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1. OBIIHME ITOJTOXEHUA

1.1. IlonHoe HaMMeHOBaHHE CTPYKTYpPHOTO MOApa3AeiIeHHs «YpaBleHHE 110 KaIpOBOMY
U OpraHU3alHOHHOMY 00eCTeueHHION.

1.2. VYmpaBneHue 1o KaapoBOMYy H OpraHH3alHOHHOMY O0OeCHEeYEeHHIO BO3IJIABJISET
HayaJIbHHUK.
1.3, HauanbHMK ympaBneHHs MO KagpOBOMY H OPraHU3allHOHHOMY OOECIeYeHHIO

Ha3zHavaercs U OcBOOOXkJaercs OT JOJKHOCTH NPHKAa3oM pekropa. B mepwon oTcyTcTBHS
Ha4yaJlbHMKa YIMpPaBICHUs HCIIONHEHHE ero o0s3aHHOCTel Bo3jaraercs Ha pabOTHHKA By3a
IIPHKA30M pEKTOpa.

1.4. VnpaBieHue Nno KaJapoBOMY M OpPraHH3aLMOHHOMY OOecCreuYeHHIO B CBOeM paborte
PYKOBOJICTBYETCS TPYAOBBIM 3aKoHoJaTenbcTBOM Poccuiickoit @enepaunn, OenepaibHbIMuU
3aKOHaMH B cdepe oOpasoBaHHs, NpUKazaMH MuHHCTepcTBa 00pa3oBaHus ¥ Hayku Pd,
VYerasom AITIY um. KUJI. YiiuHckoro, npukasaMu U yKa3aHHSIMH PEKTOpa YHHBEPCHTETA,
KOJUIEKTHBHBIM 110roBopoM, IIpaBunamu BHyTpeHHero pacnopsika, [lonoxenuem o pabore
C MIEPCOHANILHBIMH JIaHHBIMH, HacTosIKUM [lonoxeHuem.

1.3, YnpasiieHHe 10 KaJpOBOMY M OpraHM3alMOHHOMY OOECIeueHHI0  CO3/aeTcs,
peopraHu3yeTcs ¥ IUKBUAUPYETCS MPUKA30M PEKTOpa.

1.7. B crpykTypy ymnpaBieHHss 1O KaJpOBOMY M OpPraHH3allMOHHOMY O0eCledYeHHIO
BXOJSAT oTaen KaJ[pOB %} oTHen onepaTUuBHOMN paboThI.

2. IEJIb ¥ 3AJIAYH

2.1.  Ilenp ynpaBieHHs MO KaApOBOMY MU OpPraHM3allMOHHOMY OOECIEYEHHIO COCTOUT B
OpraHu3allMid JOKYMEHTOO0OpOoTa B IIOJIHOM COOTBETCTBHH C 3aKOHOJATEbCTBOM
Poccuiickoit @enepauumu.

2.2. VmpasieHHe 10 KaApOBOMY H OPraHHU3allHOHHOMY 00eCIeYeHHIO pelaeT Clie Iy OIIHe
3a/1ayu:

- BeJleHHe 00ILero U KaipoBOro JeJIONPOH3BOACTBA;

- OpraHM3alus eIMHOro Nopsika JOKyMEeHTallHOHHOTO 00eCTIeYeHUsI YHUBEPCUTETA;

- KOHTPOIIb MCITOJIHEHHsl IOKYMEHTOB U MOATOTOBKA J1OKYMEHTOB K apXHBHOMY XpaHEHHMIO;

- y4acThe B pa3paboTKe W peanu3alli CTpaTerHd YHHUBEPCHTETa B 4acTH obecredyeHus ero
TPYAOBBIMH pECypCaMHu;

- obecrieyeHye JaibHEHINEro pa3BUTHA CHCTEMbl IUIAHHPOBAHHS KaJPOBBIX PECYPCOB C
y4€TOM NOTPeOHOCTH YHMBEPCHTETAa, MX DPAallMOHAIBHOTO pa3MelleHHus ¥ 3(p{eKTHBHOro
HCIIOJIb30BAHMS;

- obecneyeHue NPaBOBOM M COLIMAILHOMN 3aIIUThl PaOOTHHKA;

- MOCTHXXE€HHE MaKCHMaJIbHOM 3()()eKTUBHOCTH Tpyaa pabOTHHUKOB BCEX YPOBHEH Ha OCHOBE
peanu3aluy ruOKoi NOJTUTUKYA MaTepPUaTbHOTO CTHMYJTHPOBAHHUS;

