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OI'BOY BO «CaxamuHceknif rocy1apcTBeHHbINH YHRBEPCHTET

1. OO0wmue HoJIoKEeHUS

1.1. [HenapraMeHT OpraHuM3alHOHHO-TIpaBOBOro obecredyeHus (manee -
JlenapramMeHT)  sABNIA€TCS  CTPYKTYPHBIM  IIOApaszfelieHueM  (elepaibHOro
rOCYAapCTBEHHOI'0  OIOJDKETHOr0  00pa3oBaTENIBHOTO — YUPEXKIEHHS  BBHICHIErO
obpazoBanus «CaxaJUHCKHM TOCyJapCTBEHHBIM  yHHBepcuTeT» (nanee -
Yuusepcuter, CaxI'¥Y), CO3IaHHBEIM A OPraHU3allMOHHOTO U  [PaBOBOrO
obecrieueHns ero AesTeNbHOCTH.

1.2. llonnoe HaumeHoBaHMe: [lenapTamMeHT OpraHU3aLAOHHO-IIPABOBOTO
obecnieueHyss (QeneparbHOr0 TOCYIapCTBEHHOIO O0KETHOro 00pa30oBaTEeNLHOIO
yupexJaeHus  Bplcmiero  oOpazoBaHMs — «CaXanWHCKHH  TOCyNapCTBEHHEIH
YuuBepcuteT» (aanee — JlerapTaMeHT).

Coxkpamiennoe nazpanue: JOI1O0.,

1.3, ]JlemapTaMeHT HaxOAUTCS B IPSIMOM ITOJYHHEHUH PEKTOpa Y HUBEPCUTETA
WM JIMLA, eTr0 3aMellaloIlero.

1.4. Hacrosimee  IlomoxeHwe  pa3paboTaHO B COOTBETCTBHU  C
3aKOHOJATeNsCTBOM Poccuifckoit Denepanyil U ompenensieT 3amadd, QyHKIMH U
OpraHu3auuIo AesTenbHocTH JlenaprameHTa.

HenapramMeHT B CBOeH JesatenpHOCTH pykoBoncTByeTcs KoHcrurynmei
Poccutickoii  @epepauuy, ¢enepanbHBIMA ~ KOHCTUTYIMOHHBIMH  3aKOHaMH,
penepanpHbiMU  3akoHamM, akTamu IIpesunenta Poccuiickoit denepauuu u
IlpaButensctBa Poccuiickoit  ®enepanuy, MeXIYHApOAHBEIMU  JIOIOBOpPaMHU
Poccwuitckoit @enepaliviy, HOPMATHBHBIMHI ITPaBOBBIMH aKTaMHU (ellepallbHEIX OPIraHOB
HCTIOTHUTENBHOM BIACTH, akTaMH MHUHHCTEPCTBA HAYKM U BBHICIIETO 0Dpa3oBaHHU
Poccutickoit ®@enepanvyi U JIOKATIbHEIMH HOPMATHBHEIMU aKTaMM YHUBEPCUTETA, a

TaKXe HacToAIMUM [loJoKeHueM.
2. 3agaun lenapramenTa

OcHoBHBIMM 3alauyaMul [lenapTaMeHTa SBISIOTCS:

2.1. B cdepe mpaBoBoro obecrieueHus:

Ioaoxenue 0 renapTaMeHTe OPraHM3aHOHHO-NPABOBOro ofecneyeHHst
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OI'bOY BO «CaxanuHckuii rocy1apcTBeHHbI yHUBEPCHTET»

- IIpaBOBOE OOECHEUYEHHE MAESITeNbHOCTH YHUBEPCHUTETA H OTCTAUBaHHE €ro
3aKOHHBIX MHTEPECOB;

- NpEACTaBJICHUE B IpeZeiiax CBOEH KOMIIETEHLIMH WHTEPECOB YHHUBEPCHUTETA B
benepanbHbIX cymax Poccuiickot @Pepepauud u cygax oOmed OpHUCOUKLUU
CaxamdHCKo# obacty;

- aHanu3 1 060011eHHe pe3yIbTaTOB PACCMOTPEHHS CYASOHBIX ACT;

- CONpPOBOXKJIEHME B Ipelernax CBOeH KOMIETEHLMHM IOTOBOPHOM U
[IPETEH3MOHHO-UCKOBOH AEATENBHOCTH Y HUBEPCUTETA,

- MpaBOBas IKCIEPTU3a JOKAILHEIX HOPMATUBHBEIX aKTOB Y HUBEDPCUTETA, a TAKKE
B IIpe/ieflaXx CBO€H KOMIETEHIINH IPUHATHE Y4aCTUs B X IOATOTOBKE;

- H3MEHEHHE WK OTMEHa JIOKAJIbHBIX HOPMATUBHEIX aKTOB Y HUBEPCUTETA;

- OCYIIECTBJICHHE IIPaBOBO DKCIEPTHU3BI JOIOBOPOB Y HUBEPCUTETA;

- y4acTHe B JEATeJIbHOCTH pabouyux TpyNI, KOMUCCHH U WHBIX MEPONPHITHIX
YHuBEpCHUTETA;

- YYacTHe B IIOATOTOBKE ¥ MPOBEINECHUHU KOJUIETHH, COBEILAHUN B Y HUBEPCHUTETE.

