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1. OBIIEE INOJIOKEHUE

1.1.  VYopaBnenue nenamu  sSBISeTCS  CTPYKTYPHBIM  IOJpa3ieleHHeM
AJIMMHMCTPAaTUBHO-NPABOBOTO  JlenapTaMeHTa (eepalibHOr0 rocyIapCTBEHHOTO
ABTOHOMHOIO 00pa30oBaTeIbHONO YyupeKAeHUs Bbicliero obpazoBaHus «CaHKT-
[TerepOyprckuil nonurexHuueckuid yHuepcurer [letpa Benukoro» (manee —
VYuusepcutet, ®I'AOY BO «CIIoITY »).

1.2. VnpaBnenue JenamMu B CBOeH [I@ATENBHOCTU PYKOBOJCTBYETCS
3aKkoHoAaTenscTBOM Poccuiickoil @enepaiiuy, YcraBoMm YHUBEpPCUTETa, HACTOALLMM
[TonokeHneM U TOKaJIbHBIMH HOPMATHBHBIMU aKTaMU Y HUBEPCHUTETA.

1.3. Hacrosiee IlonoxeHue ornpenaensieT OCHOBHblE 3ajadd, (YHKIMH,
rnpasa, 00s13aHHOCTH M OTBETCTBEHHOCTh YTIPaBICHHUSA AeJIaMH.

1.4. HavanbHMK ymnpaBieHUs MOAUUHSIETCS AUPEKTOPY AIMHMHUCTPATHBHO-
MPaBOBOTO JerapTaMeHTa Y HUBEpCUTETA.

1.5. MecTto HaxoxIeHMs YrpaBieHus genamu YHuBepcurtera: 195251,
ropox Cankrt-IletepOypr, BH.TEp.r. MYHMIMOAIbHBIA OKpYr AKaJeMHYECKOe,
yn. [Tonutexuuyeckas, 1.29, nmurep b.

2. OPTAHU3AIIMOHHAS CTPYKTYPA

2.1. CocraB U CTpyKTypa YIpaBieHHs JelaMH OMNpPEAEAOTCS HUCXOIs W3
OCHOBHBIX IleJiel, 3aj1a4 ¥ (yHKOuM YmrpaBieHHs, ONpEeIe/ICHHBIX HaCTOALIMM
[TonoxenueM.

2.2. B cTpykrypy YnpasieHus aejiaMy BXOIST:

- Apxus CII6ITY;

- AIMUHUCTPATUBHBIN OTHEIL.

2.3. CrpyKkTypHble NoOJpa3[eieHus YNpaBleHHs JejaMu [EHCTBYIOT Ha
OCHOBAaHUHM TIOJIOYKEHHM, YTBEPKAEHHBIX PEKTOPOM MM YMOJTHOMOYEHHBIM WM
JIULIOM.

2.4. VYmpapieHue [enamMd BO3IJIABISET HavdalbHUK, Ha3HayaeMblii Ha
IOHKHOCTh U 0OCBOOOKIAEMBIH OT JOJKHOCTH [IPHKA30M MEPBOI0 MMPOPEKTOPA.

2.5. HauvaneHuk YrnpaBieHus [enamu paszpadarbiBaeT MporpamMMbl M IUIAHBI
paboTbl CTPYKTYPHBIX TOJpa3/e/IeHnii, BHOCUT MPEIIOKEHUS I0 CTPYKType H
IITATHOM YMCIIEHHOCTH, OCYILECTBIsIET KOHTPOJIb 3a JAEATENbHOCTBIO MMOAYNHEHHBIX
noapaszieneHuii Y paBieHus.

2.6. PykoBoaurenu CTPYKTYPHBIX noapasieeH|H O AYUHSOTCS
HEMOCPeACTBEHHO HaYa/IbHUKY YIIpaBJIeHHs JIeTIaMH.

2.7. TlpaBa, O0S3aHHOCTM M OTBETCTBEHHOCTb HayallbHUKA YIIpaBICHUS
JenaMy ONpeeNlOTCA €ro JOMKHOCTHOM HHCTPYKIMEH, YTBEPKIAeMOW IMepBbIM
MPOPEKTOPOM.

