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L.OBIIME MMOJIOXKEHHUA

YnpasneHue JenamMu Mockosckoro rOCyapCTBEHHOI0 MEAMKO-
CTOMATONOTHYeCcKoro ynuBepcurera uMeHd AM. Esnoxumosa (naiee - Ynpapnenwue)
ABIACTCA  CaMOCTOATENLHBIM  CTPYKTYPDHBIM  TOAPAsJENeHHEM  YHHBEpCHTETa,
NOIYHHEHHBIM HANPAMYIO PEKTOPY, H OOECIeYnBaeT AEATENLHOCTE YHHBEPCHTETA MO
BOIIPOCAM, OTHECEHHEIM K €r0 BEACHHIO.

Hacrosuiee nonoxeHue perynupyeT JeATeNbHOCTE Y IpaBNeHus, ONpeaeiseT ero
3ana4d, pyHKIMH, [IpaBa U 00S3aHHOCTH.

B cBoe#l neATensHOCTH YmpaBneHHe pYKOBOACTBYeTcs KoHcTuTynmeii P®,
(enepansHEIMM 3aKOHAMH K JPYTHMH ACHCTBYIOLIMMH HOPMAaTHBHEIMH NpaBOBBLIMH
aktamMn Poccuiickoii ®enepanun, ®emepanbHeM 3akoHOM «O6 o0pasoBaHHM B
Poccuiickoli ®@enepanun», ITonutukoli YHUBEpCHTeTa B 06NACTH KayecTBa, ¢ YYETOM
BHCIPCHHA CHCTeMBI MEHECDKMEHTA KayeCTBa M TPEOOBAHMAMH MEXIOCYIapCTBEHHOIO
craugapra ISO 9001:2011. nopmaTHBHO-mpaBOBRIMM akTamu I[Ipesunenra P,
IlpaBurensctea PO, HOpMaTHBHO-IIPaBOBRIMH aKTaMH OPraHOB TIOCYIApPCTBEHHOM
BJIaCTH T. MoCKBEI, YcTaBoM YHuBepcuteTa. MHCTpYKIHEH MO JEJIONPOU3BOACTBY B
MI'MCY, npukazaMi U pacniopsuKeHHAMH pekropa. MHCTpyKImeit o nopaake BeieHHA
TPYAOBEIX KHHXXEK H MHCTPYKUHMEH I0 JOKYMEHTVPOBAHHIO KaJpOBOH ACATEIBHOCTH,
HHBIMH JIOK&IBHBIMH HOPMATHBHEIMH aKTaMH YHHMBEPCHTETa, a TaKkKe HacTOAILUM
TIOMOKEHHEM.

YrpaBieHHe JelnaMH paGoTaeT B TECHOM B3aHMMOACHCTBHM CO BCEMH

HEIMH [OAPA3AETICHUIMHA YHUBEPCHTETA, :
CIPYEDP AP yHIRP : THOY BIIO MIMCY wr. AL Fazownosa
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HavanpHHK ympaBneHHs Ha3HadaeTcd HA JOMKHOCTE M OCBOGOMKAAeTcs OT Hee
NPUKA30M PEKTOpa YHHMBEPCHTETA. 3aMECTHTE/Ib HayalbHHMKA YIpaBieHus, pabOTHHKH
NoApaseJIeHuH yNpaplIeHHs Ha3HA4YalOTCA Ha JOJKHOCTP H OCBOOOXKIAIOTCA OF
AOJDKHOCTH PEKTOPOM YHHBEPCHTETA [0 NPEACTABJIEHHIO Ha4yallbHUKA YIIPaBJICHHS.

YrpasieHde HMEET Ne9aTH U IITaMITB! YCTAHOBIEHHEBIX 06pa3LoB.

