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1. OBIIUAE ITOJIOXKXEHMU S
1.1. OOmuii oTmen SABIIETCS CaMOCTOSTENBHBIM CTPYKTYpHEIM moppasgenerneM ®IBOYU BO
«MOCKOBCKHI TOCYIapCTBEHHBIM I'YMaHHTapHO-9KOHOMUYECKUH YHUBEPCUTET» (aJiee — YHHBEPCHTET).
1.2.06wmi# oTHen BO3IIABIAET HAYANBHAK OTAENA, NOJYAHEHHBIA HEIOCPEICTBEHHO DPEKTOPY

YHHUBEPCHUTETA.

1.3. Cotpynuuxu o0mmero oTaena Ha3HAYAIOTCS Ha JODKHOCTE [PUKA30M PEKTOPA YHEBEPCHTETA
I10 IpEeACTaBIECHHUIO HAYaIbHUKA OTHENIA

1.4.00muii oTIe B CBOEH EATENbHOCTH PYKOBOICTBYETCS:

- 3aKOHO/ATeNbHEIMH akTaMu Poccuiickoit @eneparuu,

- ykasamu u pactnopsokenusmu [Ipesunenrta Poceuiickoit denepanun,

- IIOCTaHOBJICHUSIME U pacnopsukeHHaMHE IIpaBurtensctsa Poccuiickoit ®enepanuy,

- IIpaBUJIaMH, HHCTPYKIHSAMH, METOJUIECKIME PEKOMEHIAMIMHE yUpekaeHuit ['ocyqapcTeeHHOM
apXuBHOH ci1y>k051 Poccuiickoit @eneparnuu,

- NEHCTBYIOIIMU HOPMATUBAMH II0 BOIIPOCAM JOKYMEHTALIMOHHOTO 0OECTIeUeH s YIPABICHH)S,

-YcTaBoM yHHUBEpCUTETA,

- HacTosmuM ITomosxernuem 06 o61meM otmene;

- HHCTPYKIMEH 110 JAETONPOU3BOICTBY YHUBEPCUTETA.

1.5 O6mmit oTnen uMeeT mevaTs ¢ 0603HAUEHHEM CBOEr0 HAMMEHOBAHUS.

2. OCHOBHBIE 3AJTAYA

2.1.0cHoBHO# 3amadeli o6IIero oT/ena SBILETCS OPraHWU3AINS, BEICHHE U COBEPIICHCTBOBAHIE
CHCTEMBI JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECIIeYEeH s yIpaBIeH s Ha OCHOBE €IHHOM TEXHUYECKOM MOTUTHKH
U IPUMCHCHUSI TEXHUYECKHX CPEJICTB B paboTe ¢ JOKYMEHTAMH.

2.2 IocTosHHOE COBEPITEHCTBOBaHKE (POPM B METOOB PAGOTHI C JOKYMEHTAMA.

2.3 Obecrieyenre eAMHOTO MOPANKA TOKYMEHTUPOBAHHS, OPTAaHU3ANME PAGOTHL C JOKYMEHTAM,
TIOCTPOCHHE TIOMCKOBBIX CUCTEM, KOHTPOJIS HCIIOJHEHHS B IIOATOTOBKA JOKYMEHTOB K Iepejiaue B ap-
XUB B COOTBETCTBHH C JAEHCTBYIOIIMME HOPMATHBAMH.

3. CTPYKTYPA OTAEJIA
3.1. CTpyKTypy ¥ ITaTHYIO YHCICHHOCTH OT/ENA YTBEPIKIAET PEKTOp YHHBEDPCHUTETA IO IPENCTAaB-

JIEHHIO Ha9allbHUKA OOIIETO OTAENa ¥ [0 COINACOBAHUIO C HAYAJEHUKOM OTIENA KaJIpOB B COOTBETCTBHH
¢ HOpMATHBAMH YHCJICHHOCTH CIEIHMATHCTOB M CIIyXallUX C yIE€TOM 00BEMOB i 0COOEHHOCTel paGOTHL B
YHHBEDCHUTETE.

