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0% yreepxaeHuu [lonoxenun
1 MuacTpyruuii

B uenax akTyalu3alHH H3TaHHBEIX HOPMATHBHO-NpaBoBLIX aktoB PI'BOY
BO «CaxI'¥», B coorBetrctBun ¢ ycraboM Caxl'V npukassiBalo:

1. VTeepnuTe M BBECTH B HEHCTBHE € JaTbl PErdcTpalfd HACTOALLETO
npukaza [lomoxenue «(O KOHTPAKTHO-IOPHIMYECKOM OThene delepassHoro
rocyIapcTBeHHOro Oro/KeTHOro oOpa3oBaTesibHOrO  YIPeXXJeHHs  BbICIIEro
ofpazoBanns «CaXUIHHCKHUH rocy1apcTREHHBIN YHUBEPCHTET»».

2. Ilpusznate yTpatuBmuM cuny [lomoxkeHne «(O ropuandeckoM oTaele

denepasbHOrO rocyJapCTBEHHOr0 O10KETHOro o0pa3oBaTeNbHOrO y4pekIeHHs
Bpiciiero  ofpazoBaHnsa  «CaXalMMHCKMHM  TOCYRapCTBEHHBI  YHHBEPCUTET»»
oT 24 okTa0pg 2016 roza.

3. Tlpusuate yrpatuBmuM cuny [lonoxenue (Pernament) «O koHTpakTHOI
cyxoe» or 14 mag 2019 rona.

4. YTBepauTe M BBecTH B JefiCTBHe C JaTbl PErHCTPALH HACTOSILEro
npuxkaza [lonoxenue «OO oTnene  AOKYMEHTALUHOHHOro  odecneuveHus
(pemepayIbHOTO TrOCYNapCTREHHOro OIOMNKeTHOro o0pa3oBaTE/ILHOTO YUPEKIeHUA
BRICIIEro 0bpazopauus «CaXaIMHCKHIl FOCY1apCTBeHHBIH YHUBEPCHTET .

5. Tlpm3Hatk yTpatusmuM cuty [lonoxenne «O kanuenapuu @IBOY BIIO
«CaxI'¥V» ot 17 aupapsa 2014 rona.

6. YTeepanTe ¥ BBecTH B JeHCTBHE C JaThl PETHCTPALMH HACTOALIETO
npukasa Huctpykumo «Ilo nenonpoussoactey denepanbHOro rocy1apcTBEHHONO
OromkeTHoro  o6pazoBaTenbHOrO  YUpPEXKAECHMA  BbICUIEro  0OpasoBaHMs
«CaxanuHckuil rocyaapcTeeHHEIH yHHBepcHTeT»» ([TprioxkeHne).

7. Tlpuznate ytpatupmeit cuny Huerpykuuio «[lo menompoussonctsy
(eaepalbHOr0 rocyJapCTBEHHOro OOMKETHOro 00pa30BaATENBLHOTO YYPEkKIeHUs



BBICIIETO MNpodeccHoHabHOro odpasopanus «CaxXalHHCKHM TOCYIapCTBEHHbI
yrusepcuteT» (Ilpunoxenue), or 18 maz 2015 roaa.

8. YTBepIHTL W BBECTH B IEHCTBHE C RATHl PETMCTPALMH HACTOSUIErO
npuKasa JJOJDKHOCTHYIO MHCTpYKUHIO «Crneunanucra no yueGHO-MeTOoInYecKo
pabore (MHCTHTYTA, Kadeapr!) denepalbHOro rocyIapCcTBEHHOro OHIKETHOTO
oOpasoBaTenbHOrO  yupexaeHus  Bbicmiero  oOpaszoBaHuss  «CaxamHHCKHIA
roCyAapCTBEHHLIN YHUBEPCUTET)».

9. HavanpHuKy oTnena IOKYMEHTAUMOHHOTO ofecmedeHuss Buuuuk E.B.
TOBECTH HACTOALMA NpHKa3 10 CBEICHUA 3aMHTEPECOBAHHBIX JIHMU HalIeXKAalllUM
obpaszoMm.

10. Hauanbuuky ynpasieHus nHpopmatuzaudn CeménoBy A.C. pa3sMeCcTHTb
[Monoxenne «0O KOHTPAKTHO-IOPHIMHYECKOM otnene», Ilonoxenue «0O0 oTigene
AOKYMEHTAUMOHHOro obdecneueHus», HMHcrpyrunio «llo meonpom2eoncTey»,
JAomxnocTHy0 HMHCTpyKuMio «Crienmaincra no ydeOHoO-MeTonMuyeckod pabote
(MHCTHTYTa, Kadeapsi)»  (QeJepaJbHOr0  TOCYIapCTBEHHOr0  OFKETHOIO
oOpa3oBaTebHOTO  yYYpekAeHHs  BEICIIEre  oOpaszoBanus  «CaxamHHCKHI
rocyaJapCTBEHHBIA YHMUBEPCUTET» HA caliTe YHUBEPCHUTETA.