2.8. TlpaBa, 00S3aHHOCTH W OTBETCTBEHHOCTb DaOOTHUKOB YIIpaBICHUS
OINpENeNsIOTCs WX [JO/DKHOCTHBIMM HMHCTPYKLMSIMH, YTBEpPKIAeMBbIMU IEPBBIM
IIPOPEKTOPOM.




3. OCHOBHBIE IEJIX YIIPABJEHUSA JEJTAMHA

3.1. OpraHuzanusi, pyKoOBOJCTBO, KOOpAWHALMSl, KOHTPOJIb W peaau3alus
paboT Mo AOKyMEHTallUOHHOMY OOECMEeUeHHMIO YIPaBIEHUYECKOM [esITeIbHOCTU B
VYHuBepcurere.

3.2. CoBepiueHCTBOBaHHE  MPOLECCOB  YNpPaBIEHHs  OpraHU3allMOHHO-
pacropsiIuTeIbHBIMH, WH()OPMALIMOHHO-CIIPABOYHBIMU JIOKYMEHTaMH, Yy4YacTHE B
Pa3BUTHH CUCTEMBI JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOO00pOTA.

3.3. Pazpabotka u nposeaeHue 3GPEKTUBHON MOTUTHKH IEIONPOU3BOICTBA
Ha OCHOBE €IMHBIX TpeOOBaHMi (CTaHIAPTOB) IOKYMEHTALMOHHOIO OOecreyYeHus
yIpaBJIeHuUs.

3.4. ®dopmupoBaHKE eJMHOr0 ApXUBHOIO (hOHIA YHUBEPCHUTETA.

3.5. BHexmpeHue HOBBIX METOJOB OpraHM3allMH JIeJONPOU3BOACTBA, B TOM
YyClle Ha OCHOBE UCIIONIL30BAHKMS COBPEMEHHBIX HHPOPMALIMOHHBIX TEXHOIOTHIA.

4. OCHOBHBIE 3A/IAYM YIIPABJIEHUS JTEJTAMHA

4.1. OpraHuzanus, BeJeHME M COBEpIIEHCTBOBAHHE JOKYMEHTAllMOHHOIO
obecrieyeHus yIpaBleHUs VYHuBepcHTeTa, PYKOBOACTBO IPOLIECCOM
NIeJIONPOU3BO/ICTBA B Y HUBEPCUTETE.

4.2. Pa3paboTka JIOKaJIbHBIX HOPMATHBHBIX aKTOB M METOIMYECKHX
JIOKYMEHTOB MO JeJONPOM3BOJACTBY, YCTAHABIMBAIOIMX €IMHbIE TPeOOBAaHHUS II0
0(OPMIIEHHIO OPraHU3aLMOHHO-PACTIOPSANTENbHBIX JOKYMEHTOB YHHBEpCcUTeTa U
MOPSAIOK paboThl ¢ HUMH, y4acTHe B pa3padoTKe M BHEAPEHMH YHH(QUUHPOBAHHBIX
GopM U NEKTPOHHBIX ILIAOJIOHOB [OKYMEHTOB, OOECMEYHUBAIOLIMX [POLECCHI
yTpaBIeHHUS.

4.3, KoopauHaius U KOHTPO/b BEJEHHUS JeJIONPOU3BO/ICTBA B COOTBETCTBUH
C 3aKOHOJATENBHLIMH M  HOPMATHBHBIMH  TMpaBOBbIMM  akTamu P® 1o
JIeTIONPOU3BOJICTBY M apXWBHOMY Jeny, MHCTpyKiHe# MO [AenoNnpou3BOACTBY B
VhuuBepcutete, HomeHnknatypoil aen YHuBepcuTeTa W IPYTMMH HOPMATHBHBIMH H
METOUYECKUMHU JOKYMEHTaMH IO JeJI0NPOU3BOJICTBY U apXMBHOMY Y.