ILOCHOBHBIE 3AJJAMH YIIPABJIEHHU S
OcCHOGHBIMU 300a4aMU YRPasneHus A6AAIOMCA:
2.1. Ofecneyende coOMOACHUA 3aKOHHOCTH B JEATEIBHOCTH YHHBEPCHTETA 10
YAOBICTBOPEHHIO  MOTPEOHOCTEH  MOMYy4YeHUS  BBHICHIETO, IOCJAEBY3OBCKOTO H
JOMOJHUTEABHOrO NPOGECCHOHATEHOTO 00pa3oBaHHus. |
2.2, 3amuTa Npas ¥ 3aKOHHEIX HHTEPECOB YHHBEPCHTETA,
2.3. [TonGop, yuer, paccTaHOBKa KaJpoB.
2.4. Cobnonenne TPyLOBOTO 3aKOHOAATENbCTBA, PeaepaibHBIX 3aKOHOB, HOPMATHBHEIX
akToB Munsipasa P® u MunobGpHaykn P®, npukasoB M pacnopskeHHil pekTopa
YHHBEPCHTETA.
2.5. Oprauusanys AOKyMEHTaLMOHHOTO 06ECIEYEHHSA IEATENEHOCTH Y HUBEPCHTETA;
2.6. ObecneyeHHe COXPaHHOCTH, y4YeTa AOKYMEHTOB ApXHBHOTO (OHJA, OKa3aHHE
OpraHM3AlUOHHO-MCTOAUYECKOH IIOMOINM  CTPYKTYPHBIM  TOAPA3NENCHHAM IO
COCTAaBJICHHIO HOMCHKJIATYp JA€J ¥ CAaYH apXMBHBIX JOKYMEHTOB Ha XpaHEHHE,
opranusanua paboTEl 3KCnepTHOIt KoMuccuu (DK);
IIl, @yuxyuu
Ynpasnenue ocywmecmennem ceorw deamensrnocms no ciedyionwum HanpaeReHuAM:
3.1 YnpapieHne ocylecTBIACT CBOH QYHKIRH MOCPEACTBOM pPealu3aldy MOJTHOMOYHIA
H HCIOJNHEHHA  o0A3aHHOCTel, YCTaHOBIEHHBIX 3aKOHONATENLHBEIMM  AKTaMH,
OMNpEAEAOIHMH NOPAAOK OPraHU3alliH H JEATC/IBHOCTH YHHBEPCHTETa M HACTOAINM
[TonoxxeHunem.
3.2. Ynpasnenue OCYMIECTBIAET CBOI JEATSNBHOCT B CTPOrOM COOTBETCTBHM ¢
AEeHCTBYIONUM 3aKOHOATEC/IBCTBOM.
3.3. OO0lecrieuMBaeT nNpaBOBYID IOANEPXKKY CTPYKTYPHEIM  [OJpasieNeHUAM
YHHBEPCUTETA.

3.4. Y4acTByeT B [IOJANOTOBKE MPOEKTOB JOrOBOPOB, IPHKA30B, MONMKEHHI, ¥ IPOBOIUT



NpaBOBYK> 3KCIEPTU3Y MPOCKTOB MPUKA30B, PACIOPHKECHHH, MONOXEHHI, ApPYyrmx
JOKAJIbHBIX HOPMATHBRBIX 4KTOB, H3JaBacMBIX YHHBEPCHTETOM, XO3AHCTBEHHEIX
JI0rOBOPOB U JPYTHX CIIY>KEOHEIX JOKYMEHTOB.

3.5. OcymecTBiIieT KOHTPOJb 33 COOTBETCTBMEM TpeGOBaHHAM 3aKOHOAATENBCTRA
NPOSKTOB IPHKA30B, NOJOXKEHUH, HHCTPYKTHBHEIX, METOAMUYECKHX YKa3aHWi H OPYTHX
JIOKaJBHBIX HOPMATUBHEIX aKTOB, H31aBa€MbIX YHUBEPCHTETOM.

3.6. Bener nuuHEIe Aena, TPYAOBBIE KHH)KKH COTPYIHUKOB.

3.7. Oprannsyer 1 obecrieyHBaeT MPOBEACHHE KOHKYPCOB IPH IPHEME K HA3HAYCHHH Ha
JOJDKHOCTH NPOPECCOPCKO-NPENOAABAaTENbCKOTO COCTABA H HAYUHEIX COTPYAHUKOB.

3.9. Opranusyer npo¢ecCHOHAIBHYIO IOATOTOBKY, II€PENOArOTOBKY, IOBBUIEHHE
KBJITH(HKALKH U CTAXKHPOBKY COTPYIHHKOB.

3.10. IlprHuMaeT MEpEI 1O ONTHMH3ALMHN AOKYMEHTOMOTOKOB H JOKYMEHT0O0GOpOTa B

HEI0M, PYKOBOIHUT IMOCTAHOBKOH 3ajad, IpOCKTHPOBAHHEM, 3xcrmyarauﬂeﬁ 51

COBEPIICHCTBOBAHUEM ARTOMAaTH3MPOBAHHOI CHCTEME! 3NMEKTPOHHOTO
nokymenroobopora {(namee - C3J] MI'MCY), ocymectemier ¢GopMHpOBaHME
JoxkymenTtos B COJI MTMCY

