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PexepalibHOe rocyJapcTBeHHOE GI0IZKeTHOE
o0pa3oBaTe/bHOE YUpeKIeHHe BhIcero o6pazosanusi

«TBepcKoi rocyjapcTBeHHbIH YHHBEPCHTET

HOJIOKEHHUE

006 o0mem oTaese
(enepanbHOro rocyjapcTBeHHOro GIOKETHOI0 06pPa30BATEILHOIO
yUPpeKIeHUs! BbicLIero oopazoBanns

«TBepcKoii rocy1apCTBEHHBINH YHUBEPCHTET»

1.001mue moJ10KeHns

1.1. O6mwmit oTaen (manee oThen) SBISETCS CTPYKTYPHBIM IIOIpasielieHHeM
(penepanpHOro rocyapcTBEHHOTO GHOIKETHOrO 06Pa30BATENLHOIO YUPEKISHHA
BRICLIIEr0 0OpasoBanus « TBepckoi rocynapcteeHHsli yausepcurer (nanee TeIY).

1.2. OcHOBHOH IeTBI0 JesTeNLHOCTH ABISETCA OpraHu3amus U obecrneueHue
JOKYMEHTHPOBAHHUS AeSTEILHOCTH YHUBEPCHTETA.

1.3. O6uuii oTnen Bo3rIaBiaseT HAYAIBHUK,

1.4, HaganeHuK oOmiero otjena NpHHAMAaETCs Ha paboTy M YBOILHSAETCH
IIPUKAa30M PEKTOpa I10 IPEJOCTARISHHIO ITPOPEKTOPA 110 OOIITHM BOIIPOCAM.

1.5. O6mui ormen MoAYMHAETCS HENOCPEACTBEHHO MPOPEKTOPY 110 0OLIHM



BOIIPOCAM.
1.6. Otzen B cBOelt [ESTENBEHOCTH PYKOBOICTBYETCH
- (penepanbHBIM 3aKoHamu, ykazamu Ipesunenta P®, nmocranoBneHusMu

ITpaBurenscTBa PO,

- HOPMATHEHEIMH TIPAaBOBEIMH aKTAMH MHHHCTGPCTBH HaYKH H BEICIIETO

obpazosanus Poccuiickoii ®eneparmn,

- METOMUYECKMMHU peKOMeHalusIMK ['ocyrapcTBeHHOH ApPXHMBHOM CIIyKOBI
Poccutickoii ®epeparuy,

- JCHCTBYIOIUWMH  HOPMATHBHBIMM  [JOKyMEHTAMH 1[I0  BOIpPOCaM
AOKYMEHTallMOHHOT0 0becrieyeHus: Y HHBEpCHTETa,

- YcraBom TBIY,

- KonnekTHBHBIM J0r0BOpOM,

- IpaBHJIaMH BHYTPEHHEr0 TPYOBOTO PaCIOpsIIKa,

- PCLICHUAMH YYEHOI0 COBETa Y HUBEPCHTETA,

- IPUKA3aMH U PACTIOPSIKEHUSIMHU peKTopa Y HUBEpCHTeTa,

- Muctpykiued no nenonpoussoactsy TeI'Y

- HactosuM [lonoxxeHuem.

1.7. Otmen, sBNssCh CTPYKTYPHBIM —TOZpa3fielieHHMEM YHHBEPCHTETa,
MONB3YETCA BCEMH IIPaBAMH M JIBIOTaMH, IPEJCTABISEMBIME Y HUBEPCUTETY
3a8KOHOAATEJIBCTBOM H IPYTMMH HOPMATHBHEIMH akTamu Pd .

1.8. CTpykTypa M ImITaTHOe paclHCaHHe OTHENA YTBEPKAAETCS PEKTOPOM
YHuBepcuTeTa 110 NpPEeCTaBICHHIO IIPOpeKTopa 10 OBIMM BOMPOCaM B
COOTBETCTBHH C 3a/la4aMH, CTOAIIUMH TIepe]] OTIAEIOM.