4.4. OcyllecTBIeHME  KOHTPOJsA 32  MPaBHIbHBIM  O(OpMIIEHHEM
OpraHU3alMOHHO - PACHIOPSAUTENbHBIX JTOKYMEHTOB.

4.5. Obecrieuenre oTOoOpa, ydeTa U COXPAaHHOCTH  JIOKYMEHTOB,
00pa3yIoIMXcs B 1eITeIbHOCTH Y HUBEPCUTETA, UX aPXUBHOE XpPaHEHHUE.

4.6. Opranunzanus paboTel apXUBa Y HUBEPCUTETA U €0 KOMIUICKTOBaHHUS.

4.7. Opraauszaiys paboTsl IOCTOSHHO JeHCTBYIOLIEH SKCIIEPTHOH KOMUCCHH
(OK).

4.8. OxaszaHMe METOJMYECKOH IIOMOILM CTPYKTYPHBIM IOApa3ne/IeHHUIM
VuuBepcutera B paboTe ¢ JOKyMEHTaMH K KOHCYJbTHPOBaHHE PabOTHUKOB
VHuBepcuTeTa 10 BOmMpocaM  O(QOpMIIEHMS  JOKYMEHTOB M BEJICHHA
JIeIONPOU3BO/ICTBA.




5. OCHOBHBIE ®YHKLHUHU YIIPABJEHUS JEJIAMHU

Jns peleHus 3a1a4, npelycMOTPEeHHBIX pa3aenoM 4 Hacrosiuero [lonoxenus,
VYrpasiieHHe AellaMy peaiu3yer cieayroime QyHKLUU:

5.1. B mensx opraHu3auyuy JOKYMEHTALlMOHHOTO O0eCeueHHs YIIpaBIeHus U
JIeIONPOU3BOJICTBA B YHUBepcUTeTe pa3padaTbiBaeT U BHEApSET JOKalbHbIE
HOpMaTHBHBIE aKThl, yCTaHABIWBAIOLIME eAWHble TpedoBaHUS MO OGOPMICHHIO
OpraHU3alMOHHO-PACIIOPSAAUTENbHBIX JAOKYMEHTOB YHMBEPCUTETa M  IOPSAIOK
paboThl C HUMHU.

5.2. [Tlposepsier MPaBUJIBHOCTh oopmiIeHus OpraHu3aLMOHHO-
pacrnopsiAMTeNbHBIX JOKYMEHTOB, CO3/1aBaeMbIX B Y HUBEPCUTETE.

5.3. OcymiecTBiasieT KOHTPOJb 3a MPaBUIbHBIM O(QOPMIIEHUEM U BEIEHHEM
JieNl B CTPYKTYPHBIX TIOJIpa3iesieHusX Y HUBEpCUTETa U 3a MOATOTOBKOM JOKYMEHTOB
K cnaue B Apxus CIIGITY.

5.4. OcyuiecTBiaseT  BblJa4yy  KOMUH  Y4YpPEeAMTEIbHBIX  JOKYMEHTOB
VHUBepcUTETa, JULEH3UH, CcepTU(UKATOB U [OBEPEHHOCTEH, XpaHSIIUXCA B
YnpaBiieHuu JenaMy.

5.5. CocraBisieT CBOJHYK HOMEHKIATypy Aell YHUBEPCHUTETa.

5.6. OpraHuzyeT NOATOTOBKY JAOKYMEHTOB YHHUBEpPCHTETa K Ilepeiadye Ha
rocy1apCTBEHHOE apXMBHOE XpPAHEHHE.

5.7. O6ecrnieunBaeT KOHTPOJIb (AKTUYECKOrO HCIIOJIHEHUs TOpY4YEeHHUi
pekTopa, a TakKe pelleHud VY4eHOro coBeTa YHHMBEPCHTETa, IPOTOKOJIOB
COBEIlaHWH{, TTPOBOAUMBIX Y PEKTOpa M0 Pa3IMYHbIM HANPABIEHUAM JEATEIbHOCTH.

5.8. OOecnieurBaeT 3aBepeHHe KOMMH  YYPEAMTEIbHBIX JIOKYMEHTOB
VHUBepCHTETa, JIMLEH3HH, CepTUPUKATOB U JIOBEPEHHOCTEH YHUBEpCHTETa,
MpeACTaBIAEMbIX B CTOPOHHME OpraHM3alllM, YUPEXIEHHs, TroCyIapCTBEeHHbIE
opraHbl ¥ GU3UYECKUM JTHIIAM.

