[TPUHATO

Ha 3acelaHMH Y4eHOro coseTa
OpenGyprckoro uHcTHTYTA
(dunmana) Vausepcurera umenu
O.E. Kyraduna (MI'TOA)
[Ipotokon Ne 2 ot 2 oktsibps 2013 r.

ﬁﬁaﬂa) VHusepcurera
aduna (MITOA)
Vo

A.®.Konoros
20 /2 r.

MOJIOKEHUE
OB OBILIEM OTJZEJIE OPEHBYPI"CKOI'O MHCTUTYTA (OUIIHAJTIA)
PEIEPAJIBHOI'O I'OCY JAPCTBEHHOI'O BIODKETHOI'O
OBPA3OBATEJIBHOI'O VUPEXIEHUS BBICIIIEIO ITPOPECCHOHAJILHOT'O
OBPA3OBAHNS «MOCKOBCKUIA IT'OCY JIAPCTBEHHBIIA IOPUJIMYECKUIA
YHUBEPCUTET MIMEHU O. E. KYTAGUHA (MITOA)»

‘1. OBIIME MOJIOXKEHUS

I.1. O6mwit otmen Openbyprekxoro MHCTHTYTa (pununana) (nanee — MHcTHTYT)
(ellepanibHOrO0  rocyaapCcTBEHHOTO Oro/KeTHOr0  06pa30BaTENILHOrO YYPEXIeHHUS
BBICLIETO  NMPO(ECCHOHANBHOTO  06pa3oBanus  «MOoCKOBCKHL roCylapCTBEHHBIH
ropuudeckuii yuuBepcureT umenn O.E. Kyradpuna (MI'FOA)» (nanee — YHuBepcurer)
ABETCA CTPYKTYPHBIM NoapasaeneHuemM Mucturyra.

1.2. O6mmii otnen B cBoeit nesTenbHOCTH PYKOBOJICTBYETCSI 3aKOHO[ATE€IECTBOM
Poccuiickoit ®enepanun, VYcrasom Yuusepcurera, Ilonoxenwem 06 HHCTUTYTe
(punmane), nokaabHBIMU HOPMATHBHBIMH ~ aKTaMH  YHHMBEPCHUTETa, NpPABUIIAMH,
MHCTPYKLHMAMH, METO/IMYECKHMH PEKOMEHJAUMAMU  ydperKIeHHUil roCyJapCTBEHHOM
apXuBHOM ciyk0bl Poccuiickoii Denepanyn, JEHCTBYIOIIUMU HOpMaTUBaMH 110
BONIpOCaM IOKyMEHTAMOHHOI'0 00€eCcTIedeH s yIpaBiIeHus.

1.3. O6mmit oTnen peau3yeT CBOM ()YHKIIMH BO B3aUMOIEHCTBHU C JpYTruMu
CTPYKTYPHBIMH MOJpa3ie/IeHUsIMU YHuBepcurera, a taxoke UHcTHTyTA.

1.4. O6mwmii otnen nomumHsieTcs HEIOCPEZICTBEHHO 3aMEeCTUTENIO IHUPEKTOpa
HMucruTyTa 1o o6umm Bonpocam.

II. 3BATIAYN U ®YHKIIUU

2.1. OCHOBHBIMH 3a1a9aMH JIESTENbHOCTH O61mero otaena sBustOTCS:

2.1.1. ObGecneuenue opranuzaiu, PYKOBOACTBA, KOOpIHWHAIMH, KOHTPOJS H
pealusanuu paboT o N0KyMEeHTAIMOHHOMY 06eCeyeH IO HHucTuTyTA.

2.1.2. CoBepmiencTBoBanue HOPM U METOI0B paboThI ¢ JOKYMEHTAMH.

2.1.3. Obecnieyenue eUHOrO [IOpsiika NOKYMEHTHPOBAHUS, OpraHU3aIlul paboThl
¢ IOKYMEHTAMH, TIOCTPOCHUS HOUCKOBBIX CHCTEM, KOHTPOJIS MCIIOJIHEHHS H TI0/IIOTOBKH
AIOKYMEHTOB K Iepe/ia4ye Ha apXUBHOE XpaHeHHe.,



8]

2.2.2. OcyIecTBIEHNE SKCIEIUIIHOHHON 00pabOTKH, pErUCTPALUSI JOKYMEHTOB.

2.2.3. OpraHu3anus CBO€BPEMEHHOI0 PAacCMOTPEHHS M IIOATOTOBKM K AOKIAIy
DPYKOBOACTBY  IIOCTYNAIOIIMX  JOKYMEHTOB,  OCYIISCTBJIGHHME  KOHTPOIA  3a
MPABIIBHOCTEIO OGOPMIIEHHS TOKYMEHTOB, IIPECTaBIsIEMBIX Ha IIOAMUCE PyKOBOACTBY
HNucTtuTyTa.

