®T'BOY BIIO «UI'Y»
Otnen nes10npousBoACTBA H KOHTPOJIS A‘ZJ{.“B_E?P}KI[AIO
2 l‘P,em:op‘gQ

HpKyTCKt&(o rocyIapCTBEHHOIO
‘.‘;W}"HdeQPCH_' Ta
' -2~ A.B. ApryunHues
2(01» (j)e"‘ 12014r.

ML f"
"‘, .:‘ A“{C"

MOJIOKEHNE
OB OTJIEJIE JIEJOIPOU3BOJICTBA ¥ KOHTPO.IS
UPKYTCKOI'O FTOCYJIAPCTBEHHOI'O YHUBEPCHUTETA

1. OBIUMUE IMMOJOXEHHU S

Otnen nmokymeHToobOopora W KoHTpossi (nanee — Otpen) sBisieTcs
CTPYKTYpPHEIM mojpa3sjenenueM DenepanbHOro rocyAapCcTBEHHOT0 O10KETHOrO
00pa3oBaTeNBHOrO y4YpekJIeHHs BBICIIEro npodeccHoHalbHOro 00pa3oBaHUs
«MpKyTCKOro rocylapCTBEHHOTO YHUBEPCUTETa».

1.2. Hacrosimiee  monoxkeHWe — peryjaupyer  AestensHocth  Otpena,
orpejessieT ero 3agaud, (GpyHKUUH, npaBa U 00s3aHHOCTH PabOTHUKOB, MOPSIOK
opraHusanuy paboTel, peopranuzauud ¥ tukBuaauuu Otaena.

1.3. B cBoeii gesrensHoct OTjen pyKOBOACTBYETCS 3aKOHOJATEIbLCTBOM
Poccuiickoit ~ ®enepaumy, ycraom  (DenepajbHOr0  rocyaapCTBEHHOIO
Oro/KeTHOro 00pa30BaTENIBHOIO YUPEXKJEHUSI BBICLIEro Mpo(ecCHOHANIbHOI0
obpazoBanus «VpKyTCKOro rocyaapcTBEHHOIO YHHMBEpPCHUTETa», JOKaIbHBIMU
aKTaMH YHHBEpCHUTETa, a Takxke HacTosumM [TonoxeHuem.

1.4. CTpyKkTypy, YMCIEHHOCTh M IUTATHOE paclucaHHe, H3MEHEHHE B
CTPYKType U 1uTaTHOM pacnucanuu Otena yTBepk/1aeT peKTop Y HUBepCUTeTa.

1.5. Otpen Bo3rnaeBisieT HadalbHUK, IOJAYMHEHHBIH HENMOCPEICTBEHHO
MPOpeKTopy 1o oOLMM BonpocaM YHHBEepCHTeTa.

1.6. Tpynoseie ob6si3anHOCTH paboTHHKOB OTxena, yclnoBHsS HMX Tpyza
OIpeeNnsoTcs TPYIOBBIMH JOTOBOPAMH, 3aKIIOYaeMBbIMH C KXKIBIM pabOTHUKOM,
[IpaBunamMu BHYTpEHHEro pacrnopsjka YHHBepcuTeTa, EJMHON rocynapcTBeHHOMH
cucrtemoit nenonpousBonctsa (nanee EI'CJ]) ¥ MHBIMH JTOKQJbHBIMU aKTaMH
YHuBepcUuTeTa, a TaKXKe JOJDKHOCTHBIMH HHCTPYKUMsMH pabotHukoB Ortaena,
KOTOpPBIE YTBEPXAAaeT MPOPEKTOP 110 OOIIMM BONpocaM Y HHBEPCHTETA.

1.7. Tlonnoe u cokpameHHoe HaumeHoBaHue Otmena — Ortxen
IOKyMEHT0000pOoTa 1 KOHTPOJIS.

1.8. Otmen umeer zBe me4aTu: MPOCTYIO KPYTIIyIO NedaTh ¢ 0003HaUYEeHHEM
CBOEro HauMeHOBaHMS M  kpyriaylo rnewdate HWIY ¢ wuzobpaxenuem
["ocynapctBennoro repba Poccuiickoit ®denepanuu.

1.9. Ina obecriedeHuss aJgMHUHHCTPATUBHO-XO3SHCTBEHHOH JeATeNbHOCTH
Yuuepcuteta Otaen  ucnonb3yer kpyrimytoo mnedate MY ¢ u3obpaxeHuem
['ocynapctBenHoro repba Poccuiickoit ®enepauus, B COOTBETCTBHH C
JIOKQJIbHBIMH aKTaMH YHUBEPCHTETA.