- OpraHu3aLs IIPOBEACHUS CIIyKEeOHBIX IPOBEPOK B Y HUBEPCUTETE;

- OKa3aHHEe IPAaBOBOM NOMOIIY CTPYKTYPHBIM MOAPA3ACIeHUAM Y HUBEPCUTETA 1O
BOIpOCaM JeATENbHOCTH Y HUBEPCUTETA;

- KOHCYJbTHPOBaHHE pPaOOTHUKOB YHHUBEpPCHUTETa II0 [PaBOBBEIM BOIPOCAM
JIeATELHOCTH Y HUBEPCHUTETA,

- y4YacTHhe B YCTAHOBJIEHHOM ITOPSAAKE B PACCMOTPEHHM OOpallleHUH TpakiaH U
IOPHUIOUYECKUX JIUL B IIpeAesiaX CBOei KOMIETEHIIHH;

- MOATOTOBKA 3aIIPOCOB U MOJIyYEHHE B YCTAHOBICHHOM [TOPAAKE OT CTPYKTYPHBIX
nojpasaeieHnii YHUBEpCUTETA M JOJDKHOCTHBIX JHI YHHMBEpCHTETa MHGOpPMALWK H
JIOKYMEHTOB, HEOOXOAUMBIE IUIA MCTIONHEHHs IoTHOMOYMH [enapTaMeHTa;

- HOArOTOBKA 3aTPOCOB B YCTAHOBJAEHHOM HOPAIKE U IONyYeHHe 0T PenepabHbIX
OPraHOB BJIACTH M HUX TEPPUTOPUANIBHBIX OPraHOB, OPraHOB I'OCYIapCTBEHHOM BJIACTH
cybwsexToB Poccutickoii denepaiiuu, opraHoB MECTHOTO CaMOYIIPaBIEHHUS, FOPHINICCKIX
JIML, HBAMBHAYAIBHBIX NpeNpuHUMAaTeNielf, OOLIECTBEHHBIX M WHBIX OOBENUHEHMMH
MaTepUasioB U CBEIEHUI B IpejieNiaX KOMIIETEHIMY Y HHBEPCUTETA;

- IOAroTOBKa MW IEpeladya B cyne6H51e OpraHel, OpraHbl IPOKYPATYPHI,

Tono:xenue o JenapTamMeHTe OPrani3anHoHHO-NPABOBOTO obecneyenus
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OI'BOY BO «CaxaiuHcKuii rocyJapcTBeHHBI YHHBEPCHTET

IIPAaBOOXPAHUTENBHBIE OPraHbl, KOHTPOJNBHO-HAI30pHbIe OpraHbl W APYTHE BEOOMCTBA
HeoOX0JMMbIe MaTepralibl ¥ CBEACHHS 10 BOIIPOCaM AEATEIEHOCTH Y HUBEPCUTETE,

- MOJITOTOBKA 3aKIIIOYEHHH 110 TMPaBOBbIM BONPOCAM, BO3HHUKAKOIUHM B
JESTEIIbHOCTH Y HUBEPCUTETA,

- TIOJITOTOBKA ¥ M3MEHEHHE YUpeJUTebHbIX TOKYMEHTOB, HX yUYeT U XpaHeHHe B
YCTaHOBJICHHOM IOPSIIKE;

- IIOJITOTOBKA W craya B OTHAene oT4eTHOCTH Ha caifte «MIAC MoHUTOpPUHI» B
npezenax CBOeH KOMIETCHIINY;

- YCIIOJIHCHME HHBIX [IOJIHOMOUYMH, OIpEeNeNleHHBIX 3aKOHONATEIbCTBOM
Poccuiickoit ®enepanny;

2.2. B cihbepe KOHTPaKTHOMN AESATENBHOCTH:

- ofecnevenre IJIAHAPOBAHUS W OCYIIECTBIEHUSA 3aKYNOK 3aKa3YUKOM B
cooTBeTcTBHM ¢ PenepanbHbiM 3akoHOM OT (5.04.2013 Ne 44-®3 «O KOHTpaKTHOH
cucTeMe B chepe 3aKyIIoK TOBApOB, paboT, yeiyr st obecriedeHus rocy JapCTBEHHbBIX
H MYHULHMIANBHLIX HYXI» 3aKyHnoK TOBapoB, paboT, ycayr i obecrnedyeHus
rOCylapCTBEHHBIX WM MYHULIUNANBHBIX HYXJA, PenepalbHbIM 33aKOHOM OT
18.07.2011 Ne 223-®3 «O 3akynkax TOBapoB, paboT, YCIYr OTAENbHBIMU BUIAMH
IOPUANUECKUX JIUID;

- OpUBICYEHHE  KBAIHGHIMPOBAHHBIX  CHELUANMCTOB,  obNagaroImx
TEOPETHYECKMMH U IMPAKTUYECKUMY 3HAHUSAMH U HaBBIKAMHU B cepe 3aKyIoK;

- obecneueHwe CBOOOJHOTO JOCTyna K HHG(OpPMAmyu O COBEpIIaeMbIX
JEeACTBUAX, HAIIPaBJIEHHBIX Ha obecrieueHUe IocyJapCTBEHHBIX Y MYHMUHUIIATBHBIX
HYXI, B TOM YHCJIE CIIOCO0ax OCYIECTRIIEHHS 3aKYTIOK U KX Pe3yNIbTAaTOB;