- COBEPLIEHCTBOBAHHE CHCTEMbI MOPATbHOTO CTUMYJIHPOBAHHUS;

- pa3paboTKa MEPONPHUATHH N0 YKPeIUIeHHIO TUCIUILTHHEL TPY/1a;

- OpraHU3alMOHHO-METOIHYECKOe PYKOBOJACTBO, KOOPAMHALMS W KOHTPOIb AeATEIbHOCTH
CTPYKTYPHBIX IOApa3/IeJIeHHi YHUBEPCUTETA 110 BOIIPOCaM JOKyMEHTOO00POTa U KaIpOBEIM
BOIIpOCaM;



- COBCPIICHCTBOBAHHUE U BHEAPEHHUEC HOBLIX METOIOB OPraHU3alluH paﬁoTbI, B TOM 4YHCJIE€ Ha
OCHOBE HCITOJIB30BaHHsI COBPEMEHHBIX HH(I)OpMaIIHOHHI:lX TCXHOJ‘IOI‘I’II‘:I, COlIHaJIbHOifJI H
KOTHUTUBHOH IICHUXOJIOTHH,

- Y4d4aCThe B IOAIOTOBKE H HCIIOJHECHHH YIPaBJICHYCCKHUX pemem{ﬁ PYKOBOZACTBa

YHHUBEPCHUTETA.
2. PYHKIHUHU

VYnpasieHre Mo KaJpoBOMY M OpPraHM3allMOHHOMY OOECIEYEHMIO BBIMOJHSET CleayHoLIHe
GyHKIWH:

3.1. ®DopMHpyeT YHUBEPCHUTETCKYIO KaJIPOBYIO IMOJUTUKY U 00€CreYrBaeT ee peau3almio.
3.2. IlpoBoaut pabory no (GOPMUPOBAHUIO M TOArOTOBKE pe3epBa Ha 3aMelleHHE
PYKOBOJSIIIUX JAOJDKHOCTEH.

3.3. @opmupyer © Bemer OaHK JaHHBIX  pabOTHUKOB C  MCIOJIB30BaHHEM
aBTOMAaTHU3UPOBAHHBIX CUCTEM. AHAIM3UPYET KOJUYECTBEHHbIE M KAYECTBEHHbIE MOKA3aTelH
KazpoBoro obecredeHus ¥ 3 (PEeKTUBHOCTH LITATHOH PACCTAHOBKH YHHBEPCHTETA.

3.4. Bener nenonpou3BoACTBO YHUBEPCHTETA.

3.5. OcymecTBinseT IOKyMEHTAaUHMOHHBIH YYe€T TPYAOBBIX OTHOLUEHHWH pabOTHUKOB
(cBOeBpeMeHHO O(OpMIISIET NMPUEM, NEPEBO U YBOJIbHEHHSI paOOTHUKOB B COOTBETCTBHH C
TPYJIOBBIM 3aKOHOJATEJILCTBOM, IOJOKEHUSIMH, HHCTPYKLMSIMH W TpPUKa3aMH pEKTOpa;
BeJIET y4eT JIMYHOI0 COCTaBa B T.4. aBTOMAaTU3MPOBAHHBIH ).

3.6. Benert CBOEBpPEMEHHYIO obpaboTky MOCTYMNaOIeH H OTIIpaBJIsEMOM
KOPPECHOHIEHIINH, €€ 10CTaBKa 110 Ha3HAYEeHHIO.

3.7. Bener paboTy 1o peructpauuH, y4eTy, XpaHEeHHIO U Mepefaye B COOTBETCTBYIOIIHE
nojpas/ieieHusl JOKYMEHTOB TEKYILEero JIeJ0NpOM3BOACTBA, B TOM YHCIE IIPHKA30B M
pacnopsKeHUH PyKOBOJCTBAa YHHBEPCHTETA.

3.8. OcyumiecTBiseT KOHTPOJb 338 CPOKaMH MCIOJHEHHS NOKYMEHTOB, UX IPaBHIBHBIM
o opMIIeHHEM.

3.9. OcymectBasier opopMiaeHHEe, XpaHEHHE W Y4YeT Jell, JIMYHBIX Jel 00ydarolmxcs,
JTUYHBIX Jle]1 paOOTHUKOB YHUBEPCUTETA.

3.10. VYwuacrtByer B pa3paboTke JOKaIbHBIX HOPMATHBHBIX aKTOB.

3.11. TIpoBOAMT MOArOTOBKY AOKYMEHTOB K apXMBHOMY XpaHEHHIO.

3.12. KoHTpoiaupyeT HCHOJIHEHHE PYKOBOIHMTEISIMH CTPYKTYPHBIX MOJpa3lelieHHi By3a
NEeHCTBYIOIIMX HOPMaTHBHO-IIPABOBBIX aKTOB II0 BOIIPOCAaM AOKYMEHTO000pOTa U KaJpOBOii
IIOJIUTHUKH.