2.2.4. PerymupoBaHue X0/a UCIIONHEHUS HOKYMEHTOB, KOHTPOJISA MPOXOKICHHS,
oQOpMIEHHsT ¥ HCIOMHEHHS HOKYMEHTOB B YCTAHOBICHHBIH CpOK; o0o01eHne
CBelEeHHIl O XOJe U pe3yjibTaTaX HCIOIHEHHS JOKYMEHTOB, CHCTEMAaTHYEeCKOE
MHGOPMHpPOBaHIe PyKOBOACTBA II0 BOIIPOCaM TOKyMEHTOOO0pOTa.

2.2.5. Opranuzanns NedaTaHUs, KONMPOBAHUA W OIEPATUBHOI'O Pa3sMHOKCHUA
- JOKYMEHTOB.

2.2.6. Paspabotka HOMeHKIaTypsl nen MucTuryra, (opmupoBaHue e,
obecrieuen e XpaHeHHs U ONEPATHBHOTO HCIIOIb30BaHUs JOKYMEHTHON HH(OPMALUH.

2.2.7. PaboTa ¢ muchbMaMu 1 0OpallleHusMU (PU3HUECKHUX U IOPUINISCKUX JIHLI.

2.2.8. MeTogudeckoe PyKOBOICTBO padOTHl C JOKYMEHTaMH B CTPYKTYPHBIX
noapasaenenusax Mucruryra. -

2.2.9. Opranunzanus paboTsl apxusa MHcTuTyTA.

2.2.10. TloBsiueHue KBanudukanuy padotHukoB O61mero oraena MucTutyTa.

III. IIPABA OBIIEI'O OTAEJIA

3.1. JInst ocyIIecTBIEHHUs CBOMX MonHOMOo4nH O0umit 0TAes1 HMeeT IPaBo:

3.1.1. 3ampammBaTh M TOJYYaTh B YCTAHOBIEHHOM IOPSJKE HEOOXOIUMEIE
HH(QOPMAIIHOHHBIE MaTepHalbl OT CTPYKTYPHBIX IIOLpa3/e/leHul YHUBEPCUTETa,'
WHucTuTyTa.

3.1.2. OG6pamarscs B  CTIPYKTypHBle Tompasfienenus —IMHcrturyTa ¢
IPEUIOKEHUAMH 110 OpPraHW3alMOHHOMY, HH(QOPMAIMOHHOMY M MaTepHalbHO-
TEXHHYECKOMY 00ECIIeUEHHIO.

3.1.3. O6pamaTbcss K pyKOBOACTBY MHCTHTyTa 3a CONSHCTBHEM B DEIICHUM
BOIPOCOB ~ MaTepPHAIbHO-TEXHUYECKOro M IIPaBOBOTO obecrieueHust  CBOEH
NeSTeITbHOCTH.

3.1.4. OCyILIeCTBIATh KOHTPOIb U TpeboBaTh OT PYKOBOAHMTENECH CTPYKTYPHBIX
nofpasfenennit VIHCTUTyTa  BBINOIHEHUS YCTAaHOBJIEHHBIX —IPABHI pa®oTEl €
JOKYMEHTaMHU.

3.1.5. TlpuBiexkaTh B YCTAHOBIEHHOM IIOpSIKE CIELHATHCTOB CTPYKTYPHBIX
nofpasfefeniit MHCTHTyTa K IOATOTOBKE MPOEGKTOB MOKYMEHTOB IO MOPYHCHHIO
PYKOBOJCTBA.

IV. COCTAB OBHIEI'O OTIEJIA

4.1. JestensHocts OOmiero otraena BO3MNIABIAET HAYaIbHUK  OTHCTR,
MOTUMHAIOMMNCS 3aMECTHTEN0 aupekTopa KHCTHTYTa 1O OOILMM  BOIIPOCAM.
HauaipHUK OTHeda HaszHauaeTcs Ha JOKHOCTh M OCBOOOXKAAeTCs OT JIOJIKHOCTH
npuKasoM aupexTopa MHcTHTyTA.
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Ha [O/DKHOCTh HauyajbHMKa OTJela Ha3Ha4aeTCsd JIMIO, HMEIOIIee BBICLICE
0GpaszoBaHHe WIH CpeaHee NPO(ECCHOHATBHOE oOpazoBaHHe M CTaK padOTHl TIO
npodUITI0 He MeHee ISITH JIET.

