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«CAHKT-TIETEPBYPT CKHH FOCY/JIAPCTBEHHBIA NEJHATPHYECKUA MEAHIIMHCKUA YHUBEPCHTETY
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(heaepabHOro rocy1apcTBeHHOr0 6101KeTHOr0 00pa30BaTE.ILHOIO
yupexaeHHus Boicmero obpasosanus «Cankt-IlerepOyprexkuii rocyaapersBeHHblii
neAHaTpu4ecKui MeIHIHHCKHH YHHBEPCHTET»
Munucrepersa 3apasooxpanenus Poceniickoii @enepanun

1. O0mwue nojoxkeHust

1.1. Otaen AejONpPOM3BOACTBA SBIACTCS CTPYKTYPHBIM nojpasieneHneM (eaepaibHOro
rocy1apCcTBEHHOro OroKeTHOro o0pas3oBaTeIbHOrO y4pekaeHus Bbicuiero oOpazoBaHus «CaHKT-
[TerepOyprckuii rocy1apcTBEeHHBIH IMeIMaTPUYECKHH MEIMIMHCKUI yHHBepcHTET» MHHHCTEpCTBa
3apaBooxpanenus Poccuiickoit @enepauun (GI'BOY BO CIIGITIMY Munzapasa Poccun — nanee
YHHUBEPCHTET).

1.2. PykoBojactBo pabGoToi oTaena JIeJ0NPOM3BOJCTBA OCYIIECTBIAET HadalbHHK OT/ENa,
Ha3HayaeMblii Ha JOKHOCTH H OCBOOOMKIAeMbIH OT Hee MNPHKA30oM peKkTopa YHHBEPCHTETa, B
COOTBETCTBHH C TPYIOBBIM 3aKoHOAaTeIbeTBOM Poccuiickoil Penepaunn.

1.3. HawaipHuk oOTJe/Na JI€JIONPOM3BOACTBA MOAYUHACTCS HEMNOCPEACTBEHHO PEKTOPY
YHHBEpPCUTETA.

1.4, B cBoei JiesTe/IbHOCTH OT/JeN JeJIONPOM3BOICTBA PYKOBOACTBYETCA: 3aKOHO/1aTe/IbHBIMH
akTaMu Poccuiickoit Deyiepannn; ykazamu U pacnopsokeHusimMu lpesunenrta Poceniickoi ®eaepannu;
MOCTAHOBJICHHAMH M pacnopsukeHussMd  [lpaButenscrBa Poccuiickoit Denepanuu; NpaBHIIaMH,
MHCTPYKIHUAMH, METOAHYECKHMH PEKOMEHJAUUAMH yupexaeHuit [‘ocynapcTBeHHOH apXHBHOM
ciryx0b1 Poccuiickoit ®@enepaunu; ycraBoM YHuBepcHTeTa, [IpaBuiamu BHYTPEHHEro TPYAOBOIO
pacriopsi/ika, HMHBIMH JIOKQIbHBIMH HOPMATHBHBIMH aKTaMH YHHBEPCHTETa, W HACTOAIINM
[TonoxeHuem.

1.5. Crpykrypa ® wmraTel OTAela JeJONPOH3BOJACTBA (OPMHPYIOTCS B COOTBETCTBHH CO
IITATHBIM paclMCaHHEM Y HHBEPCHTETA.

1.6. ®uHa"coBoe obecrneyeHHe OT/eNa JAeT0MPOU3BOACTBA OCYIIECTB/IAETCA B COOTBETCTBHH C
3akoHoaareascTBOM Poccuiickod @enepauny.

