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CBeeHHs 0 MOJIOKEHHH

1 PABPABOTAHO: oTmeiioM COMpPOBOXIeHUsT pekTtopara JlemapraMeHTa II0

yIIPaBJICHUIO JIeIaMU peKTOpa
PykoBoauTeNs pa3paboTku: AupeKTop JlenapraMeHTa II0 YIPaBJIeHHIO JellaMu

pexTopa

PazpaboTunk:

[Tomomuuk qupektopa lemapramenTa 110 yIIpaBIeHUIO AeJIaMi PEKTOpa

2 YTBEPXJIEHO U BBEJIEHO B JEVCTBUE mnpuxazom ®IBOY BO
«MI'Y um. H.IL. Orapésa» oT «21» mas 2024 r. Ne 01/25

3 BBEJIEHO B3AMEH Ilonoxenus o [JenapramMedTe 110 yIPaBICHUIO [ela-
MU pekTopa, yrBepxaenHoro npukazoMm @I'BOY BO «MI'Y um. H.IL Orapésa» ot
07.12.2021 r. Ne 01/247
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1. O0uHe moJI0sKeHUs

1.1. JlemapTaMeHT TI0 YIpaBIEHHIO [eaMH peKTopa (eepaabHoro rocynap-
CTBEHHOr0 OOKETHOrO 00pa30BaTelIbHOr0 YUPEXKICHHUSA BBICIICTO o0pa3oBaHusA
«HanmoHaTBHEIH MccieI0BaTenbckuit MOpIOBCKH IOCYIapCTBEHHBIN YHUBEPCUTET
um. H.IL Orapépa» (namee — JlemapTaMeHT) SIBISETCS CTPYKTYPHBIM IOJpa3ielie-
HEeM (deepaTbHOro TocyapCTBEHHOTO GH0/DKETHOTO 00pa3zoBaTeIbHOr0 yUpexKe-
HES BBICIIEro 06pasoBanus «HaloHaIBHBIA HCCIe[0BATEIBCKUH MopmnoBckuii roc-
yrnapcTBeHHbIH yHuBepcuteT uM. H.II. Orapésay (nanmee — yHHBEPCHUTET); CO3[aH
npukazom OI'BOY BO «MI'Y um. H.IL Orapésa» ot 24.11.2021 r. Ne 01/234, pe-
OpraHu30BaH IIPUKa3aMHu ®T'BOY BO «MI'Y um. H.IL Orapésa» ot 07.12.2021 1. Ne
01/242, 08.06.2022 . Ne 01/170, 08.09.2022 r. Ne 01/260.

1.2. JlemapTaMeHT OCYILECTBIISIET CBOKO [eATEIBHOCTh B COOTBETCTBUH C 3a-
KOHOIATeNbHEIMK akTamu Poccuiickor ®enepaniy, aKTaMu [Tpesunenta Poccwuii-
ckoit @enepany, [IpasurenscTBa Poccuiickoit Desepalluy, akTaMu MuHuCTEPCTBA
HAayKH W BeIcmiero obpasoBaHms Poccuiickort ®enepanu, VYcraBoM, TOKaIbHBIMH
HOPMATUBHBEIMY aKTaMU YHHUBEPCHUTETA, PEIICHUAMH yIE€HOTO COBETA.

1.3. [Tonuoe HamMeHOBaHue — JlemapTaMeHT 10 YIIPaBIeHUIO JeJIaMHi PEKTOpa
(eepanbHOro ToCyIapCTBEHHOTO  O0JUKETHOTO 00pa3oBaTeIbHOIO  YYPEIKICHUS
BeICIIero o6pasosanus «HaloHaTBHEIR HCCIE[0BATENBCKIH MoppmoBckuii rocynap-
crBennblt yHmBepcurer uM. HIL Orapéa». CoxpamieHHOE HAHMEHOBAHHE —
JlemapTaMeHT 110 YIIPaBICHHUIO AeIaMK PEKTOpa.

