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1. O6mue noJsioxkeHns

1.1. Hacrosuiee mnojioxeHHe OIpejesseT MOPSAOK OPraHM3alMH, CTPYKTYDY,
OCHOBHbIE 33/1a9d, QyHKLMH, TPaBa U OTBETCTBEHHOCTH OT/EJIa ONEePaTHBHOMH paboThI
YHHUBEDPCHTETA.

1.2. Orpen onepatuBHOH paboTHI — 3TO CHELMAIM3MPOBAHHOE CTPYKTYPHOE
noxpaszenenne SAITIY um. K.JI. Yomsckoro, cozmanHoe B uensix 3¢G¢exkTHBHOM
OpraHM3allid H HEMOCPEJCTBEHHOIO OCYLIECTBICHHsS paboThl C JOKYMEHTaMH B
YHHBEPCHTETE.

1.3. Orngen onepatHBHOH pabOTHI SIBISETCA CAMOCTOSTENBHBIM CTPYKTYPHBIM
nojpasJieJIecHueM, TOMYHHAETCS HA4YaJbHUKY KaJpOBOTO W OPraHHM3aIl[HOHHOIO
obecrieueHus.

1.4. Ortnen onepaTuBHOH pabOTBl BO3rIABISET HAYalbHHK  OTJENA,
Ha3HAYAeMbIM Ha JIOIDKHOCTh B NOpPSAIKE YCTAHOBJIEHHOM NEWCTBYIOLIMM TPYIOBBIM
3aKOoHOJaTenbCcTBOM Poccuiickoii Menepariy NpUKa3oM peKTOpa YHHBEPCUTETA.

1.5. HaganeHHMK oTJena onepaTHBHOH paboThl OpraHW3yeT W PYKOBOIMT
paboToii  JaHHOrO  MOApaseNeHHs  IyTeM  paclpelelieHHs  KOHKPETHBIX
(GYHKIIMOHAJIBHBIX 0053aHHOCTEH 10 OCYIIECTBIEHHIO PaboThI C JOKYMEHTAMH MEK/LY
COTpPYIHHUKAMH OTZena.

1.6. CoTpyaHHKH OT/ENa ONEpaTHBHON pabOThl HA3HAYAKOTCSA HA JOJDKHOCTH U
OCBOOOXKIAIOTCA OT [JOJDKHOCTeH B TOpSAKE YCTAaHOBJIEHHOM JEHCTBYIOIIAM
TPYHAOBBIM 3aKOHOJaTelbcTBOM Poccuiickoit @Denepanuu nNpHKa3oM peKkTopa
YHHBEPCHTETA I10 NPECTaBICHUIO HadalIbHUKA OT/AEa ONePaTUBHOH pabOTHI.

1.7. lesTensHOCTH COTPYIHHUKOB oTzena ONnepaTUBHOM paboThI
periaMeHTHPYEeTCs 3aKIIOYEHHBIMH C YHHUBEPCHTETOM TPY/AOBBIMH [IOrOBOPAaMH H
JNOJDKHOCTHBIMH MHCTPYKLMAMH, YTBEPKAAEMBIMU PEKTOPOM YHUBEPCHUTETA.

1.8. B cBoeii nesaTenbHOCTH OT/IeNl OTIEpaTUBHOM paboThl pYKOBOACTBYETCH:

- 3aKOHOZAATEIbHBIMH M HOpDMAaTUBHBIMH akTaMu Poccuiickoii @exnepauus B
chepe uHpopMaLuK U JOKYMEHTO000pOTa;

- HOPMaTUBHBIMH U METOAMYECKMMH JOKyMEHTaMH M MaTepuaiaMu Pocapxusa
u ['occTanapra no BornpocaM paboTsl C JOKyMEHTaMH;

- YcraBoMm yHHBEpCHTETa;

- HHCTPYKLHEH 10 JeI0NPOU3BOICTBY YHUBEPCHTETA;

- TI0JIOXKEHUEM 00 apXWBe YHHUBEPCUTETA;

- IpaBUJIAMH BHYTPEHHETO pacnopsi/ika YHUBEPCUTETa;

- JIOKaJIbHBIMM HOPMAaTUBHBIMH aKTaMH YHHBEPCHTETa;

- IPHKa3aMH H PaclopsDKEHUSMH PEKTOpa YHUBEPCHTETa;

- HaCTOAIIHM IOJI0OXKECHHEM.

1.9. ITonoxenue 06 otTzene oneparuBHON paboThl (M3MEHEHUS U JIOTIOJTHEHHS K
[TonoxeHn0) yTBepK1aeTcsi peKTOPOM YHHBEPCHTETA.