1.7. Otaen aenonpou3BOACTBA HMEET nevarsb: « /11 JTOKyMEHTOBY.



2. Ilenn 1 3aaa4M 0TAE]IA Je10IPOH3BOACTBA

2.1. OcnoBHOIl lENbIO OTAENA [eONPOHU3BOJCTBA ABIAIOTCA OpraHM3auid, pYXOBOACTBO,
KOOP/IMHAITHA M peany3anys paboT 10 JIOKyMEHTallHOHHOMY 00ECTIEYCHHIO YHuBepcHTETA,

2.2. OcHOBHBIMH 3aJa4aMH OT/IENa JEIONPOH3BOJICTRA SBIAKTCA.

2.2.1, Opraausanss IOKYMEHTAaUMOHHOTO ofecneycHus H nokymeHToobopora, B TOM 4HuCie
BIEKTPOHHOI'O BCEX BHIOB JEATENLHOCTH B Y HHBEPCHUTETE;

2.2.2, PazpaboTka, peanusali¥sd M BHE/PEHKE HOPMATHBHBIX M METONMYECKHX NOKYMEHTOB 10
COBEPIIEHCTBOBAHHMIO AOKYMEHTAIMOHHOTO O0eCTIeHeHHS;

2.2.3. ObecneyeHye AMHOTO NOpAIKa JOKYMEBTUPOBAaHHA,

2.2.4. Pa3paboTKa K peain3allis NPaBuil IPHeMa, y4eTa, XPaHEHHA JOKYMCHTOB;

2.2.5. OcyinecTBIeHrE KOHTPOJLA HCIIOMHEHUS M HCIIONB30BAHHA IOKYMEHTOB;

2.2.6. Oxazanye MeTOAMYECKOH M KOHCYJBTAaTHBHOM MOMONIH B MOATOTOBKE JOKYMCHTOB H HX
MCIIOJHEHHS;

2.2.7. Oprauusanust paboThl ¢ HCXOAAIIEH B BXOAAIEHR KOPPECIIOHAEHIIEH

2.2.8. Oprasusauus H obecriedeHHe (QYHKIHOHMPOBaHHs B CTPYKTYPHBIX NOApa3AesieHHsX
Yuupepcutera EqMHOI CHCTEMBI IEIONPOH3BOACTBA;

2.2.9. OpraHusanus METOOMYECKOR NoMomd B paore ¢ JOKYMEHTAMM B CTPYKTYPHBIX
[OApa3/eNeHuax IPennpUiTHS,

2.2.10. Paspa6oTka, BHEIPEHHE HOBBIX TEXHOJIOTHHYECKUX TIPOUECCOB paboThl ¢ AOKYMEHTaMH H
JOKYMEHTHOH MH(opMaliuedl HAa OCHOBE HCNOJR30BAHMA CPEICTB  OPTaHH3ANHOHHOH M
BLIYHCIMTENLHON TEXHHUKH, B TOM YHCJIE€ YIOPAAOYEHHE COCTaBa NOKYMEHTOB H HH(OPMAalHOHHBIX
noxasareneit, COKpauleHHe X KOJIUYECTBA M ONITUMM3AIMS JOKYMEHTOIIOTOKOB;

2.2.11. Opranusauus pabolsl ¢ JOKYMEHTaMH, NOJAFOTOBKA JOKYMEHTOB K NEPCa4e B apXuB B
COOTBETCTBHH ¢ NEHCTBYIOLIMMH HOPMATHBAMH.

3. DyHKUKH 0TAENA IC10TIPON3BOJACTBA

3.1. OTzen AenOnpoU3BOACTRA B COOTBETCTBHH C BO3JIOXKEHHBIMK Ha HEr0 3a[a4uaMH BBIMOIHACT
cAeayoIme QyHKIMH:

3.1.1. Tlpuem, o6paboTka, peracTpauMsa BXOUsNeH H HCXOASUIEH KOPPECIOHACHIHHE H
noKyMeHTOB B Yuuepcuret B 1C jlokymMerTo060poT;

3.1.2. OcyluecTBisieT 3KCOCAUIMOHHYIO 00palboTKy, HpHEM, PErMCTPAlMIO, YUeT, XPaHEHHE,
[OCTaBKY M pACChUIKY KOPPECTIOHAEHUHMH (BXOIsILel, HCXofdlneH, BHyTpeHHeH), B TOM 4uCIe
.HEPENAHHON 110 CIENHANTBHBIM CPEICTBAM CBA3H, BEIET CIIPABOYHYIO paboTy TI0 Hel;

