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JOJDKHOCTHAS NHCTPYKIIUSA
NOKYMEHTOBeJa Y4eOHO-MeTOoIH4YeCKoro OTaeNa
I'BOY BIIO LICII6I'MY um. A.I1. IlaBnoBa Muusapasa Poccun

1. O0miue noJioxeHUd

HomxHocTe noxymMeHTOBena y4eOHO-METOIMYECKOTO OTAeNla (manee — IOKYMEHTOBEI)
FBOY BHO HCTIOI MY um. WMLIL. ITaBnoea Muusapasa Poccuu (nanee — YHUBEPCUTET) OTHOCHTCS K
KaTerOpUH CIELUAUCTOB.

1.2. Ha DOMmKHOCTh HOKYMEHTOBENA HA3HAYAETCS JIUIO, UMEIOIEE BBICIIEE npo@eccnonanbﬁoe
obpazoBanue 6€3 NpebsIBICHUS TpeOOBaHUM K CTXY paboThL

1.3. JloxymeHTOBell Ha3HayaeTCs Ha JODKHOCTB W OCBODOXMAETCs OT Hee MPUKa30M PEKTOpa
YHuBepcuTETa, IO HPENCTABICHUIO HadalbHUKa y4eOHO-METOAMYECKOro OThena (Janee - OTHEN),
COTJIACOBAHHOTO C IIPOPEKTOPOM IO yueOHOi paboTe.

1.4. JloxyMeHTOBen IOJDKEH 3HaTh: 3aKOHOXATeNbHbIE M HOPMAaTHUBHBIE IIPAaBOBHIE aKTHI,
[IOCTAHOBIIEHHS!, PACIOPSDKEHHS, IIPUKa3bl, NOpyrHe pYyKOBOISIIME U HOPMATUBHBIE TOKYMEHTHI
BBIIIECTOSIINX OPraHOB, KacalollHecss MOKYMEHTAIlMOHHOro oOecleuyeHHUs YIpaBleHUs; MOPSIOK
IJIAHMPOBAHMSA, MNPOCKTHPOBAHUS M TEXHONOTMIO paboThl Ha 0Oaze OpraHU3allMOHHOH U
BBIYHCIMUTEIPHON TEXHHMKH CIyKO [OKYMEHTAllMOHHOIO OOeClleYeHHUs YIPABICHHSA;, METOJbI
HCCNIENOBaHUs, aHallki3a, HPOEKTHPOBAHWS M pPa3sBUTHS [NOKYMEHTAIIMOHHBIX CHCTEM; MOPSIOK
ohopMIICHHUS, KJIACCH(DUKAINY, XPaHEHUs, OKCIEPTH3bl I[IEHHOCTH IOKYMEHTOB, OpraHu3aluio
apXHBHOIO J€Nla; HOPMATHBHBIE U METOAMYECKHE NOKYMEHTHI IO IMPOEKTUPOBAHUIO H KCIUIYaTAIHH
AaBTOMATH3MPOBAHHBIX HHMOPMALMOHHBIX CHCTEM YIIPABJICHHS, OCHOBBI IPOIPAMMUPOBAHHUS;, METOIbI
IPOCKTUPOBAHMS M aKTyajnusanuu 0a3 U OaHKOB JAaHHBIX; OCHOBBI JPrOHOMHUKH, COLMalIBHON
[ICUXOJIOTUH, COLMONIOrUY; TOKyMEHTOOOpa3oBaHue; OTeYeCTBEHHbBIN U 3apyOeXHbIH ONBIT B 001aCTH
JIOKYMEHTAIIMOHHOTO  ODECIeUeHusl YNpaBJIEHUs; OCHOBHI OKOHOMHKH, OpraHu3aluM Tpyda u
YNpaBlIeHHs, 3aKOHOJATENILCTBO O TpYIE; IpaBHia BHYTPEHHETO TPYIOBOIO pacnopﬂm(a IpaBuiia 4
HOPMBI OXPaHbI TPYIa.

1.5, B cBoell [nedATeNpHOCTH [IOKYMEHTOBEN pPYKOBOACTBYETCS: 3aKOHONATENBLHBIMU MU
HOPMATHUBHBIMH aKTaMH I10 BOIIPOCAM €ro JAesSTebHOCTH; METOIMYECKHMH MaTepUanaMu,
OTHOCSIIMMHUCS K €ro NesTeIbHOCTH; YCTaBOM YHHBEPCHUTETa; INPUKa3aMH M pACHOPSHKEHHSIMH
pPEKTOpa Y HUBEPCHTETA; MHucTpykuuell 10 HeNOnpoU3BOICTBY YHHBEPCHUTETA; IOJOXKEHHEM 06



y4eOHO-METOUYECKOM OTIeNie; HacTOsHIed NOJDKHOCTHOM HMHCTpYKUUEH; NpaBH/IaMH BHYTPEHHErO
TPyAOBOTO pacHopsiika Y HUBEPCHUTETAa UHBIMHY JIOKATbHHIMH HOPMAaTHBHBIMH aKTaMU Y HUBEPCHUTETA.
1.6. JJoxyMeHTOBEl HENIOCPECTBEHHO MTOAUHHSIETCS HadaJIbHUKY OTIENAa.
1.7. Ha BpeMms OTCyTCTBHS JOKyMeHTOBena (06ojie3Hb, OTIYCK, KOMaHIMpPOBKA W T.1.) €ro
0053aHHOCTH KCIIOJIHSET JIMIO, HA3HAYEHHOE B YCTAHOBJIEHHOM MOPSIKE IPUKa30M PEKTOpa.