3.13. KonTponupyer cocTosHHE TPYJ0BOH IHCLMIUIMHBI B CTPYKTYPHBIX MOJpa3ieeHUsIX
YHUBEPCHUTETA.

3.14. IlpuBiekaeT K JUCLMIIMHAPHON OTBETCTBEHHOCTH JIHII, JOMYCKAIOIIUX HAPYIIEHHS
TPYZOBOM TUCLIUILTUHBI.

3.15. OcymecTBiseT BblAaYy OOKYMEHTOB paOOTHHKAaM IO 3ampocaM (CIpaBKH, KOIHHU
TPYAOBBIX KHMXXEK H TIP.).

3.16. OcyiecTBiseT METOAHYECKOE PYKOBOJACTBO OpraHM3alMeil i COBEPILIEHCTBOBAHHEM
nenonpousBoacTtsa B Byse. KoHTponupyer oOmmii M KaapoBblif JOKyMEHTOOGOPOT B
YHUBEPCHUTETE.

3.17. ®@opmupyeT CTaTHCTUYECKYI OTYETHOCTb.



3.18. IlpeacraBnser uHpOpPMALMIO MO 3alpocaM TIOCYAAPCTBEHHBIX, MYHHULUNAIBHBIX
OpPraHOB BJIACTH M JPYTHX CTOPOHHHMX OpraHW3alMi B Ipelenax KOMIETEHIMH paboThl
ynpaBJieHUs 10 KaJ[pOBOMY M OPraHH3aLlHOHHOMY 00€eCIeUYeHHIO.

3.19. OOGecneuynBaeT COXpPaHHOCTb NMEPCOHAIBHBIX JaHHBIX PaOOTHUKOB U O0yYaroLMXcs
YHHUBEPCHUTETA, APYTUX JIHLI.

3.20. 3aBepsieT KOMHHU JOKYMEHTOB, XPaHAILIMXCS B YHUBEPCUTETE.

3.21. OcyuecTBisieT B TipeeNax CBOEH KOMIETEHIMH HHble (YHKIHH B COOTBETCTBHH C
LEeJISIMHU ¥ 33]]Ja4aMH YHUBEPCUTETA.

4. [IPABA

VYnpaBneHnue KaJipoB B JIMLEe HayaJlbHUKA YIPaBIEHUS 110 KaJAPOBOMY M OpraHM3allMOHHOMY
obecrieyeHUI0 UMeeT MpaBo:

- MPeACTaBIATh YHUBEPCUTET B IPYTHX OPraHU3allMsX B IpeiesiaX CBoel KOMIETEeHLIUH;

- 3ampaliuBaTh OT PYKOBOJCTBAa YHHBEPCHTETa HEOOXOOMMBIE JISi CBOEH NEsTeIbHOCTH
pecypcel;

- TOJy4aTh TOCTYMAKIIUE B YHHBEPCUTET JOKYMEHTHI W HHble HH(POpPMAILlHOHHBIE

MaTepHabl mo  cBoeMy  OpoduiI0  OEATENbHOCTH Ul  O3HAKOMIIGHHS,
CHCTEMAaTHU3UPOBAHHOTO y4eTa, HCMONb30BaHUSA B paboTe, mepefayd B CTPYKTYPHBIE
NoApa3/eIeHus;

- 3ampamMBaTh M IOJyYaTh OT pYKOBOJCTBA YHHMBEPCHUTETa U CTPYKTYpPHBIX
nozpaszieleHuil By3a HHQOpMalHI0, HEOOXOAUMYIO JUISl BBITIOJHEHHS TIOCTABIEHHBIX Nepe]l
HHUM 3a]a4;

- OCYUIECTBJIATh KOHTPOIb 3a COONIOZEHHEM TpPYJOBOrO 3aKOHOJATeNbCTBA B
NeATeIbHOCTH YHUBEPCHTETA;

- KOHTpPOJHPOBaTh JAEATENbHOCTh CTPYKTYpHBIX MOJpa3/ielleHHH YHHUBEpCHUTeTa  IIO
BOIIpOCaM JIOKYMEHTOOOOpoTa M KaJpOBbIM BONpOCaM, O pe3ylbTaTaX IpPOBEPOK
JIOKJIaJIbIBaTh PEKTOPY;

