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1. O6WwKe nonoxeHus

1.1. Otpen penonpoussofctea (ganee - O[I) LeHtpa opraHusaumoHHo-
AoKymMeHTaLmoHHoro obecnevenus (ganee — LIOOO) YnpaeneHus genamvu (nanee — Y1)
Ynpaenexuuss npopektopa no obwmum Bonpocam (OB) sBRseTcAa  CTPYKTYPHbIM
nogpasgerneHnem degepanbHOro rocyAapCTBEHHOr0 aBTOHOMHOIrO obpasoBaTenbHOro
yypexaeHusi Bbicluero obpasoBaHus «HauuoHanbHbIA KUccneaoBaTenbCkuin  TOMCKUN
NOIMTEXHUYECKUI YHUBEPCUTET» (fanee — YHuBepcuteT, TI1Y).

1.2. Ol cosgaH B COOTBETCTBUM C Mpukasom pektopa ot 31.10.2023
Ne 304-1/op.

1.3.B csoen OEeATENbHOCTH oA PYKOBOLCTBYETCSH OencTByoLLnM
3aKkoHofartenbLcTBoM 06 obpasosaHum Poccuiickon ®efepauun (ganee — P®), apyrumu
3aKkoHofartenbHbiMK aktamu P®, HopmaTuBHbIMU AoKymeHTamyu MuHucTepcTBa Hayku u
BbiCLLEro obpasosaHusa P®, YctaBom yHuBepcuTeTa, NokanbHbIMW HOPMAaTUBHBLIMU akTamm
YHuBepcuteTa, HacTosLwmm MNonoxeHnem.

1.4. O moxeT OblTb peopraHu3oBaH WM ero AedATeNbHOCTb npekpalleHa Ha
OCHOBaHWUM NpuKasa pekropa.

1.5. Mpu peopraHusaunn unu npekpaweHun gesitensHoctn Of1 ero lNonoxeHue
yTpayuBaeT cury.

1.6. IsmeHeHna wun  pononHeHus Hactosiwero [lonoxeHuss  yTBEpXKOaloTCs
NMPOPEKTOPOM MO 0OLLIMM BOMpOCaM.

2. CTpyKtypa 1 opraHusauus

2.1. O} sxogut B cTpykTypy LIOOO Y[ OB n cBOEro BHYTPEHHEro OeneHus He
nveer.

2.2. HenocpepncteeHHoe pykoBogcTBO Of1 ocyilecTBNsSeT HavanbHUK OTAena,
KOTOPbIV NPUHUMAETCHA Ha LOIMKHOCTb B COOTBETCTBUM C TPYLOBLIM 3aKOHOAATENbLCTBOM B
YCTaHOBNIEHHOM MOpPSAKe W HaxoAuTCA B HEMOCPEACTBEHHOM MOAYMHEHUM OUPEKTopa
LOo40 v OB.

2.3. HavanbHuk O[l oTBeyaeT 3a opraHusaumo pabotbl O, B ToM uucne 3a
cobntofeHue paboTHMKaMu OTAENa NPaBusl BHYTPEHHETO TPYAOBOrO pacnopsika, oXpaHbl
TpyAa, 3a KOHTPOSIb Haf, BbINOSTHEHEM 0DA3aHHOCTEN, BO3MIOXKEHHbIX HA NOAYUHEHHbIX EMY
pabOoTHMKOB, COXpPaHHOCTb MMYyLLEeCTBa YHuBepcuteTa, nepenardHoro O[] Ans BbINOHEHNS
ero yHKUnNA.
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3. OcHOBHbIe 3a4a4u

3.1. OcHoBHbIMM 3agavamu O[] kak CTpPyKTypHOro nogpasgenexusa TI1Y asnawooTcs
cnegyroLiue:

3.1.1. [JokymeHTaunoHHoe obecrneveHne [esiTenbHOCTM  YHuBepcuTeTa B
COOTBETCTBUU C AEVCTBYIOLLMMY HOPMATUBHO-NPaBOBbLIMY akTaMu Mo AeNonpou3BoACTBY U
apXxvBHOMY Aeny.

3.1.2. OpraHusaulvoHHO-METOANYECKOE PYKOBOACTBO, KOOPAMHALMS M KOHTPOSib
AesatensHocTy TI1Y no Bonpocam AenonponsBoacTBa.

