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IMOJIOKEHHE
00 oTaeJie 1eJIONPOU3BOACTBA YIPABJIEHHs 10 a/IMHHHCTPATHBHO-NIPABOBOMH
H KaapoBoii pabore ®egepaibHOIO rocyiapcTBeHHOr0 0I0IKETHOIO
00pa3zoBaTeIbLHOIO YupexK/aeHus Bbiciiero oopasoBanus «Eaenxkui

rocyaapcrBeHHblii yausepcutet um. . A. bynuna»
I. O6mmue noJioxkeHUst

1.1. Hacrosiiee rojioxeHue orpeaersieT CTPYKTYpY, OCHOBHBIE 3a1a4H, QYHKIIUH,
npaBa, 00513aHHOCTH, OTBETCTBEHHOCTh OT/I€JIa JeJI0NPOU3BOACTBA YIIPaBIEHHUA T10
aIMHHUCTPATHBHO-TIPABOBOM U KaapoBoii paboTe.

1.2. Otnen [enompoM3BOACTBA ABISETCA CTPYKTYPHBIM  II0JIpa3/ielIeHHEM
yIIpaBlieHHs 110 aJIMHHHCTPaTHBHO-IIPABOBOM M KaJpoBoi pabore PenepaabHOro
rOCyJapCTBEHHOTO OFOJKETHOIO 00pa30BaTeIbHOr0  yUpeKJEHHUs  BBICLIETO
obpazoBanus «Enenxuii rocynapctBeHHblil yHHBepcuTeT UM. M. A. byHuHa» u B
CBOEH JeATeNbHOCTH pPYKOBOJACTBYETCS [IEHCTBYIOLIIMM 3aKOHOIATEIBCTBOM
Poccuiickoit ®enmepanuu, HOPMAaTUBHBIMHM IPaBOBbIMH akTaMu Poccuiickoi
Oenepariy, TpynoBeim  Konekcom P®, HopMaTHBHO-METOIHYECKUMH

pexoMeHnauusiMu ~ DexepanbHoll  apxuBHOM  cnyxObl  Poccuu, YcraBom



YHUBEPCHTETa, KOJNIEKTUBHBIM TPYIOBBIM JOTOBOPOM, HACTOAIUM IOIOKEHUEM H
VHBIMY JIOKaJTbHBIMHA aKTAMH YHUBEpPCUTETA.

1.4.0taen nenonpoH3BOJCTBA CO37]aeTCsl M JIMKBUIUPYETCH MPHKA30M PEKTOpa.
1.5. Otmen aenonpor3BoACTBA OCYIIECTBIAET CBOK) JeATEIBHOCTH BO
B3aMMOJEHCTBHH ¢ APYTHMH CTPYKTYPHBIMH NOAPa3/elIeHUsIMH YHHUBEpPCUTETa, a

TakK¥Xe B IIpeaciiax CBOCH KOMIETEHIIMH CO CTOPOHHHUMH OpTraHHU3alluiIMH.