2. JloJoKkHOCTHBIE 00S93aHHOCTH

JloxymeHToBen;

2.1. PazpabatrBaer u BBOZHT B paboTy COBMECTHO C KadenpaMu M JeKaHaTaMH ydeOHO-
METOIMYECKHE JOKYMEHTHI 110 00ECIEUeHHIO Y9eOHOTO ITpoIecca.

2.2. IlpuHuMaer yyacTHe B IUIAaHHPOBAHHMM, OpPTaHM3allMd ¥ COBEPIIEHCTBOBAHUHM Y4EOHOTO
poliecca. (

2.3. OcymnecTiisieT KOHTPOJIb N0 BRIIOIHEHHIO TpeGoBaHM# (enepanbHbIX roCyAapCTBEHHBIX
00pa3oBaTENBbHBIX CTAHAPTOB.

2.4. Oprasusyer BHepEHHUE CHCTEM BeIeHHUS NOKyMEHTaIlHH.

2.5. [IpuauMaer Mephl IO YIOPSANOYSHWIO COCTAaBA NOKYMEHTOB W HHQOPMAIMOHHBIX
nokasaTreseH, COKpaeHHIO HX KOJIMYECTBA ¥ OITUMHU3AIIMU TOKYMEHTOIIOTOKOB.

2.6. H3zyuaet u 060611aeT nepeoBoi 0TeYeCTBeHHBIHA ONBIT B 00JIACTH Y4eOHOro mporiecca.

2.7. BrmomHseT oTnensHble CIIy)XeOHble TOPYYSHHS HeIIOCPEICTBEHHOTO PYKOBOIUTEIIS.

2.8. PaszpabaTpiBacT ¥ BHEIPSET TEXHOJOIHMYECKHE IIPOIecChl paboThl ¢ NOKYMEHTaMU H

IOKYMEHTHOM HHOpMaIuel Ha OCHOBE UCIIONIb30BaHUS OQUCHON M BEUMCIMTENEHOM TEXHUKU (YUET,
KOHTPOJIb UCIIOJIHEHHM ], OIIEpaTHBHOE XpaHEHHE, CIIpaBoyHas pabora).

2.9. OcymecTBigeT KOHTPOJIb 32 COCTOSHUEM IeIONTPOU3BOICTRA.

2.10.  IlomroraBmuBaeT NpeNNOXEHUS ITO ODOECHeHYeHHMIO 3PrOHOMHMYECKHMX YCIOBHH Tpyna,
parMoHaiv3anyy pabounx MECT COTPYIHUKOB OT/Iea.

2.11.  PaspabateiBacT yHHGHIMPOBAHHBIE CHCTEMBI JOKYMEHTALMHM M Tabenu NOKYMEHTOB
Pa3sIUYHOI0 HA3HAYEHUS U YPOBHS YIpaBleHUst, Ki1acCuUKATOPE! JOKYMEHTHON uHbopMaIun.

2.12.  Ilpunumaer Mepel IO YHOPSAOYEHHUIO COCTaBa MOKYMEHTOB ¥ HMHGOpPMalHOHHBIX
noKasarejieH, COKpallleHHIO HX KOJIWYeCTBa U ONITUMHU3AIUH JOKYMEHTOIIOTOKOB.

2.13.  VyactByer B oTOOpe HDOKYMEHTOB, Ilepe/laBaeMbIX Ha rOCyIapCTBEHHOE XpaHEHHE,
OpraHM3allMK XpaHEHHUS ¥ SKCIIePTU3e [IEHHOCTH NTOKYMEHTOB.

2.14.  TlpunumaeT yd4yacTHe€ B IIOCTAHOBKE 3aJa4, IIPOSKTHUPOBAHHH, OSKCILUIyaTallud M
COBEpIIEHCTBOBaHMH (B YaCTH ITOCTAHOBKH 3aJ1a¥ U 3aKI04eHul 00 ynoOcTBe BHECEHUs HHGOPMAaIu1
B 0a3el JaHHBIX M IOJYYEHHs BBITPY30K M3 TOCJIEAHHX) aBTOMATU3MPOBAHHBIX MH(OPMAIMOHHBIX
CHCTEM M CHCTEM IIJJAaHMpPOBaHMs Yy4eOHOro Ipollecca, a TakkKe B pa3paboTke HOBEHINHX
MHPOPMAVIOHHBIX TEXHOJOTHH (B TOM umcie 0e30yMakHbIx), OasupyOIMMXCs Ha NPUMEHEHUH
BBIYHCIIUTENBHON U MUKpPOIPOIIECCOPHOH TEXHUKH, IPOSKTUPOBAHUH M aKTyanu3auuu 6a3 ¥ 0aHKOB
JaHHBIX.