1.9. TomkHOCTHEIE MHCTPYKIMHM pPabOTHHKOB OTHeNna pa3pabaThiBaloTcs
Ha4aIBHUKOM 00IIETo 0T/iela ¥ YTBEPKAAIOTCA PEKTOPOM Y HEBEPCUTETA.

Pacnipenenenne obs3anHoCTed MeXKIY paGOTHHKAMH OT/ea OCYIIECTRIAETCS!
Ha4aJIbHUKOM OOIIEro OTAeNa B COOTBETCTBUH C JOMKHOCTHEIMH MHCTPYKIMAMHU 1

HacTosAuM [lonoxeHueM.



2. OcHoBHBIC 32134H

2.1. OcHOBHBIMU 3aia4aMH JIeSTEILHOCTH OT/IENA ABIAIOTCA:

2.1.1. Opranuszamus paGoThl ¢ TOKyMEHTaMH, COBEpIIEHCTBOBAHNE bopM u
METOZIOB pabOTHI C JIOKyMEHTaMH B Y HABEPCUTETE B COOTBETCTBHH ¢ MHCTpyKIHeit
1o AenonpousBoncTsy TBI'Y.

2.1.2. CosepIueHCTBOBaHME CHCTEMBI AEITONPOU3BOJCTBA B Y HUBEPCHTETE.

2.1.3. BHenpenue HOBBIX METOMOB OpPraHU3allMé JENONPOM3BOICTBA, B TOM
YHCJIE HA OCHOBE UCIT0JIb30BaHHA COBPEMEHHBIX HHPOPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOIHH.

2.1.4. Opranuszanys Moxy4YeHus U OTIPABKH KOPPECTIOH/ICHITHH.

2.1.5. Perucrpanus, ydeT, XpaHeHWe M Iepefaya B COOTBETCTBYIOIIME
CTPYKTypHBIE  IOJ(pa3fCiIeHHs JOKYMEHTOB TeKYIIero Je/ONpOH3BOICTEa,
(hopMHpOBaHMe JIeN U CIIaYM WX Ha XpaHeHUe B apXUB Y HUBEPCHUTETA.

2.1.6. Opranusanus CBOEBPEMEHHOTO pACCMOTPEHHS  IIOCTYMAONINX
JOKYMEHTORB, OCYIIECTBJIEHHE KOHTPOJIS CPOKOB HCIIONHEHHS HOKYMEHTOB H
IIPaBHIIBHOCTE X O(OPMIIEHHUSL.

2.1.7. Oxa3aHne MeTOOUYECKON MOMOIIM CTPYKTYPHBIM nojpaziejeHusIM B
OOPMIEHHHU IOKYMEHTOB M KOHCYNBTUPOBaHME PabOTHMKOB YHUBEPCHTETA I10
BOIIpocaMm 0QOpMICHU JOKYMEHTOB U BeIeHHsI JIeJIONPOM3BOICTRA.

2.1.8. PazpaboTka 1 BHeIpeHHe HOPMATUBHEIX ¥ METOJIMYECKMX JOKYMEHTOR
II0 BEJICHHIO NENTONPOM3BOICTBA B Y HUBEPCHUTETE.

2.1.9. VcraHoBka eOMHBIX HOPM NOKYMEHTHPOBaHHS M MpPaBUI paboThl ¢
AOKYMEHTAMH BO BCEX CTPYKTYPHBIX MOApa3/Ie/IeHUIX Y HUBEPCUTETA.

2.1.10. Coxkpallienue me4aTHOTO AOKyMeHTO0G0poTa M yHubuKanus thopm
IIOKYMEHTOB.

2.1.11. TloBplmeHre YpOBHS IOATOTOBKM pabOTHMKOB OOIIEro OTHENa B

001acTH IeNOMpPOH3BO/ICTEA.



3. DyHKIHHA

3.1. Oynxume# oTAena ABIsETCA JOKYMEHTALMOHHOE obecrevenue
JEeATEbHOCTH Y HUBEPCUTETA!

3.1.1. Ilonmy4yenue u oTHpaBiIeHue Beel [I0YTOBOM KOPPecTIOHIeHIMH (IIeHHBIX
THCEM, 3aKasHbIX IIMCEM, IIPOCTEIX TMceM, Oanmepone#, 3apyGexxHOl
KOPPECTIOH/IEHLIMH ), IPUXOAAIIEeH B aipec YHHBEPCUTETA.

