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610AJKeTHOe o6pa30BaTeJibHOe 

y4pem)J.eHHe BbICmero o6paJosaHHH 
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II OJI O)l(EHJIE 
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06 3)1.MHHHCTpaTHBHOM ynpasJleHHH 

4>e.LJ.epaJlbHOro rocy.n.apcTseHnoro 610)1.JKeTHoro o6paJosaTeJlbHoro 

y4pe1K)J.eHHH BhlCmero o6pa30B3HHH «MaiiKOOCKHM rocyAapCTBeHHblM 

TeXHOJ10rH4eCKHM yuusepcnTeT» 

1. OEIIJ,HE IIOJIOJKEHIUI 
1.1. A.n:MttHMCTpanrnHoe yrrpaBJieH11e (.n:anee A.n:M11H11cTpanrnHoe 

yrrpaBJietttte) cpe.n:epanhHoro rocy.n:apcTBeHHoro 6IO.[()KeTHoro o6pa30BaTeJihHOro 

yg:pe)K.[(emu1 BhICWero o6pa30Bamur «MaHKOilCKHH rocy.n:apCTBeHHhIH 

TeXHOJIOfWieCKl1H yttJrnepCHTeT» (.n:anee y mrnepCl1TeT) 5IBJI5IeTC51 

caMOCTO.HTeJihHhIM CTPYKTYPHhIM rro.n:pa3.n:eJiemrnM YHttBepcttTeTa, 

ocyw,eCTBJI.HIOW:l1M opraHl13aU:MIO pa60Thl c .[(OKYMeHTaMH. 

1.2. B csoeM: .n:e.HTeJihHOCT.11 a.n:MttHl1CTpaTl1BHoe yrrpaBJieHtte PYKOBO.LJ:CTByeTC51 

HOpManrnHhIMH .n:oKyMeHTaMH MMHHCTepcTBa HayKH H Bhrcwero o6pa3oBaHtt.H 

PocCHHCKOH <De.n:epau.m1; HOpMaTHBHhIMH .[(OKyMeHTaMH .n:pyrttx MHHHCTepCTB l1 

Be.[(OMCTB B qacT51X, perJiaMeHTHpyIOW:HX HarrpaBJieHH.H .n:e.HTeJihHOCTH yrrpaBJleHH.H; 

Y cTaBoM YttttsepcHTeTa; rrpl1Ka3aMtt H pacrrop5I)KeHtt.sIMH peKTopa H 

pacrropmKeHirnMH rrpopeKTOpOB no HarrpasJieHH.HM .[(e.HTeJibHOCTH; l1Hh1Ml1 

JIOKaJihHhIMH HOpMaTMBHhIMl1 aKTaM11 YHttsepc.11TeTa; HaCTO.sIW:HM rroJIO)J<eHtteM; 

Tpe6osaHI15IMM CTaH.n:apTa rocT. P. 7.0.97-2016 «CttcTeMa CTaH.n:apTOB rro 

11HcpopMa1um, 6H6m10TeqH0My M 113.n:aTeJihCKOMY .n:eJiy. OpraHM3aU:HOHHO

pacrrop.H.D:HTeJihHa.H .n:oKyMeHTau:~rn. Tpe6osaHH51 K ocpopMJieHHIO .n:oKyMeHTOB». 

1.3. A.n:MttHHCTpaTHBHOe yrrpasnetttte ocyrn;ecTBAAeT CBOIO .n:e51TeJibHOCTh so 

B3RH:Mo.n:ei1cTBMl1 c .n:pyr11MM cTpyKTYPHhIMl1 rro.n:pa3.n:eneHM5IMM Ytt11sepcHTeTa. 

1.4. A.n:MttHHCTpaTttBHOe yrrpasnetttte co3.n:aeTc.s1 H JIHKBH.D:HpyeTc.H rrpMKa30M 

peKTopa YHMBepcttTeTa. 

1.5. A.n:MttHHCTpaTHBHoe yrrpasneHtte tterrocpe.n:cTBeHHO no.n:qlfH.sieTC.sI 

per<Topy yttttsepcttTeTa. 

