTaMH B MHCTHUTYTE;

- BBIMIOJIHEHHWE YKa3aHWil U MOpYyYeHHH PYKOBOJACTBA M COOMIOAEHHE HEOOXOAMMBIX
yCcI0BUH Tpy1a paDOTHUKOB OTAENA.

6. B3aumMooTHOLIEHHSI OT/AE/A ¢ APYTHMH CTPYKTYPHBIMH NOJApa3eIeHHAMH

6.1. B npouecce AeITENbHOCTH UHCTUTYTA OT/EIN [TIOCTOSIHHO B3aUMO/IEHCTBYET:

- CO OT/IEJIOM KaJIpOB - 110 BOIpocaM oadopa U paccTaHOBKH KaJpoB.

- ¢ aJMHHHUCTPATHBHO-XO35MCTBEHHBIM YIpPABICHUEM - IO BompocaMm obecredeHus
CpEeACTBAMHU OPTaHU3ALIMOHHOM TEXHUKU U OBITOBOTO 00CITY/KUBAaHUS.

6.2. Ilo BompocaMm JOKYMEHTAaLlMOHHOTO OOECIEUCHHs YIIPaBJICHHS OT/IEJI OKa3bIBaeT
COJIeHiCTBHE BCEM CTPYKTYPHBIM IOAPa3CICHUAM HHCTUTYTA.

7. Jenonpou3BOACTBO 0T/

7.1. Otaen BeAeT AeIONpPON3BOACTBO B COOTBETCTBHH ¢ MHCTpYKIMEH 110 AE/IONPOMU3-
BoacTBy HUAY MU®DU yTBepxk/IeHHOI IPUKa30M PEKTOpa YHUBEPCUTETa U HOMEHKIATYpOi
JIENT OT/ieN1a YTBEP K ACHHONH PYKOBOJUTEIEM HHCTUTYTA.

HawansHuk oTaena ONpeAeNsT JIML, OTBETCTBEHHBIX 3a BEJIEHUE JIEIONPOU3BO/ICTBA B
oT/ene.

O06s3aHHOCTH paOOTHUKOB, OTBETCTBEHHBIX 3a JI€JIONPOU3BOICTBO, ONIPEIEIIAIOTCS CO-
OTBETCTBYIOLIMMH PA3/J€IaMH UX JO/KHOCTHBIX HHCTPYKLMMA. 7

8. KoHTpoJib H npoBepKa JeATeJIbHOCTH 0T/e/a
8.1. KoHTpoJb U mpoBepKa NesTeNbHOCTU OT/eNa AeTONPOU3BOICTBA U JJOKYMEHTO000-
pOTa OCYIIECTBISETCS HAa OCHOBE PACHOPSAUTENbHBIX JOKYMEHTOB PEKTOpa YHHBEPCHTETA U

e
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PYKOBOJIUTENS MHCTUTYTA MO YTBEPHKAEHHBIM [IPOrpaMMaM M IyTeM MpOBEICHUS BHYTPEHHHUX
ayJIMTOB CHCTEMBl MEHE/DKMEHTA KayeCTBa.

9. [Mopsiaok yTBep:KAeHHS H3IMeHeHHil B N0JI0KeHHH 00 oTae e

9.1. BHeceHne U3MEHEHHUIA B 110103KEHUE 00 OTe€E AeI0NPOU3BOICTBA U JIOKYMEHTO-
000poTa BHOCATCS B YCTAHOBICHHOM TOPS/KE M YTBEPXKAAIOTCA MPUKA30M PYKOBOJUTE!IS.

10. O3HaKkoMJIeHHE ¢ MOJIOKEeHHEM 00 oTaesie

10.1. PaGoTHHKHM OT/€/1a 3HAKOMSATCS B YCTAHOBICHHOM MOPAJIKE € MOJIOKEHHEM 00 OT-
Jiesie IeIONPOM3BOACTBA M JOKYMEHTOO00POTA B OT/IE/IE Ka/JPOB U MOANUCHIBAIOT JIUCT O3Ha-
KOMJICHHS.

11. XpaHeHHe H pacchbl/IKa 3K3eMIIAPOB NoJ0KeHHs 00 oTae e

11.1.YTRepxkaeHHbli dk3emiuiap [lonoxenus o0 oTaese Ae10MpoOU3BOACTBA U JOKY-
MeHToo00poTa XpaHutcsa B OTaene 1e70MPOU3BOICTBA U IOKYyMEHTOO0OPOTA.

11.2. KonTtpoasHsiii ax3emuisap [lonoxkenus o0 otaene 1e10nMpon3BOACTBA U JIOKYMEH-
To000pOTa XpaHUTCA B LIeHTpe MEHEDKMEHTa KAYeCTBOM HHCTUTYTA.

11.3.2nekrpoHHas konus nosoxenus OJ[u/l xpaHutcs Ha caiiTe yHUBEpCHTETA.

B ep cun: 1.0 Hcnoxssoaanue u mupaxcuposanue 0oKyMenma s0IM0NCHO MOALKO NO cp J BHTH HHAY MHOH Cm p. Quzl2
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'13. JIucT perucTpanua H3MeHeH i

Homep

H3MECHCHHA

Homepa nucros
3aMEHEH- | HOBBIX | @HHYJIHPO-
HBIX BaHHBIX

OcHoBaHue
JUIS BHECEHUA

H3MEHEeHHH

IMoamuce

Pacumdposka

MOMHCH

JHara

Jara BBe-
JEHHUA U3~

MCHCHHA
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JIMCT O3HAKOMJIEHHU S
COTPYAHHKOB 0T/I€JIa 1eJIONPOH3BOJACTBA H JOKYyMeHT0000poTa

Ne
nn

daMuIHA, HMA 0TYECTBO JoxHOCTD IMoanuck Jlara




