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1. ObLimne nosoXeHnsA

1.1. O6bwun otaen (panee - OTAoen) ABNSETCA CTPYKTYPHbIM  MOAPa3feneHneEM,
BXOAAWMM B COCTaBe YnpaBneHua penamn (panee - YnpaBneHue) meaepasibHOro
rocyaapCTBeHHOro OH/MKETHOro 00pa3oBaTe/IbHOIN0 YUpeXAeHUA BbICLLEro 00pa3oBaHUS
«JlareCTaHCK1UM rocyaapCcTBeHHbIN Meaarornyecknin YyHMBepcuTeT» (gasiee - YHUBEPCUTET).

1.2. OToen co3naetca M NMKBUAUPYETCA NPUKA30OM PEKTOpa YHMBEpPCUTETA.

1.3. OTaen BO3raBnASeT HavyabHUK OTAeNa, Ha3Ha4YaeMbl PEKTOPOM YHMBepcUTeTa no
npeacTas/eHNIO HaYyabHUKa Y npaBneHus.

1.4. HavyanbHMK OTAena noaunHaeTca HenocpeaCcTBEHHO HayaslbHUKY YNpaBieHus.

1.5. CoTtpyaHukmn OTAoena nNpUHAMAKOTCA Ha OO0/MKHOCTb WM 0CBOGOXAAlTCA OT
NO/MKHOCTU NMPUKA3oM pPekTopa YHMBepcuTeTa no npeacTaBNeHM0 HavaslbHUKa YnpaBieHUs
N HavyanbHUKa OTpaena.

16. B cBoen peatensHoctm OTAaen pPyKOBOACTBYETCA  3aKOHOAATE/IbHbIMU U
HOpPMaTMBHbIMW aKTaMu, CTaHoapTamMu M HOPMAaTUBHO-METOANYECKUMU AOKYMeHTaMu Mo
nenonponsBoActBy, [lonoeHMeM 0 [OOKYMeHTO0b60poTe, YCTaBOM YHWUBEPCUTETA,
[TpaBmMnamMm BHYTPEHHEro TpyaoBOro pacnopsaka YHWUBePCUTeTa, HOPMATUBHbIMU aKTamu
No BoNpocam 3aluTbl WMHGpOpMaUMKW, npaBuiamMmm TeXHWUKKM 6e30MacHOCTU N MOXapHOW
06e30nacHOCTK, nNpuKasaMu W pacrnopsHKeHNnAMN pPeKkTopa YHMBepcuUTeTa, HaCTOALLNM
[TonoXXeHnem 1 Apyrumn NoKasibHbIMW HOPMAaTUBHBLIMU aKTaMu YHUBepcUTeTa.

1.7. Otpen pacnonoxeH no agpecy: . Maxaukana, yn. M. Hparckoro, 57,
TenegoH 67-95-50.

1.8. HacTodaulee nonoXeHne MOXeT ObITb M3MEHEeHO W AO0MNOJ/IHEHO B YCTAaHOB/IEHHOM B
YHunBepcuteTe nopaake. I'lpn peopraHusaumm YHumsepcuteTa [1onoXKeHne TepdaeT cuny.

1.9. Hactoduwee [1onoXeHne cocTaB/leHO B ABYX 3K3emMmnndpax, OAWH M3 KOTOPbIX
XPaHUTCS B yNpaB/ieHNUN KaapoB YHUBEPCUTETa, BTOPOWN - B YNpaB/ieHUN.

2. 3agayn OTaena

[ naBHbIMM 3aaa4amn OTaena ABNAKOTCA:
2.1. OpraHu3auusa, BefeHWe W COBepLLUeHCTBOBaHME AOKYMeHTO0b0poTa YHuBepcuTeTa

Ha OCHOBE eMHON TEXHUYECKOW MOJINTUKMN.

2.2. ['loCTaHOBKa M OCYLLECTBNEHKEe Ae10npon3BoACTBa B YHUBEPCUTETE.

2.3. OpraHusauma ydyeta W peructpaumm nocTynarouen u OTnpaBnSemMon, a TakxKe
BHYTPEHHEN KOPPECnoHAEHL NN,

2.4. ObecrneyeHne CBOEBPEMEHHOro A0BeAeHUA N0 WUCMNOSHUTENen pacnopsaanTesbHbIX
NOKYMEHTOB PYKOBOACTBA YHUBEPCUTETA, BbILIECTOALWNX OPraHOB U UHbLIX ONOKYMEHTOB B
COOTBETCTBUM C PE30/IIUMAMN PYKOBOACTBA YHUBEPCUTETA.