II. CrpykTypa otaena
2.1. B opraHM3anfOHHO-LITaTHYIO CTPYKTYpY OTA€eNa AeJIONpPOH3BOICTBA BXOIAT:
- Ha4yaJbHHK OTAENA;
- JIeNONPOU3BOAUTEND;
- TOKYMEHTOBEI.
2.2. lllTaTHas YMCAEHHOCTH OTAENA YTBEPHKAAECTCA PEKTOPOM IO IPEACTABNEHHIO
HaYaTbHHKA YNpaBIEeHHA 10 aJIMUHHCTPATHBHO-TIPaBOBOH M KaJpoBoit paboTe
MCXO0Id U3 conep KaHMs M 00beMa BO3/araeMbIX Ha OTHAEN 33]a4, ONpelenseMBIX
IeATENEHOCTRIO YHUBEPCUTETA.
2.3. CtpykTypa M IOTaTHasg HHUCIEHHOCTH OTAENa MOTYT MEpPecMaTPHBATHCH I10
Mepe HeoOXOOUMOCTH TI0 TPeNCTABACHHIO HadanbHHUKA YIPABAEHUS TIO
aIMHHHCTPATHBHO-TIPaBOBOil U KaapoBoi padore.
2.4. OOfmee pyKOBOJICTBO OTAEIOM OCYILECTBISAET HAYaJIbHUK YNpaBieHHA IO
aIMUHUCTPATABHO-TIPABOBOM U KaJpoBo# paboTe B Ipefenax NpefOCTaBICHHBIX
IIOJIHOMOYHH.
2.5. Otnen Oenornpou3BOACTBa BO3ITIABIAET HAYANBHUK OTAeNa, Ha3HaYaeMBld Ha
OODKHOCTh W 0oCBOOOXIaeMBIif OT JOJDKHOCTH INpPHKa3oM pekTopa. B mepuox
OTCYTCTBHS Ha4ajbHUKA OTHeNa ero oOs3aHHOCTH UCIONHSAeT ApYroi paboTHMK
oTAeNa WM YIOpaBlIeHHs O agMUHHUCTPATHBHO-TIPABOBOH M KaJxpoBoil pabore,
Ha3HaYEHHBIH IPUKAa30M pPeKTopa.
2.6. HauankHUK oOTZeNa OCYIIECTBIAET KOOPAMHAUHOHHOE PYKOBOACTBO
NesSTeNbHOCTBI0 OTHAeNia JAelIONPOU3BOJACTBA; MPEACTABIAET HAa DACCMOTPEHME
HauaJlbHHKA YIpaBieHHs [0 aIMUHHCTPATMBHO-NIPaBOBOH W KapoBod pabore

BOIPOCEI, CBA3aHHBIC C pPAasBHTHEM OTHEIa , a TakkKEe BOIPOCBEI O MEpax



MOPaNLHOTO ¥ MaTepUalbHOro MOOLpPeHUs pabOTHUKOB OT/AENa U HAJIOXKEHHH Ha
HUX JUCUHIUTHHAPHBIX B3BICKAHHIA.

2.7. lpyrue pabOTHHKH OTIeNa AeNONPOU3BOJCTBA HA3HAYAKOTCS HA JOJDKHOCTH H
OCBOOOKAAIOTCS OT JOJDKHOCTEH NPHUKa3oM pekTopa IO IIPeJCTaBIeHHIO
HayaJbHHKA OTAeMa M COMIACOBAHUID C Ha4YaJbHUKOM YHOPABICHUS TI0
aIMHHUCTPAaTUBHO-NPAaBOBOI U KaapoBo# pabore.

2.8. JlearenbHOoCTh pabOTHHKOB OTAeNa JeNONpPOH3BOICTBA pErIaMEHTHpPYETCH
COOTBETCTBYIOUIUMH JODKHOCTHBIMH HHCTPYKLHMSAMH. Pa3paboTKa JOMKHOCTHBIX
HHCTPYKIHH OCYIIECTBIETCS HAa4YaIBHUKOM YIIPaBJIEHHA 10 aIMHHHCTPATHBHO-
NpaBoBOH W KaJpoBOH paboTe WM HavyalbHUKAMH OTHEJNOB, BXOIAIIMX B COCTaB
yIpaBleHHus, Ha OCHOBE KBAIH(HKAIMOHHBIX TpeOOBaHHUH, NpeAbABIAEMBIX K
paborHukam. JOMKHOCTHblIE MHCTPYKIMH BceX pabOTHUKOB YIPaBICHUSA
COTMTACOBBIBAIOTCSA M YTBEP)KOAIOTCH PEKTOpPOM YHHBepcuUTeTa. JlOIKHOCTHBIE
MHCTPYKIIMU TIOJJIeXaT NepepaboTKe B ciydae W3MeHEHUH B 3ajadax, QpyHKIMAX
yIIpaBlIeHHs, OTHeNla MM  colepXaHud  oOs3aHHOCcTed  paOOTHHKOB.
Pacnpenenenve H mnepepacupeaelieHHe oOs3aHHOCTEM Mexay paboTHHKaMH
MPOH3BOAAT HAYaTbHHKH COOTBETCTBYIOIUX OTHEJIOB IO COTJIACOBAHUIO C

HavYalbHUKOM YIIPABIICEHHA.