3.1.3. CoBeplUeHCcTBOBaHNE cucTembl AOKYMEHTaLMOHHOro obecneyeHus
ynpasneHus YHuBepcuTteTa.

3.1.4. CoseplleHcTBOBaHNe ¢GOpM U MeToAoB paboTbl € [OKYMeHTamu
YHuBepcuteTa. '

3.1.5. OcyllecTBIEHNE KOHTPOSS 3a KaYeCTBEHHBIM 0(hOPMIIEHNEM, JOKYMEHTOB.

4. DyHKUMU

4.1. Ina BosnoxeHHblx Ha O[] 3apay npegycMOTPEHO BLIMOSIHEHUE CREAyoLLnX
YHKUNIA:

4.1.1. OpraHusauus n BegeHune genonponssoactesa s TI1Y.

4.1.2. KoHcynbTupoBaHue pabOoTHMKOB YHuBepcuteTa no Bonpocam
AOKYMEHTaLMOHHOIro ohopMreHns JOKYMEHTOB.

4.1.3. lpoBepka Ha npaBUIbHOCTL OQOPMIEHUsT PabOTHUKAMU CTPYKTYPHbIX
nogpasgeneHnin YHusepcuteTa [OOKYMEHTOB (MPUKA3OB, PaCrOpsKEHU U CRy»XeOHbIX
3anucok), MocCTynMBLUMX Ha cornacoBaHne B O[] 4epes cuctemy aeKTPOHHOro
AOoKyMeHToobopoTa.

4.1.4. ObecneyeHne CBOEBPEMEHHOIO PACCMOTPEHUS BXOASLLEN, UCXOAALUER 1
BHYTPEHHEN JOKYMEHTaLNN.

4.1.5. ObpaboTka, npuem, peructpauyus B cucteme 3NEKTPOHHOTO
AOKyMeHToobopoTa, y4eT, XpaHeHue, OOCTaBKa U pacchifika BXOOALUMX, UCXOOSALLMX,
BHYTPEHHUX [OKYMEHTOB (MPUKa30B, pPacropsbKeHW, [OOKYMEHTOB AnA CryeBHoro
nonb3oBaHus, obpalleHui rpaxgan, nucem, gorosopos (IMIX, 3akynku, X03sMCTBEHHbIE, O
NnpakTUKe, MOXEePTBOBAHUW, O COTPYOHUYECTBE), [OOMNOSHUTENbHbLIX COrfalleHun K
AOroBOpaM 1 aKTOB BbINOMHEHHbIX paboT), B TOM 4ucre nepenaHHbIM Mo crneuuarnbHbIv
CpefcTBaM CBSA3M, BEAEHUEe aHaNUTN4eCcKon paboTbl Mo HUM.

4.1.6. lNpoBepka nUCTOB COrMacoBaHWs BCEX TWUMOB [OKYMEHTOB (MPUKa3oB,
pacnopsXKeHUn, nokanbHbIX HOPMAaTUBHbLIX aKkToB W Ap.) Ha OymMaxHoM Hocutene
NOCTYNMBLUKX OT CTPYKTYPHbIX noapasaenenui 8 Of1.

4.1.7. lNpepocTaBneHne OOKYMEHTOB TeEKyLUEro AENonpou3BOACTBA Ha MOAMUCH
pekTopy YHuBepcuTeTa.

4.1.8. Nepepaya [OokymMeHTOB B paboTy B CTPYKTYpHble MoApasaeneHus
YHuBepcuteTa.
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4.1.9. OcyLyecTBreHne METOANYECKOTrO PYKOBOACTBA M KOHTPOSISA 3a opraHusaumei
AOKYMEHTALMOHHOrO  obecneyeHnss B ApPYrUX  CTPYKTYPHbIX  noapasfaeneHusix
YHuBepcuteTa.

4.1.10. Paspabotka u akTyanusauusi noKasibHbIX HOPMAaTUBHbLIX aKTOB MO
AOKYMEHTaLMOHHOMY obecrneyeHnto ynpasneHns YHuBepcuTeTa.