11. KonTpons 3a ucrnonHeHHeM NpHKaza, OCTABIA 3a Coboil,

BpeMeHHO HCNONHAOULUIT s

0053aHBOCTH PeKTOpa H.}O. bapmun
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®I'bOY BO «CaxanuHckHi rocylapcTBeHHbIH YRHBEPCHTET»

I.  OBHIHUE ITOJIOKEH WA

1.1. Ornen nokyMeHTauHOHHOro obOecneuenus (nanee - otaen JO)
OCylIecTBIIfeT OpraHusauHio nokymeHtroobopora B ®I'bOY BO «Caxanunckwii
rocyJapCTBCHHBIH YHHBEpPCHUTET» (nanee - YHHBEPCHTET), ABIAETCA ECIHHBIM
METOJUYECKHM [EHTPOM B OOJIACTH OpraHU3allMH eJOIPOU3BOACTBA H apXUBHOIO
XpaHEHHs TOKYMEHTOB Y HUBEPCHTETA.

1.2. Otnen JJO sBngetcs CTPYKTYpPHBIM MOZpazJelieHHeM YHUBEDPCUTETA,
BXOMIIMM B cocTaB JlemapTaMeHTa OpraEM3alliOHHO-IIPAaBOBOro obecnedyeHus H
NOAYMHAETCS HENOCPEACTBEHHO HIHMpeKTOpy enapraMeHTa OpraHu3alHOHHO-
MpPaBoOBOTO obecrmeyeHus.

1.3. OOwMA KOHTPOJIb 3a oOfopMICHHEM OGQGHIHATIBHEIX AOKYMEHTOB
YHuBepCcHTeTa, JOKYMEHTOOOOpOTOM BO3jIaraeTcs Ha HadanbHuKa otaena J10.

1.4. Yka3aHus u pasbsacHeHMs, 1aHHble OTAeNOM B Npeenax OCHOBHBIX 3a1a4
U PYHKUMHA, [peadyCMOTPEHHBIX  HACTOSIIIMM  [OJIOKE€HHEM,  ABISIOTCA
00s3aTebHBIMH K  PYKOBOJACTBY ¥  HCIONHEHHK) BCEMH  COTpPYJIHHKaMH
VYHuUBepcHTETA.

1.5. Otaen uMeeT perMCcTpauMOHHBIEC WITAMIIBI, WITAMILI A yAOCTOBEPEHHA
KONUH U [TPOCTABIEHHS OTMETOK Ha JOKYMEHTAX.

1.6. B cpoeli pabore otaen /IO pykoBOACTByeTCsA 3aKOHONATEIBCTBOM
Poccuiickoit ®enmepanvu, ykasamu IIpesunenrta P®, 0OCTaHOBICHHSMH W
pacnopsbxkeHusaAMH IlpaBatenbcTBa P®, 3aKOHONATENbHBIMH aKTaMH MO apXHBHOMY
neny Poccuiickoit ®eaepauun:

- Ilpmkazom Munkynaetypel Poccnu ot 25.08.2010 Ne 558 "O6 yreepxaenus
"TlepeyHsd TUNOBBIX YNPAaBIEHYECKHX aApXUBHBIX AOKYMEHTOB, 0Opa3ylolUIuxcs B
nmpouecce  OeATENbHOCTH  TOCYAAapCTBEHHBIX  OPraHoB, OpPraHoB  MECTHOTO
caMOYIIpABJICHHUs] W OPTaHU3alWi, ¢ yKazaHueM cpokoB xpaHenus" / BHA ®OUB.
2011. Ne 38. 19 cenTa6ps,

- ®enepanbHbIM 3aKOHOM OT 22 okTaGpst 2004 r. Ne 125-®3 (cpoku XpaHeHHs
JOKYMEHTOB [0 JIUMHOMY COCTaBY),

- OenepanbHbiM 3ak0HoM OT 18 mions 2017 r. Ne 127-®3 "O BHeceHHM M3IMEHEHHH B
OTJeNbHBIE 3aKOHOJATeNbHEIE aKThl P®" 6puIn M3IMEHEHBI CPOKM XpaHEeHUS
JOKYMEHTOB I10 JINYHOMY COCTaBY, yKa3aHHBIE B CT. 22.1.