- 3aK/OYeHHe KOHTPAKTOB (JIOTOBOPOB) Ha YCJIOBUSX, OOeCHeddBarOIIuX
Haubonee 5(QdeKTUBHOE MNOCTH)XKEHUE 3aJaHHBIX pPe3yNbTaTOB OOECIICYCHUS
TOCYJAPCTBEHHBIX ¥ MyHBUIIUNANBHBIX HYXK] U [EATENbHOCTH YHUBEPCHTETA;

- JIOCTHDKEHME  3aKa3uMKOM  3aaHHBIX  pe3yNbTaToB  obecnedeHus
rOCyapCTBEHHBIX U MYHULUIIANBHBIX HY X

2.3. B cdepe xagpoBoro obecrneueHns:

- opranusanus paboThl o obecneueHuro noadopa, oréopa, npremMa Ha paboTy

ITonoxenne 0 xemapraMenTe OPraHU3aAHOHHO-TIPABOBOr0 ofecTeueHHst
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PT'BOY BO «Caxanusckuii rocyaapcTBeHHbI YHHBEPCHTET»

¥ PacCTaHOBKHU KaJIpOB;

- CO3JaHUe KaJJpOBOTO pe3epBa U paboTa ¢ HUM;

- opra"uzanysa paboTsl IO yUETY KaJpoOB;

- BeeHHUE KaJIpOBOTO JENOIPOU3BOICTBA B COOTBETCTBHH c
3aKoHOZaTeNsCTBOM Poccutickoi Penepallvy U JOKaTBHBIMU HOPMATUBHBIMU aKTaMHU
YHuBEpCUTETS; ’

- aHaJIU3 TEeKy4eCTHd KaZpOoB, OpraHu3alys paboTel IO NpodecCHOHATBLHOU
MIEPEIOArOTOBKE U MTOBBIIICHUS KBATU(UKALIUK KaJpOB;

- OpraHHU3alys IPOBe/ieHUs aTTeCTaluy pabOTHHUKOB;

- IpodrIaKTHKa KOPPYIIIMOHHBIX U UHBIX IPABOHAPYIUEHUH;

- KOHTpPOJH 3a cobnroneHueM pabotHukamu IlpaBun BHyTpeHHEro TpyqoBOIo
pacnopsiika;

- KOHTPOJIb 1 oOeclieyeHre claul YCTaHOBIEHHBIX (OPM OTYETHOCTH;

- COBEpIIEHCTBOBaHHE MIPOLIECCOB YIIPABIICHHUS;

2.4. B cepe 1OKyMEHTaHOHHOIO 00ECTIeUeHUS U apXUBHOIO [Ea:

- PYKOBOACTBO, KOOpIHWHALIUA, KOHTPOIb W OpraHu3alust HAEATENbHOCTU IIO
JIOKYMEHTAIUOHHOMY 00CCIIEUEHHIO 1 apXUBHOU paboTe Y HUBEPCUTETA;

- paspaboTKka ¥ COBEPHIEHCTBOBAHHE €JWHOH HOPMATHBHO-METOLMYECKOH 6askl,
perynupyromeii AeaTenbHOCTh paOOTHUKOB YHHMBEPCHUTETA II0 NOKYMEHTALMOHHOMY
obecneueHmIo;

- OCYIIIECTBIIEHHE KOHTPOJIS 32 CBOEBPEMEHHBIM IIPOXOMACHUEM, UCITOJTHEHUEM U
opopMileHHEM TOKYMEHTORB;

- OpTraHM3allus U peaiu3alys B OTIeNIC AETIOIPOU3BOACTBA H TOKYMEHTO000pOTA B
COOTBETCTBHUM C TpeOOBaHUsAMM OEHCTBYIOIEro 3aKoHoAaTenbcTBa Poccuiickoi
demepanyy, YCTaHOBIEHHBIX HOPMATUBOB U «3(Q(EKTUBHEIX IIPAKTHKY;

- obecneyenue (IOQAEPIKKA) IPOLIECCOB JOKYMEHTUPOBAHHUS;

- OpraHU3allUs U BeIEHUE JOKYMEHTOO00POTa;

- ofecleyeHHe OIEPATHBHOIO [IPOXOXKICHHUA [NOKYMEHTA, C HaUMEHBIIHMU
3aTpaTaMH BpeMeHHY;

- onTUMH3alug MPOUECCOR HOKyMeHTOOGOPOTa;

IonoxeHue 0 fenapTaMeHTe OPraHH3ALHOHHO-NPABOBOTO obecneyeHHs
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PI'bOY BO «CaxaauHckHil rocyiapeTBeHHbIN YHHBEPCHTET»

- obecnedueHne eqUHOOOPA3HOIO MOPsIKa MPOXOXKASHUA M Ipouecca 00paboTKU
OCHOBHBIX BHJIOB JOKYMEHTOB;

- hopMupoBaHue ¥ obeCeUeHrHe COXPaHHOCTH JOKYMEHTaIFHOro GOHAa;