4.1.11. BepeHve yyeta JOKYMEHTOB C rpucom «[Iist Cry»KeBHOro nonb30BaHus».

4.1.12. XpaHeHne un wucnonb3oBaHue repboBoOM nevaTy, LWITAMAOB U neyarei
YHuBepcuteTa.

4.1.13. KoHTposnb 3a cpokamu MCMOMHEHWs! MOATOTOBKA OTBETOB Ha OGpaLLeHus
rpakaaH.

4.1.14. BepeHune n cocTaBneHne HOMEHKNaTypbl Aen YHuBepcuteTa.

4.1.15. OcyLlecTBrneHne MeTOANYECKOTO PYKOBOACTBA COTPYAHMKAM CTPYKTYPHbIX
- nofpasfeneHuii YHueepcuteTa B COCTaBEHNN HOMEHKIaTYpbl Aen noapasfeneHus.

4.1.16. BeoeHne snekTpoHHOro AokyMeHToo6opoTa cornacHo PernameHtam u
WNHcTpyKkummn no AenonponsBogcTey YHuBepcuteTa.

4.1.17. MNogroToeka 1 nepepgaya pAokymeHtoB O[] Ha xpaHeHue B apxuB
YHuBepcuteTa.

4. BaaumopencTBue ¢ noapasaerieHUs M1 yHUBepcuTeTa

41. O[l B3aMMOAENCTBYEeT CO BCEMU CTPYKTYPHbIMU  MopApasfeneHusMu
YHuBepcuteTa, B 0611acTi BO3MNOXEHHbLIX HA HEro 3aa4 1 dyHKLWIA.

4.2. O[l B3anMOAECTBYET C yNOTHOMOYEHHBIMU CTPYKTYPHLIMU NofpasaeneHusMu
YHUBEpcuTETa N0 BONPOCaM MaTepuarnbHO-TEXHUYECKOTO 0BecneyeH s ero AeaTenbHOCTM.

5. BzaumopeicTBUe ¢ BHELWHUMM OpraHu3aLusiMu

5.1. O B3anMOLENCTBYET C rocyfapCTBeHHbIMU, MYHULMNanbHbIMN,
OBLUECTBEHHLIMWN  POCCUICKUMK 1 MEXAYHAPOAHBIMM  OpraHvsaLusiMu, CTPYKTYpamu
peanbHOro cektopa 3KOHOMUKU B pamMKax BOSIOXEHHbIX Ha HEFO DYHKLINIA.

6. OpraHusauus pa6oThbl

6.1. Pabouee Bpems paboTHukos O[] perynupyeTtcs KOMMEKTUBHLIM [OrOBOPOM,
npasuvnamu  BHYTPEHHEro  TpyaoBoro pacnopsgka TMY, WHbIMW  flOKanbHbIMU
HOPMaTUBHbIMUN aKTamu.

6.2. 3apabotHasa nnata paboTHukoB O[] 3aBUCUT OT UX KBANUMUKALIMU, CIOXHOCTY
BbIMOJIHSIEMON paboThl, KONMYECTBa 1 Ka4ecTBa 3aTPaYeHHOro Tpyaa 1 yCTaHaBIMBaETCs B
COOTBETCTBUM CO LWTaTHbIM pacnucaduem O[l. B uensx noowpeHus 3a AOCTUTHYTble
paboTHMKamu ycnexu B paboTe 1 CTUMYIIMPOBaHWS AanbHENLEro UX NpoheccuoHanbLHoro
pocTa, paboTHukam O[l ycTaHaBNMBaOTCA CTUMYMUPYIOLUME BbiNfaThl B COOTBETCTBUN C
KONNEeKTUBHbLIM fgorosopom TI1Y.

[Oata paspabotku: 30.07.2024
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7. HopmaTuBHble JOKYMEHTbI

7.1. Tpyposon kogekc Poccuiickoii ®enepavun.

7.2. HopmaTuBHble MpaBoBble akTbl, pernaMeHTupyroLme
npeaycMoTpeHHyto YctaBom YHuBepcuTeTa.

7.3. [JoKyMeHTbI, pernameHTupyLue gestensHocts O/,

7.4. YctaB TOMCKOro nonmMTEXHUYECKOro YHUBEpcuTeTa.

7.5. KonnekTuBHbIA LOroBOp YHUBEpCUTETA.

7.6. JlokanbHble HOpMaTUBHbIE aKTbl YHUBEpPCUTETA.

Nara paspaboTiu: 30.07.2024
Paspabotumnk: YHxakosa TaTbaHa BnagummposHa
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