- BHOCHTB IPEJIOKEeHHS [0 COBEPLISHCTBOBAHUIO (OPM M METO0B paboThl YIpaBeHUs
10 KaJIpOBOMY U OpraHM3alMOHHOMY 00ecneueHHIO H YHUBEPCUTETA B LIEJIOM;

- BHOCHTBH NpEIJOXEHHS PYKOBOICTBY YHHBEPCHUTETa IO IMOBBIIIEHHIO KBaJU(UKAILHH,
NOOLIPEHHI0O M HAJOXKEHHIO B3bICKaHMH Ha pabOTHMKOB YTpaBleHHS IO KaapOBOMY H
OpraHM3allMOHHOMY O0eCTIeueHHIO H APYTHUX CTPYKTYPHBIX MOApa3iesieHHii;

- y4acTBOBaTb B COBEIL@HMAX NIPHU PACCMOTPEHHH KaPOBBIX BOIIPOCOB;

- B3aMMOJIEHICTBOBAaTh CO BCEMH CIyX0aMH YHHBEPCHTETa [0 OpPraHH3allMOHHBIM H
KaZpOBBIM BOIIPOCaM;

- TpeboBaTh OT pYKOBOJAMTENEH CTPYKTYpHBIX MOApA3/l€leHHil CBOEBPEMEHHOIO
TNpe/icTaBIeHUs HHPOPMALIUK U1 COCTABJIEHHUS JOKYMEHTOB,;

- TOBBIIIATH CBOXO KBATH(DHKALIHIO;

- HMeTh JOCTYyN K HH(OpMaLUH YHUBEPCUTETA, HEOOXOAUMOH [UIs OCYLLECTBIECHHUS 3a1a4
¥ QYHKUMH yrpaBieHHs 110 KapOBOMY M OpraHM3allHOHHOMY 00eCIeYeHHUIO;

= NpeaAcTaBlATE OTIIHYHBIIHXCA paﬁoTHHKOB K MOpaJlbHOMY H MaTe€pHajlbHOMY
MOOIIPEHHIO;

- 3ampalldBaTh H UMETh JOCTYN K IepCOHAJIbHBIM JaHHBIM PaOOTHHKOB YHHBEPCHTETA B
COOTBETCTBUH C 3aKOHOJATEILCTBOM;



- TOpHUBIeKaTh K JUCLUILIMHAPHOW OTBETCTBEHHOCTH pPAOOTHUKOB, COBEpPLUMBLIUX
JUCLUIIJIMHAPHBIA MPOCTYIIOK, 3aMpallkBaTh y HUX NMUCbMEHHbIE OOBSCHEHUS M TOTOBUTH
IIPOEKThI MPUKA30B O HAJIOKEHUH JUCLMIUIMHAPHOIO B3bICKAHUS;
- BECTH NEePEeNUCKy ¢ OpraHu3alUsIMHU U IpaKJaHaMH;
- TPOBEpATH COOTBETCTBHE TpeDOBaHMAM 3akoHoAaTenbcTBa Poccuiickoii ®enepaunn
NpEeACTaBAsEeMbIX Ha IOANUCH PEKTOPY IPOEKTOB IIPUKA30B, WHCTPYKLUMH W APYrux
JIOKYMEHTOB, a TaK)Ke BU3UPOBAaTh HX;
-  HMHMIMUPOBATH ¥ y4aCTBOBATH B [10JITOTOBKE IIPOEKTOB JIOKAJIBHBIX HOPMAaTHBHEIX aKTOB;
- OCYILIECTBJIATH WHBIE IpaBa, NpPeIyCMOTPEHHble 3aKoHoAaTenbCcTBOM Poccuiickon
Penepalvi.

5. OTBETCTBEHHOCTbD

5.1. YnpaBieHue 1Mo KaJpoBOMY H OpPraHH3allMOHHOMY OOECNe4YeHHIO B JIMIE HayalbHMKA
yIpaBJIeHUs! HeCeT OTBETCTBEHHOCTH 3a:

- HajuIeXxallee MHCIONHEHHWe CBOMX  (YHKIUH, NOpPeIyCMOTPEHHBIX  HACTOSLIUM
[TonokeHueM, B Mpejienax, OnpeaeeHHbIX JeHCTBYIOIUM 3aKOHOAATeIbcTBOM Poccuiickoi
®enepanuy;

- peammzamuio Muccuu, ITomutukn u Lenei SAITIY um. K.JI. YmmHckoro B mpenenax
CBOEM KOMIIETEHIIUH;