1.6. A.n:MttHHCTpaTHBHoe yrrpasnett11e so3rnas1rneTC.H HaqaJihHHKOM 

A.n:MHHMCTpaTMBHoro yrrpasnemrn, Ha3HaqaeMhIM Ha .n:omr<HOCTh M ocso6m1<.n:aeMhIM 

OT .n:omrrnocTH rrpHKa30M peKTopa Ytt11BepcttTeTa. 

1.7. ,l],e5ITeJibHOCTh pa60THHKOB a.[(MMHMCTpaTHBHOrO yrrpasnemrn 

perrraMeHTHpyeTC.H .n:omKHOCTHhIMtt MHCTPYKU:H5IMH, pacnpe.n:eneHtte o65I3aHHOCTeM: 
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Me)KJJ:Y Hl1Ml1 rrp0113BO.lJ:I1T HaC.CaJTbHI1K a.n:MI1HI1CTpaTMBHOro ynpasneHl15I. 
1. 8. A.n:MMHI1CTpanrnr-rne ynpas11eH11e HMeeT rret.JaT& c co6cTBeHHhIM 

Hal1MeHOBami:eM. 
1.9. A.n:MHHMCTpaTI1BHoe yrrpaBneHMe .n:ei1:cTsyeT Ha ocH0BaH1111 rronmI<eHMH 06 

a.n:MI1Hl1CTpanrnHOM ynpasJTeHI1I1. 

2. CTPYKTYP A 
2.1. CTPYKTYPY 11 wTaTHYfO c.rncnem-rncTh c.rry)l<6h1 a.n:MMHMCTpanrnHoro 

ynpasnemrn YTBep)I<.n:aeT peKTop YrmBepc11TeTa rro rrpe.n:cTasneHI1EO Hal.IaJThHHKa 
a.n:MI·i:HI1CTpaTI1BHOro yrrpaBJieHI15I. 

3. QEJIH H 3A,ll;A qJJ 

3 .1. 06ecneqeHHe .n:oKyMeHTI1pOBaHI15I ynpasneHt.JeCKOH .n:eHTeJibHOCTI1 11 
opramoau:11H pa6oThI c .n:oKyMeHTaM11. 

3 .2. CosepllleHCTB0Batt11e cpopM 11 MeTo.n:os pa6oThI c .lJ:OKYMeHTaM11, B TOM 
qHCJie c rrpttMeHeHJileM CHCTeMbI :meKTpOHHOro .lJ:OKyMeHT006opoTa (C3,lJ} 

3.3. OpraH113au:1rnHHO-MeTo.n:11qecKoe PYKOBO.lJ:CTBO rrocTaHOBKoif 
.n:e11orrpo113so.n:cTBa B CTpyKTYPHhIX rro.n:pa3.n:enemrnx YH11Bepc11TeTa. 

4. <l>YHKQHH 
A.n:M11H11cTpaTHBHoe ynpas11eH11e BbIITOJIHHeT cne.n:yrow.11e cpyHKu:r,rn : 
4.1. Pa3pa60TKa, BHe.n:peHJile I1 COBepllleHCTBOBamie e.n:HHOH HOpMaTHBHOH I1 

MeTo.n:w-recKoJ:i 6a3hI no .n:oKyMeHTau:110HHOMY 06ecrre11eH11EO YH11sepcttTeTa. 
4.2. Yttmp11Kal(11H cocTaBa 11 cpopM yrrpas11ettqecK11x )J.OKYMeHTOB, 

ycTaHOBJleH11e e.n:HHhlX rrpaBliJI rro.n:roTOBKI1 11 ocpopMneHHH .n:oKyMeHTOB. 
4.3. Pa3pa6oTKa HopMaT11BHh1x H MeTO.lJ:HqecKHX .n:oKyMeHTOB no 

.n:oKyMeHTaQMOHHOMY o6ecrreLremuo A.n:M11H11cTpaTHBHoro ynpasneH11H. 
4.4. y CTaHOBJiem1e rropH.n:Ka rrpoxmK.n:eHmI H o6pa60TKI1 .lJ:OKyMeHTOB, 

COCTaBJieHI1e cxeM .n:m<yMeHT006opoTa, BHe.n:pemi:e HOBbIX TeXHOJior11qecKHX 
rrp11eMOB pa60ThI c .lJ:OKYMeHTaM11, COKpaw.emrn o6beMOB JJ:OKYMeHToo6opoTa. 