1. 3axaun oTaesa JeJJONPOH3BOACTBA
OCHOBHBRIMH 33/1a4aMU OTJeJNIa JeNOIPOU3BOACTBA ABIAIOTCA:
- obecneyenne eWHOTO MOPSAKA OpPraHHU3allMd W BEACHUS JIENOIIPOHU3BOACTBA B
By3€ U ero IoApa3Ie/IeHHsIX, PYKOBOACTRBO, KOOPAUHAIUS, KOHTPOJIb U pealu3alHs
paboTEl 0 JOKYMEHTALHOHHOMY O0eCIIedeHHIO;
- OpraHM3allid M INpoBeleHHe paboThl N0 BHEJAPSHUID COBPEMEHHBIX METOMOB H
JanbHeHAIeMy  COBEPIICHCTBOBAHMIO  JOKYMEHTAI[HOHHOTO  OOecrnedeHMs
YHUBEPCHTETA,
- perMcTpamnus, ydeT, COXPaHHOCTb JOKYMEHTOB, KOHTPOJb IMPOXOXKICHHSA H
CPOKOB HCIIOJHEHHS [JOKYMEHTOB, IIOArOTOBKa MOKYMEHTOB YIIPaBIEHHUS K

nepenade B apxus yHuBepcurera. MHbopMannoHHO-CIpaBodHOE 06CTyKHBaHHE;



- BHEJpEHHE COBPEMEHHBIX TeXHONOTHH 00pabGoTk JoKyMeHTOB Ha Oase

I[IPHMEHECHH A BBEIYMCITHTEIBHOM H Opl"aHPISSaI_II/IOHHOﬁ TEXHHKH.

IV.@yHkuuun oTaea AeJONPOH3BOACTBA

Otpen aenonpou3BoACTBa OCYHIECTBAACT (bYHKUKHU ACTONPOU3BOCTBA:
- OpraHM3alkd [JEJIONPOM3BOJACTBA B YHHBEPCHTETE B COOTBETCTBHH C
benepalbHBIMH CTAHIAPTaMH H HOPMAaTHUBHBIMH IIPaBOBBIMH akTaMH Poccuiickoi
®enepanyu, HOPMATUBHO-METOANYECKUMU JoKyMenTaMy DenepanbHoil apXHUBHOH
cmyx06l Poccun, YcraBoM yHHBepcuTera, HacTosuuM llonoxkeHHMEM ¥ HMHBIMH
JIOKATbHBIMH aKTaMH YHHBEPCUTETA;
- OpraHM3al[HOHHO-METOAMYECKOE pPYKOBOJACTBO paboToM ¢ JOKyMEHTaMH B
CTPYKTYPHBIX MOApa3ieleHHIX YHUBEPCUTETA;
- CBOEBpEMEHHBIH  IIpHeM, perucrpanus BXOAdWIEH M HCXOAdlIel
KOPPECIOHACHIHH, ¢€ YYET, XpaHeH!e, OTIIPaBKa UCXOMANINX JOKYMEHTOB, IIOUCK
¥ BBIAa4a HHQOPMAaLMHK TI0 JOKYMEHTaM;
- OpraHH3alysi CBOCBPEMEHHOI'O PAacCMOTpPEHHSA U IOJFOTOBKAa K PacCMOTPEHHIO
pekTopoM (WIH JIMIIOM, 3aMCIUAOIIMM €ro) IIOCTYMAKMHX JOKYMEHTOB,
OCYLUECTBJIEHHE KOHTpoJis 3a coOmoneHHeM TpeOoBaHMH K MOATOTOBKE H
oOpMIIEHHIO JOKYMEHTOB, IPEICTABIIIEMBIX Ha OAIUCH PYKOBOICTBY;
- peryjupoBaHHe XOJa HCIOJHEHHS JOKYMEHTOB: KOHTPOJIb 3a IIPOXOXKICHHUEM,
ohopMIIEHHEM B HCTIOJHEHHEM JOKYMEHTOB B YCTAHOBJIEHHBIH CpoK, obobmeHue
CBEIEHHI O XOJe M pe3ylbTaTax MCIIOJHEHHS JOKYMEHTOB, HH(GOPMHpPOBAHHE
PYKOBOJICTBA O HEUCIIOJIHEHHUHU B CPOK;
- OpraHu3anus KOMUPOBaHUA U OIEPATUBHOIO Pa3MHOXECHHS JOKYMEHTOB,
- pazpaboTKa ¥ [IpoeKTHpOoBaHHe 0JIaHKOB JOKYMEHTOB;
- pa3paboTka ¥ (POpMHpPOBaHHE HOMEHKIATYpHl el YHHBEPCHUTETa, oOecrnedeHmne
XpaHeHHus Jiel ¥ OTIEpaTHBHOTO UCIOIb30BaHUs JOKYMEHTALMOHHOM HHMOpMAaIIKH;
- OpraHW3aluds pacCMOTPEHHMs PpYKOBOJCTBOM YHUBEPCHUTETAa  NPEHJIOKCHHH,