- O3HaKoMJIeHHe pabOTHHMKOB C TOKAJIbHBIMH HOPMaTHBHBIMH aKTaMH,

- 3al0UTy TEPCOHANBHBIX JaHHbIX paboTHMKOB H  oOyuarommxcs SITIY  um.
K.J. Yimmuckoro;

-  palMOHAlIbHOE WCIOJNb30BaHHE INPEJOCTABIEHHBIX  MaTepHalbHBIX, TpPYJOBBIX,
(bHUHAHCOBBIX U HHPOPMALIMOHHBIX PECYPCOB;

- COXpPaHHOCTb JOKYMEHTOB, C KOTOPBIMH pabOTalOT pabOTHMKM YNpPaBIEHHS IO
KaJpOBOMY M OpPraHH3allMOHHOMY O0eCneyeHHIO (B TOM 4ucle, CoOJepKalUX
roCyIapCTBEHHYIO U CITyXKeOHYIO TaifHy, eClIM y NOApa3/ie/IeHHs eCTh K HUM J0CTYI);

- OpraHM3aLKio paGoTEHI yIpaBiIeHHs 110 KaApPOBOMY M OPraHM3aLMOHHOMY O0€eCIeYeHHIO,
CBOEBpEMEHHOE M KBaTH(HLHPOBAHHOE BHINOJHEHHE NIPUKA30B, PACIOPsHKEHHH, IOPYYeHUH
BBILLIECTOSIIEr0 PYKOBOJACTBA, IEHCTBYIOIIMX HOPMAaTHBHO-IIPABOBBIX aKTOB IO CBOEMY
npodUITIO AeSTeIbHOCTH;

- COCTOSIHHME TPYZOBOH M HCIIOJHHUTEIBCKON JUCLMIUIMHEI B YIPaBIEHHUH 10 KaJpOBOMY H
OpraHU3allMOHHOMY 00eCreYeH IO, BBIIOTHEHHE ero pabOTHHKaMH CBOMX (yHKIMOHAIBHBIX
00s13aHHOCTEH;

- coOJo[ieHHe paBiil BHYTPEHHETO paclopsiika U TEXHUKH 0e30MacHOCTH;

- BeJeHue JNOKyMeHTAaLlUuH B COOTBETCTBHH C 3aKOHO/1aTeIbCTBOM;
- IpefocTaBlIeHHE B YCTAHOBIEHHOM IOpPsAKE NOCTOBEPHOM CTATHCTHYECKOH W HWHOH
WH(DOPMAIIMH O AESTETbHOCTH yIpaBIeHHUs H YHUBEPCHTETA B LIEJIOM;

- COXpaHHOCTH MeyareH, ITAaMIOB U JOKYMEHTOB.

5.2. CreneHb OTBETCTBEHHOCTH ApPYrMX paOOTHHKOB YyIIpaBlI€HHs 110 KaJApoBOMY H
OpraHM3allHOHHOMY O0O0ECIeYeHUIO YCTAHABIMBAETCS B COOTBETCTBHU C HOJKHOCTHBIMH
WHCTPYKIHSIMHU, BHYTPEHHUMH JIOKIbHBIMH HOPMAaTHBHBIMH aKTaMH By3a H AEHCTBYIOLIUM
3aKOHO/IaTeIbCTBOM.



6. BBAUMOJENCTBHE

6.1. VYmpaneHue 1o KaJjpoBOMY M OpraHM3allMOHHOMY OOeCreyeHHI0 B3aUMOIEHCTBYET CO
BCEMHU CTPYKTYPHBIMH IIOJpa3fie/ieHHsMH YHHMBEpCUTETa II0 BOIpOcaM, BXOJALIMM B
KOMIIETEHIIMIO yTIpaBJIE€HHUsI.

6.2. Ilpyu BBINOTHEHMHM NOKHOCTHBIX O00sf3aHHOCTEH COTPYAHHUKH YIIpPaBIEHHUS TI0
KaJ]pOBOMYy M OpraHH3allUOHHOMY OOECIIeYeHHIO B3aUMOIEHCTBYIOT CO CTOPOHHHUMH
OpraHU3aLUsAMH.

COI''TACOBAHO:

[IpopeKTop Mo 3KOHOMUYECKHM %‘
M [IPABOBBIM BOIIPOCAM = e A.A. TnyxoB

" /z;l /0 ) j{c}/g 1

HavanesHuK FOpUaAMYECKOro oTaena // j E.C. benoseposa
(moafucs)

"/7“ /Z) Méo L




		2021-09-01T15:27:48+0300
	ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ "ЯРОСЛАВСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ПЕДАГОГИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ ИМ. К.Д. УШИНСКОГО"