- PETUCTpaLns, KOMIUIEKTOBAHUE, YUeT, OpraHu3alus XpaHeHUS 1 UCIT0JIE30BaHMUA
JIOKQJIbHBIX HOPMATHBHEIX aKTOB Y HUBEPCHUTETA,;

- KOMIUIEKTOBAHME, YUET, OPraHU3alis XPAaHEHUS W HCIIONB30BAHMS apXUBHBIX
JIOKYMEHTOB;

- OpraHu3auysl ApXUBHOTO XPAaHEHH JOKYMEHTOB [IOCTOSHHOTO JOJITOBPEMEHHOIO
CPOKa XpaHEHHs] B COOTBETCTBUHU C YCTAHOBJICHHBIMHU IIPAaBHJIaMH;

- UH(OPMaLMOHHO-aHAIUTHUECKasd paboTa 110 TOKYMEHTaM Y HUBEPCHUTETA;

- pazpaboTKa HOpMaTHBHOH 0a3bl OpraHH3alMy AEJOIPOH3BOACTBA (YIIpaBIEHHUS
JOKYMEHTaMH);

- pa3paboTKa ¥ BHeIpEHHWE BHYTPEHHHX HOPMAaTHBHBIX JOKYMEHTOB,
PErJaMeHTHPYIOIMX OPraHU3allkIo ¥ TEXHOIOTHIO AEIONPOU3BOICTBA;

- KOMIUIEKTOBAaHHE apxXWBa YHHBEPCHTETa NOKYMEHTaMH, Y4YET M CO3faHHe
HayJHO-CIPaBOYHOIO anmapara K JOKyMEHTaM apXuBa Y HUBEPCHUTETa;

- obecrieueHre COXPaHHOCTH TOKYMEHTOB apXHBa Y HUBEPCUTETA;

- OpraHu3alsi HCIIOJNIE30BaHHM  XpaHALUIUXCI B apXuB€  JIOKYMEHTOB
YHUBEPCUTETA;

- TPOBEpPKA COXPAHHOCTH, NMPAaBUILHOCTH (POpMUPOBaHUSL U OPOPMIICHUA [EN B
JIEJIONIPOU3BOACTBE YHHBEPCHTETA C ydacTHeM paboTHMKOB oOmero otnena

YHUBepCHTeTA.

3. ®yuxunu Jenapramenrta

OcuoBHBIMH GYHKUHMIME JlenapTamMesTa sSBJISIOTCA:

3.1. B cdepe npaBoBoro obecnedeHus:

- pacCMOTpeHHME M IIOJrOTOBKa MaTepUalioB II0 aKTaM IIPOKYPOPCKOro
pearupoBaHis, KOHTPOJIEHO-HAA30PHBIX OPraHoOB, H3/laBaeéMbIM B OTHOIIEHUM ACHCTBUHA
(Oe3xmeiicTBUA) YHUBEPCUTETA U €T0 NODKHOCTHBIX JIMIL;

- TIOArOTOBKA npe,unoxceﬂnﬁ, 3aKIIOUEHHH  T10 IIpaBOBEIM  BOIIpOCaM,

IoJoxkeHne 0 JenapraMenTe OPrauN3alHOHHO-NIPABOBOro obecneyeHHst
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PI'bOY BO «CaxanuHeKHIl rocyqapcTBeHHbI YHHBepPCHTET»

BO3HMKAIOIIUM B AEATEIBHOCTU Y HUBEPCUTETA;

- pa3paboTka, B mpenenax cBoed KOMIIETEHUHH, HHCTPYKUHH, peKOMEHAAIMH H
IIOJIOXKEHUH, perynupyrolux ACITENbHOCTL Y HUBEPCUTETA,

- TpaKkTMKa NOpUMEHEHMA [EHCTBYIOUIETO 3aKOHOJATENhCTBA PocCHCKOH
Denepanuy;

- TpeICTaBI€HME HHTEPECOB YHUBEpCUTETa B CyHeOHBIX HHCTAHLMIX,
IIPaBOOXPAaHUTENBHBIX OPTaHaX U B OpraHax MpOKypaTypEhl.

3.2. B cepe KOHTPaKTHOH AEATEILHOCTH:

- IUTaHUPOBAHHUE, ITOATOTOBKA U OpPraHU3aIUsA 3aKyNOYHOHM [esTeNbHOCTH I
ofecrnieueHus Hy K Y HUBEPCUTETA;

3.3. B cdepe kagposBoro obecrnedesus:

- pa3paboTKa KaJpOBOH ITONIUTUKH U CTPaTErUK Y HUBEPCUTETA,

- pa3paboTka IPOrHO30B, OIpEACTEHUE TEKyIleH MOTPeOHOCTH B Kaapax M
HCTOYHUKOB €€ yAOBIETBOPEHUS Ha OCHOBE U3YUEHH phIHKA TPYIa,;

- obecrieyeHne YHUBEpPCHUTETa Kaapamu paboumX, CIy)XalluX U CIICLHATKCTOB
TpeOyeMBIX MpodeccHii, crielianbHOCTe U KBATU(HUKAIIMK B COOTBETCTBUM C LEJIAMHY,
crpaTerydeil ¥ npoduneM YHHBEPCUTETa, M3MEHSIIOMUMHUCA BHEIIHUMHA ¥ BHY TPEHHUMHU
YCIIOBHSAMH €ro IeATENbHOCTH;