1.10.OTnen B3auMOI€HCTBYET C APYTUMH CTPYKTYPHBIMH ITOApa3aeIeHUIMH
VHHUBEpCUTETa, BBIMIECTOSIIIMMH M CTOPOHHHMMH OpraHu3allMsMH B npejernax
CBOEH KOMIIETEHLHH.

1.11.Hacrosee [TonoxeHue, BHOCUMbIE B HEro JOINOJHEHUS U U3MEHEHUA

yTBEepPIKIAIOTCS MPUKAa30M PEKTOpa YHUBEPCUTETA.
2. OCHOBHBIE 3ATAYH

OcHoBHbIMHU 3afauamu OT/iena sSBIIsIOTCS:

2.1. Opranuzauus, BeJeHHE M COBEPLICHCTBOBAHHME HAOKYMEHTALHOHHOIO
obecnieyeHus, U PYKOBOJCTBO IMPOLIECCOM JEIONpPOH3BOACTBA B COOTBETCTBHHU C
ocHOBHBIMU nonoxeHussMu EI'CJl u nokanbHBIMH aKkTaMH Y HUBEPCUTETA.

2.2. Opranuzauus ¥ obecriedyeHre eQUMHOrO MOPSAAKA JOKYMEHTALHOHHOIO
obecrieyeHusl.

2.3. YnopsajpoyeHue cocTaBa yNnpaBlIeHYECKHX JOKYMEHTOB M YHH(HKALH
ux (opM B LeISIX COKpallleHUs KOJM4YeCTBa JOKYMEHTOB M YCTAHOBJIGHHUS HX
eauHooOpa3usl.

2.4. OcyuiecTBieHHE CHCTEMAaTH4YeCKOr0 KOHTPOJIsS 3a MpPaBHIIbHBIM
oopMmiIeHHeM BXOISIIMX M HCXOMALIMX JOKYMEHTOB, HX CBOEBPEMEHHBIM
IIPOXOXKAEHUEM U HCIIOJTHEHHEM.

2.5. Paccelika pacnopsiiMTeNbHBIX JOKYMEHTOB.

2.6. OGecrnieueHHe COXpPAaHHOCTH M HCIIOJIb30BaHUSI repOOBOM MevyaTH u
IITAMIIOB B COOTBETCTBHH C JIOKAIbHBIM aKTOM YHHBEPCHUTETA.

2.7. ObecrieueHHe COXPaHHOCTM W  HUCIOJIB30BaHMs  ONaHKOB ¢
BOCIIpOM3BEJIeHHEM rocynapctBeHHoro repba Poccuiickoli ®@enepauuu B
COOTBETCTBHH C JIOKAJIbHBIM aKTOM Y HUBEpCHUTETA.

2.8. IlpoBeneHne  JOKYMEHTAUMOHHOH  paboTBl MO  MOATrOTOBKE
KoH(bepeHIHi, CoBeIlaHHH, 3aceaHuil peKTopaTa U APYTHX MEPOIPHITHIA.

2.9. Ilppuem u peructpanusi NPUKa30B, BXOMSIIEH KOPPECIOHAECHLIHH H
OTIpaBKa UCXOALLEH KOPPECTIOHEHIIUH.

2.10.OcymecTBneHHe  CBOEBpeMEHHas  IMOATrOTOBKA M Iepefayu
3aKOHYEHHBIX MIPOM3BOACTBOM JIeJl B apXUB YHUBEPCUTETA.

3. OCHOBHBIE ®YHKIIUU

OcHoBHBIMH QyHKUHAME OTena SBASIOTCS:

3.1. OcymecTBneHue  rnepefaud W pacnpelelieHHe  BHYTpeHHeH
KOPPECIIOH/JIEHIIMM HCIIOJIHUTENSAM, B TOM YHCJIE IE€pPeJaHHON I[OCPeICTBOM
CIIeL[HAJIbHOH CBS3H.

3.2. OcylecTBneHue  ONMEPaTHBHOTO  TNPOXOKIEHHS  BCEX  BHIOB
JIOKyMEHTOB B pamkax KommereHuuu Otzaena B CTPYKTypHBIE TOApa3ieaeHHs
YHUBEPCHUTETA.