- GenepanbHRIM 3aK0HOM OT 22 okTstOps 2004 r. Ne 125-®3 (pea. ot 28.12.2017)
06 apxusHOM aene B Poccuiickoit ®enepanun”),

-[IpaBunamMu, WHCTPYKUMAMH U METORWYECKHMH DPEKOMEHIAIMAMH YYpEkKICHHH
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PI'bOY BO «CaxaanHcKHH rocyJapcTBeHHbiH YHHBEPCHTET»

demepansHo# apxuBHOH CIyXObl Poccun,

- IlpukazoM Pocapxusa (®enepanbHoe apxuBHoe areHTcTBO) OoT 11 anmpens 2018 r.
Ne 44 "O6 yTBepxIeHHHM IpPUMEpPHON HHCTPYKLHH IO IENONPOHM3BOIACTBY B
rocyaapCcTBEHHBIX OpraHu3anusax” ),

- YcraBoM VYHuBepcuTeTa, [IpaBHnamMM BHYTpEHHEro TpPYAOBOTO pacmopsiaka
YuauBepcurera, IlpWkaszaMH ¥ pacnopskeHHAMH pekTopa, MHcTpykume# no
IeNONpPON3BOICTBY YHHBEPCHTETA,

- F'OCTom no penonponssonctey (I'OCT 7.0.97-2016).

1.7. HenmocpencTBeHHOe pPYKOBOACTBO OTAENIOM OCYIUECTBIIACT HAYaJbHHK
0TZenNa, KOTOpbI HazHayaeTcs Ha JOMKHOCTh U OCBODOKIAETCS OT HEE TPHKA30M
peKTopa.

1.8. Otmen JO co3gaeTcd W JMKBHAMpYeTCs MHpPHKa3OoM peEKToOpa
YuuBepcurera.

II. CTPYKTYPA

2.1. CtpykTypa ¥ 4hcIeHHbIH cocTaB oTAena 1O onpenensercs CTpyKTypo# u
IITAaTHBIM paclHCaHHeM YHHBEpPCHTETa, HCXONA M3 coiepxkaHus K obbeMma,
BO3JIaraeMbIX Ha OTAEN 3a1ad.

2.2, H3MeHeHMs H JONOJHEHHS B CTPYKTYpe H YHCICHHOM COCTaBe
MIPOU3BOAHTCS IIPUKA30M peKTopa.

2.3. IlpaBa M oOs3aHHOCTH cOTpyAHHKOB otTaena JIO onpenensioTcs
JODKHOCTHBIMH HHCTPYKHHSAMH, pa3paboTaHHBIMH HadalbHHUKOM otaena JO B
COOTBETCTBUM ¢ JEHCTBYIOIIMM 3aKOHOZATeslbcTBOM Poccmiickoit Penepaunu,
YcraBoM YHHBEpCHTETa M YTBEPKAAKOTCA PEKTOPOM YHUBEpCHTeTa. Pacnpenenenue
obsa3aHHOCTeH Mexay paboTHHKamu oTaena JJO OCYLIECTBIAETCA 1O HANpaBieHHAM
00pa0OTKH JOKYMEHTOB B COOTBETCTBHM CO CXEMOii, YTBEpKIaeMOil HaYaIbHMKOM
otaena J10.

IIl. OCHOBHBIE LIEJIN H 3AJAYHA
OcHOBHBIMH 3a7a4aMH OTAEeNAa JOKYMEHTAHOHHOIO 00eceyeHns SBISIOTCS:

3.1. PykoBoncTBO, KOODIMHALM#, KOHTPONb M OpraHmzalus pa6or 1o
JNOKYMEHTaHOHHOMY  ODECMeYeHHI0 B  COOTBETCTBHH C  AeHCTBYIOIIHM
3aKoHOnaTeNbCTBOM PO, nocTaHOBNeHHsAMH U pacniopsbkeHUsMHU [IpaButensctea PO
B YacTH, Kacalollelcst IeNONMpoH3BOACTBA M apxuBHOM pabotsl, YcTasowm,
noKalbHbiMH, MECTpyKLUHEH N0 1eJ0NPOU3BOACTBY Y HHBEPCHTETA.
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PI'BOY BO «CaxanHHCcKHHA rocyJapcTBeHHbIH YHHBEPCHTET»

3.2.PazpaoTka H COBEPLICHCTBOBAHHE €IHHOH HOPMAaTHBHO-METOIHYECKOH
0aspl, peryaupyrolled IedATelbHOCTH OTlAeNa, paboTHUKOB YHUBepCHTeTa II0
JOKyMeHTalluoHHOMY obecnedeHHIo.

3.3. OcymwecTBieHHe KOHTPOJS 3a& CBOECBPEMEHHBIM MPOXOXKACHHEM,
WCIIONTHEHUEM H O(OpMIIeHHEeM A0KYMEHTOB.

3.4. ObecnieyeHune (rnoaaepxka) HeSTEJBHOCTH YHHBEPCHTETA JOCTOBEPHOH
uHbopMaluueH, Ka4eCTBEHHBIMH JIOKyMeHTaMH U 3QPEeKTHBHBIME HH(POPMAaLHOHHO-
JOKYMEHTAllHOHHBIMH TEXHOJIOTHAMY; OpraHu3auus U peanu3auus
NEJIONPOU3BOICTBA U JOKYMEHTOO0OpOTa B COOTBETCTBUH ¢ TpeGoBaHUAMH
ACUCTBYIOLIEr0  3aKoHOIaTenscTBa P®,  yCTAaHOBIECHHBIX  HOPMAaTHBOB U
«30PEKTUBHBIX NPAKTHKY.

