HoBouepkacckuil HHKEHEpHO-METHOPaTHBHBIH HHCTUTYT
umenn A K. Kopryrosa B
®I'BOY BIIO «IOHCKOU I'OCYIAPCTBEHHBIN AI'PAPHBIN YHUBEP

IT.A. MUXEEB
2015 .

HOJIO)KEHI/IEV
00 oObmem oraedae

1. OBIIUE ITOJIOXEHW
1.1. O6uwmit oTzEN ABAASTCS CTPYKTYPHBIM MOAPA3IETEHHEM HHCTUTYTA, TOXIHHSACTCS
HEIOCPE/ICTBEHHO AUPEKTOPY HHCTHTYTA.
1.2. O6uwmit oTmen B cBoelt paGoTe pyKOBOACTBYETCS:
- YCraBoM yHUBEPCHTETA;
- Ilonoxxenuem o6 uHCTHTYTE;
- MHCTPYKUMEH I10 JeTONpPOU3BOLCTBY;
- OCHOBHBIMHU HOJIOKEHUSIMU Enunoit rocy1apCTBeHHOH CHCTEMBI
JIEJIONIPOU3BOICTBRA;
- TIpHKasaMu ¥ MHCTPYKTHUBHBIMHU nmucbMamMu MCX P®, MunoGphayku Pd;
- TpUKa3aMHU U PaClOpsHKEHUAMH AHPEKTOPA HHCTHTYTA;
- HaCTOSIIUM IOJIOYKEHHEM.
+ 1.3. B cocras o6mmero otaena BXOAUT apXuB.
1.4. lIrar o6mmero otaena yTBep)KAAETCS AUPEKTOPOM MHCTUTYTA.

2. OCHOBHBIE 3AJIAYN

2.1. TlocTaHoBKa ¥ COBEPIIEHCTBOBAHKE JIEJIONPOU3BOACTEA B MUHCTUTYTE.

2.2. Opranusauus NPaBHIBHOIO Y4ETa M PErHCTPALAM BXOASLIEH M HCXOMAILICH
KOPPECIIOHICHIIHH. ’

2.3. OOecrieyenre KOHTPONS 3a BBIIOJHEHHEM pPaclopsIIUTENBHBIX JTOKYMEHTOB
BBIMIECTOAIINX OPraHOB, PYKOBOACTBA MHCTHTYTA U 3asIBJICHUI MpakiaH.

2.4. OpraHuzauyss HCIONB30BAHUA U XPaHEHUSI JIOKYMEHTAIBHBIX MaTepUasos,
3aKOHYEHHBIX IEJIONPOU3BOACTBOM. )

3. OYHKINA

3.1. OcymectBnenrne npuema, perucTpaldyd BXOIALLei KOPPECTIOHIEHIIMH, B TOM
UHCNIe ydera NOKYMEHTOB «Jljist cly:eGHOro MOJb30BaHUs» M TPEeUIOIKEHH I, 3asBleHuil u
Kanob rpaxaan.

3.2. Peructpaus MpuKa3oBs, pacriopsykeHHH 110 HHCTUTYTY.



3.3. Tloxroroska mis JIOK/aKa pyKOBOJCTBY HHCTHTYTa, TIOCTYTMAOIIYIO B €ro ajipe
KOPPECTIOHICHIIHIO.

3.4. VicnionHenue 3ampocoB OpraHM3alHii 10 HOpydeHHIO JUPEKTOpa.

3.5. OTnpaBKka HCXOASIIEH KOPPECTIOHAEHLIHN.

3.6. OcyuiecTBIeHHe CHCTEMATHIECKOTO KOHTPOIIS 3a CBOEBPEMEHHBIM HCIIOJIHEHHEN
JIOKYMEHTOB.

3.7.Odopmnenne u pacchuika PacClOpAANTENBHBIX  NOKYMEHTOB, KOHTPOIL 3i
TpaBUIBHBIM ~ M CBOEBPEMEHHBIM  COCTAaBIEHHEM M  O(QOPMIECHMEM  [OKYMEHTOB
(opmupoBanrem ux B nena.