3.11. TIpoBoaHT paboTy MO KOMIUIEKTOBaHHIO, XPAHEHMIO, YYETY H HCHONb30BAHHIO
apXHBHBIX NOKYMEHTOB, B T. 4. IMYHBIX €/l YBOJCHHEIX pabOTHHUKOB, BEIJIauye apXHBHBIX
CIIPaBOK IO 3anpocaM IpakAaH, a TaKkKe YUYpexJAeHHil H OpraHM3alfi Mo Bonpocam
KOMIIETEHIIHH Y HUBEPCHUTETA,
3.12.  CoctaBnser CcBOOHYI0O HOMEHKNATypy nel YHHBEPCHTET4, OKA3BIBAET
OpraHN3allMOHHO - METONMYECKYH) IIOMOIIb CTPYKTYPHBIM IOAPAa3ACIACHHUAM II0
BOTMPOCaM COCTaBJICHHUA HOMEHKIATYpP A€, OCYLIECTBJIAET KOHTPOJb 34 MpPaBHIBHBIM
popmupoBaHHEM H OGOpMIEHMEM JEN, NOMIEKAIMMX CAaue B ApPXWB, OPraHHU3YeT
NOATOTOBKY JOKYMEHTOB YHHBEPCHTETa K Iepefade Ha TOCYAapPCTBCHHOE apXHBHOE
XPaHEHHE,
IV.IIPABA U OBA3AHHOCTH

PaGoTtHuku VYnpasneHus o0nafaloT npaBaMM, HCHONHAIOT OOGA3aHHOCTH B
COOTBETCTBHH C HACTOALIMM IOJIOXKEHHEM, YCTaBOM YHHBEPCHTETA, KOJUTEKTHBHEIM
JIOrOBOPOM H MHAMBHIAYAJIBHBIMH TPYAOBBIMH JOTOBOpPaMH.

Pabomnurxu Ynpaenenus o6a3ansi;

= COXpaHATL KOH(bI/I,IICH[IHaJII:HOCTB CBEACHMNIA, COICPXKANIHXCA B TOKYMCHTAX;,



- cobmonate 3aKkoHoAaTeNsHEIE akThl P® W JOKaNbHEIE HOPMATHBHEIE AKTEI
YHHUBEPCHTETa, OTHOCALIHECA K AEATENBHOCTH YmnpaeneHusa, cobmonars [pasmia
BHYTPEHHEI'0 TpyAOBOro pacuopsaaka MI'MCY;
- IIOBBINIATE NTPOPECCHOHAIBHEBIH YPOBEHB, KBaNH(HKALIHIO.
Compyonuxu Ynpasienun umeiom npaso:
- OCYWIECTBIIATH IPOBEPKY BEICHHMA AENONPOM3BOACTBA BO BCEX CTPYKTYPHBIX
NOAPa3eICHHAX YHHBEPCUTETA, AOKJIANBIBATE O PE3YJILTATaX IPOBEPOK PYKOBOIACTBY
YHHBEPCHTETa M NPUHUMATE MEPHI 110 YCTPAHCHHIO BEIABICHHBIX HAapyIIIeHUI;
- BO3BpAWIATE HCIIOJHHTEAM Ha JOpaboTKy AOKYMEHTH, O(OpMIIEHHBIE C HapYIlIEHHEM
TpeboBaruii I'OCTa P 6.30-2003 «YHuHIMPOBaHHbIE CHCTEMB JOKYMEHTALMH.
YHuQuUUpOBaHHAA CHCTEMa OPraHH3ALUOHHO-PACHIOPALHTENBHON JOKYMEHTALMH.
TpeboBaHusA K OGOPMIIEHHIO JOKYMEHTOB,
V.OTBETCTBEHHOCTD
5.1. Pa6orta ynpapieHHs CTPOHTCS Ha OCHOBE NMEPCOHAIBHON OTBETCTBEHHOCTH KAXKIOr0O
COTPYAHMKA 33 COCTOSHHE Je)1 HA NOPYYCHHOM Y4acTKE U 3a BHIMOJIHEHHE OTAENBHEIX
TOpYYEeHHH.
5.2. PaborHMKM VYnpaBneHHS HECYT OTBETCTBEHHOCTh 3a HeEHaIexallee
UCIIONIHEHHE CBOHX TPYNOBBIX 00sA3aHHOCTEH, a Takke 3agad W (QyHKIuMiA
YpasieHusa B COOTBETCTBUH CO CBOMMH TPYJOBEIMH JOTOBOPaMH, JOKHOCTHEIMH
HHCTPYKUHSIMH, OpaBHJIaMH BHYTPEHHETO TPYIOBOTO PaclIOpsIKa.
5.3. PabOTHHKH YTNpaBlieHHd HECYT MAaTEpPMANBHYK) OTBETCTBEHHOCTD 3@ BBEPEHHOE
HM MMYILECTBO B paMKaX UCMOIHEHHA HUMH CBOUX OOSA3aHHOCTEH B COOTBETCTBHMH C
HX AOKHOCTHBIMH HHCTPYKUMAMH.
5.4. YripaBiieHHe B JHIe PYKOBOAUTENIA U BceX paOOTHHKOB HECET OTBETCTBEHHOCTH
3a HEKOMIETEHTHOE H HECBOCBPEMEHHOE BBHIMONHEHUE BO3NOXEHHEIX Ha HEro
00s3aHHOCTEI.
5.5. PaGorHukm VYrnpaBneHus HECYT OTBETCTBEHHOCTh 3a HEpPe3YJIBTaTHBHOE
BBIITOTHEHHE TIPOLIECCOB CHCTEMBI MEHEDKMEHTAa Ka4decTBa, paclpOoCTpPaHAIOLINXCA
Ha ero AeATeNbHOCTb.
VL.CTPYKTYPA
6.1. CTpykTypa, YMCIIEHHOCTh ¥ IITAaTHOE paclHcaHHe YTpaBleHHA YTBEPHKAAlOTCA