3.1.3. OBecnieyenye JOCTABKH JOKYMEHTOB MCIONHHTEIAM (MyTeM 3IeKTPOHHOH pacChUIKHM Ha
KOpHNOpATUBHBIE anpeca MCINONHUTeNel ...(@gpmu.org HIM B 3EKTpoHHoH cucteme 1C
JOKYMEHTOOG0pOT);

3.1.4. KoHTpoib CPOKOB HCIOAHCHHS [OKYMEHTOB B COOTBETCTBHME ¢ MHCTpykuueit o
JIENIOIPOM3BOJICTBE U YKa3aHUit pekTopa Y HUBEPCHTETa;

3.1.5. BesieT B paMKax cBo€ii KOMIIETCHLIHH JeJIONPOM3BOJCTBO, OCYIIECTRIAET (POPMHpOBaHHE
M OTHpaBlIeHUe/loydeHle KOppecloHOeHNUMY U Apyrodl MHQopMaluy IO 3JMEKTPOHHBIM KaHalgaM
CBA3H.

3.1.6. Paspaborka HOMEHKJIATYpbl Oefl YHHMBEPCUTETa M ero CTPYKTYPHBIX NOApasAcleHHit ¢
[MOMOLIUBIO apXHBa YHUBEPCUTETA U KYPaTOPCTBOM UEHTPAJILHOIO I'OCYNapeTBEHHOIO apxuBa CaHKT-
[letepbypra;

3.1.7. Pazpaborka HHcTpyxuuu NO BeINCHMIO AENONPOM3BOACTBA B YHHBCPCHTETE H €ro
CTPYKTYPHBIX MOJipa3fieNieHHit ¢ MOMOINBI apxuBa YHUBepCHUTeTa U KypaTOPCTBOM IEHTPAlIbHOTO
rocyaapcreesnoro apxusa Canxr-IlerepOypra;

3.1.8. Paspaborka 61aHKOB YHHBepcuTeTa: AjA OHChbMa, obiero 6ianka, ONaHKOB OTHENBHBIX
BHJIOB JOKYMEHTOB B COOTBETCTBUH ¢ VHCTpyKkIuell 10 BeleHHIO JIeIONPOU3BOJICTBA B Y HUBEPCHTETE
M YKa3aHMH pekTopa Y HUBEPCHTETA.

3.1.9. Perucrpauus ¥ xpaHeHHE OO NIepeiayd B apXWB YHUBEPCHTETA IIPHKA30B PEKTOpa IO
OCHOBHOH [JEATEJBHOCTH M IPHKA30B pEKTOpa MO JMYHOMY COCTAaBy: CTYIEHTOB, OPAMHATYpHI,



acnMpaHTypsl M JOKTOPaHTYphHl, (axylnkTeTa IOBBIMIEHHS KBaIM(HKAUUM U IpodecCHOHANBHOMN
IEPEIIOITOTOBKH.

3.1.10. TNoxrorosxa u (opMHpoBaHHEe IEN OTAeNa AENONPOH3BOACTBA M CHAYa MX B apXHB
YHuBepcHTETA.

3.1.11. OcymecTBiIeHHE KORTPOJIA NIPaBUNBHOCTH OGOPMIIEHHS H XpaHEHH JENl B CTPYKTYPHEIX
noIpa3feneHusaX Y HHBEPCHTETA,

3.1.12. TlpensapuTentHoe pacCMOTPEHHE NOKYMEHTOB, OTOOp M IIOArOTOBKA JOKYMEHTOB K
IOKJadgy peKTopa Y HHBEpPCHTETa,

3.1.13, CocTaBneHHe HHCTPYKIHH IO ENONPOU3BOCTBY;

3.1.14. PaspaoTka ¥ BHeOpeHHE TpeUIONKEHUH IO COBEPUICHCTBOBAHHIO CHCTEMBl H
aBTOMAaTU3AIMH JCNIONPOHU3BONICTBA B Y HUBEPCHUTETE,

3.1.15. ObecreurBaeT COOTBETCTBYIOIIHH PEXMM HOCTYNA K AOKYMEHTAM H HCTONb30BaHMs
HH(pOpMaIuH, coaepKaeics B HEX;

3.1.16. HGopMaIIMOHHO-CIIPAROYHOE COPOBOIKICHHUE,

3.1.17. BsaumopeiicTBHE ¢ [OPYTHMH CTPYKTYPHBIMH HOJpa3feNeHusMi Y HHUBEPCHTETA,
GedepanbHBIMH  OpraHaMH  HCHOONHHUTENBHON  BnacTy  Poccuiickoift  (emepaumu, opraHamu
HCIIOJTHUTENEHOM BRacTH cybsextoB Poccuiickoit ®epepanuu, apxuHOH ciyxboit Poccmiickoit
deaepanyu.