3.1.2. OcymecTBieHUe JKCIETUITHOHHON 06paboTKH, MpUeMa, PericTpaIuH,
XpaHEHHs, [OCTaBKM W  OTIPaBKa  KOPPeCHOHAEHIMH  (IOCTYIAoLIeH,
OTIIPaBIIAeMOH, BHYTPEHHER).

3.13.  Opranusauus  OTNpPaBKM  KOPPECHIOHAEHLMH:  pPETMCTpAIHA,
OCYIIECTB/ICHHE NPEIIOYTOBOM IOJIrOTOBKH TOYTOBBIX OTIIPaBIeHu, ohopMIleH e
COIIPOBOAWTENEHEIX JOKYMEHTOB H OTYeTHOCTH. BeneHue wHQOpPMaLHOHHO-
CIIPABOYHOH paboTHI ¢ JOKYMEHTaMH.

3.1.4. Perucrpauus, yuer, XpaHeHHe M Ilepefada B COOTBETCTBYIOIIUE
CTPYKTYpPHBIE  IIOJ[pa3sieNieHHss  YHHBEPCHUTETa  JOKYMEHTOB  TEKYIIEro
ASNONPOU3BOACTBA (B OTAEIBHBIX CITydasX, KOHKPETHBIM HCIIOTHUTENAM).

3.1.5. KoHTpome 3a NpaBUIBHOCTBIO O(QOPMIEHHS JOKYMEHTOB, CPOKAMH
MCTIOJIHEHHH JIOKYyMEHTOB B COOTBETCTBHH C PE30JIIOLIKeH pekTopa Y HUBepcUTeTa.

3.1.6. Opranuzaiys H3TOTOBJIEHHS OIAHKOB By3a (mHceM, IIPHKA30B,
PacIopsKEHHH ).

3.1.7. XpaHeHue, y4eT U HCTIO/I30BAHKE B YCTAHOBIEHHOM TTOpsiiKe repGoBoii
neyaTH YHHBEPCUTETa, ledaTell 0OIIEro orhena, YIJIOBOro IITAMIIA, ApYTHUx
NeYaTed u ITaMIIOB Y HHBEPCHTETA.

3.1.8. IloaroroBka JOKYMEHTOB, HAXOAIIMXCA B 0BIIEM OTIENe, K nepejaye B
apXHB B COOTBETCTBHH C JeHCTBYIOIHMMH HOPMATHBAMH.

3.1.9. TlpocraBnenue repboBOii MeYaTH Ha TOKYMEHTHI, 3aBEPEHHE IIEYATHIO
MOATHMCEH NODKHOCTHBIX JIML Y HUBEPCUTETA, KOIIHI JOKYMEHTOB.

3.1.10. Ilpenocrasnenne pa3nuaHON HHGOPMALMY CIIPABOYHOTO XapaKTepa 1o
TenehOHY U TTOCeTHTENAM Y HUBEPCHTETA.

3.1.11. Paspa6oTka MHCTPYKTMBHBEIX M METOIMHECKHX JOKYMEHTOB [0



ACTONPOU3BOACTBY  (MHCTPYKIMM IO  JENOIPOM3BOACTBY, JAOJKHOCTHEIE
HHCTPYKIKH padOTHUKOB 06INEro oTaena ).
3.1.12. KoncyneTrpoBanue paGOTHHKOB YHHBEPCUTETA TIO BOMPOCaM paGoTHI

C IOKYMEHTAMH.

4. IlpaBa u 00513aHHOCTH OT/€JIa, OTBETCTBEHHOCTh PaGOTHUKOB
oTaesa

4.1. Obuwmit oTzieN UMeEeT NPaBo:

4.1.1. Pazpa6aTsIBaTh TOKaIbLHbIE HOPMAaTHBHBIE aKThl II0 BOIIPOCAM AESTENBHOCTH

OTHena [jisl BHYTPEHHEI'O HCIIONIB30RBAHHUA B yHHBEpCHTETB.