PEKTOpOM YHHMBEpPCHUTETA B NIpejieiaX YCTaHOBICHHOro GoH1a OILIATH TPYAA.



6.2. B cocraB YnpaBneHHs BXOIAT CIeAYIOLIHE MOAPA3ACICHN:
+ Ortnen obecnieyeHns paboTEl PEKTOpPaTa;
+ Otaen KaHUEIAPHHU;
* ApXus;
» Ortgen Kaapos;
+ Opunmgeckuii oTaen.
6.3. JleATENEHOCTHIO VYTNpaBleHHA PYKOBORHT HAuaNnbHUK YIpaBiIeHHA, KOTOPHIH
Ha3Ha4yaeTcA Ha MO/DKHOCTH IIpMka3oM Pekropa, B CBOEH NeATENBHOCTH TNOMOTYETEH H
MOUMHAETCA HeNoCcpeaAcTBeHHO Pexropy YHuBepeuTeTa.
6.4. HavanbHuk VYrpaBleHus oOccreduBaeT OpraHusaiuio paGorTsl  paGOTHHKOB
Ynpasienus, o6ecrieduBacT KOHTPOJIB BEIONHEHUs opy4cHuii Pextopa.
6.5. YnpaplicHME KOMIUIEKTYETCS W3 4YUCIa JMI, OTBEYAIOMMX YCTAHOBIEHHBIM
KBATH(HKALIMOHHEIM TpeGOBAHUAM.
6.6. B oTCyTCTBHE HayalbHHKA YIIPaB/IeHUS WIH B CIIY4a€ HEBO3MOXKHOCTH HCIIONHEHHS
MM CBOHMX O0f3aHHOCTeH 0613aHHOCTH HAYaIbHMKA HCHOJHAET JHLO, HA3HAUYEHHOE [0
NPHKa3y PEKTOpa U3 YUCIIa pabOTHHKOB YIIpaBJICHHS.
6.7. Hasnauenue H OCBOOOXICHHE OT JOIKHOCTH paGOTHMKOB YIpaBieHuA
NPOM3BOAUTCA NPHKA30M PEKTOPA MO NPE/CTABICHUIO HAYATbHHKA Y IIpaBIeHUA ACIaMH.
VIMATEPHAJIBHO-TEXHUYECKOE OBECIIEYEHUE
Jii  oCylnecTBIeHHA BO3NOXEHHBIX 3a4a4 [OAPasJeieHHE O00CCHeunBaeTC
MaTepHalIbHO- TEXHUIECKHMU CPEICTBAMH, CIY)XKeOHBIMH ITOMEIIEHUIMY, HEOGX0aMMBIM
obopyAcBaHHEM.
VILOIIJIATA TPYJA
3apaboTHas [UIaTa  YCTAHABAMBAETCA 33  BHIIONHEHME  (PYHKLMOHANBHEIX
00s3aHHOCTEH M paloT, MPeNyCMOTPEHHEIX B TPYJAOBOM JOTOBOPE, B COOTBETCTBHH C
ACHCTBYIOIIHM I0JIOXKEHHEM 00 oriare Tpyaa paboruukos MITMCY.
VIIL3AKJIOYHATEJBHBIE NOJOXEHHUSA
H3MeHeHna u momonHeHHus B Hactosiuce IlofokeHHe MOIyT BHOCHTLCA B CBA3H C
M3MCHECHHECM NEACTBYIOHIETO 3aKOHOAATENLCTBA MPHKA3AMH pPEKTOpa YHHMBEPCHTETa,

HU3MEHEHHEM CTPYKTYPHI H CTaTyca
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[IpoekT cornacoBaH:

HavaneHuK YnpaBieHHA denaMu

0.10. Pyaakos

Havanpauk YnpaBneHHA KagpoB /H I'. Kapankuna

HavatbHuK maHOBO - (MHAHCOBOTO yIIpaBIEHHs ///% H.®. Yepusimena

I'naBHuI} Oyxrantep

ﬁ JL.®. XKapkosa
IOpuanyeckuii otnen

T.A. bornanosa

‘ / H.B. ITonos

IIpodcorosnsiii koMuTeT

. BOKYMEHT NOAMMUCAH
()7 SMEKTPOHHOM MOAMMCHIO
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