3.8. O3HaKOMIIEHHE COTPYLHUKOB HHCTHTYTA C PacTopsIUTEIbHBIMU IOKYMEHTaMH.

3.9. IlpescTaBieHne PyKOBOACTBY WHCTHTYTA CBEAEHHil O BOIIPOCAM HCIIOJIHEHMS
AOKYMEHTOB (CBOAKH).

3.10. Meromuyeckoe pPyKOBOACTBO HOCTAHOBKO AENONPOU3BOJACTBA B CTPYKTYPHED
TIOJpasAeIEHUAX HHCTUTYTA U KOHTPOJIS 33 €r0 COCTOSHUEM.,

3.11. Vi3nanue npukasos u pacnopsokeH JMPEKTOpA HHCTUTYTA.

3.12. CocraBnienye HOMEHKIATYPBI JeJT OGIIEr0 OTIEIA.

3.13. Odopmienre 10KyMEHTOB B COOTBETCTBHH C HOMEHKJIaTypoH, 00paboTky men &
TEUYCHHE r'O/1a, IIOATOTOBKY U CHa4y UX B apXHB.

3.14. CocTaBneHue CBOAHOH HOMEHKIIATYPEI JeN HHCTHUTYTA.

3.15. Tlepuomuueckyio POBEPKY COCTOSHMSA JEJIONPOU3BOACTBA B CTPYKTYpPHbIX
TIOZIpa3/Ie/IeHUsIX MHCTHTYTA.

3.16. KonkperHble cmyxeOHbe 06S3aHHOCTH KaXA0ro paboTHHKA (COTpYAHHKA)
00LIEro oOTAeNa OnpeeNsIoTes COOTBETCTBYIOLICH NOKHOCTHON HHCTPYKIIMEH.

3.17. OGecnieynBaer Hammexamuee 0OpMIIeHHE M XpaHEHHE APXHBHBIX JIOKYMEHTOB,
OQOpMIIEHHE U IIepesiady OKyMEHTALUH HOCTOSHHOIO XpaHeHus B ['ocynapcTBeHHBIN apXHB.

4. IIPABA, OBSI3AHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTD

4.1 O6mmit OTAEN BO3MNIABIAET HAYAILHHK OTZeJA, Ha3HAYaeMbId U 0CBOOOMKIaeMblii
TPHKa30M IUPEKTOpA.

4.2 HauanpHuk o6mero orzena PYKOBOIIUT BCEH NEATENBLHOCTBIO OOLIEro oTaeNa,
OCYIUECTBIIACT NpaBa M OGA3AHHOCTH, BBITEKAIONIME W3 HACTOAIIErO MOIONKCHUS M HeceT
OTBETCTBEHHOCTD 32 BBIIIONIHEHHE [IPE/yCMOTPEHHBIX 3a/(a4 byHKIWMi,

4.3 HauansHuKy 0611ero oT/ena nmogqiHen Bech cocTan 00Iero OTzeNa U apXuBa.

4.4 HavanbHUK 06IIEro oT/aesa umeer 1paBo:

- AAaBaTh PYKOBOIMTEIAM CTPYKTYPHBIX MOApA3feIeHUH U JAPYTHM  COTPYIHHKAM

MHCTHTYTa PasbsiCHEHHS 110 BOIIPOCAM OPraHH3aLUK BEICHHS JIEJIOMIPOU3BOICTRA;

*  OCYIUECTBIIATE KOHTPOJIb MCIIONHEHHS JOKYMEHTOB U [IPHKA30B;

~ TIPOBEPATE  COCTOAHME JENONPOM3BOACTBA B  CTPYKTYPHBIX MOApa3IeIeHUsIX
UHCTHTYTA;

- BHOCHTb IMDEKTOPY HWHCTHTYTAa W APYrMM JODKHOCTHBIM JTHIAM HHCTUTYTA
TIPCLUIOXKCHUS, HANPABIICHHblE HA JaJbHEHINee COBEPIICHCTBOBAHHE CHUCTEMDI
ACIIOTIPOU3BOJCTBA B HHCTUTYTE.

4.5 O6umit oTaen XpaHut repboByIO Ne4aTh MHCTHTYTA, UMEET KPYIJIyl0 Ieyarh ¢o

CBOMM HAaMMEHOBAHMEM, YIVIOBOM LITAMII HHCTHTYTA, LITAMII C aJipeCoM MHCTHUTYTA, LITAMII
AT PErUCTPAliK BXOSIIEH KOPPECTIOHACHIIHH.




UHCTHUTYTA.
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