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[TOJIOXKEHUE

00 oTAelie AOKYMEHTALlMOHHOI'O obecrieueHus U apxXuBa KpacBoOI'o rocy1apCTB€HHOI'O
aBTOHOMHOI'O H’pO(beCCI/IOHaJIBHOFO O6p&30BaTCJII:HOFO YUPECIKIACHUA
«Xa6ap0BCKI/Iﬁ TEXHOJIOTHYCCKHUH KOJIICI»

1. OBILIME TTOJIOXKEHUA

1.1. Ortnen nokymeHTalMOHHOTO obecrnieyeHus: U apxusa (manee — Otaen)
SBJISIETCSI ~ CTPYKTYPHBIM  IOJpa3JelIeHHEeM  KpaeBOro  I'ocCyJapCTBEHHOI'O
aBTOHOMHOTO NPO(ECCHOHAILHOI0 00pa30BaTEILHOIO yupexaeH s «XabapoBcKuit
TEXHOJIOTHYECKUM Kosutemk» (nanee — Koemk).

1.2. Otpen sABusieTcss CTPYKTypHbIM  mnoapaszaeiieHueM  Koiemxka
U OCYIUIECTBIISIET IOKyMEHTAllMOHHOe obecredeHue nestenpHoctd Komemka;
MOYUHSETCS HENOCPeACTBEHHO nupekTopy Komtemxka.

1.3. Otnen cospmaercs, peopraHu3yercs M JIMKBUAUPYETCS IPUKA30M
Konnemxka.

1.4. Ortpen BO3MIaBise€T Ha4YaJbHUK OTAENAa, KOTOPBIM Ha3zHA4aeTCs
Ha JOJDKHOCTbh U OCBOOOX1aeTcsi OT JOJDKHOCTU npuka3zoMm Kosuiemka B mopsike,
YCTaHOBJIEHHOM JEHCTBYIOLIMM 3aKOHOAaTebcTBOM Poccuiickoil @enepaunm.

1.5. JesrensHOCTH pabOTHUKOB Otnena periaMeHTHpyeTCs
JOJDKHOCTHBIMHM MHCTPYKLMSIMH, KOTOPBIE 3aKPEIUISIOT pallMOHAIIBHOE pa3/iesieHrue
TpyZAa, MpeLyCMaTpUBalOT PAaBHOMEPHYIO 3arpy3Ky paOOTHUKOB, paclpejesieHue
paboT MO CJI0XHOCTH BBINOJIHEHUS ¥ KBATM(UKAIUN UCIIOJTHUTENIEH.

1.6. PabGotuuku Otaena Ha3HA4YAKOTCSA HA JIOJDKHOCTH M OCBOOOXKIAKOTCSH
oT JoJ/bKHOCTH mnpukasom Kosuiepka mo mnpejcrasineHuio HavanbHuka Orzena
B IIOpsJIKE, YCTAHOBJIEHHOM JEWCTBYIOIIMM 3aKOHOHATENILCTBOM Poccuiickoi
®Oenepanuu.

1.7.  Orpen B cBoeit pabore pykoBoacTByetrcss Koncruryuueii Poccuiickoit
Denepauyy, ¢enepaibHbIMU 3aKkoHaMM, Yka3zamu llpesupenrta Poccuiickoii
®enepanuu, I[locranosnenusmu u Pacnopsbxenusimu IlpasutenscTBa Poccuiickoit
Qepnepanyy, HOPMAaTHUBHO-IIPABOBBIMM akKTaMM MuHuUcTepcTBa 00Opa3oBaHHS
u Hayku Poccuiickoii ®@enepanuu, MHHHUCTEPCTBA O00pa3oBaHUS U HAyKH
XabapoBckoro kpasi, ycraom Komnemxka, JOKaJIbHBIMA HOPMAaTUBHBIMU
npaBoBbIMU akTaMu Koiutemka, a Takyke HacTosiiuuMm [lostoxxeHuem.



2. CTPYKTYPA OTAEJIA

2.1. CoctaB M wITaTHyl0 4YUCIEHHOCTh OThena yTBEpXKIAeT ITUPEKTOp
Konnemxka.

2.2. Paborauku Otpena:

— HayaJbHUK OTJENa;

— CceKpeTapb pyKOBOJMTEIIS;

— apXxuBapuyc.