4. ITpaBa n o0s13aHHOCTH PaGOTHAKOB OTAE/A AEJIONPON3BOACTBA

4.1, Pexxum pabotel, mpasa M 0043aHHOCTH palOTHHKOB OTAENA JENCIPOH3BOACTBA
YCTaHaBIHBAIOTCA 3aKOHOZATeNhcTBOM Poccuickoit ®enepannn, MX TPYXOBBIMH JOTOBOPAMH,
JIOJDKHOCTHBIMH HHCTPYKUHMAMH, JIOKQJIBHBIMA HOPMATHBHEIMH aKTaMu Y HUBEPCHTETA,

"4.2. PaboTHVMKHY OTAEeNa AENONPOU3BOACTRA 0OA3aHE:

4.2,1. cobmopmars TPYIOBYIO JUCLUITIHHY;

4.2.2, HCTIONHATE 00A3aHHOCTH, YCTAHOBJIEHHEIE HX JOJDKHOCTHBIMH HHCTPYKUMAMH, IIPaBHIIAMH
BHYTPEHHEro TPYAOBOIC PaclopsiaKa, HHBIMH JOK&ILHBIMH HOPMATHBHBIMH aKTaMH YHHBEPCHTETE,
VYcraBoM YHHBepcHTETA.

4.3. PaboTHHKH oTAena AeNoNpon3BOACTBA BIpaBe:

4.3.1. PaspabarbiBaThb M IpEACTaBIATH Ui YTBEPHIEHHA B YCTAHORJIEHHOM IIOpAJKE
HOPMAaTHBHO METOIHUYECKHE JOKYMEHTEI [I0 BONIPOCAM, OTHOCAIMMCS K €r0 KOMIISTEHIHH;

4.3.2. 3anpammBaTh W NOJYYaThb B YCTAHOBACHHOM IIOPSAKE AOKYMEHTBI, CIIPABOYHEIE H
WEGOPMAIMOHEBIE MaTepHalbl OT CTPYKTYPHBIX NOApasdeneHuit YHHBepcuTeTa, (emepanbHBIX
OpPraHOB HCIIOJHHUTENRHON BIAacTH, OPFraHOB HCIOJHHUTENLHOH BlacTH cyOnekToB Poccuickor
Meaepauny, [ocyaapcTBeHHOH apxHBHO#R ciyk0bl Poccuiickoit ®enepanun, HeoOXoOMMBIE IS
BLIITOJIHEHUA BO3JIOKEHHBIX Ha OTAEI IENONPOU3BOACTRA 3a1aY;

43.3. B HeoOXoIVMBIX cHydasX [pH pEIIEHHH BONPOCOB, CBA3AHHBIX C IOPYYEHHEM
PYKOBOJACTBA YHHBEPCHTeTa, NPHBJIEKAaTh B YCTAHOBJIEHHOM IIOpANKE K COBMECTHOH pabote
pabOTHHKOB APYTHX CTPYKTYPHBIX IoJpasjielieHuil Y HUBEepCHTETa,

4.3.4. 3anpammBaTh OT PYKOBOAHTENEH CTPYKTYPHBIX IOOpasie/IeHUl YHHBEpCHTETA H
HCITOJIHATENEH NOKYMEHTOB, OIpeleleHHbIX YKa3aHHEM PEKTopa, CIPaBKH, KONHH JOKYMEHTOB M
JpyTHe MaTepHanbl, a Taioke HH(popMmanuio ob HCIOMHEHHH NOKYMEHTOB, YKa3aHHH, 3alaHHH H
PEINCHNH;