1.4. JlemapTaMeHT He SBJAETCA IOPUAMYECKUM JIALIOM. JlemapTaMeHT HMEET
GIaHKK ¥ IITaMIIBl C HAUMEHOBaHHEM YHHUBEPCHTETA ¥ CBOMM HAHMCHOBAHMCM.

1.5. JlemapTaMeHT HAXOMUTCS B IOAYMHEHUH PEKTOPa yHHUBEPCUTETA.

1.6. PykxoBoacTBO JlemapTaMeHTOM OCYIUECTBIACT IHPEKTOP HemnapramMeHTa,
IPMHEMAEMBIA Ha JTOJDKHOCTH M YBOJNBHSAEMBIH C JOIDKHOCTH NPHUKA3OM PEKTOpa B
YCTaHOBJIEHHOM 32KOHOM IIOPSIIIKE.

1.7. JlemapTaMeHT peOpraHM3yeTCs W JIMKBHIMPYETCs IPHUKA30M PEKTOpa B
YCTaHOBJICHHOM YCTaBOM YHUBEPCHTETA MOPSLKE.

1.8. Hacrosmee [Tonoxenune, a TaKKe U3MEHEHHs, BHOCUMBIC B HCTO, yTBEP-
K IAFOTCS IIPUKA30M PEKTOpa YHUBEPCUTETA. |
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2. OpranuszauuoHHasi cTpyKTypa [lenapramenta

2.1. B ctpyktrypy JemapraMmeHTa BXOIAT:

— yIpaBJieHHe JOKyMEHTAI[MOHHOTO 00eCIIeYeHNUS,;

— yIpaBJIeHUE KaJIpOB;

— OTJIEJI COTPOBOXKAEHHUS PEKTOpaTa;

— OTJIeN IIPOTOKOJIA.

2.2. Tupextop JlemapraMeHTa CaMOCTOSTEIBHO PEIIAET BCS BOIIPOCE! NEATENIb-
HocTd JlenapTaMeHTa, BXO/SIIHe B €r0 KOMIETEHIHIO, ¥ HECET MEPCOHANBHYI0 OT-
BETCTBEHHOCTD 3a BBITIOHEHHE 3aKPEIUICHHBIX 32 JlerapTaMeHToM 3384 1 QyHKIIHH.

2.3. Bo Bpemsa orcyrcTBUs aupekTopa [lermapTaMeHTa (6omne3Hp, OTIIYCK, KO-
MaHIUPOBKA U TIp.) €ro 06S3aHHOCTH WCIIONHAET JIMI0, HAa3Ha4CHHOES IIPUKA3OM PeK-
TOpa, KOTOpOoe IPUOOPETaeT COOTBETCTBYIOIIKE [IpaBa U 00s3aHHOCTH U HECET OTBET-
CTBEHHOCTD 3 HEHaUIeKAIlee MCIIONHEHNe BO3I0KEHHBIX Ha Hero 00s3aHHOCTeH.

2.4. YxceHHOCTh pabOTHUKOB JlenapTaMeHTa OIpeeriaeTcs ITaTHBIM paciii-
CaHWMeM, YTBEPKIECHHBIM IPUKAa30M PEKTOpa II0 NPEICTaBICHUIO THPEKTOpa Jenap-
tamenTa. KBaymdukamuonnsie TpeboBanus, QyHKIHOHATBHBIE 00s3aHHOCTH, IIpaBa,
OTBETCTBEHHOCTH IMPEKTOpa U APYruX paboTHUKOB JlemapTaMeHTa periaMeHTHpY-
JOTCS OJDKHOCTHBIMU HHCTPYKIHSAME, TPYIOBBIME [OTOBOPAMH.

2.5. Bxopgsmue B coctaB JlemapTaMeHTa Ioapa3AeieHus] OCYIIECTBIIIIOT CBOO
paboTy B COOTBETCTBUU C HAcTOSIMM II0TIOXEHHEM U NOTOKEHHEM O KOHKpETHOM
TIopas/ieIeH N, pa3paboTaHHBIM C yIETOM ocoOeHHOCTEN U Crenu(DUKH JeATeIBHO-
CTH TIOJpa3zeNIeHuUs.
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3. OcHoBHbI€ 3aga4n [lenapTamenTa

OcHoBHBEIMH 3aa4amMu JlermapTaMeHTa SBITIOTCS:

3.1. KoopmuHarys opraHM3aldOHHOIO, JOKyMEHTAIIMOHHOI0, KOHTPOJILHOTIO,
IIPOTOKOJIBHOTO 0OeceueHus NesTeIbHOCTH YHUBSPCUTETA.