1.10. CrpykTypy ¥ IUTaTHYIO 4YHCJIEHHOCTh OTJella ONEepaTHBHOW paboTEI
YTBEPXKAAET PEKTOP YHUBEPCHUTETA, HCXOAS U3 KOHKPETHBIX YCIOBHH M OCOOEHHOCTEH
NesATEeIbHOCTH YHHBEPCHUTETA 10 MPe/ICTaBIEHHUIO HaYalbHUKA OT/eNa.

1.11. Otnen onepaTHBHOH pabOTEI HMEET IITAMII CO CBOMM HAHUMEHOBaHHEM.



2. OcHOoBHBIE 321a49H

OCHOBHBIMH 33JJa4aMy OTJIeNIa ONEePaTHBHOM paboTHI ABIAIOTCS:

2.1. OcymecTBneHHe KOHTPOJIsA 3a NPOXOXIEHHEM BXOMALIEH M MCXOMIALIECH
JNOKYMEHTAIHH.

2.2. OOGecrieuenHe JOKYMEHTHPOBAaHMS YNPABIEHYECKOH ESTENLHOCTH M
OpraHu3saims paboTsl C JOKyMEHTaMH.

2.3. CosepiencTBopaHHe (HOPM U METONOB PabOTHl C JOKYMEHTaMH, B TOM
9HCIIE C IPUMEHEHHEM COBPEMEHHBIX KOMITBIOTEPHBIX TEXHOIOTHIA.

3. OyHKknuu

DQyHKIHAMH OT/Ie]Ia OTIEPATHBHOM pabOTHI ABIISIOTCS:

3.1. PaspaboTka, BHeIpeHHE M COBEPLICHCTBOBaHHE €IHHOM HOPMAaTHBHO-
METOJMYECKO# 6a3bl 0 TOKyMEHTAallHOHHOMY OOECIIEYEHHIO YIIPaBICHHS.

3.2. Vuupukammsa cocraBa W (OPM  YNpaBIEHYECKHX JIOKyMEHTOB,
YCTaHOBJICHHE €IUHBIX NPABHJI IIOATOTOBKH H OQOPMIIEHHS JOKYMEHTOB.

3.3. VYcraHopneHHWe mOpsAAKa MPOXOXKIEHHS M 0O6paGOTKH JIOKYMEHTOB,
COCTaBlieHHE TIpauKka NOKYMEHTOOOOpOTa, BHEJPEHHE HOBBIX TEXHOIOTHYECKHX
IIPHEMOB paboTHI C JOKYMEHTaMH, ONITHMH3ALHs JA0KYMEHTO060pOTA.

3.4. PaspaboTka MHQPOPMAIIHOHHO-TIOMCKOBBIX CHCTEM 1O JOKYMEHTaM
YHHBEPCHTETA U BEJICHHE CIPaBOYHOM pabOTHI [0 JOKYMEHTaM YHHBEPCHUTETA.

3.5. OO6pabotka mnocTynmaromell KOPPECHOHIEHIMA: TpHEM, IepBHYHAs
00paboTka, TpeJBapHTENbHOE pPAacCMOTPEHHME, PErHMCTpallds, Tepejada Ha
PacCMOTpPEHHE PYKOBOJICTBY U HCIIOJIHATEIISAM.

3.6. Opranu3anys TeKyIero XpaHeHWs IOKYMEHTOB M (OPMHUpPOBaHHE el B
COOTBETCTBHH C HOMEHKJIATypOii Je.

3.7. Opranusanus NpoBeICHUS 3KCIIEPTH3bI LIEHHOCTH JIOKYMEHTOB.

3.8. KoHTpone 3a NpOXOXKIEHHEM H CpPOKAMHM HCIOJHEHHS JOKYMEHTOB,
00obuieHre CBeleHHH O XOIe M pe3ylIbTarax KOHTpPOJsS HMCHOJIHEHHS JOKyMEHTOB,
MH(pOPMHUPOBaHHE PEKTOpa YHHBEPCHTETA 00 MCIIOIHUTEIBCKOM TUCIIATITHHE.

3.9. Oprasusanms, 1m0 NOPYYEHHIO PEKTOPA YHHBEPCHTETA, IIOATOTOBKH
IIPOEKTOB JOKYMEHTOB, obecredeHne UX 0hOPMIIEHHS U BBIITYCKa.

3.10. Oprasm3anusi M3rOTOBIEHHS JIOKYMEHTOB C IOMOINBIO I€YaTAIOIINX
YCTPOHCTB, KOIMPOBaHHE, ONEPATHBHOE Pa3MHOXEHHE JIOKYMEHTOB, IPOEKTHPOBAHHE
OJlaHKOB JOKyMEHTOB.

3.11. Paspaborka CBOJHOH HOMEHKJIATYpHI el yHMBEPCHTETa, ObGecredeHue
IIOATOTOBKH HOMEHKJIATYP JIeJl CTPYKTYPHBIX MOApa3IeIeHHiA.