4.5. ITpMeM, yqeT, pen1cTpau,1151 nocTyrraJOW.MX, BHYTpeHHMx n 
OTnpasmreMbIX .n:oKyMeHTOB. 

4.6. Opram13al(HH csoespeMeHHoro paccMoTpeHH5I rrocTyn11BlllI1X 
.n:oKyMeHTOB, rrpe.n:cTaBnemi:e 11x .n:nH paccM0TpeH11H PYKOBO.lJ:CTBy. 

4. 7. Pa3pa6oTKa 11HcpopMau:110HHo-rro11cK0BhIX c11cTeM M Be.n:eH11e 
1-rncjmpMaIJ,I10HHO-CTipaBOt.IHOH pa60TbI TIO .lJ:OKYMeHTaM opraHI,13au,1111. 

4.8. Be.n:eH11e KOHTpoirn 3a rrpoxmK.n:eH11eM M wcno11HeH11eM .n:oKyMeHTOB, 
0606w.eH11e 11 aHaJTI13 cse.n:ett11i1 o xo.n:e li pe3yn&TaTax KOHTpomr ttcno11tteH115I 
.n:oKyMeHTOB, c11cTeMan1qecKoe 11ttcpopM11posatt11e peKTopa YHHBepc11TeTa o 
COCT05IHI1H I1CITOJ1Hl1TeJlhCKOH .lJ:I1Cl(I1ITJiliHhl. 

4. 9. Pa3pa6oTKa 6naHI<OB .n:oKyMeHTOB, csoespeMeHHoe 113r0Tosnett11e 6naHKOB 
IlHCeM. 



4.10. Pa3pa6oTKa CBO.JJ:HOH HOMeHKJiaTypbI .n:e11 opraHl13a~Hl1, OKa3aH11e 

MeTO.JJ:MqeCKOH IIOMOI.l(H B IIO.JJ:fOTOBKe HOMeHKJiaTyp .n:e11 CTpy1<TypHbIMI1 

IIO.JJ:pa3.JJ:eJieHl15IMI1: y Hl1BepCI1TeTa. 

4.11. 06ecrreqettl1e cpopM11posattmr M ocpopM11emu1 .n:e11, npose.n:eHmr 

3KcrrepTI1:3bI ~eHHOCTW .n:e11, orr11:caH115I l1 yttWITQ)KeHI1:51 .n:e11, xpaHemrn 11: 

l1CIIOJ1b30BaHl151 .n:e11 BpeMeHHOfO cpoKa xpaHeH.1151 B A.n:M11:H11:cTpaTHBHOM 

yrrpas11eH11:11:. 

4.12. Pa3pa6on<a cosMeCTHO co cTpyr<TypHbIMH 

Y mmepc11:TeTa MeporrpmrTHM no coseprneHCTBOBaHMIO cpopM 11: 

no.n:pa3.n;e11eHM5IMH 

MeTO.JJ:OB pa60Tbl c 

.JJ:OKYMeHTaMH, a TaK)Ke ITO IIOBbIIIIeHHIO l1CITOJ1Hl1TeJibCKOH .JJ:l1CQI1IIJ11iIHbI. 

4.13 . KoHTpOJih 3a nopH.JJ:KOM cpopMHposamu1 .n:e11 s CTpyKTYPHhIX 

IIO.JJ:pa.3.JJ:eJiemrnx y Hl1BepCI1TeTa, HX xpaHemfeM 11 l1CIIOJ1b30BaHl1eM. 

4.14. lfayqeHHe rrepcrreKTHBHOfO OTe11eCTBeHHOfO M 3apy6e)KHOfO OIIbITa B 

opraHR3au;mI .JJ:OKYMeHTau;110HHoro 06ecrre11eHmr Ymrnepc1neTa. 

5. IIPABA 
A.n:M11H11cTpaTHBHoe yrrpas11emfe MMeeT rrpaso: 

5 .1. 3arrpallII1BaTb 11 IIOJIY1IaTb OT CTPYKTYPHbIX rro.n:pa3.n:e11eH11H 

Y mmepcwTeTa 11:mpopMa~11:10, Heo6xo.n:HMYIO .JJ:JI5l ocymecTs11emur csoei1. 

.n:e51TeJibHOCTI1. 