B ctpykTypy 001IIero OT/ieNna YHHBEPCHTETA BXOSIT:

- Haganeuuk otgena;

- IEI0XIPOM3BOTUTENb;

- apXUBapUycC;

- Kypeep;

- IPOTrPaMMHCT;

- 3aBeIYIOIIHM KaHIeIsIpuel Gpunmrana;

- NEIIONIPOU3BOAUTEND (HITHANA;



- apxuBapuyc uaana;
3.2. lnst pemenus pasoBrx 3amay HavansHuk o6IEro oT/ena BIpaBe Mpeiiararh BBIIIECTOSIIEMY
PYKOBOICTBY NIPHUBJIEKATh HEIITATHBIX CIELHATMCTOB MM OPTaHU3alMH HA JOTOBOPHOM OCHOBE.
3.3. Hagansuuk o0Iero oT/ena HeceT NEPCOHANBHYIO OTBETCTBEHHOCTD 38 [IEsTENbHOCT OTIENA M
BBIIIOJIHCHHE II0CTaBJICHHBIX IIEpe/ HUM 3a/1a4.

4. DYHKIINN

4.1.J1711 oCyIIeCTBIICHUS! yKa3aHHOM 3a/1aur Ha OGLIMif OTIEN BO3JIATAI0TCS cienyromue QyHKITHH:

— IIpHUEM, IPOBEpPKA, PETUCTPAIAS U OPraHU3ALKs OCTABKH KOPPECIIOHACHIMA B CTPYKTYPHEIE
IIOJIpa3 ICIICHUS;

— ofecrieyenre CBOEBPEMEHHOIO PaCCMOTPEHHS BXOISIIEEt KOPPECIIOHIEHIIUH PEKTOPOM YHH-
BEPCUTETA;

— CHCTCMaTWYeCKMH KOHTDPOJIL CBOSBPEMEHHOTO HCIOJNHEHHS JOKYMEHTOB H uHGOpMHpOBaHUE
PYKOBOJICTBA O XO/I€ MIX BBIIOJIHEHUS,

— IIPHEM OT CTPYKTYPHBIX IOJpas/eNleHHil YHHBEPCUTETA MOATOTOBICHHEIX JOKYMEHTOB, IIPO-
BEpKa NpaBUIBHOCTH UX 0opMiIeHus B cootBeTcTsru ¢ I'OCT;

~ TPEACTaBICHUE IIOATOTOBIEHHBIX IOKYMEHTOB Ha IOJIIHCH PEKTOPY YHHBEPCUTETA,

— O3HAKOMJICHHE COTPYIHUKOB YHHBEPCHUTETA C PACTIOPSAUTENBHBIMHA JOKYMEHTAMH,

— o(hOpMIIEHHE ¥ OpraHU3aIHs OTIPABKH HCXOMISIIEH KOPPECIOHICHIINH;

— (opmMHEpOBaHHE HCHIONHEHHBIX TOKYMEHTOB B J€la B COOTBETCTBHH C HOMEHKIIATypO# Jen u
TIOATOTOBKA JICII, 3aKOHYCHHBIX NETONPOU3BOJICTBOM, K C/[a4e B apXHUB YHHBEPCHTETA,

— XPaHCHHE U HCIIOJE30BAHHE JOKYMEHTOB B TEKYILEM JENONPON3BOICTEE;

— COCTaBIICHHE CBOAHOH HOMEHKIATYPHI IENl HA OCHOBAHMHM HOMEHKIATYD HEJL, COCTABJICHHDBIX
CIPYKTYPHBIMH IIOJPA3NENCHUAMY, I[EPEYHS HEPETHCTPUPYEMBIX JOKYMEHTOB, HHJEKcaTopa s
CTPYKTYPHBIX IOAPA3EIeHNUi YHUBEPCUTETA.

4.2. Oprarmzamust paGoTsI ¢ GHIHAIAME YHHBEpCHUTETA:

- KOHTPOJIb 33 COONIOACHAEM JENOIPOU3BOICTBA B (DHIHATAX;

- KOHCYNIbTUPOBaHHE PaOOTHUKOB (hHIIMAIIA B YaCTH JENONIPOU3BOICTRA,

- KOHTPOJIb 32 BE/[CHUEM apXHBa B (uIuaax.