3.12. Opranmszanus pabGoTEl apXWBa YHHBEPCHTETa B COOTBETCTBHH C
HOPDMAaTHBHBIMH W METOJAWYECKMMH JOKyMeHTaMH PocapxuBa, OpraHu3aius
HCTIOJIb30BaHHS apXHUBHBIX JIOKYMEHTOB B TEKYILEH A€ TEIbHOCTH YHHBEPCHTETA.

3.13. OpraHu3aliiOHHO-METOIMYECKOE PYKOBOJICTBO [IOCTaHOBKOM
NETIONPOU3BOACTBA B CTPYKTYPHBIX IIOApa3Je]IeHHsAX YHHBEPCHUTETAa, y4acTHE B
OpraHHM3alliy MOBBIIECHAS KBATMQUKAIMH U O0y4eHHs COTPYAHHMKOB YHHBEPCHTETa,
OTBETCTBEHHBIX 32 paboTy C JOKyMEHTaMH, pa3paboTKa METOAMYECKHX TOKYMEHTOB
10 IOKYMEHTalIMOHHOMY 00eCIIeYeHHIO.

3.14. Opranusauus paGoThl IO PAaCCMOTPEHHIO M HCIIOJHEHMIO OOpaleHwuii

rpaxKaaH.



3.15. O6ecneyenne  3aIUTEI KOHQUINIMATEHOW  MHpOPMAlMH  OT
HECaHKIIHOHUPOBAHHOIO JOCTYNAa W peErllaMeHTalus IOMycka K MHOOPMAalWH |
JIOKyMEHTAIWH.

4. IIpaBa

Otzen oneparuBHOM paGOTHI B JIMIE CBOETO PYKOBOIUTES HMEET 1paBo:

4.1. TpeGoBath OT pyKOBOIUTENIEH CTPYKTYPHBIX NMOpa3aeleHHI YHHUBEPCHTETA
COOJTIOZIEHHS] yCTaHOBJIEHHBIX [PABHIT PaGOTHI C JOKYMEHTAMH.

4.2. 3anpammBaTth OT CTPYKTYPHBIX MOApa3JeNeHHil CBEIEHHs, HEOOXOMUMBIE
Ju1s paboTel OTAENA.

4.3. Bo3Bpamiarh HCIIONHHTENISM Ha JOpabOTKY JOKYMEHTSI, I0IrOTOBIEHHBIE C
HapyIIeHHEM YCTaHOBJIEHHEIX MTPaBHUIL.

4.4. IlpuHHMAaTh y4acTHE B CO3BIBAEMBIX pPYKOBOJCTBOM YHHBEPCHTETA
COBEIIaHMAX JUIA PAacCMOTPEHHs BONPOCOB, BXOAAIIMX B KOMIIETEHIHIO OT/elNa
OIepaTUBHOH paboTEL.

4.5. V4acTBOBaTh B HayYHO-TIPAKTHYECKUX MEPOIPHATHSX IO HAIlPaBJICHHSIM
NEeATEIbHOCTH OT/ENA.

4.6. BHOCHTH TIpe/IOKEHHs 110 COBEPILEHCTBOBAHUIO paboThl YHHBEPCHTETa 1
CTPYKTYPHBIX MOApa3sfelieHHid @0 BOIpocaM HHMDOPMAIMOHHO-aHATUTHUECKOMH
JEATEIbHOCTH.

4.7. IlpuBnexaTs ¢ COracHs PyKOBOJACTBA YHHBEPCHTETA COTPYHHKOB JIPYTHX
NOJpa3/ieNieHHid Ul PEelIeHHs 3a/1ay, CBS3aHHBIX C HANpABJICHHUSAMH NEATeNIbHOCTH
oTzena.

4.8. PazpaGatsIBaTh NONOXKEHHS 00 OTZENE ¥ JODKHOCTHBIE MHCTPYKIMH €ro
pabOTHHKOB.

4.9. BHOCHTH Ha pacCMOTpPEHHE PYKOBOJACTBA YHMBEPCHTETA MPEJCTABICHHS O
Ha3HAa4YE€HHH, NEPEMELICHHH U YBOJIBHEHHH PabOTHHKOB OTZHENa, WX IOOIIPEHHH H
HaJIO)KEHHUH B3bICKaHUH.

4.10. IlpoBoAMTH NPOBEPKH COCTOSIHHS JIOKYMEHTALHOHHOTO ObecredeHns
AEATENIBHOCTH CTPYKTYPHBIX IOApa3[eIeHHH W JOBOOWTH HTOTH IIPOBEPOK 0O
PYKOBOJICTBA NO/IpA3JeNieHHi U yHUBEPCHTETA /I IPHHATHS COOTBETCTBYIOLIMX Mep.