5.2. IlpHHWMaTb yqacTwe B C03bIBaeMbIX PYKOBO.JJ:CTBOM YHwsepcHTeTa 

COBelll.aHH5IX .JJ:J15:1 pacCMOTpemrn BOIIpOCOB, KacaIOI.l(MXC51 ,JJ:e51TeJibHOCTI1 

A.JJ:MMHMCTpaTHBHoro yrrpas11eHl15I. 

5.3. BHOCHTh rrpe.n:11mKeH115I no cosepllleHCTBOBaHHIO pa6oTbI YttasepcMTeTa 

11: ero CTPYKTYPHbIX rro.n:pa3.n:e11eH11i1 rro sorrpocaM .n:oKyMeHTa~woHHoro o6ecrreqemrn 

.n:e51TeJibHOCTH Y mrnepc11TeTa. 

5 .4. IIp11s11eKaTb c cor11aCM5I peKTopaTa Y mrnepcHTeTa COTPY.JJ:Hl1KOB .n:pyrwx 

IIO.JJ:pa3.JJ:eJiem1i1. .JJ:JI51 perneHH51 3a.n:aq, CBSI3aHHbIX c HarrpaBJieHM51Ml1 ,JJ:e51TeJibHOCTM 

A.JJ:MMHHCTpanrnHoro ynpas11emur. 

5. 5. BHOCI1Th Ha paccMOTpeH11e peKTopa Y HWBepcHTeTa rrpe.n:cTas11eH11:5I o 

Ha3Ha11eH1111, rrepeMelll.em:u:e 11: yso11bttett1111 pa6oTHMKOB A .JJ:MMHMCTpanrnHoro 

yrrpaBJieHMSI, 11:X DOOlll.peHWM l1 HaJIQ)Kemrn Ha HI1X B3bICKaHMH. 

5 .6. IIpoBO.JJ:HTb nposepKH cocT05IHM51 .n:e11orrpo113BO.JJ:CTBa B CTPYKTypHDrx 

rro.n:pa3.n:e11eHM5IX YHHBepc1neTa M .JJ:OBO.JJ:HTb pe3y11bTaTbI nposepoK .n:o pyI<oBO.JJ:CTBa 

CTPYKTYPHbIX rro.n:pa3.n:eneHMH YH11:sepc1neTa .JJ:JI51 rrpHH51TM51 cooTBeTCTBYfOIIl.HX Mep. 

5. 7. Bo3Bparn:aTb 11:crro11HHTeJI5IM Ha .n:opa6oTKY .JJ:OKYMeHTbI, 

rro.n:roTOBJieHHbie c HapYllleHM51Ml1 ycTaHOBJieHHbIX Tpe6oBaHHH. 

5.8. BHOCMTh Ha paccM0TpeH11:e peKTopa YHMBepc.H:TeTa rrpe.n:11m1<emrn o 

rrpHMeHemm. Mep .JJ:MCQMIIJIHHapHOH OTBeTCTBeHHOCTI1 B c11yqae Hapyrnemrn 

CTPYKTYPHbIMM rro.n:pa3.n:eneHH5IMI1 Y HHBepcHTeTa mm pa60THH.KaM11 Y HHBepc.H:TeTa 

ycTaHOBJieHHbIX rrpaBHJI pa60Tbl c .JJ:OKYMeHTaMM. 

5.9. IlO.JJ:IIMCbIBaTb M Bl13HpOBaTb .JJ:OKyMeHTbI B rrpe.n:enax CBoeH: 



KOMneTeHIJJ1H. 

5.10. Tpe6oBaTb OT pyr<oBO.ll.HTe11eH: cTpyKTypHbIX ITO.ll.Pa3.ll.eJleHHH 

YHHBepc1neTa BblfiOJIHemu1 ycTaHOBJleHHbIX npaBHJl pa6oTbI c )l.OKYMeHTaMM. 