2.3. TlonoxxeHuWe M JOJDKHOCTHBIE WHCTpPYKUuMU pabotHukoB Ornena
pa3pabaTbiBatoTCsl HadyanbHUKOM OtJena, COracoBBIBAIOTCS ¢ IOPUCKOHCYJIBTOM.
[Ipy w3menenun @yHkuMd U 3agad  OtAena  JOMKHOCTHBIE HHCTPYKUHUH
nepecMaTpUBaIOTCS HE Yallle O/IHOTO pa3a B IoJl.

3. 3AJIAUM OTIEJIA

3.1. OGecneuenue €UHOr0 nopsiaka JIOKYMEHTUPOBaHUSI,
OpraHU3alMOHHO-METOIUYECKOI0 PYKOBOJICTBA JesTeTbHOCTH o
JOKYMEHTallUOHHOMY obecrneueHuto yIpaBJieHHUs, ONTUMM3ALIUS
JOKYMEHTO00opoTa.

3.2. CosepuieHcTBoBaHHEe (OPM M METOJOB pPabOTBl C JOKYMEHTaMH,
a TaKxe pa3paboTka U BHEJ[peHUEe HOPMATUBHBIX U METOAUYECKUX PErJIaMEHTOB I10
COBEpLIEHCTBOBAHUIO JOKYMEHTALMOHHOT0 obecnieuenus B Komnemxe.

3.3. Koopaunauusi  AeSTENIbHOCTH IO  KOMIUJIEKTOBAHMIO  apXuBa
COOTBETCTBYIOIIMMH JIOKYMEHTaMM, OOECIeUeHUI0 MX COXPAaHHOCTH, Y4eTy,
00paboTKHU B TeYEHHE YCTAHOBJIEHHOI'O CPOKAa XPaHEHHUSI.

3.4. OpraHuzauMoHHOE, JOKYMEHTallMOHHOe U  HMH(OpPMAIMOHHOE
obecnieueHue AesATeNbHOCTU pyKoBoacTBa Kosutemxa.

4. ®YHKIMU OTHEJIA

4.1. OcylwecTBisiTh  KOHTPOJb  odopmieHus OpraHU3alMOHHBIX,
pacropsiAUTENBHBIX ¥ UH(OPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX JIOKYMEHTOB. ’

4.2. TlpoBoguTh KOHCYJIbTHUpOBaHUE paboTHUKOB Kosemka no Bonpocam
MPUMEHEHUsl JIOKAJIbHBIX HOPMAaTHBHBIX aKTOB B c(epe IOKyMEHTAlHMOHHOIO
obecrnieyeHust AesTeIbHOCTU. OPraHU30BbIBaTh pabOTy 10 MOAJEPIKAHUIO CHCTEMBI
JOKyMEHTAallMOHHOT0 00ecrieYeHHsI B aKTyaJIbHOM COCTOSIHUM.

4.3. Opranu3oBbiBaTh paboOTy MO COBEPILIEHCTBOBAHUIO HABBIKOB PabOTHI
YYaCTHUKOB  CHCTEMBI  3JEKTPOHHOro JOKyMeHToobopota I[lpaBuTenbcTBa
Xabaposckoro kpas (nanee — CO/1).

4.4. OGecneunBaTh npuMmeHeHue pabotHukamu CDJI, npoBOAUTH
KOHCYJIFTATUBHYIO pabOTy IO pa3bsICHEHUIO BO3MOXKHOCTer paboTtel ¢ CD/I.

4.5. ObecneunBaTh HaJIEKAIIYIO U CBOEBPEMEHHYIO PETUCTPALMIO U yUET
MOCTYTAIOIIMX, OTIPABIISIEMBIX U BHYTPEHHUX JOKyMeHTOB Komemxka.

4.6. OcylecTBisTh OpraHU3aLUI0 U KOHTPOJb paboThl ¢ OOpalieHUsMU
rpaXkJiaH.

4.7. KoHTposmpoBaTh Hajjexallee U CBOEBPEeMEHHOE pa3MEIEHHUE
OpraHU3alMOHHO-PACIIOPSAUTENIBHOM  JOKyMeHTauuu B pecypce  «Otaen



NOKyMEHTalMOHHOro obecnedyenus u  apxuBa» («OJO wu  apxuBay),
npeaHa3HaAueHHOM JJIS 1oCTyIa BeceX pabotHukoB Komemxa.