4.11. BHOCHTb NpEeUIOXKEHHS PYKOBOACTBY YHHBEPCHTETA O MPUMEHEHHH Mep
JAUCLMIUIAHAPDHOM OTBETCTBEHHOCTH B Clydae HApyLICHHs [OApa3JeIeHUAMH MU
JTHLIAMH YCTaHOBJICHHBIX IPaBHJI pabOTEI C JOKYMEHTaMH.

5. OTBeTCTBEHHOCTH

Otnen onepatuBHOM paGoTBI B JHIE CBOEro pYKOBOIMTENS HECET
OTBETCTBEHHOCTb 3a:

5.1. HecBoeBpeMeHHOe W HEKa4YeCTBEHHOE BBINONHEHHE 3anad M (DYHKIHIA,
BO3JIOXXE€HHBIX Ha OTHEIL.

5.2. VYTpary, mopuy M NOBpeXIEHHE IOKYMEHTOB, HAapyIIeHHe MpaBHJI HX
XpaHEeHHUS.

5.3. Pasriamenue cBeieHUH, COCTABISIOIMX [OCYAAPCTBEHHYIO H CIIYKeOHYIO
TalHYy.

5.4. PauvoHanbHOe pacnpezielieHHe O00S3aHHOCTEH MeXIy pabOTHHKAMH
oTJena.

5.5. Cobmonenue ycnoBuii Tpyaa pabOTHHKOB OTZENA.



5.6. OTBeTCTBEHHOCTh PaGOTHHKOB OT/ENA YCTAHABIMBACTCS ODKHOCTHBIMH
HHCTPYKIHAMH.

6. BzanmooTHOmEnHs

Otpen onepatuBHO# paGoTsl B3auMoIeHCTBYeT:

6.1. C pyKOBOACTBOM yHMBepcHTETa: 110 BONPOCAM OpraHu3aluH
AIOKyMEHTAllHOHHOTO O0ECIIEYEHHUs, PACCMOTPEHHS H HCIOMHEHHS OKYMEHTOB,
OpraHM3alliy JeATeIbHOCTH OT/ea.

6.2. C pyKOBOAHMTENSMH MO/Pa3/ieIeHuii YHHBEPCUTETA: 10 BONPOCAM BEJEHHS
ACTIONPOH3BOACTBA, y49€Ta H COXPAHHOCTH JOKYMEHTOB, OpraHM3allMd KOHTPOJIA
HCTIONIHEHHS  IOKYMEHTOB, TIIOATOTOBKM ¥ MPENOCTABIEHHS [JOKYMEHTOB H
HH(pOpMali¥, HEOOXOMMMOH PYKOBOACTBY, MOATOTOBKM M TpPHEMa IOKYMEHTOB B
apXHB.

6.3. C OpHAMYECKHM OTZENOM: [0 INPABOBHIM BOMPOCAM, II0 BOIPOCAM
COrIacOBaHHs NIPOEKTOB JOKYMEHTOB.

6.4. C ornenom kampos, ynpaplieHHEM GyXraaTepckoro ydera H (DMHAHCOBO-
3KOHOMHMYECKOIrO KOHTPOJIS: II0 BONPOCAM DACCTAHOBKH II€PCOHANA, MOBBIILIECHUS
KBaIH(WKALMH, OPraHU3alliyi ¥ OILIATHI TPY/d, BHIHECEHUs B3BICKAHMH M MOOIIPEHHit
paboTHHKaM oT/ena.

6.5. C aIMMHHCTPaTHBHO-XO3SHCTBEHHBIM YIpAaBIEHHWEM: 110 BOIPOCAM
MaTepHalIbHO-TEXHUYECKOr0 00eCIeYeHUs U XO3IHCTBEHHOr0 00CITy)KUBaHHS.

7. 3aK/II04YHTeIbHbIE TIOJI0KEHHS

7.1. Pexxum paboThl COTPYZHHKOB OTZeNIa OIIEPaTHBHOW paGoTHl yHHBEPCUTETA
onpezesercs B COOTBeTCTBHH ¢ IIpaBunamu BHyTpeHHEro pacrnopsika.

7.2. PyKoBOACTBO yHHBepcHTeTa OOECIEYHBAET OTAEN ONEPATHBHON pPaboThI
BCEM HEOOXOAMMBIM O00OpYyIOBaHHEM M MaTepHalaMH Ul OCYILECTBIEHHS €ro
NEeSTENBHOCTH.

CorJiacoBaHo:

IIpopekTop 1o 3KOHOMHYECKHM

Y [IPaBOBBIM BOIIPOCaM A. A.T'nyxoB

HagansHuK KagpoBoro u JI.B. KonseBa
OpPraHHM3allMOHHOI0 o0ecreYeHus
HavansHuK oT/1e/1a OnepaTHBHOM pabotel /7 L{ £ JI.B. Benpesa

HavanpHuK ropuaugeckoro otena b /y E. C. Benozeposa
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