42. O6wmi oTgen KOMIUIEKTyeTcs paOOTHHKaMH, KOTOpBIC — IOJUKHBI
COOTBETCTBOBATH KBATM(DHUKAIMOHHBIM TPEOOBAaHMAM 10 3aHHUMaeMbIM  HMH
TOTKHOCTSIM, XapaKTepy BbIIONHAEMBIX OOA3aHHOCTEH M HECTH OTBETCTBEHHOCTH 33
BEIIOTHEHHE BO3JIOKEHHBIX Ha HHUX O0S3aHHOCTEW B COOTBETCTBHM C NOUKHOCTHRIMH
HHCTPYKIIUSAMH.

4.3. B coctas O0Omiero oTena, CoriacHo ITaTHOMY paclUuCaHHIo, BXOIAT:

HAYATbHUK OTAea — | eTuHEIa

apxuBapuyc — | equHuNa

MaLIHHUCTKA — 2 € IUHULIBI

ceKpeTaph — 2 eIHHHULIBIL.

V. OBS3AHHOCTH PYKOBOJAUTEJIA OBIIEIO OTAEJIA

5.1. Ha pykoBoguresss OO1iero oTaena Bo3aaraeTes:

5.1.1. Obuiee pyKOBOACTBO pabOTON OTACIA.

5.1.2.0pranu3aius CBOEBPEMEHHON 00paloTKK TOCTyHAroUIeN U OTIpAaBIAEMOI
KOPPECTIOH/ICHIINH, €€ MOCTaBKU II0 Ha3HAUCHUIO. OcyIiiecTBIeHHE KOHTPOJIA 3a
CpPOKaMH HCIIOJNHEHHsI JOKYMEHTOB 1 HX oopMIIEHHEM.

5.1.3. OpraHusauus. pabOThI IO PErHCTpalliy, y4eTy, XPaHCHHIO U IIEpeAatc B
COOTBETCTBYIOIIIE CTPYKTypHBle  IOApAas[eNeHust  JOKYMEHTOB  TEKYIIEro
JIEJIONPOU3BOICTBA.

5.1.4. Opragmamus obecreueHHs pPabOTHHKOB —OTAeNd HEOOXOAUMBIMHU
VHCTPYKTHBHBIMA ¥ CIIPaBOYHBIMM ~ MaTepuanami, a  Taioke HHBEHTApPEM,
0G0pyI0BaHKEM, CPEICTBAMU OPraHU3ANH 1 MEXaHH3ALHIH yIIpaBIeHIECKOr0 TPYAa.

5.1.5. MeTonudeckoe PyKOBOJICTBO [EIONPOM3BOJACTBOM B IIOAPA3ICIICHHIAX
HCTHTYTa, KOHTPOIb 38 IPABUIBHBIM O(QOPMJICHHEM, XPAHCHHEM H CBOEBPEMEHHOMN
clavuei eyl B apX|B.

52, OTBEeTCTBEHHOCTh 3a KayeCTBO M CBOCBPEMEHHOCTEH BBIIIOJIHCHIA O0umm
oTaenoM GYHKUIUH, MPEIyCMOTPEHHBIX HACTOAINIMM [TonosxeHneM, BO3jaraeTcs Ha
HauanpHuka OOmiero otaena.

VL. IIPABA PYKOBOJUTEJISI OBIIETIO OTAEJA

6.1. Havanpauk OOILEro oTena BIpase:

6.1.1. KomTpomupoBaTb M TpedoBaTh OT pPYKOBOIUTENEH CTPYKTYPHBIX
noxpasfeneHuil MHCTHTYTa  BBITOTHCHUA YCTAHOBJIEHHBIX — ITIPABHII paboTel  C
JOKYMEHTaMH.

6.1.2. 3ampammMBaTh B yCTAHOBISHHOM IIOPALKE ¥y CTPYKTYPHBIX IOJpa3/ieeHIH
VHuBepcHTeTa, VIHCTUTYTa HEOOXOMMMBIE [T pabOThI CBEICHHUS.

6.1.3. TIpoBOAWUTH NPOBEPKY TOKYMEHTALHOHHOTO obecreyeHus B CTPYKTYPHBIX
noppaseneHusx MHcTuTyTa M J0BOAUTH HTOTH MpOBEPKU 1O PYKOBOICTBA UL
IPUHSTHS COOTBETCTBYIOMIUX MEP.