5.9. OcyuiecTBasSeT XpaHEHHE TOIJMHHUKOB YYpeIAUTEIbHBIX JTOKYMEHTOB
YHuBepcurera.

5.10. YuactByeT B pa3paboTKe M BHEJPEHUHM COBPEMEHHBIX TEXHOJOTHH
JIeJIONPOU3BOJICTBA, HAINpABJIEHHBIX Ha MOBbIeHHEe A((GEKTUBHOCTH paboThl ¢
JOKYMEHTaMH U ONTUMHU3ALMIO JI0KYMEHTO00O0pOTA.

6. BBAUMOOTHOLIEHWS YIIPABJIEHUS JEJIAMU CO
CTPYKTYPHbBIMU NNOJAPA3AEJEHUSAMU YHUBEPCUTETA

6.1. VYmpamieHue JenaMu B3aMMOJECHCTBYET CO BCEMHM CTPYKTYPHBIMH
noapasfejeHussMH ~ YHHBEPCHTETa € LEJNbI  OCYLIECTBACHHs  (QYHKIMH,
npenyCcMOTpEeHHBIX JaHHbIM IonoxeHueM.

6.2. PyxoBoautenu CTPYKTYPHBIX nojpaszie/neHun YHuBepcureTa
OKa3bIBAIOT, B paMKaX CBOMX MOJIHOMOUYUH, HHMOPMALMOHHYIO U OPraHM3alHOHHYIO
NOJIePXKKY YIIPaBJICHUIO JETIaMH.



7. MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKOE U ®PUHAHCOBOE
OBECIIEYEHUE YTIIPABJIEHUS JEJAMHA

7.1. YmpasieHue nenamu IJisi OCYLLECTBICHHsS CBOMX (YHKLMH UCTIONB3YeT
3aKperuieHHOe 3a HHUM HMYLIECTBO, IMpHHA[IeXkallee YHHUBEPCHUTETY Ha IIpaBe
ONEepaTUBHOIO YIpaB/IeHHS.

7.2. (DuHaHCUpOBaHME AEATEIbHOCTH YIIpaBlIEHHMs JieJlaMH, a TaKXKe oIrulata
TPyJa ero paboTHUKOB OCYILUECTBIISETCS U3 CPEICTB Y HUBEPCUTETA.

7.3. VYnpaBieHue neiaMM pacrosiaraeTcsl B MOMELIeHUsX, 3aKPEIIEHHBIX 3a
HHMM [IPUKA30M PEKTOpa.

7.4. OOecnedeHue [eATENbHOCTH YIpaBIe€HUA JellaMH TEXHHUYECKHUMH,
MaTepUaIbHBIMH U UHBIMHM CPEACTBAMM OCYLLECTBIISETCS B COOTBETCTBHH C €IMHBIM
MOPSIAKOM BCECTOPOHHETO obecrnevyeHus NesITeIbHOCTH CTPYKTYPHBIX
nojpas/e/ieHui, yCTAaHOBIEHHBIM B Y HUBEPCHUTETE.

8. BAKJIOYUTEJIBHBIE NOJOKEHU S

8.1. Hacrosmee Ilonoxkenue, W3MeHEHUsI M  JOMOJHEHUSA K  HeEMy
YTBEPIKIAFOTCS TIPUKA30M PeKTOpa YHUBEPCUTETa WIIH YIIOJTHOMOYEHHBIM UM JIMLIOM.

8.2. Hacrosiuuee ITonokeHue, u3MeHEHUS U JOTMOJHEHUS K HEMY BCTYIAlOT
B CHJIy C JIaThl UX YTBEPIKAEHUS PEKTOPOM Y HUBEPCUTETA WIIA YIIOJIHOMOYEHHBIM MM
JIULIOM.

8.3. VYnpasneHue fgenamu MoOXeT ObITh JIMKBUIMPOBAHO NMPUKA30M PEKTOpa
YHUBepCcUTETA WK YIIOJIHOMOYEHHBIM UM JTULIOM.