3asBIICHHH H Kano0 rpaxaaH;



- pa3paboTKa JOKANBHO-HOPMATHUBHBIX aKTOB O BEJEHHUIO IEJIONpOH3BOACTBA,
UHCTPYKUMEA 1o paboTe ¢ JOKyMEeHTaMH M YHH(PHUUHUPOBAHHBIMU (QopMaMH
JOKYMEHTOB YHUBEPCUTETA,

- IOATOTOBKA JIE] AN CAAYH B apXUB;

- ydyacTHe B paboTe 3KCHEPTHOH KOMHCCHHM YHHBEpPCHUTETa MO IIOATOTOBKE H
nepegaye B apXHMB JOKYMEHTOB, UMEKOUIUX [OJTOBPEeMEHHbIE CPOKH XpaHEHWS,
BBIJICJICHHE K YHUUTOXEHHIO JOKYMEHTOB C HCTEKIIIKM CPOKOM XpaHEHHS;

- KOHTPOJbL 3a HCIIOJHEHHEM B TMOJHOM o0beMe U YCTaHOBJIEHHBIE CPOKH
CIyXeOHBIX JOKYMEHTOB, PAacIOpSXKeHWH, NopyuyeHHH peKTopa, IIPOpeKTOpOB, a
TaK)Ke pelleHd#, NMPUHATHIX Ha COBEIaHMAX y peKTopa M HX IpPaBHILHOE
odopmeHne;

- HpeabABIEHHE PYKOBOIAMTENAM CTPYKTYPHBIX MNOIApasAcHeHUH U JPYTHM
gomxkHocTHeiM JMnaM EI'Y uMm. M A.byHuHa oOs3aTenbHBIE I HUCIIOJHEHMS
nmpennucaHus (ycTaHOBIeHHOro ofpaslia) AN yCTpaHEHHs BBISBIEHHBIX IIPH
IpoBEpPKax HapyLIeHHH 3aKOHOAATENLCTBA M IPOBEJEHHE KOHTpPONIS 3a HX
HCITOJIHEHUEM,

- B ciyyae HeobxomauMocTH TpeOOBaTh MHCBMEHHbIE OOBACHEHHA OT  JIHL,
JONYCTHBIIMX  HApYIIEHHS  3aKOHOJATeNbCTBAa M HANPaBIATE  PEKTOPY
YHHBEPCUTETA IPEUIONKCHHSA O NPUBIEYECHUH K OTBETCTBEHHOCTH TOJKHOCTHBIX
nun, pabOTHUKOB W oOydaroUiuxcs, HapyWarlMX CpPOKH YCTPAaHEHHMS
BBISIBJICHHBIX NIPU TIpoBepKax HapyllneHHH TpeGoBaHUH 3aKOHOAATENLCTRA

- PErucTpalys, BeleHHe U XpaHeHHe NTPUKA30B, Kacarolluxcsa 00ydaomuxcs;

- COCTaBJICHHE CTATHCTUYECKHX OTYETOB Mo o0ydarommmcs  (IpH

HEOOXOJUMOCTH).