3.2. KoopauHaliyiss BOIPOCOB B cdepe pealu3aliy MOJUTHKA yIIPABICHUS e~
JIOBEYECKUM KaIIMTAIOM IporpaMMbl pa3BuTs yHuBepcuTeTa 10 2030 roma.

3.3. Opranu3zaifysi IpOTOKOIBHOTO COIIPOBOXKIECHHUS NeATeIBHOCTH PEKTOPA.

3.4. OpraHu3alHOHHO-IOKyMEHTALIOHHOEe O0ecreyeHre IesTeNbHOCTH YHH-
BEPCHUTETA, OpTraHu3alust ¥ obecredeHne QyHKIMOHUPOBAHHUS B YCTAHOBICHHOM I10-
pSIJIKE €IHHOM CHUCTEMBI AEJIOIPOU3BOICTBA B YHUBEPCUTETE.

3.5. Opranuzanys paboThl 110 BHEAPEHHUIO B YHUBEPCUTETE JIEKTPOHHOIO 10~
KyMEHT0000pOTa.

3.6. Opranusamys ¥ KOHTPOJIb paboTel ¢ 0OpalleHUsAMHA IPaXaaH U Iopuaude-
CKHX JIULL.

3.7. KOHTpOIb 33 UCIIOJHEHHEM [IOPYUeHHH PeKTOpa, IIPOPEKTOPOB, BXOSIIEH
KOPPECTIOH/ICHIIUY B YCTaHOBJIEHHBIE CPOKH.

3.8. Oprauuzanys 4 BeJIeHUE apXruBa YHHBEPCUTETA.

3.9. Pa3paGoTKa PUHIUIIOB U IPAaBUI B cepe MOKyMEHTHPOBAHUS TPYIOBBIX
OTHOIIEHUH ¥ BeIEHHE KaIpOBOTrO IEIONPOM3BOACTBA C Y4ETOM CIENUQUKH Jes-
TEJILHOCTH YHUBEPCUTETA.

3.10. KoMIuieKToBaHUE TIOApa3/eeHIN yHUBEpPCUTeTa pabOTHUKaMU Tpelye-
MBIX Ipodeccuii, CrenHanbHOCTeH U KBaTH(QUKALIKH.

3.11. JIoKyMeHTHpPOBAaHHE TPYAOBBIX OTHOLICHHH ¢ pabOTHHWKAaMu, BEICHHE
ydeTa KaJpoB U COIPOBOXKIECHUE UX JBYDKCHIS.

3.12. JloKyMEHTHpOBaHHE IBWXCHUS KOHTHHIEHTa 00YyJarOIIUXCsl yHUBEPEH-
TETa.

3.13. OdopMiIeHHEe TIEPBUYHBIX JOKYMEHTOB JUIA IIPEICTABIICHN)s PaOOTHHKOB
YHHBEPCUTETA K TOCYIapCTBEHHEIM, OTPACIIEBBIM, PETHOHATBHBIM U HHBIM HarpaiaMm.

