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IOJOXEHUME
00 oTesie JOKYMEHTAIMOHHOI0 obecneyeHust
Ynpagpiienusi KaaApoBOi MOJUTHKH, IPABOBOT0 M IOKYMEHTAIIMOHHOIO o0ecTeyeHust
(enepanbHOro rocy1apcTBEHHOT0 OI0:KETHOT0 00Pa30BATEIbHOI0 YUPeKIeHUsA
BbICIIIEro o0pa3oBaHusi «MoCKOBCKasi rocyIapcTBeHHAsl akajaeMusi Xxopeorpadum»

1. O6mme mojoKeHus

1.1. Ortnen JIOKYMEHTAIIMOHHOTO obecrieueHus SIBIISICTCSI CTPYKTYPHBIM
MoJIpa3/ie/IcHUeM YTIPaBICHUS KaJpPOBOW TOJUTHKH, MPABOBOTO M JIOKYMEHTAIMOHHOTO
obecrieuenus (heeparbHOTO TOCYIapCTBEHHOTO OOIKETHOTO 00pa30BaTEIBLHOTO YUPEHKICHUS
BhICIIETO O0Opa3oBaHusi «MOCKOBCKasi TOCyAapCTBEHHas akajaeMus xopeorpadum» (mamee —

Axanemus).
1.2. B cBoeil neATenbHOCTH OTAEN JOKYMEHTAIIMOHHOTO oOecreueHusl YTpaBlIeHUS
KaJIpOBOM TIOJIMTHKH, IPABOBOTO W JOKYMEHTAIIMOHHOTO oOecreueHus (jrajiee — OTIEN)

MOJYUHSETCS HEMOCPEICTBEHHO HAaYaJbHUKY YIIPABJICHUS KAaJAPOBOU IOJUTHUKH, TPABOBOTO U
JIOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECTICYCHUSI.

1.3. Ortnen Bo3riaBiseT HAYaJIbHUK OTJENa, KOTOPBIM Ha3HAayaeTcs Ha JIOJDKHOCTH U
OCBOOOKIAETCS OT 3aHMMAEMOM JOHKHOCTH IIPUKA30M pPeKTopa AKaaeMuu.

14. CBoro A€ATENBHOCTh OTAEN OCYIIECTBISIET BO B3aUMOJCUCTBUU C JIPYTUMHU
CTPYKTYPHBIMU TIOApa3ACIeHUsIMU AKajaemMuu, MUHHUCTEPCTBOM KYyJIbTypbl Poccuiickoii
denepannu, THBIMA OPraHU3aLlUSIMU, YUPEKICHUSIMMU.

15. B cBoell JAesATENbHOCTH OTAEN PYKOBOJACTBYETCS 3aKOHOAATENbHBIMH U
HOPMAaTUBHBIMH MPaBOBbIMU akTamu Poccuiickoit @enepannn, Y cTaBoM AKageMUH, MpUKa3aMu
U pacTHoOpsOKeHMsIMU  pekTopa Akagemuu, HactosumuM [lonoxxkenuem, IlomokeHuemM 00
VYrnpaBneHun, UHBIMU JTOKaJIbHBIMU HOPMAaTUBHBIMU aKTaMU AKaJEMHH.

2. OcHOBHBIC 321a4H

2.1. JlokyMeHTanmoHHOE obecrieueHrue AKaIeMun.

2.2. CoOBepIICHCTBOBAHWE CHUCTEM JICJIONPOU3BOJACTBA W JIOKYMEHTOOOOpOTa B
Axanemun.

2.3. OcymecTBiaeHNe eMHOTO TOPSIKA TOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCTICUeHHU s, pa3paboTKa
Y BHEJPEHUE HOPMATHUBHBIX U METOJAMYECKUX JOKYMEHTOB.



3. ®yHKIUH

3.1. OpraHu3anOHHO-METOIHYECKOEe PYKOBOJICTBO JEeSITEIbHOCTBIO o
JOKYMEHTAallMOHHOMY oOecnedeHni0 B AKaJeMHUH, COBEPILIEHCTBOBAHHIO (OPM M METO/I0B
paboThI ¢ JOKYMEHTAMH.

3.2.  OcymecTBiIeHUE €IUHOTO MOPSIKA TOKYMEHTAMOHHOT0 00ecreueHus, pa3padoTka
¥ BHEIPECHHE HOPMATHBHBIX U METOJUYECKUX TOKYMEHTOB.

3.3.  KouTponp 3a cBOEBpeMEHHBIM MPOXO0XKICHUEM, HCIIONHEHHNEM M KauyeCTBEHHBIM
oopmieHrEM JOKYMEHTOB.

3.4. Pa3paboTka TPOEKTOB NOJOXKEHUH, HMHCTPYKUMH, TMpaBW, pEriJaMeHTOB,
CTaHJapTOB B cepe JOKYMEHTAIMOHHOTO obecTieueHus: AKaIeMUH.

