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1. O6mmne nonoxKeHHs
1.1. Hacrosmee Ilonoxenne pernaMeHTHPYET [ESATENbHOCTh OTAEsa
nenonpousBoactsa (nanee - OJ) Kak CTPYKTYpPHOTo TOJpasjiesieHus YTpaBieHus
OpraHM3alMOHHO-TIPaBOBOro  obecreueHus (efepanbHOT0  rocyJaapcTBEHHOTO

OwoKkeTHOro  00pa30BaTeIbHOIO yUpexKIeHUS BbICIIEr0  0Opa3oBaHHA
«JIMTeNKOro TOCYNAapCTBEHHOro mexaroruyeckoro ynuBepcuter umend [LIL
CemenoBa-Tsn-11lanckoro» (manee - YHuBepcHTeT), ompezenser  obuiue

MPHHIMUIBI OPraHU3alliy OT/IeNa JIeJI0NpPOU3BOACTBA, OCHOBHbIE 3a/a4d, (DYHKIMH,
MOPSAN0OK OpraHW3aluy paboThl, peopraHu3alii ¥ JIMKBHIAIMK OT/Iena.

1.2. Otpen [enoNpoM3BOJACTBA CO3MAETCS W JIMKBUAMPYETCS IPUKa30M
pekropa  YHUBepcHTeTa IO MpeJCTaBJICHUIO  HayallbHUKA  yIpaBlIeHUS
OpraHM3allMOHHO-TIPABOBOro obecrnedyeHHs.

1.3. B cBoeii gesATeNbHOCTH OTAEN AeIONPOU3BOACTBA PYKOBOACTBYETCS:

- Koncturyuueit Poccuiickoit @enepanmu;

- @enepaibHbM 3aKoHOM 0T 29.12.2012 Ne 273-®3 «O6 oOpaszoBaHuH B
Poccuiickoii Penepanumn»;

- TpynoBeim konekcoM Poccuiickoit @enepanun;

- [Ipuka3zamu MuHKcTepcTBa npocBemenus Poceuiickon @enepanuu;,

- Yerasom ®T'BOY BO «JIT'TIY umenu [1.I1. Cemenona-Tsau-11lanckoro»;

- KonnekTuBHBIM JJOTOBOPOM YHUBEPCUTETA;

- [IpaBunamu BHyTpEeHHET0 TPYI0BOI0O PACIOPsIKa;

- Hacrosiuum «IlonoxenueM 06 otaene Ael0NpoOrU3BOACTBAY;

- IlpukazaMu | pacnopspKeHUsSIMM pPEKTOpa YHHBEpPCHUTETa, HavyalbHHUKa
yTpaBieHHs OPraHU3allHOHHO-TIPABOBOr0 o0ecreveHus;

- OcHOBHBIMH TMOJIOKeHHSAMH EauWHOM rocygapCTBEHHOM  CHCTEMBI
JIeJIONIPOU3BOICTRA.

2. CTpykTypa oTae/ia 1eJ10NPOU3BOACTBA

2.1. CTtpykTypy ¥ IUTaTHYHO YHCIEHHOCTb OTJeJia JIEJIONpPOU3BOICTBA
YTBEpIKIAaeT PEKTOp MO MpeACTaBIeHHIO HadalbHHUKA YIPaBICHUs OpraHu3aluOHHO-
MPaBOBOTO OOECIEeUEHHUS.

2.2. Otpen nenompoM3BOACTBA SBIAETCS CTPYKTYPHBIM I10JpaselicHuEM
yIpaBJieHUus OpraHU3alluOHHO-TIPABOBOTO 00ecreueHusl.

2.3. Otnmen nenompoM3BOICTBAa BO3IVIABISAET HavyalbHUK, HasHavyaeMbld Ha
JOJDKHOCTb M OCBOOOXKIAaeMblii OT  [JO/DKHOCTH  TPUKA3oM  peKropa o

peICTaBlIeHUIO HavyaJbHHUKA yrnpaBlieHUs OpraHu3alMOHHO-TIPABOBOIO
obecrieueHus.