3.14. OxazaHue IOIpa3elieHusIM YHUBEPCUTETa KOHCYIBTATHBHON U METO/IH-
YecKOi IIOMOIIH 110 BOIIPOCaM, BXOISIINAM B KOMIIETEHIMIO [lerrapTameHTa.
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4, ®yakuuu [lenapraMmenTa

B COOTBETCTBHM C BO3JIOXKEHHBIMHU 3aadyaMi JlermapTaMeHT BBIIOJHSIET Clie-
ayromue GyHKITUN:

4.1. B yacTu opraHu3aiyi JOKyMEHTO0000pOoTa B yHHBEPCUTETE:

4.1.1. TIpoBoguT paGoTy 110 BHEIPEHWIO HOBEHIIMX MH()OPMAI[MOHHBIX TEXHO-
JoTui B chepe OpraHu3aiy JOKyMeHTo000poTa.

4.1.2. OcymiecTBIsIET KOHTPOJIb 33 CBOEBPEMEHHBIM HUCIIOTHEHHEM JIOKYMEH-
TOB (BXOJAIIEH KOPPECTIOHIEHIMH, IOPYIeHHi PyKOBOICTBA YHUBEPCUTETA 1 IIp.) B
COOTBETCTBHH C PE3ONIIOLUSIMU PYKOBOJCTBA YHHBEPCUTETA, aHATIU3UPYET COCTOSIHHE
VICITOJTHUTEBCKON AUCLIAIIIINHEL

4.1.3. TIpoBepsieT Ka4eCTBO IOATOTOBKH M O(GOPMIEHHSA JOKYMEHTOB, Ipe-
CTaBJIIEMBIX Ha TTOAIUCH PyKOBOJCTBY. '

4.1.4. OcymmecTBIIsSET SKCIEAUINOHHYI0 00pabOTKy KOPPECIOHICHINH, IIPH-
eM, IEHTPAIU30BAHHYI0 PETHCTPALUIO JOKYMEHTOB, y4eT, XpaHCHUE, OCTaBKy M
PacChIIKY KOPPECTIOHIEHIMK (BXOAINeH, MCXOnsmeH, BHYTPEHHEH), BEAeT CIpa-
BOYHYIO paboOTy 11O HEH.

4.1.5. BezieT JelOMPOM3BOACTBO 110 OOpALEHMAM TPaXTaH U IOPUIMIECKHX
JIWII B COOTBETCTBHM ¢ MHCTpyKIHeH 10 AeIONPOM3BOJICTBY B YHUBEPCUTETE.

4.1.6. Oprauusyer 4 BeJieT IpUEeM JOKYMEHTAlU B apXUB YHUBEPCUTETA, BbI-
JaeT JOKYMEHTALMIO U3 apXuBa yHHBEPCHUTETA, IIepeaeT Aela IOCTOAHHOTO XpaHe-
HYs Ha TOCYIapCTBEHHOE XPAHEHHE B YCTAHOBICHHOM IOPSIKE.

4.1.7. Opranusyet KOHTPOJIb 3a paboTO# ¢ JOKyMEHTaMH B CTPYKTYPHBIX IIOA-
pasJieIeHusIX yHUBEPCUTETA.

4.2. B 4acTH OCYIIECTBICHUS IUHOMN KaJpOBO# ITOJTUTUKY B YHUBEPCUTETE:

4.2.1. KoopauHHUpyeT pealu3aluio I0/pa3aeIeHusIMA YHUBEPCUTETA ITOIUTH-
KU PyKOBOJICTBa B chepe yIpaBIeHUs YETOBEIECKUM KaIUTaIOM.

4.2.2. OcymecTBiser c60p U aHaNU3 HHQOPMAIMH O TIOTPEOHOCTIX YHHBEPCH-
TeTa B pabOTHHKAX.

4.2.3. OpraHusyeT MepOIpHUATHS 110 IIOMCKY, IPHBJIEIEHHIO, 1000y ¥ Ipo-
BEJIEHHIO OLIEHKU pabOTHUKOB.

4.2.4. PerynupyeT OCHOBHbIE BOIIPOCHI JOKYMEHTHPOBAHHUS TPYIOBBIX OTHO-
IIeHHH ¥ yueTa KaJpoB, IopsaKa paboTsl O BCeMHU BUIaMH KaJPOBBIX TOKYMEHTOB B
YHUBCPCHUTCTC B paMKax I[eﬁCTBYIOHIeFO 3aKOHOOATEeJILCTBA C YUETOM CHeI_II/I(bI/IKI/I

OesTEIIbHOCTH YHUBEPCUTETA.
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4.2.5. OpraHu3yeT Be[€HHE KapOBOT0 y4eTa paGOTHUKOB, JIMYHBIX JIEN, CBOE-
BpEMEHHOE BHECEHHE B JIMYHbIE KapTOYKH U TPYIOBBIE KHIDKKH (cBenmeHus o TpyHo-
BOM I€ATEIBHOCTH) YIETHBIX JaHHBIX.