2.5. OpraHumsaumsa nNoAroToBKM K nMepegaye 3aKOHYEHHLIX Ae10nponu3BoACTBOM
NOKYMEHTa/IbHbIX MaTepunasioB CTPYKTYPHbIX Moapa3fesieHnin B apXuB YHMBepcUTeTa N Ha
rocyapCTBeHHOe XpaHeHMe.

3. ®yHKUnn OTaena

OCHOBHbIMKU (pyHKUMAMK OTAeNa ABNAKTCA:.
3.1. lMpnem, BeaeHWe y4yeTa 1 perncTpaumm nosyvyaeMon KoOppecnoHaeHUun,
3.2. O6paboTKa nocTynatoLllen KOppecrnoHAeHUWUW, pacnpeneneHne ee And [AokKnaga



3.3. [NoarotoBKa pe3ontoumin ans PyKoBoACTBa YHMBePCUTETA.

3.4. Tlepegavya [OOKYMEHTOB Ha WCMNO/HEHME W O3HAaKOM/IeHMe B CTPYKTYpPHbIe
noapasaeneHna B COOTBETCTBUN C Pe30/IOLINEN PYKOBOACTBA YHUBEPCUTETA.

3.5. ObecneyvyeHne coOXpPaHHOCTM NPOXoasLlen cnyXXebHoN JOKYMEHTALMNN.

3.6. Perncrtpauusa npukKasos, pacrnopsXKeHNN rno YHUBEPCUTETY.

3.7. ['loarotoBka 1 NpeaocTaBNeHne BbIMUCOK U3 NPUKA30B YHUBEPCUTETA.

3.8. TupaxupoBaHne 1 [O0BefieHWe A0 CTPYKTYPHbIX noapasfeneHuUn YHuBepcuteTa
NPUKa3oB W APYrux OpraHu3auMoHHbIX, pacnopaanTesnibHbIX W WHMOPMALNOHHO-
CMPaBOYHbIX JOKYMEHTOB.

3.9. Pa3paboTka HOMeHKNatypbl Aen  YHuBepcutetra WU WHCTPYKUUM MO
[1e/10Mpon3BoACTBY B YHUBEPCUTETE.

3.10. MeToanyeckoe  PYyKOBOACTBO  [OKYMEHTOOOG0OpoTa M MOCTAHOBKOW
Nenonpon3sBoACcTBa B CTPYKTYPHLIX rMoapasfaeneHnax YHWUBEPCUTeTa, KOHTPO/b 3a
npaBubHbIM POPMUPOBAHNEM AEN N UX COCTOAHMEM B COOTBETCTBUM C HOMEHKNATYPOW Aen
YHuBepcuteta W WHCTPYKUMEW MO AeNnonpou3BOACTBY, MNOArOTOBKOM MaTepunasioB
CTPYKTYPHOro rnoapasaeneHnsa K CBOeBpeMeHHOW claye X B apXuB Y HUBEPCUTETA.

3.11. Pa3paboTka W BHeapeHMe MNpPeasioXeHUN MO COBEepLUEeHCTBOBAHUKO CUCTEMBbI
NOKYMeHTO0b60pOTa N AENONPON3BOACTBA, MPAKTUYECKMX PeKOMeHaauun no paumoHaibHOW
opraHusauMm AOKYMeHTO0060poTa B YHWMBEPCUTETE, B TOM YUCNEe U C LeNb nepexoga K
CUCTeMe 3NeKTPOHHOIo 10KYMeHTO060pOoTa.

4. I'lpaBa OTaena

OT1aen nmeeT npaso:

4.1. TlpnHMmaTtb pelleHna 1 AaBaTb Pa3bACHEHMA MO BOMpocam, BXOAAWMM B €ro
KOMMNETEHLMIO.

4.2. B3aMmMoencTBoBaTb CO CTPYKTYPHbIMW noapasfgeneHnAMn YHUBepPCUTeTa Npu
peLleHn BONPOCOB, OTHOCALWKMXCA K KomneteHuun OTAena, B TOM 4ucie 3anpawinBaTh U
nony4vatb Martepuanbl (CnpaBkKW, WHMOPMaLMIO, CBeleHUA) Heobxoaumble AN PaboThl
OTaena.