4.3.,5. IlpoBepATs NpaBHNBHOCTE  BEJECHHS  JCNONPOH3BOACTBA B CTPYKTYPHBIX
noApasaeiaeHuaX, HHQOpPMEPOBATL PEKTOPa O BBIABICHHBIX HEIOCTATKaX W MPHUHHMATh MEPEI K HX
yCTpaHEHH!O;

4.3.6. Bo3Bpamiatb HCHOJHHTENAM  JOOKYMEHTHl, OGOpMIIEHHBEIE C  HapylIEHHEM
YCTaHOBJIEHHBIX [IPAaBHII JENICITPOU3BOACTBA B Y HUBEPCHTETE;

4.3.7. Yxasanus pabDOTHHKOB OTHeNa AeNIONMPOH3BOJCTBA B IIPEAeNax MpaB H 0DA3aHHOCTEH,
MpeIyCMOTPEHHEIX HacToAlmuM IlomoxeHueM, SBIsIOTCA O0A3aTENBHBIMM JUII  HCIIOJNHEHHS
COTpYAHHUKaMH BCEX CTPYKTYPHBIX NoApasfeneHui Y HHBEpCHTETA.




5. OTBEeTCTBEHHOCTDH

5.1. OTBeTCTBEHHOCTh 32 HA/UIEXKallee U CBOCBPEMEHHOE BBIITOJIHEHHE 3a/1a4 HECET HAYaILHHUK
oT/IeNa AeI0NPOU3BOICTBA.

5.2. Ha HauyapHHKA OTIea JIeJI0NPOM3BO/ICTBA BO3/1AraeTcs NepcoHaipHas OTBETCTBEHHOCTD, B
TOM YMCJIe B CIy4asx:

5.2.1. Heobecrnieuenus Hajaexkamed paboTel 0Tae1a JIeI0NpOU3BOACTBA.

5.2.2. Henajuiexaliero BeJIeH|sl JOKYMEHTALMK OT/€e/1a /1e/I0NPOU3BO/ICTBA.

5.2.3. HeobecneueHusi COXpaHHOCTH UH(GOPMAIIHH, B TOM YHCJIE MEPCOHAIbHBIX JaHHBIX.

5.2.4. JlomylleHus MCHOB30BaHMA pabOTHHKAMHM OTIela JeJO0NPOM3BOACTBA MUMCIOIIMXCA B
[10JIb30BAHHU PECYPCOB Y HUBEPCHTETA B HEC/TYKEOHBIX LeIsX.

5.2.5. Hecobo1eHus TPYA0BOr0O pacnops/ika padOTHHKAMH OT/iesa Ae10IPOH3BOACTBA.

5.3. PaGoTHMKM OTjAeaa JeJONPOM3BOJCTBA HECYT OTBETCTBEHHOCTb B COOTBETCTBMHM C HX
JOKHOCTHBIMU HHCTPY KIMAMH 3!

5.3.1. HapyuieHus, nOpeayCMOTPEHHbIE  TPYIOBbIM,  aJIMHHHCTPATUBHBIM M  HHbIM
3aKOHO/IATE/ILCTBOM, JIOMYIIEHHBIE B POLIECCE BBINOIHEHUs CBOMX I0JDKHOCTHBIX 0053aHHOCTEH.

5.3.2. CoxpaHHOCTh UMYIIECTBA H CPEJICTB, 3aKPEIICHHBIX 33 OT/C/IOM JI€T0NPOH3BOACTBA.

5.3.3. Hapymenue TpyIOBOH JHCLMILIHHBI, yCTaBa YHHBEPCHTETa, HACTOSAIIEIO IOJIOKEHHS,
[IpaBus1 BHYTPEHHETO TPYJAOBOTO pacnopsaKa Y HHBEPCHTETa, HHBIX JOKAIbHBIX HOPMATHBHBIX aKTOB
YHuBepcurera.

CornacoBaHo:

HauansHuK oTaena 1e/10pOru3BOICTBA E.H. Maitoposa

by g H.b. [leyepkuHna
(ZL/&’Z%; E.I'. Jlucuibina

HauanbHuk HOpUIHYECKOTO OTAeIa

HayaibHMK OTZ€1a KaApOoB