4.2.6. Opramm3syeT u obecIeqrBacT IPOBEIeHHe BEIOOPOB ¥ KOHKYPCOB Ha 3a-
MeITleHHe JODKHOCTEH MpodeccopCKo-TIPenoaaBaTeIbCcKoro CocTana.

4.2.7. OpraHu3syeT BeJleHHE THYHBIX JIeN 00y4atoIuXCs, 3aUUCIICHHBIX B YHH-
BEpCHTET; TOTOBUT IPUKA3bL I10 ABIKEHHIO KOHTUHICHTa 00y JaOIIHXCS.

4.2.8. Tlonrorapnusaet, obOPMIISET, COTIACOBEIBACT HATPAIHbIEe TOKYMEHTEL O
TIpeJCTaBIeHuy PabOTHUKOB YHMBEPCUTETa K HATPAXICHUIO TOCYNapCTBCHHBIMH,
OTpacleBEIMHU, PETHOHANBHBIMU HArpajiaMy i HarpajaMi yHUBEPCUTETa, BENCT yHeT
MaTepHajiOB O HarpaXkJI€HUH.

4.2.9. O6ecreunBaet rnpueM, o6paboTKy, XpaHEHHE U Ilepeiady IIePCOHATbHBIX
IAHHBIX paGOTHAKOB U 00YYalOIIMXCS YHUBEPCUTETA, 4 TAKKE, B paMKax KOMIICTCH-
[[W¥, 3aIMATY [epCOHANBHBIX NaHHBIX M 6e30IacHOCTh IpH paboTe ¢ HUMH, B COOT-
BETCTBUE C 3aKOHOJATeNbCTBOM Poccmiickoit @esepanuy B cdepe MepCOHATBHBIX
JTaHHBIX.

42.10. @opmupyeT U BeeT YCTaHOBJICHHYIO OTYETHOCTH, FOTOBUT HE00X0-
I¥Mble HH(GOPMaLMOHHO-CIIPaBOYHBIC MaTepHAIbL.

4.3. B 4acTH COMPOBOXKACHUSA JAEATEIBPHOCTA PEKTOpaTa:

43.1. Oprammsyer u obecrednBacT IPOBEICHHE MEPONPUIATHH C y4acTHEM
peKTopa, IPOPEKTOPOB:

— pa3pabaTeIBaeT IPOEKTHI ITAHOB ¥ MPOrPaMM MEPOTIPHATHH;

—  BemeT NOKYMEHTAI[MOHHOE COIPOBOXCHHME MEpOTPUSTHH (COCTaBICHHE
CITyeOHBIX 3alMCOK, IPOSKTOB MPHUKA30B, HOrOBOPOB, OTYETOB M HWHBIX JOKyMEH-
TOB);

— KOOpPAHHUPYET rpaduKy IPOBEICHHUs MEPOIIPHATHI;

— COBMECTHO CO CTPYKTYPHBIMH IIOZpa3[eleHUs MU yHUBEPCHUTETa IOATOTaB-
MBaeT MH(GOPMAIUOHHO-aHATHTHIECKHE MaTepHaibl, HeOOXOIUMEIE /Ul IPOBE/e-
HHSI MEPOTIPUSITHM, ‘

— obecrieynBaeT COONIOEHHE HOPM IMPOTOKOJIBHOM IPAaKTUKX NPHU IIPOBEIE-
HUH MEPOIIPUATHUH.