3. OcHoBHBIE 32/1a4H H PYHKIHH OT/Ae]IA 1eJIONPOH3BOACTBA

3.1.0cHoBHO 3amauell oTAena IeNONPOM3BOJACTBA sBIsieTcss obecrievyeHue
€IMHOTO MOpsAAKa JOKYMEHTALMOHHOTO obecreyeHus:

3.2. Otpmen nenonmpou3BOACTBA B COOTBETCTBHH C BO3JI0XKEHHOH 3aj1avei
OCYILECTBIISIET clleytoniue QyHKIHHU:

- OpraHM3auus JeJ0NpOn3BO/CTBA B Y HUBEPCUTETE,

- obecriedeHne CBOEBPEMEHHON 00pabOTKM MOCTYMAIOIMIEH M OTIPaBiIsieMON
KOPPEeCIOH/IEHIUH, €€ JOCTAaBKa [0 Ha3HAYEHHIO;

- KOHTPOJIb UCIIOJTHEHUSI JOKYMEHTOB U MOJrOTOBKA JOKYMEHTOB K repejade B
apXuB;



- paboTa 1o perucTpanuy, y4eTy, XpaHEHHIO U Mepeiade B COOTBETCTBYIOLIHE
CTPYKTYpHBIE I[OJpa3JeeHHs] JOKYMEHTOB TeKyILEero JAeI0NpOoU3BOACTBA, B TOM
YyHCcIe TPUKA30B U pacHOpsDKEHMH peKTopa YHHMBEPCHTETa, MPOPEKTOpPOB,
PYKOBOIHUTENEH CTPYKTYPHBIX MOApa3eIeHHH;

- pa3paboTka W BHEOpPEHUWE MHCTPYKLHH 110 JEJONpPOU3BOACTBY B
YHUBEpPCUTETE B CTPYKTYPHBIE MTO/Ipa3/ielIeHus;

- obecrieyeHHe eOMHCTBA HMH(POPMALMOHHBIX U JOKYMEHTAlHOHHBIX
TEXHOJIOTUH B CTPYKTYPHBIX MOJpa3Ae/IeHUAX YHUBEPCHUTETA,

- COBEpUICHCTBOBaHHE  HH(GOPMALMOHHOTO M JIOKyMEHTAl[HOHHOIO
obecnieueHuss B YHUBEpPCUTETE C IIPUMEHEHHEM COBPEMEHHBIX IPOrpaMMHO-
TEXHUYECKUX KOMILJIEKCOB MTOJArOTOBKH U 00pabOTKH JOKYMEHTOB;

- pa3paboTKa ¥ OpraHu3alys MEpPONPHUATHH MO YIYyYLIEHHIO AEATEBHOCTH
oT[ena eJ0NpOoU3BOICTBa;

- KOHTpOJIb 3a IPaBHJIBHBIM OG(OpPMIEHHEM M MOATOTOBKOH TMPOEKTOB
MPUKA30B PEKTOpa, APYTrUX BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB Y HUBEPCUTETA,

- BBINOJIHEHHE W pa3paboTKa MEpONpHUATHH MO 3alluTe HH(OpMaIKH,
COCTABJIAIOLICH rOCyJapCTBEHHYIO, CIIY)KEOHYIO TalHY.

- obecrieyeHne CBOEBpeMeHHO# 00pabOTKH MOCTyNawlleid W OTIPaBIsAeMON
3NIEKTPOHHON M OyMa)KHOH KOpPPECTOHIESHIMH: MPHEM BXOMSAIIMX, HUCXOASIIHX H
BHYTPEHHHUX JI0KYMEHTOB,

- MMOJArOTOBKA JOKYMEHTOB JIJISl PACCMOTPEHHUSI pEKTOPOM Y HUBEPCHTETA;

- perucrpauus BXOIAIIMX JOKYMEHTOB, 00paboTKka M OTMIpaBKa HCXOAAIINX
JIOKYMEHTOB;

- opraHusauusi paboTbl MO perucTpaluu, ydeTy, XpaHEHHIO M Iiepenadye B
COOTBETCTBYIOLIIHE CTPYKTYpHbIE MOJpa3[elieHHuss OSJIeKTPOHHbIX M OyMasKHBIX
JOKYMEHTOB  TEKyIlero JeJONpoM3BOACTBA, B TOM 4YHCJIEe IIPHKa30B H
pacrnopspkeHuit pekTopa Y HUBEpCUTETa, IPOPEKTOPOB.

- KOHTpPOJb 33 CpPOKaMH HCIOJHEHUS [OKYMEHTOB, I[I€peJaBaeMbIX Ha
MOANKUCH PEKTOPY YHHUBEpPCHTETa, UX KAYeCTBOM IOATOTOBKH U O(QOPMIIEHHEM.

- BHEJpPEeHHWe B JENONPOU3BOJCTBO YHHMBEPCUTETa, COBEPIICHCTBOBAHHE
aBTOMAaTH3UpPOBaHHOHN cucTemsl "[lenonpousBoacTeo".

- (hopmMHpoBaHUE CBOIHOM HOMEHKIIATYPHI 171 Y HUBEPCUTETa;

- KayecTBEHHO W B TIOJHOM oOOBeMe BBITIOJIHEHHE JOKHOCTHBIX
00s3aHHOCTEIH;

- XpaHEHHE neyatem u HOPMATHBHBIX OJOKYMEHTOB YHHBepCHTeTa.