3.3. OdopmieHHe 1 pacchliKa pacriopsAAUTENBHBIX JOKYMEHTOB.

3.4. OcyuiecTBieHHE MepernevyaTku C PYKOMHCHOIO TeKCTa CIIy)KeOHBIX
JOKYMEHTOB JJIsl peKTopa.

3.5. OcyuiecTBieHHe CYUCTKH U MPABKHU IeperneyaTaHHbIX MaTepHaoB.



3.6. Pa3paboTka mNpoeKTOB JIOKAJIBHBIX HOPMAaTHUBHBIX aKTOB B paMKax
xomnerenuuu Othena, ycTaHaBIUBaOIINE equHble TpeOoBaHUS 1O 0hOPMIIEHUIO
JOKYMEHTOB YHHUBEPCUTETA U MOPSA0K paboThl C HUMH.

3.7. Onrumusanus NOKYMEHTOIIOTOKa ¥ JIOKyMeHToobOopoTa
VYHuepcurera.

3.8. Yuer u XpaHeHHE T[OAJMHHUKOB TIPHKA30B, pacHoOpsIKeHUH
YHuBepcuTeTa, W HHBIX JOKYMEHTOB YHHUBEPCHUTETa, B COOTBETCTBHH C
JeHCTBYIOLEH HOMEHKIIATypoH nen; obecredeHHe UX CBOEBPEMEHHOH pacChUIKH
U 03HAKOMJIEHUE C HUMH,

3.9. Opranusauus paboTsl Mo MpuUeMy IMHUCbMEHHBIX OoOpallleHHi rpakaaH
U JIeJIONPOU3BOJCTBO MO HUM.

3.10. OcymecTBnenue BblAaun Konui, Xpausuuxces B Otaene qOKYMEHTOB
1 3aBEPEHHE JOKYMEHTOB B YCTaHOBJIEHHOM IOPsIIIKE.

3.11.3aBepenne mneuyaThio NOANMCH pabOTHUKOB YHHBepcuTeTa Ha
JIOKYMEHTax B paMKax KkomneTteHuuu Otaena.

3.12.OcymecTBienue paboThl 10 UCIIOJIB30BAHUIO, YUETY, Bbljade OJaHKOB
C BOCIIPOHM3BENEHHEM rocyaapcTBeHHoro repba Poccuiickoit @enepanuu, 61aHKOB
MPHUKa30B U 001uX 61aHKOB Y HUBEpCHUTeTA.

3.13.0cymectBnene  paboTbl MO0  MCHOJB30BAHUIO,  XPaHEHHIO,
H3rOTOBJICHHIO, Y4YeTy M YHHUYTOXKEHHI0O repOOBOM TMeyaTH M IITaMIIOB
YHuBepcurera.

3.14.CocraBneHne CBOJHOH HOMEHKIATYPEI Jesl Y HUBEpCUTETA.

3.15.CocTaBneHue BBITMCOK W3 HOMEHKJIATYpBI JeJl M HX [epenaya B
CTPYKTYpPHBIE IMOPa3esICHHUs.

3.16.OcymecTBieHHe W KOHTPOJIb HCIOJNHEHHsS BXOMSIIMX JIOKYMEHTOB,
MPHUKAa30B peKTOpa YHHBEPCUTETA, NPOPEKTOPOB, pellleHHiH YUeHOro coBeTa H
MHBIX JOKYMEHTOB B paMkax KommneteHuuu OTaena.

3.17.06ecnieueHre CBOEBPEMEHHOIO PACCMOTPEHHsI BXOIALIEH, HCXOMSLIEH
¥ BHYTPEHHEH NOKyMEHTalUH, [IPeCTaBIeMOH 1S I0KIa1a PeKTopy;

3.18.OcymiecTBieHne npuemMa, perucTpaluy, XpaHeHus, yueTa, J0CTaBKH I10
nojapasieyieHusIM M pacChliKa I[OCTyNalolled, HCXOoAslled U BHYTpeHHei
KOpPEeCIOHAEHIUN Ha OyMa)KHbIX HOCHTEIISIX;

3.19.IToaroroska nen Otzena K caadye Ha XpaHEeHHUE B apXHB Y HUBEPCHTETA.

4. TIPABA U OB3AHHOCTHU PABOTHHUKOB OTAEJIA

Otpen uMeer npago:

4.1. 3anpammBaTh OT CTPYKTYPHBIX MOJpa3fiejeHMH M  OTHENIOB
HeOOXOJHMbIE JOKYMEHTHI JUIS BBIIOJHEHHS BO3JIOXEHHBIX Ha Otxen
o0s13aHHOCTEH.