6. OTBETCTBEHHOCTh 
Pa6oTHHKM A.ll.MMHHCTpaTMBHoro yrrpaB11eH115I HecyT OTBeTCTBeHHOCTb 3a: 

co6JIIO)l.ett11e rrpamm BHyTpeHHero TPY.ll.OBoro pacITop51.ll.Ka YHHBepc11TeTa; 

COBpeMeHHOe l1 KalfeCTBeHHOe BbIIlOJ1HeH11e B03JlO)KeHHbIX H a 

A.ll.MHHHCTpaTHBHOe y rrpas11eHHe 3a)l.al.f 11 cpyttKU:ttif; 

coxpaHHOCTb 

A.ll.MHHMCTpaTHBHoro 

1,mqmpMaU:HH; 

)l.OKyMeHTOB H MaTepHaJibHblX u:eHHOCTeH 

yrrpaBJ1eHH51 H Hepa3rnarneHHe KOHcpI1)l.eHU:M3JlbHOM 

110J1HOTY H CBOeBpeMeHHyro aKTYaJIH:3aU:HIO 

A.ll.MH:HHCTpaTHBHOM ynpaBneH1111 B cooTBeTCTBHH c 

3aKOHO)l.aTeJ1hCTBe PoccHHCKOH <l>e)l.epau:H11 B o6nacTH 

o6ecneqeHH51 yrrpaBJieHH5I; 

)l.OKyMeHTau:1111 B 

113MeHeHIDIMH B 

)l.OKYMeHTaU:HOHHOro 

paU:MOHaJibHOe I1CITOJ1b30B3HI1e pecypcoB M 3KOHOMMIO cpe)l.CTB 

Y mrnepcHTeTa. 

7. B3AIIMOOTHOIIIEHH.H 
A.ll.MMHMCTpaTHBHOe yrrpasnem1e B3aHMO)l.ei1cTByeT: 

7.1. C pyr<oBO.ll.CTBOM Ytt11Bepc1neTa: no BorrpocaM opraH113au:1,m 

)l.OKyMeHT31J,MOHHOro o6ecrreqeHH51, fIO)l.fOTOBKM, paCCMOTpeHH51 I1 11CTIOJ1Hemrn 

)l.OKyMeHTOB, opraHM3aU:I1I1 )l.e51TeJlbHOCTl1 A.ll.Ml1HHCTpaTHBHoro yrrpaB11enmr. 

7.2. C pyKoBO)l.HTeJ151MH CTPYKTYPHbIX no)l.pa3)l.e11eHHi1 Ytt11sepcwTeTa, 

mIU:aMH OTBeTCTBeHHbIMH 3a Be)l.eHI1e )l.enonpo113BO)l.CTBa B CTPYKTYPHhix 

TIO.ll.Pa3Aenemrnx YH11BepcHTeTa: no BonpocaM Be)l.eHH51 )l.enonpmnBO.ll.CTBa, 

opraHH3aU:MM H KOHTpOJI51 MCTIOJIHeHI151 )l.OKyMeHTOB, yqeTa H coxpaHHOCTH 

)l.OKyMeHTOB, TIO):(rOTOBKH 11 ITpe)l.CT3BJleHU51 ):(OKYMeHTOB H HHcpOpMaU:MH, 

Heo6xo)l.I1MOM pyKoBO.ll.CTBy. 

7.3. C IOPM.ll.HqecKMM OT)l.enoM Ytt11Bepc1neTa: ITO rrpaBOBhIM BonpocaM, B TOM 

1Il!CJ1e ITO BorrpocaM cornacoBaHU51 rrpoeKTOB )J,OKyMeHTOB. 

7.4. C yrrpaBJieHHeM Ka)l.poB Ymrnepc1neTa, 6yxranTep11e:H Ytt11sepcttTeTa, 

cp11HaHcOBbIM yrrpaBnemrnM YHHBepcHTeTa: ITO BOITpocaM paccTaHOBKH rrepcottana, 

TIOBbilllemrn KBMMCpHKaU:HH, B3bICKaHHM H TIOOlll,pemIM COTPY.ll.HMKOB, opraH113aU:HH M 

orrnaTbI Tpy)l.a. 

7.5. C a)l.MHHHCTpaTHBHo-xo351i{cTBeHHOH qacTbIO YHHBepc11TeTa: no 

BonpocaM MaTepHaJJbHO-TeXHW-IeCKOro o6ecrreqemrn 11 X0351MCTBeHHOro 

o6cny)KI1B3HM51. 

Hal.faJJbHHK 

3)1.MHHHCTpaTHBHOro yITpaBJleHM51 C.H. fyfor<or<oBa 