- moabop u otbop KaApoB;

- YCTAaHOBJIEHHE TIIPAMBIX CB3€H ¢ y4ueOHBIMU 3aBEJCHHSIMU H CHoyXOamu
3aHATOCTH;

- IVIAHUPOBAHHE ¥ OPraHU3all¥s [IOBEIIIEHUS IPodECCHOHANBHON KBaMQUKaLUK
pabOTHUKOB Y HUBEPCUTETA;

- odopmienue, BemeHHE, YUET M XpaHEHHE JIUYHBIX Jel pabOTHHKOB
YHuBepcHreTa;

- IIpHUEM, 3aI0JIHEHUE, XPaHEHME U BhIlaYa TPYAOBBIX KHHIKEK;

- MOATrOTOBKA MAaTEPUAJIOB IO IPUBJICYCHUIO PAOOTHHUKOB K MATEPUANbHOH U
OUCLMITINHAPHOHN OTBETCTBEHHOCTH;

- OpraHu3alusl TPOBENEHHs aTTecTalliM pabOTHUKOB YHUBEPCHTETA, €€
METOAUYECKOEe U HHPOpMaUMOHHOE obecliedeHHe, y4YacTHe B aHAJIH3E DPE3YIbTATOB

arrecTallui, OCYIMIECTBIICHHUEC IIOCTOAHHOTO KOHTPOJIA 3a XO40M BBIITIOJTHECHUA peHIeHI/Iﬁ

IMonoxenne 0 AenapTaMeHTe OPraHM3alHOHHO-NIPABOBOr0 ofecneuenus
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OI'bOY BO «CaxannHcknil rocynapcTBeHHbI YHHBEPCHTET»

aTTeCTallIOHHOH KOMHCCHH;

- KOHTPOJb 3a COOJIOAECHHEM AUCIMIUINHEI TPYa U BBUIOJIHEHHEM PaOOTHHKaMHU
IpaBHJI BHYTPEHHErO TPy AOBOI'O PaclOPsIAKA M MHBIX JIOKAJIbHBIX HOPMATHBHEIX aKTOB;

- paccMoTpeHHe >XKano0 W 3asgBieHHit pabOTHHKOB MO BOIpocaM IIpHeMa,
NEPEMELIEHNS U YBOJIbHEHU, HapyIIeHHUs TPYOBOTO 3aKOHOIATENIbCTBA;

- CBOEBPEMEHHOE BBIABIEHHE M KOHCTPYKTHUBHOE pa3pelleHHe TPYIOBBIX
KOH(QJIUKTOB;

- METOOWYECKOE pPYKOBOACTBO  AEATENBHOCTBIO  APYTHX  CTPYKTYpPHBIX
noJpazfesieHuH 1o KaJpoBhIM BOIPOCaM;

3.4. B cdepe roxyMeHTaHHOHHOr0 00€CeYeHHA U apXUBHOIO Jea:

- opraHusanys NIpHUeMa U OTHpPaBKH AOKYMEHTOB BCEMH BHIAMU II0YTOBOH,
tenerpadHol, KypbepcKoil U 3NEKTPOCBSI3Y;

- OCyHIeCTBIIEHHE 00pabOTKH, IPUEMa, PErUCTPaliy, yueTa, XpaHeHUs, JOCTaBKH,
PacChUIKH KOPPECTIOHAEHIMH (BXOIAIISH, HCXoAdmled, BHYTPEHHEH), B TOM YHUCIE
TIepeaHHOM 10 CIIeNUaIbHEIM CPEICTBaM CBA3H (NEKTPOHHAas moyra, (akc);

- ONpEHeNICHHE IOpAAKAa IPOXOXKIEHUS U 0OpaboTKH NOKYMEHTOB, BHEIPEHHE
HOBBIX TEXHOJIOTUYECKHX TpPUEMOB pPaboTBl ¢ NOKYMEHTaMH, COKpallarouye obbeMm
IOKyMEeHTo0b0poTa, pa3paboTKa 611aHKOB JOKYMEHTOB;

- OpraHU3aLsI CBOEBPEMEHHOTO PACCMOTPEHMS 1 OATOTOBKY AOKJIaAa AUPEKTOPY
JemapraMenTa O TOCTYHAIOWMX JOKYMEHTaX, OCYIIECTBICHHE KOHTpOIA 3a
NIPaBUILHOCTLI0 0OPMIIEHHS JOKYMEHTOB, IPEACTaBIIAEMBIX Ha NOANKCE PEKTOPY;

- OCYUIECTBJIEHME KOHTPOJsI 33 HCIONHEHHWEM [JOKYMEHTOB B  4YacCTH
YCTAaHOBJICHHBIX CPOKOB, (GUKcarus HHQOpMalMy O XOAE M pe3yNbTaTax HCIONHEHHS
IOKYMEHTOR;

- opraHu3anus paboTel C JOKYMEHTaMH IJjlsl CIyxeOGHOro MOJIb30BaHUs;

- o0ecrnedeHne pacChUIKY JOKYMEHTOB U 0O3HAKOMIIEHHE C HUMU;