4.8. ExeromHo pa3pabarbiBaTh HOMEeHKIATypy nen Komemxa.

4.9. PaspabaTpiBaTb HWHbIE HOPMATHUBHBIE M METOAMYECKHE OKYMEHTHI,
pernameHTHpyoIKe paboTy ¢ foKkymeHTamu B Kosiemxke.

4.10. IlnanupoBarb U NPOBOAUTH IIPOBEPKHU COCTOSIHUS IEJIONPOU3BOACTBA
B CTPYKTYpPHBIX nojpaznenenusx Komnemxka.

4.11. OpranuzoBsiBaTh paboty oskcneptHoil  komuccuu  Komnemxa
[0 TPOBEACHUIO OJKCIEPTU3bl LIEHHOCTH, IIOArOTOBKE K Iiepeladye B apXuB
JIOKYMeHTOB cBbllle 10 JieT cpoka XpaHEHWs; BbIJEJIECHUE K YHUYTOXKECHUIO
JIOKYMEHTOB C UCTEKILIMMHU CPOKaAMU XpaHEeHUs U T.H.

4.12. OpraHu30BBIBaTh ONEPATUBHOE XpaHEeHHe JOKyMeHTOB B Koinemxe,
B TOM YHCJIe KOHTPOJIMPOBATh Ipouecc GhopMupoBaHusi, OpOpMIICHUS U Nepeadn
JOKYMEHTOB B apXuB KoJjulieka B COOTBETCTBUU € YTBEPHKACHHON HOMEHKIIATY POt
nen.

4.13. Bectu Hajgnexanui ydyeT U obOecredyeHUe COXPaHHOCTH IPUHSTBIX
B apXUB JJOKYMEHTOB.

4.14. KoHTponupoBaTh KadecTBO MOJANOTOBKH, cOOIIOeHHEe O(pOpMIICHHUS
M YCTAaHOBJIEHHOW IIpOLEAYpHl COIJIACOBaHMs JIOKYMEHTOB, IIPEACTaBIISIEMbIX
Ha pacCMOTpPEHHE JUPEKTOpY, B COOTBETCTBUU C TpeboBaHUsIMU MHCTpykuuu
o penonpousBoacTBy Komemxka.

4.15. OcyuiecTBiATh KOHTPOJIb 3a CPOKAMU MCIIOJIHEHHUS PE30JIIOLHIMA
nupektopa B CO/I. ‘

4.16. OcywecTBIATh OpraHU3alMOHHOE oO0ecrnevyeHue KOMaHIUPOBOK,
JIeJIOBBIX BCTpeY, 3acejaHui U coBelanuii aupekropa Komnemxa.

4.17. OcylecTBisTh ONepaTUBHBIA NOUCK HH(OPMALIUH 110 IOKYMEHTaM.

4.18. OpraHu30BbIBaTh PErUCTPALMIO IPUKA30B I10 OCHOBHOM IS TEILHOCTH,
110 aIMUHUCTPATUBHO-XO35IICTBEHHOU JIeATeIbHOCTH. ‘

4.19. OpraHu3oBbIBaTH  HampaBJeHHWE TMPUKA30B  pabOTHUKAM s
O03HAKOMJICHHUSI U PYKOBOJICTBA B paboTe NOCPENCTBOM KOPIIOPATUBHOM MOYTEHI.

4.20. OpraHu3oBbIBaTh HarpaBJIeHUE pabOTHUKOB Komnenxa,
OTBETCTBEHHBIX 32 BEJICHHE JEJIONPOU3BOJICTBA HA MEPONPUSITHUS O MOBBIIIEHUIO
KBaJTU(DUKALIUU.

5. IIPABA U OBA3AHHOCTU OTEJIA
5.1. PabGoTHuxku Otaena uMerOT MpaBo:

—  JlaBaTh KOHCYJIbTAllUHU, Pa3bsiCHEHUs U PEKOMEHJalUu NoApa3aeeHUsIM
[0 HamnpasleHusM JesTensHocTd Komlemka 1o BompocaM, OTHQCSIIIMMCS
K komnereHuuu Otaena ¥ B COOTBETCTBHM C 3a/ladaMM, KOTOPBIE MEPEYUCIICHBI
B HACTOSIEM MOJIOKEHUH;