3.5. YcraHoBneHHe U COONIOJCHHE TOPSAKA MPOXOXKACHUS BXOMSIINX, MCXOJISIINX,
BHYTPEHHHX JIOKYMEHTOB.

3.6. [Ilpuem m oTmpaBKa JOKyMEHTOB IO Pa3IMYHBIM KaHAIaM CBs3H (10 moure, (akcy,
aneKkTpoHHoM nmoute, COJI, sxkcmpecc-noure, KypbepoMm H JIp.).

3.7. KouTponbp mnpaBuibHOCTH OG(OPMIICHHUS JOKYMEHTOB, NpeJHa3HAYEHHBIX K
OTIIPaBKe.

3.8. Benenue perucTpanioHHBIX U YI€THBIX ()OPM TOKYMEHTOB. PerncTpanus nprukazoB
110 OCHOBHOM JIESATENBHOCTU U MPUKA30B yueOHOU YyacTh AKaJeMHH.

3.9. Opranuzanus nepegadyu JOKYMEHTOB MEXAY CTPYKTYPHBIMHU IOJpPAa3/eiIeHUSIMH,
PYKOBOJICTBOM, UCTIOTHUTEISIMHU.

3.10. OrcnexxuBaHue cTaTyca JOKYMEHTOB B IpoIiecce padOThI ¢ HUMH.

3.11. Vyactue B JOKYMEHTALIMOHHOM OOecrieueHre KaJipoBOi AeATeIbHOCTH AKaJeMuH,
MOJIrOTOBKE OPraHU3al[MOHHOM U PacOpsAAUTEIbHON JOKYMEHTALUH.

3.12. O3nakomiieHue pabOTHUKOB AKaJE€MUU C PaCOPSAUTEIbHBIMA JOKYMEHTAMH.

3.13. IloarotoBka AaHAJIUTHUYECKUX CHPABOK O COCTOSHMM  HMCIOJHUTEIbCKOU
JUCLUTUTHHBI.

3.14. Benenue paboOThI 10 KOMILJIEKTOBAHUIO, XPAHEHUIO U UCIIOJIb30BAHUIO TOKYMEHTOB,
oOpa3yronxcs B MpoLecce NEATENbHOCTH OTIENa, CUCTEMAaTHM3UPOBAHHOMY HX Y4YETy U
XpaHEHHUIO.

3.15. Yuactue B OKa3aHMHM KOHCYJIbTAI[MOHHOW TOMOIIM paOOTHHKAM AKaJIeMUu IO
BOIIpOCaM  JICJIONPOU3BOJICTBA, OPraHU3AIMOHHO-TIPABOBBIM,  KaJIPOBBIM, OPUAMYECKUM
BOIIPOCaM.

3.16. PaccmoTpenue oOpaiieHuid TpakJaH U IOPUIAWYECKUX JHUI[ 1O BOMpPOCaM,
OTHOCSIIIUMCS K KOMIIETEHIIUHU OTJENA.

3.17. ObecnieueHue BHINIOJHEHUS MOPYYEHUI HadalbHUKA YTpaBiIeHUS MO BOIpOCaM,
OTHOCSIIIUMCS K KOMIIETEHIIMY OTJIEeNa.

4. TlpaBa

4.1, BHOCUTP Ha pacCMOTPEHHE HAYAIbHUKY YIPaBICHUS MNPEIJIOKEHUS 110
COBEpULICHCTBOBaHUIO pabOTHI OT/IENA.

4.2. 3anpammBaTh OT CTPYKTYPHBIX TOJApa3feieHUid AKaJeMUU JOKYMEHTHI,
HEOOXOAUMBIE JUISI OCYLIECTBICHHS paObOThI, BXOASIIEH B KOMIIETCHIIHIO OT/AETA.

4.3. BszaumopeiicTBoBaTh, MO TOPYYCHHIO PYKOBOACTBA, C  OpTraHU3aLUsAMH,
YUPEKICHUSAMH 110 BOIPOCAM, KACAKOIIUMCS I€ITEIIBHOCTH OTAEINA.

4.4. JlaBaTh pa3bsiCHEHUS U PEKOMEHJALMU 110 BOIIPOCAM, KACAIOIIUMCS IE€ATEIbHOCTH
oTzena.

5. OTBeTCTBeHHOCTH



HaganpHUK oOTHena HECeT OTBETCTBEHHOCTh 3a HEUCIIOJIHEHHE WJIM HEHaJUIe)kKallee
UCIIOJHEHUE CBOMX JOJDKHOCTHBIX OOS3aHHOCTEH U BO3JIOXKEHHBIX Ha OTAeNn (yHKIU,
a TaKkKe 3a I[PUYMHEHHE MaTepualbHOro ymepba AKaaeMHH, B COOTBETCTBUU C
3aKoHOIarenbcTBOM Poccuiickon denepanun.

COTI'JTACOBAHO:
HavanesHuk YmpaBneHust KaapoB T.B. Mopo3zosa

HavanpHuk ropuanyeckoro otaena Y npapiieHUs KaapOB II.M. DOpaueeBa
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