- paspaboTka CBOJHOH HOMEHKJIATYphl JeNl YHHUBEPCHUTETa, oOecIeueHne
ITOATOTOBKHA HOMEHKJIATYPBI IEN CTPYKTYPHBIMHU IOApa3eICHIAMY;

- OCYHIECTBJIEHHE KOHTPOJIS 3a NPaBHIILHOCTBIO 0QOpMIIeHU M (HOpMHPOBAHUS
CTPYKTYPHBIMHU MOJPa3IeIEHUAMU JIEN U IOATOTOBKOH MX K Cad€ B apXUB;

- opraHu3anus paboThI IO UCIOHEHUIO OOpallleH!H rpaXaaH;

IlonoxeHne o genapraMeHTe OPraHH3aALHOHHO-NPABOBOro ofecnedeHnd
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- SKCIIeAUUMOHHAasg 00paboTKa MOCTYNAIONIUX U OTIIPABIISIEMBIX JOKYMEHTOB;

- nOepejava IMpeABApHTEIIEHO PacCMOTPEHHBIX JOKYMEHTOB PYKOBOJACTBY
YHuBepcurera,

- IEHTPaIH30BaHHas PErUCTpalus MOCTYAOIINX 1 OTIIPaBIAEMBIX JOKYMEHTOB;

- OpraHH3alys NEHTPAIM30BaHHOTO XpaHeHH BCEX BHIOB JOKYMEHTOB, BEAEHUE
CIIELMAIM3APOBAHHON (KOPIIOpaTUBHOM) CHUCTEMBI, CBOEBPEMEHHOE IIPENOCTaBIIEHHE
HH(OpPMALIH PYKOBOICTBY M pabOTHUKAM YHUBEPCUTETA;

- aKTyalu3al¥sA COOTBETCTBYIOHIMX CIpPaBOYHUKOB B 0azax [JaHHBIX
KOPIOPATHBHOM cHCTeMBI, POPMHUPOBaHKE HTOTOBOM 3aICH O KOJIMYECTBE H KaTerOpHH
I(eJ1, 3aBEACHHBIX B K&KIOM CTPYKTYPHOM MOIPa3NICIICHHUH,

- oO3HakoMJieHHe  paboTHUKOB  VYHuUBepcHTETa C  OPraHU3ALUOHHO-
pacnopsAnuTENLHBIME JOKYMEHTaMU;

- METOJANYECKOE PYKOBOJICTBO ITOCTAHOBKOU NEIOIPOM3BOACTBA B CTPYKTYPHBIX
HoJpa3Ac/ieHUsAX YHHUBEPCUTETa Ha OCHOBE HAYYHOM OPraHH3alli{ YIpPaBICHUYECKOro
TPyZAa ¥ KOHTPOJIb 32 €TI0 COCTOSTHUEM,;

- pa3paboTka IIpaKTUYECKUX PEKOMEHJAlUi NO palMOHAIBLHOM OpraHH3alyy
JOKYMEHTOOGOPOTa, BHEAPEHHMI0O U  SP@PEKTUBHOMY MCIOJIB30BAaHUIO  CPEACTB
OPI'TEXHKKH,

- opraHu3aiis paboThl apxuBa B COOTBETCTBHUHM C JEHCTBYIOUMMA HOPMaMHU;

- COBEPILECHCTBOBaHUE (POPM M METOMOB IEJIONPOU3BOACTBA HA OCHOBE €IUHOM
rocynapCTBeHHOU IIOJINTUKH, CTaHIapTOB YHADHUUPOBAHHON CHCTEMBI
OpraHU3allMOHHO-PACTIOPAAUTENBHON  NOKYMEHTAllUd, IIPUMEHEHHs COBpPEMEHHOH
KOMIIBIOTEPHOM U KOTIHPOBAIEHO-MHOMKUATENBHON TEXHUKY;

- NEPUOANYECKOE H3YUYEHHE COCTOSHHS HEIONPOM3BOACTBA B CTPYKTYPHBIX
HOJIpa3fieICHUSIX Y HUBEPCUTETA;

- OpraHM3alMs KOHTPOJII 3a MCIOJHEHHEM paclopsAOUTEIbHBIX IOKYMEHTOB
PYKOBOJICTBAa YHHBEPCUTETa, 3asABIEHHH OT pabOTHUKOB H IIOCETHUTENEH, IIyTeM
ITIOCTAHOBKHU JOKYMEHTOB Ha KOHTPOIIb;

- XpaHEHHUE IEPBBIX KOHTPOJBHBIX 3K3EMIUIIPOB IIPUKA30B IIO HAIPaBICHHSIM
NEeATEIbHOCTH YHHUBEPCUTETA, 3a UCKIIOYEHHEM IIPUKa30B IO JIUYHOMY COCTaBy H

KOHTHHICHTY CTYXCHTOB;,

TTono:kenne 0 AenapTaMenTe OPraHU3alHOHHO-NPABOBOT0 O0eCHeYeH s
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- XpPaHEeHHUE JIOKAIBHBIX HOPMATHUBHEIX 8KTOB Y HUBEPCHTETA;