V. IlpaBa u 0083aHHOCTH
5.1. B 11ensax BHINOMHEHHS BHIIEYKA3aHHBIX 3a7a4d ¥ (pyHKIMHA pabOTHHKH OTHENa
JeJOMPON3BOJICTBA YIIpaBleHUs! MO aAMHHHUCTPATUBHO-NPABOBOH M KaJpoBOH

paboTe HMEIOT MPaBo:



- 3HAKOMUTHCS C ITPOEeKTaMU pellleHHH agMUHUCTpallil YHHBEPCHTETA, BOIIPOCOB,
KaCAOIIMXCS U BXOAAIMUX B KOMNETEHIUIO OTAENA,;

-  BHOCUTH pPYKOBOICTBY NpefNoKeHHss [0 BOIpocaM, OTHECEHHBIM K
KOMIIETEHLIUH YIIPaBJIEHUs], U Y4aCTBOBAaTb B UX PACCMOTPEHHH;

- 3ampalliuBaTh B CTPYKTYPHBIX [OJAPA3AC/ICHUSAX YHHUBEPCHTETA CBEICHHS,
MHQOPMALIHIO, JOKYMEHTBEI, HEOOXOOUMBbie IJs BBHINOJHEHHS BO3JIOKEHHBIX Ha
oTAen [AeJONMpPOM3BOACTBA © YIpaBieHHe 3amgady W (pyHKUMH, TpedoBaTh
CBOEBPEMEHHOI0 IPENCTaBIeHHA HHPOpMaLUH 00 MCIOJHEHHH JOKYMEHTOB,
IOCTABJIEHHBIX HA KOHTPOJIb;

5.2. IlpeacTaBUTENsCTBOBATh B YCTAHOBJICHHOM TOPSIIKE OT HMEHH YHUBEPCHTETA
00 BONpOCAM, OTHOCSAIIMMCS K KOMIETEHLMH OTAena JeIONPOM3BOACTBA, BO
B3aHMMOOTHOLIEHHIX € TOCYJapCTBEHHBIMM H MYHHUMNAJIBHBIMH OpraHaMH, a
TaKXke JPYTMMH OpraHu3alisaIMU, IPeANpUATUSIMHU, YUPEKICHHAMM.

5.3. IlpoBOAMUTE M y4acTBOBATh B COBELIAHUAX, KOMHUCCHAX, CEMHHApax W T.II. MO
BOIIPOCAaM, BXOISIIIIMM B KOMIIETEHLIUIO OTAeNd AeIONPOU3BOICTRA.

5.4. Tlo BompocaMm, TpeOyOILHUM 00s3aTEeBHOI0 UCIOIHEHHMs, [1aBaTh
pPa3biACHEHHS, PEKOMEHAAUMH W yKa3aHHUsAd pPYKOBOAMTENAM CTPYKTYPHBIX
nojpasfeneHuil 1 pabOTHUKaM YHHBEPCHTETA B IpelieflaXx KOMIIETCHUMH OTASHa
IOeNOoNPON3BOICTBA.

5.5. llpenbsBusTh PYKOBOOUTENSM CTPYKTYPHBIX MOApPA3ACNCHHH H APYTHM
JomkHocTHEIM JnunaM EIY um. ML.A Bynuna ofs3arenbHble IS HCIIOJHEHHS
npeanucanus (yCTaHOBJNEHHOro ofpa3na) o0 yCTpaHEHHMH BBIABJICHHBIX IIpH
NpoBepKax HapyLIeHUH 3aKOHOAATeNbCTBA H KOHTPOJIHPOBATE HX UCIIOJIHEHHE.
5.6. TpeboBaTe mMHUChMeHHBIE OOBACHEHHS OT JHL, JOMYCTUBIIMX HApyIIEHUS
3aKOHO/JATENLCTBA M HANpPAaBIATH pPEKTOPY YHUBEPCUTETa IMPEINTOXKEHHS O
MPUBJICUEHAM K OTBETCTBEHHOCTH MOJDKHOCTHBIX JHI, pabOTHHKOB M
o0y4alomMxcs, HapyLIAloIUX CPOKHM YCTPAaHEHHUs BBUIBIIEHHBIX MPH IPOBEpKax
HapyIIeHu# TpeOoBaHUIH 3aKOHOAATE/IbCTBA.