5. IIPABA
5.1. O6wmuii oTnen uMmeer CIIEIyIOIIMe IIpaBa:

- OCYIIECTBIIATE KOHTPOJIb 3a COCTOSHUEM JEIONPOH3BOICTBA B YHHBEDPCUTETE U (puimaie;

- KOHTPOJIHPOBATE BBIIOIHEHHE YCTAHOBICHHEIX IPABHII paGOTEHI C JOKYMEHTaMHU;

- pa3pabarsIBaTh JOJDKHOCTHEIE MHCTPYKIHM Ha  pabOTHHKOB  CIyG AENommpo-
HU3BOJICTBA;

- 3ANpalIuBaTh OT CTPYKTYPHBIX IOAPA3JEICHAN U COTPYIHHKOB YHHBEPCHTETA CBEICHUS,
HEOOXOUMBIE UL pabOoTEL,

- IIPUBJICKATh IO NOPYYEHHIO PYKOBOACTBA CIEIHAIHACTOR CTPYKTYPHBIX IOJpa3aeiieHui K
IIOATOTOBKE IPOEKTOB JOKYMEHTOB;

- BO3Bpamarh IId NOpPaGOTKH NOKYMEHTEI, O(GOPMIICHHBIE C HapyleHHeM TpeOoBaHMi
I'OCT;

- HOJIy9aTh Ul pPyKOBOJACTBA CBENCHHUS W3 IIOAPA3/ElICHHN W BBI3LIBATH COTPYZIHHKOB IIO

IIOPYYEHHUIO PyKOBOJCTBA,

- BCCTH NPEIBAPHUTENbHBIN IIPOCMOTP JOKYMEHTOB W OIIPEACIIATE UX NaJIbHEHIee IBHIKe-
HHE;

- KOHTPOIUPOBATE HCIOIHEHHUE IIOPYYeH It peKTopa YHHBEpPCHTETA.

6. OTBETCTBEHHOCTbH
6.1. BCIO IONHOTY OTBETCTBEHHOCTH 33 KAYECTBO CBOEBPEMEHHOCTE BBIITOJHEHHMS BO3IOKEHHEIX
Hacrosmuym IlonoxenueM Ha OTAeN 33144 i DYHKIHH HeceT HAYATLHHK obmero otxena.
6.2. CTeneHb OTBETCTBEHHOCTH JPYTHX PAGOTHHKOB YCTaHABIMBACTCS. IOJDKHOCTHEIMU MHCTDPYKIIH-



SAMH.

7. BBAUMOJIEICTBUE

7.1. OOmuit OTAEN OCYITECTBIAET CBSA3b CO BCEMH CTPYKTYPHBIMA U dakynpTeTamMu yHEBEpCHTE-
Ta!

IHoay4aer:

- MICHbMa IS IPOBEPKHU Ha IIOAIIUCH PEKTOPY

- IPUKAa3bI UL IPOBEPKH HA TIOAIMCH PEKTOPY

- CIly>KEOHbIE, TOKIIAHEIE IS PE3ONIONUT PEKTOPa, IIPOpEeKTOpa

IIpencraBaser:

- BXOJAINYIO KOPPECIOHICHITHIO

- 3apETHCTPUPOBAHHEIE IPUKA3BI

- TIPOBEPKY H PETHCTPAIKIO JOTOBOPOB 00 OKa3aHHH IUIATHBIX 0O6Pa30BaTENBHBIX YCIYT CTyIeH-
TaM U JOTIOJIHUTENBHBIX COTIAIIEHUH K HUM

- OTIpaBKy noutoii Poccuu

- OTIIPaBKy JOKYMEHTOB II0 3JIEKTPOHHOI IOYTE

- IPSNIOCTaBIICHNE NOKYMCHTALMH U3 apXUBa YHUBEPCUTETA.

8. SAKJTIOYUTEJILHBIE ITOJIOKEHMS
8.1. Otmen MOXKET GBITh TMKBHIAPOBAH HITH PEOpraHu30BaH IPUKA30M PEKTOPA YHUBEPCUTETA.
8.2. Hacrosimee monoxxeHue neHCTBYeT ¢ MOMEHTA BBEICHHS €0 B JEHCTBHE IPUKA30M PeKTOpa
BIUIOTB JIO €T0 OTMEHBI HIIH 3aMEHEI JPYTHM.
8.3. VsMeHeHHs ¥ ONOHEHHUS B HACTOSIIEE MONOKCHUE BHOCSTCS B COOTBETCTBUH C JIOKAIBHBI-
MU HOPMaTHBHBIMH aKTaMH YHHUBEPCHTETA.

9. KPUTEPUU ONEHKHU NESTEJILHOCTHU
9.1. CBoeBpeMEHHOE U KaUeCTBEHHOE BBIIOIHEHHE IIOCTABIICHHBIX II€JIEH U 3a7aY.
9.2. KauecTBeHHOE BBIIOIHEHHE (bYHKIMOHATBHEIX 003aHHOCTEH.

Havansuuk obimero ornena B.A. ITonoBa
CornacoBaHno:
IOpuckoncynsT M.B. Bepesosa