- BU3HPOBaHNE JIOKAIBHBIX aKTOB, PACIOPAIUTENIbHBIX JOKYMEHTOB Y HUBEPCHTETA
B COOTBETCTBUH ¢ TpeGoBaHMsIMHU MHCTPYKIMY IO JETOTPON3BOACTBY Y HUBEPCHTETA;

- OpueM Ha XpaHEHHE OT CTPYKTYPHBIX TOpasfeieHud YHHUBepcurera
3aKOHYEHHBIX JEJONPOU3BOACTBOM U YHOPSZOYEHHBIX B YCTaHOBJICHHOM I[IOPSJIKE XEN
MOCTOSIHHOT'O, BPEMEHHOIO XpaHEeHHUs B TOM YHCIIE 10 THYHOMY COCTaBY Y HUBEPCHTETA;

- IpeNCTaB/IEHHE Ha PAacCMOTPEHHE SKCIIEPTHOH KOMHUCCHH YHHBEPCHTETA U
SKCIEPTHO-METONUYECKOH KOMUCCHH VICTOpHYeCKOro apxmpa OIMMCH e (IOKYMEHTOB)
MOCTOSHHOI'O XpaHEHHUS U 110 JIMYHOMY COCTaBy YHUBEPCUTETA,;

- OCYIIECTBJIEHHE yUeTa apXUBHBIX JOKYMEHTOB Y HUBEPCUTETA;

- obecrieueHHe COXPAHHOCTH apXUBHEBIX JIEN (IOKYMEHTOB) Y HUBEPCUTETA;

- CO3aHMe, MOMOJIHEHHE U COBEPIISHCTBOBAHNE HAYYHO-CIIPABOYHOTO allllapara K
nenaM (IOKyMeHTaM ), XpaHAIIUMCSI B apXUBE Y HUBEPCUTETA,

- mepenaua IOKyMeHTOB ApxuBHoro ¢onaa Poccuiickoli denepanuu Ha
IOCTOAHHOE XpaHeHne B VicTopuueckuif apXUB 110 UCTEYSHUH CPOKA XPAHEHH;

- OpraHu3als UCIIOJIb30BAHUS JOKYMEHTOB apXUBa Y HUBEPCUTETA, B TOM UHCIIE
UHQOPMHPOBaHKE DPEKTOpa ¥ pabOTHUKOB YHHBEPCUTETA O COCTaBE M COMEPIKaHHHM
INOKYMEHTOB apXuBa Y HUBEPCHUTETa;

- BHIJIaYa B YCTAHOBJIEHHOM IOpPSAKe el (OKyMEHTBI) U KONHH JOKYMEHTOB B
HeNAX CIOy»eGHOrO IMOJIb30BaHMS, B TOM YHCIE AN paboThl B IIOMEIIEHHM apxXyBa
YHUBEpCUTETA;

- HCIIOJTHEHHE 3aIIPOCOB I'pakaH 00 YCTaHOBIICHUH TPYIOBOTO CTaXa U 110 APYTyM
BOIPOCAaM COLMATIHHO-IIPaBOBOI0 XapaKTepa, HHBIX 3allPOCOB IPaKJaH H OpraHu3alyH, B
YCTaHOBJIEHHOM IOPsI/IKE BhIjaua KOIMA AOKYMEHTOB M apXHMBHBIX CIIPABOK;

- MPOBENCHHE OKCIEPTHU3Bl LEHHOCTH NOKYMEHTOB, XpAaHALUXCA B apXHBe
VHuUBEpCHTETA, €XKETOTHOE MpeACTaBIeHHe Ha pPAacCMOTPEHHME DKCIEPTHOH KOMHCCHUU
VHUBEPCHTETA AKTOB O BBIACICHHUH K YHHUTOKEHHIO NOKYMEHTOB, HE MOIJIENAIIUX
XPaHEHHIO;

- OKasaHWe METOJUYECKOHM IIOMOIIM  CTPYKTYPHBIM  IMOAPAa3fcICHUSIM
VHHBEpCUTETA II0 BOIPOCAM DKCIEPTH3Bl HEHHOCTH [JOKYMEHTOB Ha CTalMAX

AEIONPOU3BOLACTBA U IIEPEAAYU B apXUB YHI/IBepCI’ITeTa;

Iostomenne 0 qeNapTaMenTe OPrauu3alHOHHO-IPABOBOro obecneyeH s
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- OpraHu3alMs po3bICKa jed, He OOHapyXeHHBIX IO pe3yJibTaTaM MpPOBEPKH
HaJIM4¥s ¥ COCTOSIHUS apXMBHBIX JOKYMEHTOB;

- IPOBEIEHHEe MEPOIIPUATHMN O TNOBBIIECHMIO KBaM(UKaUK paboTHUKOB apXKBa
YHUBEpCUTETA;

- npeacTtasienne B VICTOpuueckui apxuB 10 yCTaHOBIEHHON GopMe CBEACHHUS O

cocTaBe U 06beMe TOKYMEHTOB apXHBa Y HUBEPCHUTETA.
4. Opranuszanns aesarenbHocTu Jenapramenta

4.1. CtpykTypa W IITaTHasg 4YHUCIEHHOCTh JlemapramMeHTa yTBepXAaloTcs
NPUKa30M PEXTOpa YHUBEPCUTETA.

4.2. PyxoBojcTBo [lemapTamMeHTOM OCYIIECTBIsSET OUPEKTOp JlenapTaMeHTa,
Ha3HayaeMbli Ha JOJDKHOCTH INPUKa3OM PEKTOpa YHHBEPCHUTETa B COOTBETCTBHH C
3aKOHOJAATENECTBOM Poccuiickoit Menepaliv, KOTOPHIH NOAYHHAETCS HEITOCPENCTBEHHO
peKTOpY YHHUBEpCUTETA UM JIMLY, €r0 3aMellialoleMy.