4.3. OcyuwecTsndatb MNPOBEPKY oOpraHmsaumm Aenonpon3soacTBa B CTPYKTYPHbIX
noapasaeneHnax N KOHTPOAMpoBaTh Npaswkia paboThl C JOKYMEHTaMN.

4.4, TpeboBaTb OT CTPYKTYPHbIX MoAapa3aeneHnn YHuBepcutetTa CBOEBPEMEHHOM
nepegayn B apxms AOKYMEHTOB B yNopsaaA0YeHHOM COCTOSAHUMN.

45, lpuBnekatb B YCTaHOB/IEHHOM MNOpsAAKe K COBMeCTHOW paboTe chneunanncToB
CTPYKTYPHbIX noApasfeneHMn K MNOArOTOBKE TMPOEKTOB HOPMATUBHO-METOAMYECKNX
NOKYMEHTOB MO BOMpocam AOKYMeHTaLMOHHOIro obecreyeHna v Aenonpons3soacTBaa.

5. B3ammooTHoweHna OTaena ¢ gpyrnmm
noapasneneHnaAMn YH1UBepCuTeTa

OTaen B3aMMOAENCTBYET:

5.1. Co BCeMM CTPYKTYPHbIMM nNoapasneneHnaIMm YHUBepcuTetTa - MO Bonpocam
NOKYMeHT00b60pOoTa 1 BefleHs Nenonpons3Bo/CTBa.

5.2. C ynpaBneHnem KagpoB - MO Bonpocam noaobopa, npuemMa, YBOJIbHEHUS,
NOBbILLEHNS KBA/IM(PUKALIMN N pacCTaHOBKW KaapoB OTAena.



5.b C ynpaBneHnem KaapoB - MO BonpocaMm Moaobopa, Mpuema, YBONIbHEHWUS,
NOBbILLEHUA KBa/IM(PUKaALMX N PaCCTaHOBKM KaapoB OT/aena.

5H C agMWUHUCTPATUBHO-X035MCTBEHHbIM YrNpaBfeHWeM - MO BOMpPOcamM 06ecneYvYeHus
cpefcTBaMW OPrTEXHUKW, KaHUenApCKUMW NPUHAAIEXHOCTAMU W OCHalleHUs pabouyero
MecTa.

5.5 C otgenom uHGpopMaLMOHHO-KOMMYHUKALMOHHBLIX TEXHOMOrMM - Mo BOMpocam
aKcnnyartauum oprrexHMKM n conpoBoOXaeHUA UHPOPMALIMOHHBIX CUCTEM.

6. OTBeTCcTBEHHOCTb OTaena

6.1. OTBeTCTBEHHOCTb 3a HecobO/0feHne YCI0BUA 00ecnevyeHnsa COXPaHHOCTH
NOKYMEHTOB, YyTpaTy W HeCaHKUWOHMPOBAHHOE YHUUYTOXEHMe AOKYMEHTOB, HapyllueHue
npaBua  WUCMOJSb30BaHUA [OOKYMEHTOB W [A0CTyna Monb3oBatenien K AOKYMEHTaM,
YCTaHOB/IEHHbIX 3aKOHOAATe/IbCTBOM, HeKayeCTBEHHOe BbINO/HEHWE 3adad, (YHKUWY
OTpaena, onpefeneHHbIX HacToAlWMM [1of10XKeHNnemM HeceT HadanbHUK OTaena COBMECTHO C

Havya/IbHNKOM Y npaB/ieHUs.
6.2. OTBETCTBEHHOCTbL coOTpyaHMKoB OTaena ycTaHaBNMBaeTCcad AO/MKHOCTHbLIMMU

MHCTPYKLUUSIMMW.

7. ®PUHAHCUpPOBaHMe AeSATE/IbHOCTU

duHaHcMpoBaHne paedatenbHocTM OTAena OCYLWECTBAAETCA 3a CYeT (hedepanbHOro
oro>KeTa U BHEOKIKETHbIX CPeAcTB.

COI'TACOBAHO

[MpopeKTop - Ha4dYa/lbHUK C.3. CepKepos
aAMUHUCTPATUBHO-
NPaBOBOro yrpaB/ieHNS

HayanbHUK M.[l. OmapoB
ynpaB/eHUsa aenamu

/
HavyalbHUK N.M. V/IlcakoB
ynpaB/IeHUA Kaapos

HadanbHUK HOpnanYecKoro AboyNnMyTaIMMOB
oTaena

HadabHUK

obLLero otaena J1.M. banamupsoeBa
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