4.2. Bectu npenBapHTeNbHBIH NPOCMOTP JOKYMEHTOB H OIPENENATH HX
JallbHEHIIIee IBIKEHUE.

4.3. TpeboBaTb IpeJOCTaBIE€HHE OTYETOB U HH(POPMAUUH 00 HCITOJHEHUH
NOKYMEHTOB, PacCIOpsSDKEHHH, NPUKA30B M HMHBIX JIOKAJbHBIX aKTOB B paMKax
KomnereHuuyu Otoena.



4.4, Tlpogepars  KayecTBO  TNOATOTOBKM W odopMieHHs  Bceit
OpraHW3alMOHHO-PACIIOPAAMTENBHON — HOKYMEHTalMH, [IpelCcTaBIsieMOH  Ha
MOANUCH PEKTOPY.

4.5. Bo3zBpaiaTh HCIIOTHUTENAM Ha opaboTKy TOKyMeHTH!, 0OpMIeHHbIe
C HapylleHHeMm TpeOOBaHUN HOPMaTHBHO-TIPABOBBIX aKTOB, METOJHYECKHX
peKOMeHJauuil B 00NacTH AOKYMEHTAUMOHHOTO ofecriedeHUs YIpaBlIEHHUS,
AEJIONPOU3BOACTRA, apXHBHOIO Jena.

4.6. TloBbillaTh ypOBeHb KBaJH(HKALHH HA CeMMHapax, W HHBIX (opMax
o0yueHHUs.

4.7. Ilonb3oBaTbCsl KOMIBIOTEPHOH, MHOKUTEIBHOM W HHOH TeXHUKOI,
CpElCTBAMU CBA3M, & TAKIKE MHBIMU MaTEpUANbHBIMH pecypcaMu, HEOOXOIUMBIMH
JJis obecniedeHUs aeaTenbHoCcTH OTaena.

PaboTtHuku Otaena obs3aHbl:

4.8.CoxpaHaTh KOH(HISHUMANBHOCTH CBEJICHMIH, COIEepXKalluxcs B
JIOKyMEHTaX.

4.9. CoBeplleHCTBOBAaTE M  pa3BHBaTh JESTENILHOCTb Y HUBEPCHUTETA,
obecneyupaemyio OTaenom.

4.10.KauecTBeHHO M B MOJHOM OOBeMe BBIIOJHATE BO3JIOXKEHHBIE Ha HHX
JOJIKHOCTHBIE 00S3aHHOCTH.

4.11.BeinoiHsTh peluesns YYeHoro coBeTa, MpHKa3bl M PaclopsiKeHus
peKTopa, npopekTopa Mo oflUM BonpocaM M HadvanpHHKa Ortaena B
YCTaHOBJICHHBIEC CPOKH.

5. PYKOBOACTBO

5.1. Otnen BosrnaBnserT HavanbHHK Ornena (nanee — pyKOBOAMTED),
NPHHUMAEMBIH Ha YKa3aHHYIO HOJKHOCTE [IPUKA30M peKTopa Y HUBEpPCHTETA.

5.2.  PykoBogurens Ortaena OCYILIECTBISET HETIOCPEICTBEHHOE
PYKOBOACTBO BCeH AeATeNbHOCTBIO OTnena M MNOAYHUHACTCA MPOPEKTOpPY IO
0O1IKMM BoMpocaM.

6. B3BAMMOOTHOUIEHHSI C APYTUMH CTPYKTYPHBIMH
NHOAPA3ZAEJEHHAMHA U OTAEJAMMHA

Ortnmen B3auMonciCTBYeT ¢ peKTOpaToM, CO BCEMH CTPYKTYPHBIMH
NoApasfeNeHHaMH YHHBEPCHTETA 110 BOMPOCAM BeNEHHS JeJ0NpPOH3BOACTBA,
paboThl ¢ JOKYMEHTaMH, COBEPIISHCTBOBAHUS METOA0B paboThl ¢ JOKYMEHTaMH U
MPEICTaBIEHH HEOOXOAUMBIX PYKOBOACTBY HOKYMEHTOB, IO KOHTPOJK Haj
CpOKaMH HCTIOJNIHEHUS JOKYMEHTOB, a TaKke IO PEeLIERHID BOIIPOCOB,
HaXOOAIMXCH B KOMIIETEHLIMH CTPYKTYPHBIX MoJpa3eeHuH.