4.3. B neproz oTcyTCTBHA aupekTopa JlenapramMenTa ero 0643aHHOCTH HCIIONHAET
JIUII0, Ha3HAUYEHHOE NIPUKa30M PeKTopa Y HUBEPCUTETA.

4.4, B cocraB JlemapraMeHTa BXOIAT CTPYKTYpHBIE €IUHHIBI MO OCHOBHEIM
HalpaBIeHHUSAM €r0 AeSITeIbHOCTH:

- OPUOUYECKUH OTAET;

- KOHTpaKTHas ciyx0a;

- OTZEN KaJpoB;

- OTHEJ JOKYMEHTAllMOHHOTO 00eCeqeHH .

4.5. Otpensl BO3IJIABISIIOTCS HadalbHMKaMH OTHENOB, Clyxba — ee
PYKOBOAMTENEM, Ha3HA4aeMBIMH Ha [OJUKHOCTb II0 HPENCTABIEHUIO JHUPEKTOPa
HemaprameHTa ¥ 0OCBOOOXKAAaeMBIMM OT  JOIDKHOCTM  IIPMKa3oM  peKTopa
YHuBepcUTeTa.

4.6, HayanbHMKHM OTHENOB ¥ CIYy>XOBl B CBOECH NEATENBHOCTH MONYUHSIOTCS
HETOCPENCTBEHHO AMpPEKTOpY HemapraMeHTa.

4.7.  OprasuzaluoOHHO-IUTATHAs  CTPYKTypa M YHCJEHHBIA  COCTaB

lIenapTaMeHTa ONpPEHCIAOTCA UCXO0OA U3 COHCPIKaHUA K 061>ema, BO3JIara€MbIX Ha

TIo0keHue 0 fenapTaMeHTe OpraHH3alHOHHO-IIPABOBOr0 o0ecneyeH s
®I'BOY BO «CaxI'V» Jucr 12



OI'bOY BO «CaxanuHckmii rocyxapcTBeHHbINH YHUBEPCHTET

HETO 3a1a4 ¥ YTBEPXAAIOTCs IITaTHEIM pacIiCaHUEeM YHHUBEpPCHTETA.
4.8. Tpymosele oTHoweHHA Mexnay paboTHHkaMu JlemapTaMeHTa
peryJupyloTcs 3aKoHozaTeascTBoM Poccuiickoit Denepaiui, a TakxKe JTOKAITBHBIMU

HOPMATUBHBIMUA aKTaMu Y HUBEPCUTETA.

5. OTBETCTBEHHOCTD

5.1. OTBeTCTBEHHOCTh 3a KayeCTBO M CBOEBPEMEHHOCTH BBIMOJIHEHUA
BO3JIOXEHHBIX Ha JlenapTaMeHT 3a/1a4, CO3aHle yCIOBUH ANA 3QPeKTUBHON paboTh
HeceT agupexTop JlenaprameHTa.

5.2. Hupektop [HemapTameHTa HeceT OTBETCTBEHHOCTH B COOTBETCTBMH C
3aKoHOxarenbcTBOM Poccuiickoii Penepaniil, TpyAOBEIM JOTOBOPOM M IODKHOCTHOH
MHCTPYKUHMEH.

5.3. CreneHb OTBETCTBEHHOCTH paboTHUKOB JlemapTaMeHTa yCTaHaB/IMBAETCS
COOTBETCTBYIOIIMMHY ITOJIOXKEHHAMM 00 OTHeNax U JOJDKHOCTHBIMH HHCTPYKUHAMMU
pabOTHUKOB.

5.4, KOHTPOTB 3a AEATENbHOCTHIO, PACCMOTPEHHE M YTBEPXKACHUE PE3yIIbTaTOB
JesTensHocTH JlenmapTaMeHTa Kak CTPYKTYPHOI'O IOApPAa3JeNeHUsT OCYIIECTBISETCS

PEeKTOpOM Y HUBEPCHUTETA.

6. BzaumMooTHOLIECHHUA

6.1. CBolo geATeNnbHOCTh [lemapTaMeHT OprasM3yeT U OCYIUECTBILIET BO
B3aMMOJIEHCTBHH CO BCEMH CTPYKTYPHBIMU TOAPA3AENECHUSAMA Y HUBEPCUTETA.
7. PeopraHuszanusi ¥ JHKBHAANHS

7.1, JluxBuxanusa u pEOpraHusala ,I[eﬂapTaMGHTa OCYLIECTBIIAETCA Ha

OCHOBaHHUU TIPUKa3a PeKTopa Y HUBEPCUTETA.

Tosi0:keHne 0 AeNapTAMEHTE OPraHH3ALHOHHO-NIPABOBOTO ofecnedeH s
PI'BOY BO «CaxI'Y» Jincr 13