4. IIpaBa paGoTHHKOB 0T/JeJ/Ia 1eJIONPOH3BOACTBA

Otaen nenompou3BOACTBA IO COIVIACOBAHUIO C HAYAJIbHUKOM Y IpaBlICHHUS
OpraHM3alMOHHO-IIPABOBOro obecrneyeHuss UMeeT MpaBo:

- KOHCYJIbTHPOBaTb  CTPYKTYpHbI€  [OApa3feleHus [0  BOIpOcaM,
OTHOCAIIMMCSA K KOMIIETEHLMH OTAENa JAENONpPOM3BOJACTBA W BBITEKAIOLWMM U3
(GYHKUMH, KOTOpPBIE TIEpeYrCIIeHbl B HACTOSIIEM ITOJIOKEHUH;

- TpeboBaTh M MONMy4YaTh OT CTPYKTYpPHBIX NoOJpa3feleHuil YHUBepcUTETa
MaTepuanbl, HeoOXOoAWMBIe JUIS  OCYIIECTBIEHHUS  JEATENbHOCTH  OTAeNa
JIeNIONPOU3BOICTBA;

- TpeboBaTh TMpefOCTaBlIeHHss OTBETOB M WHGpoOpMauuud 00 HCIOIHEHHH
JNOKYMEHTOB, NMOPYYE€HHI W pellieHHi B COOTBETCTBYIOILINE CPOKH;

- BO3BpallaTh UCTIOJHUTENIAM JOKYMEHTHI U TpeboBaTh UX 10pabOTKHU B ciry4ae



HapyIeHHs [TPaBUJl JeJIONPOU3BOJICTBA;

- JaBaTh pa3biACHEHHUs M pEKOMEHIAlMW T0 BOIpocaM, BXO/ALIMM B
KOMITETEHLIMIO OT/ielia AeOTIPOM3BOICTBA;

- OCYLIECTBIATH IPOBEPKY OpraHM3alliM JeJIONPOM3BOACTBA B CTPYKTYPHBIX
nojpaszeneHusix YHHUBEPCUTETA,

- 3aMpalluBaTh B CTPYKTYPHBIX TMOApa3JeNeHUsIX YHUBEPCUTETA NOKYMEHTHI
U uHbopmalnu, HEOoOXOAUMBbIe [UIS BBIOJIHEHHs BO3JIOKEHHBIX Ha OTelN
JeN0oNpoOr3BOACTBA (DYHKIHUIA;

- TOJAMUCHIBATH M BHU3HUPOBATH [IOKYMEHTBI, CBSI3aHHBIE C AESATEIbHOCTBIO
oTIeNa JAeI0NpPOU3BOICTBA;

- NPOBOJMTHL COBEIIAHHWs M YYacTBOBAaTh B COBEIIAHHAX, MPOBOAMMBIX B
YHuBepcuTeTe MO BOIPOCAM JIEJIONPOH3BOCTBA.

5. OTBeTCTBEHHOCTH

B coorBercTBMM ¢ 3akoHOmarenbcTBoM Poccuiickoii ®enepaunu pabOTHHKH
OTHeNla JAEeNONPOM3BOJACTBA HECYT OTBETCTBEHHOCTH 3a HECBOEBPEMEHHOE U
HEeHaJJIeXKalllee BBIMOJTHEHHE CBOMX OJDKHOCTHBIX OOsI3aHHOCTEH, 3aKperuieHHBIX
HacTosmuM IlonoxeHuem, B TpyJOBBIX 10rOBOpax M AOHKHOCTHBIX HHCTPYKIHSX.

Ha HavaneHMKa oOTZena JeNnonpoM3BOACTBA BO3JAraercs IepcoHanbHas
OTBETCTBEHHOCTH 34!

- OpraHu3alHil0 JeATEeJIbHOCTH [0 BBLINOJHEHMIO 3aJad W (PYHKLMH,
BO3JIOKEHHBIX Ha OTAEN,;

- OpraHu3alMi0 OINepaTHBHOH M Ka4yeCTBEHHOH IIOATNOTOBKU JIOKYMEHTOB,
BEJIEHHE [EJONMPOU3BOJCTBA B COOTBETCTBHUM C JAEHCTBYKOIIUMHU TMpaBUIAMH H
HHCTPYKLUAMU;

- COXPaHHOCTh NPHHATBIX B paboOTy HOKYMEHTOB,

- KOHTPOJIb 3a COOIIOIEHUEM CPOKOB UCTIOJTHEHHS JOKYMEHTOB;

- COXpaHHOCTh HUMyIIecTBa M  cobironeHue MpaBHII MOYKapHOH
0€e30MacHOCTH.