4.3.2. ObecriednBaeT CBOEBPEMEHHOE BBIIIONIHEHHE IIOPYYEHHN pEeKTOpa yHH-
BEPCHUTETA, IIPOPEKTOPOB.

4.3.3. Opraamusyer pabGoTy IO IPHEMY PEKTOPOM, IPOPEKTOPaMU IpaxIaH IIo
JTUYIHBIM BOIIPOCAM.
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4.3.4. OpraHusyer paboTy 10 00€CIeUeHNI0 NeATENbHOCTH PeKTOpa, MPOPEeK-
TOPOB HEOOXOIMMBIMU CPEICTBAMH: O(QHCHON TEXHHKOH, KAHLEIIPCKUME TPHHAN-
JIEXKHOCTSIMH H JIP.

4.4. B paMKax CBOMX IIOJTHOMOYH# JlermapTaMeHT HMEET MpaBo:

4.4.1. TIpoBepsATh B Ipeeax CBOCH KOMIICTEHIUH cobmoenre TpeOOBaHUH
HOPMATHBHBIX [IPaBOBLIX U JIOKAIBHBIX HOPMATUBHBIX aKTOB B obecreunBaeMbIx Jle-
IapTaMEHTOM BUJIaX JEeATEIbHOCTH YHUBEPCHUTETA.

4.4.2. Bo3BpallaTh HCIIOIHUTEIAM Ha TOPabOTKY HE COOTBETCTBYIOIIHE yCTa-
HOBJIEHHBIM TpeGoBaHmsM ¥ (WiIH) OQOpMIIEHHBIC C HapyIICHHEM yCTaHOBICHHBIX
IIPaBUJI TIPOEKTH! JOKYMEHTOB, 1aBaTh PEKOMEH/IAIMH I10 YCTPaHCHHIO BBIABIICHHBIX
HEIOCTaTKOB.

4.43. JlaaTh yKa3aHWs W PEKOMEHIAIUH CTPYKTYPHBIM [OAPa3/CICHHAM
VHHBEPCUTETA B IIpefieiax KOMIIETeHINH JlenapTaMeHTa.

4.4..4. Tlony4aTh OT JOJDKHOCTHBIX JIMI M HHBIX PAOOTHHKOB yHUBEPCUTETA B
YCTAHOBJIEHHOM IOPS/IKE JOKYMEHTEI, CIPaBKM M JPYIAe CBEJICHHA, He0OX0UMBIE
VIS OCYIIECTBIICHH QyHKIMH JlerapTaMenTa.

4.4.5. Co3pIBaTh COBEIIAHMs M CEMHUHApHI 110 BOIIPOCaM, BXOIAIINM B KOMIIC-
Tenmuio JlerrapraMeHTa, ¢ IPUBICICHHUEM MPECTaBUTeNeH CTPYKTYPHBIX TIOAPA3/e-
JICHUMA YHUBEPCHTETA,

4.4.6. OCyIECTBISTh IIPOBEPKH B CTPYKTYPHBIX IIOJPA3/CICHUIX yHHBEPCHTE-
Ta B COOTBETCTBHH C KOMITeTeHLMEH JlerapTaMeHTa.
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5. BzanmooTHomenus JlenapraMenTa ¢ APYrHMH CTPYKTYpPHBIMH

IIO,[[pEBIlCJIGHHﬂMH

Bl ,Hel’[apTaMCHT Inpu OC}’HIGCTBJ'ICHI/II/I BO3JIOXKEHHBIX Ha HEro 3anad, pemic-

HHUHU BOIIPOCOB, OTHECEHHBIX K €ro KOMIICTCHIIHA

pa3aeeHusIMA U IOJDKHOCTHBIMH JIUIIaMHA YHUBEPCUTETA.

U, BBaHMOﬂeﬁCTByeT CO BCEMH IIOA-
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JIucT 03HAKOMJIEHUS

¢ TIONOKeHHeM 0 JlerapTaMeHTe 10 YIIPaBJICHHUIO IelaMK PEKTOpa 03HAKOMIICH:

®.1.0.
pabOTHHKA

JIoMmKHOCTH pa-
60THUKA

JlaTa o3Ha-
KOMJICHHUS

[Topmucs pa-
OOoTHHKA

PyKOBOAHTENb CTPYKTYPHOT'O IIOJPa3ACICHIS