4.1.2. 3Banpamwueate ¥ rnomydath OT paGOTHHKOB JAPYTHX CTPYKTYPHBIX
MOApasieneHud YHuBepcuTeTa HHGOOPMANMIO WIH JOKYMEHTHI 110 BOIPOCAM,

BXOIAITUM B KOMIIETEHIIHIO OTAeNa.

4.1.3. IlomyyaTs mocTynaomue B YHHMBEPCHTET HOKYMEHTHI W  HHEBIE
MHQOPMAlIMOHHBIE MaTepHalbl 10 CBOEMY NPODWIO JACSTETbHOCTH IS

O3HaKOMIIEHHUS H MCIIOJIB30BaHHUA B paboTe.

4.1.4. Bosppamiark HCIONHHTENSIM Ha JOpaGOTKY IOKYMEHTHI, o OopMIIEHHEIE C
HapyIIECHHUAMU YCTaHOBICHHBIX JECHCTBYIOUIMMHM WHCTPYKUMSMU TpeboBaHMiA,

HABaThE PEKOMEHOAlHH 10 YCTPAHEHHKD) BLIARIEHHEIX HEJOCTATKOR.

4.1.5. JlaBaTh pasbACHEHHS U PEKOMEHJAlMH II0 BOIIpOCaM, BXOIAIIMM B

KOMIIETEHIIHID OT/IeIa.

4.1.6. BHocuTe  mpemmokeHus 1o COBEpIIEHCTBOBAHUIO  CHCTEMEI

AENONPOU3BOJICTBA B Y HUBEPCHUTETE.

4.1.7. lloamuceIBaTh ¥ 3aBEPATH JOKYMEHTHI I€YATHI0 OOIIEro OTaena B npenenax

CBOEH KOMIIETEHIIHH.

4.1.8. PaGoTHuku 06Iero orena HECYT OTBETCTBEHHOCTD



- 332 HEKa4eCTBEHHOE U HE B IIOJIHOM 00beMe BBINIOJIHEHHE BO3IIOKEHHBIX HAa HUX
GyHKIII;

- 3a HapyleHue TpeboBaHUH HOPMATHBHEIX JOKYMEHTOB;
- 34 HEeBBINOJHEHHE UK HeHaAJIeXKallie BRIIOTHEHHE CBOMX JOJIKHOCTHEIX
00s3aHHOCTeI, OTIpe/Ie/IeHHBIX HACTOSIIUM ITonoxenuem;

- 3 COOMO/IEHHE 1 COXPaHEHHs KOHGUICHIMANBHON Ciyrke6HOM uHbopMAaITHH.

S. B3aumopeiicTBHE ¢ APYTHMH CTPYKTYPHBIMH IOAPA3AeTeHASIMH
Otmen B3auMozeHCTBYeT C PpYKOBOACTBOM, CO BCEMH CTPYKTYPHBIMH
MoApas/ie/IeHUsIMH Y HUBEPCUTETA [0 BOMPOCAM BEJEHHs JICIONPOM3BOACTRA,
paboThl ¢ NOKYMEHTaMH, COBEPLIEHCTBOBAHUS METO/I0B PabOTH! ¢ JOKYMEHTAMH 1
IPEIOCTaBlIeHUsT HEOOXOMMBIX PYKOBOJCTBY JIOKYMEHTOB II0 KOHTPOJIO CPOKOB

HCIIOJTHEHHUA JOKYMEHTOBRB.

6. IIpexpamenue qeATeIbHOCTH M JHKBUIALUH OT/Ie/Ia

Otxen moxer ObITh IHKBHAMPOBAH WM PEOPraHW30BaH MPHKA30M pPEKTOpa

YHHUBepCHTETA 110 NPEICTABICHHUIO IPOPEKTOPA 110 OBIIMM BOIPOCAM.

Coracograso:
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Havanpnuk obiero ornena /7/2 A.B. T'openosa
£ g