—  OCYIIECTBISATh KOHTPOJIb BEJICHUS JIeJIONIPOU3BO/ICTBA
B IIOJIpa3/ieJIEHUsIX 10 HaIpaBIeHUsAM JesTenbHocTh Kosutemka u I0BOIUTE UTOTH
IIPOBEPOK J10 PYKOBOJAMTEIIEH MOApa3ieJIeHU 110 HAIIPABIIEHUSIM /IS TEILHOCTU UJTH
nupekTopy Kosiemka st NpUHSTHS COOTBETCTBYIOLLIUX Mep;




—  3ampaimivMBaTh W IONy4aThb OT MOApa3feNeHHid I0 HarpaBlIeHUsIM
nestenpHocT Komnemka wuHpopMauuio W JOKYMEHTBHI, HEOOXOOuMBbIE IS
ocyllecTBleHus AesrenbHocTd OTaena; ’

—  TpebOoBaTh NPEJOCTABIEHHUsS] OTYETOB M MH(pOpMaLK 00 MCIIOIHEHUH
JOKYMEHTOB, IOpY4YeHHH, pe3oiroluii u pewenuit aupextopa Komnemka
110 HaINpaBJIeHUsIM pabOTHI OTAEINA;

—  BO3BpallaTh HMCIOJHUTEISIM JOKYMEHThl W TpeboBaTh UX A0paboTKH
B Cllyyae HapylIeHus: MIHCTpyKLUH 110 1el0NpOU3BOJICTBY; ‘

5.2. Hawansuuxk Otnena Brpase:

- MOJMUCHIBATh U BUUPOBATh IOKYMEHTBI, CBI3aHHBIE C 1S TEIIbHOCTHIO
Ortnena;

- BHOCHUTH TNpemiioxkeHuss nupekropy Komremka o mnepeMenieHuu
pabOTHUKOB OTHeNa, MX IOOUIPEHMM 3a YCHELIHYI0 paboTy M MpUBICYCHUU
K JUCUUIIIMHAPHONW OTBETCTBEHHOCTH.

5.3. O6s3anHOCTH paboTHHKOB OTHena:

—  HCIOJIHATH 3ajayu, (PyHKIUHU, BO3JOXKeHHble Ha OTAes HACTOSLUM
M10JIOXKEHUEM; j

—  paccMaTpuBaTh BONPOCHI M INPUHUMATh pEUIEHHs] B paMKaxX CBOeH
KOMIIETEHIIUH B COOTBETCTBHU C NEUCTBYIOIIMM 3aKOHOAATEILCTBOM Poccuiickoi
Qenepauuy;

—  BBINOJIHATH IPUKa3bl U pacnopsikeHus nupekropa Konemka.

6. OTBETCTBEHHOCTD
6.1. OTBeTCTBEHHOCTh OTHENa 3a HaAJexalee U CBOEBpPEMEHHOE

BBITIOJTHEHUE 33/1a4, (YHKIHUH, IPe1yCMOTPEHHBIX HACTOSIIMM IOJI0KEHHEM, HECET
HavaJibHUK OTaena.

6.2. OTBETCTBEHHOCTH pabOTHHUKOB Otnena yCTaHaBIIMBAeTCs

JOJDKHOCTHOM ~ MHCTPYKLMEH,  TPYJOBBIM  JOTOBOPOM,  JEHCTBYIOLIUM
3aKoHOoAaTenbCcTBOM Pocculickoit @enepaunm.

7. B3SAUMOJIEVICTBUE

7.1. Otmen B  Tmpolecce  OCYIECTBIEHMS  CBOEH  JIeSTEeIbHOCTH
B3aMMOJICMCTBYET CO BCEMM NOJAPA3JAEICHUSIMU 110 HAINPABICHUSIM IESTEIbHOCTH
Konnemxa s peluenys 3ajay, BBIIOTHEHUS! QYHKUUN U peaiu3aliy [pas.

7.2. Otgen B  mpouecce  OCYIIECTBJIEHUS  CBOEd  JIeITENILHOCTH
B3aUMOJICHCTBYET C BHELIHUMH OpraHU3alUsIMHU.

8. TIOPAIOK ITEPECMOTPA ITOJIOXXEHHUA

8.1. B monoxenue o6 Otnene MOryr OBITh BHECEHBI M3MEHEHHMS U
JOTIOJTHEHHUSL.

8.2. Mi3MeHeHMs W JONOJHEHMs B IIOJOXKEHHE YTBEPXKIAeTCs MPUKa30M
Komnnemxka.
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