5.7. Bo3Bpalarh HUCIOJHHUTENAM Ha A0paboTKy NOKYMEHTHI, ITOATOTOBJIEHHEIE ¢

HapyLIEHHEM YCTaHOBJICHHBIX TpeOoBaHUH.



5.8. Tlpnu BO3HMKIIEH HEOoOX0AMMOCTH OeCIpensaTCTBEHHO NOCELlaTh H
OocMaTpuBaTh y4yeOHble, Hay4yHble, MPOU3BOJACTBEHHBIE M OLITOBBIE TOMEMIEHH
YHHUBEpPCUTETA.

5.9. Tlpu BBIMONHEHHH CBOHUX CIYXeOHBIX (yHKOHA pabOTHUKM oOTAena
JENOTPOU3BOACTBA 00A3aHbL:

- BBITIOJHATE BO3JIOJKEHHBIE HA HUX JOJKHOCTHBIE 00A3aHHOCTH B COOTBETCTBHM C
AeHcTIBYIOINUMM 3akoHodaTenscTBOM P®, ycrapom EI'Y um. HM.A. bynuna,
HACTOSAIIHM IIOJIOKEHHEM, IPUKA3aMH U PACIOPSHKEHUAMHU peKTOpa YHUBEPCUTETA,
JTOJDKHOCTHEIMH HHCTPYKIUHAMH H IPYTUMH JIOKQTBHBIMA HOPMaTHBHBIMH aKTaMH;
- 3HaTh M coOmoAarh TpeGOBaHHA AEHCTBYIOIIEro 3aKOHOJAATENBCTBA, IPYTHX
HOPMAaTHBHBEIX IIPaBOBBIX A4KTOB, HOPMBI M TIpaBHIa, HEOOXOOMMBIE AJs
obecrieyenus paboThl yHHBepcHTeTa B 00J1aCTH BOINPOCOB, BXOAAIIHMX B

KOMIIETCHIHIO YIIPaBJICHU U OTAEa NEJIONIPOA3BOACTBA.

VI. B3auMooTHOLIeHHS
6.1. Otoen nenonpoOM3BOACTBA YNpaBlIeHHS MO aIMUHHCTPAaTHUBHO-IPaBOBOH H
KagpoBoil paboTe AN BLINIOJHEHUs NOCTABICHHBIX PEKTOPATOM MLENEH, 3a1a4 H
GYyHKUHME B3aMMOACHCTBYET CO BCEMH CTPYKTYPHBIMH I[IOZpa3JeIcHHSIMH

yHUBEpCHUTETA.

VII. OTBEeTCTBEHHOCTD.

7.1. OTBeTCTBEHHOCTH 3a Ka4eCTBO M CBOEBPEMEHHOCTbH BBLINOJHEHHS 3a7a4 H
(bYHKIMH, BO3IOXKEHHBIX HACTOALIMM [10JIOKEHHEM Ha OTIEeN AEJIOTIPOM3BOMICTBA,
HecET HAaYAIBHUK OTHeNA.

7.3. B cooTBeTcTBHH ¢ OeHCTBYIOUIMM 3aKOHOJATENbCTBOM PoccHMCKOM
Qenepanun paGOTHUKM  OTAeNa  ACHOINPOM3BOACTBA  YIPaBJIEHMS 110
AIMHHHCTPATHBHO-TIPABOBOM M KajpoBoH paboTe HecyT NEPCOHANBHYIO
OTBETCTBEHHOCTh 3a  BBIIOJHEHHME CBOMX  CIyXkeOHBIX  OOs3aHHOCTEH,
BO3JIOKCHHBIX Ha HHMX J[JOIDKHOCTHBIMH HHCTPYKUMAMH, U TOpyYeHUH

pykoBosctBa EI'Y um. M.A .bynuna.