2.15. Hsygaer u oOoOImaeT nepeqOoBOM OTEYECTBEHHBIH M 3apyOeHbIM OHBIT B 00JIaCTH
JOKYMEHTALIMOHHOro obecnedeHus: opraHusanuy y4eOHoro mpouecca, paspabarsiBaeTr HOPMaTHBHO-
METOOUYECKHE TOKYMEHTHI 10 BOIIPOCaM JOKYMEHTAMOHHOTO obecreueHus.

3. Ilpasa.

3. JIokyMEeHTOBEeI HIMEET ITPABO:

3.1. TlomyyaTp oT oOyHaromuxcs M COTPYQHMKOB YHHBEpcHTETa MH(GOPMALUIO O BOIPOCAM,
BXOISIIIMM B KOMIIETEHIHIO OTAENA U HEOOXOAUMBIM JUISl pELeHUs IOCTAaBICHHBIX 3a1ad.

3.2. HcnomesoBaTh B cBOeH paboTe TexXHHYECKHE CPEICTBA M IIPOrpPAMMHOE OOecredeHHe,
HeoOXomMMBbIe I HHGOPMAIIMIOHHO-METOIMYECKOro obecneuenus yueGHOro Ipouecca.

3.3. 3HaKOMHUTBCS C JIOK&JIbHBIMH HOPMATHUBHLIMM aKTAMU YHUBEPCHTETa, KACAIOMIUXCS Ero



[EATENLHOCTH.

3.4. BHOCHTH MpeINIOKEHUS IO COBEPIIEHCTBOBAHMIO pabOThI, CBSI3AHHOM C MpelLyCMOTPEHHBIMU
HaCTOSINEH MHCTPYKIMEH 005S3aHHOCTSIMH.

3.5. B npenmenax coell KOMITCTEHLIMM COO6H18.TB HEIOCPEJICTBEHHOMY PYKOBOAMTEO 000 BCex
HEINOCTaTKaxX, BBLIBJICHHBIX B IPOIECCE HMCIIONHEHMS CBOMX JIOJDKHOCTHBIX OOs3aHHOCTEM M BHOCUTH
IIPEIIOKEHHS TI0 UX YCTPAHCHUIO.

3.6. 3anpamuBark JIMYHO WU IO TOPYYCHUIO HAYaIbHUKA OTAEHa Y CIELHAIHCTOB CTPYKTYPHBIX
nonpasfeneHuii YHuBepcuTeTa HH(DOPMAIIO M JIOKYMEHTBHI, HEOOXOMMMEBIE U1 BBIIOJHEHHS €ro
JOJDKHOCTHBIX 00f3aHHOCTEH.

3.7. Honyanb OT HEMIOCPENCTBCHHOIO PYKOBOIUTEA coacHcTBHE IIpH HCHOJIHCHHH CBOHUX
JOJDKHOCTHBIX 00SI3aHHOCTEH 1 Ipan.

3.8. IlpencraBmsaTe WHTEpechl YHHBEpPCHTETa B OpraHU3alMsX, IO BOIPOCaM KaCaIOIIUXCS
JIeATENbHOCTH OTIIENA.

4. OTBETCTBEHHOCTH

JlOKyMeHTOBEe]] HECET OTBETCTBEHHOCTD 32:

4.1. Hemamexamee HCIONHEHHE WIM HEUCIOIHEHHE CBOMX HOJDKHOCTHBIX OOs3aHHOCTEH,
IIPENYCMOTPEHHBIX HacTOsuel [OOMKHOCTHOW MHCTPyKIMEH, - B Ipeaenax, OIpeaeseHHbIX
JNEUCTBYIONUM TPYIOBBIM 3aKOHOZATENBCTBOM Poccuiickoil Genepamuu.

4.2. IlpapoHapyIueHus, COBEPIICHHBIE B IIPOIECCE OCYINECTRIEHUS CBOEH NesTeNbHOCTH, - B
npenenax, ONPEAeNeHHbIX ACHCTBYIONIMM aJMMHHCTPATHUBHBIM, YIOJNOBHBIM M TIPaKIaHCKHM
3axkoHozarenscTBoM Poccutickoit @enepanuu.

-4.3. IlpuuuBenre MarepHaNbHOro ymepba — B Iperenax, OUPEHENCHHBIX NeHCTBYIOMM
TPYAOBBIM M I'PaXXJGHCKUM 3aKOHOHATeNsCcTBOM Poccutickoil ®enepanuu.

4.4. Hapymenu#i VYcraBa VYHMBEpcHTETa, NIpaBHUI BHYTPEHHEr0 TPYNOBOIO PpacIoOpsAKa

YHuUBEpCUTETA, IPABIII IIPOTHBOMOXAPHON 0€30IIaCHOCTH M TEXHUKU 0e30M1aCHOCTH, YCTaHOBJIEHHBIX
B YHUBEPCHTETE.

COTI'JIACOBAHO:

Hauvanpauk yyeOHO-METOAWYECKOTO OTAEHa /%H TopsiHOB
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