3.5. OBecnedeHue (0JAEPKKA) TPOLIECCOB HZOKYMEHTUPOBAHMS.
3.6. Opranu3aliys 1 BeleHHe JOKyMeHTooOopoTa.

3.7. ObecnieyeHue ONEpaTUBHOTO NPOXOKACHHUA JOKYMEHTAa, ¢ HAUMEHBIIUMHU
3aTpaTaMU BpeMEeHH.

3.8. ONTHMH3ALHSA NPOLECCOB ITOKYMEHTOO000poTa (KaKaoe IMepeMelieHue
JOKYMEHTa JOKHO OBITh ONpaBIaHHBIM, HCKIIOUEHHE MM OrpaHHYeHHe
BO3BPATHHIX NlepeMelleH!H JOKYMEHTORB).

3.9. O6ecneyeHne eNHHOOOPA3HOrO MOpAAKa IPOXOXKIASHHS H Ipolecca
00paboTKM OCHOBHBIX BUJIOB IOKYMEHTOB.

3.10. dopMupoBaHue H obecnedeHne COXpPaHHOCTH JOKYMEHTAILHOIO GoHaa.

3.11. KoMmiekToBaHWe, y4eT, OpPraHM3alNs XpaHCHUA H HCIIOIb30BaHHA
apxXMBHBIX  JOKYMEHTOB. (OpraHusallus apXHBHOTO XpaHEHHUS JOKYMEHTOB
TOCTOSIHHOTO  JIOJNIFOBPEMEHHOI'O0  CPOKOB  XpPAHEHHS B COOTBETCTBHH ¢
YCTaHOBJIEHHBIMH IIPAaBUIIAMH.

N8, HudopmalMoHHO-aHATUTUYECKAS padota no JOKYMEHTaM
YHHBEpPCHTETA.
313. PaszpaboTka  HOpMaTHBHOM  IpaBoBOit  6asbl  OpraHH3alluH

JENIONPOMU3BOACTBA (YNMpaBleHNss IOKyMeHTaMHu); PaspaboTka W BHeIpeHHE
BHYTPEHHHX HOPMAaTHBHBIX JOKYMEHTOB, PErNaMEHTHPYIOIIMX OpTaHU3alMI0 U
TEXHOJIOTHIO JENONPON3BOACTRA.

3.14. Obyuyenne (MOBBILICHHE KBATUQGUKALNH) COTPYAHHKOB YHHMBEPCHTETA,
IpaBHaM  [JOKYMEHTHpPOBaHHMS H  paboThl ¢  OOKYMeHTaMH (IpaBHIaMm
JE€NONPOU3BOACTBA).

T — T e T e ————————
[Tonoxenune 06 Oraene noxymentaumonsoro obecnedeHns GrEOY BO «CaxT'V» Crparpwa §



PI'BOY BO «CaxaJdHHCKH#A rocyaapcTBeHHbIH YHHBEPCHTET»

3.15. OcymecTeiaeHne OMOIKETHOr0 KOHTPOJAA IO CTaThbIM pacxoja Ha
[IOYTOBBIE PacXolb! YHUBEPCHTETA.

3.16. KoMmnekToBaHue apxuBa Y HUBEPCUTETA JOKYMEHTAMHU, yUeT H CO3JaHue
Hay4HO-CIIpaBOYHOTO annaparta K JOKYMeHTaM apxuBa Y HUBEpCHTETa.

3.17. ObecnedeHue COXpPaHHOCTH JOKYMEHTOB apXuBa Y HUBEPCHUTETA.

3.18. Opranuszanus HCNOJNb30BaHUS XPaHAUIUXCS B apXuBe MOKYMEHTOB
YHuBepcuTeTa.

3.19. IIpoBepka COXpPaHHOCTH, NPaBUJIbHOCTH GOPMHPOBAHHA H OQOPMIECHHS
Ie1 B JENONPOM3BOIACTBE YHHUBEPCUTETa C ydacTHeM paboOTHHKOB obilero oTraena
YHuBepcHTETA.

IV. OCHOBHBIE ®YHKIHNH

Otnen JOKYMEHTAIUCHHOTO obecneyeHHs B COOTBETCTBMHM C OCHOBHBIMHM
3alavdaMM U B IIpEaeJiaX NNpeaoCTaBJICHHBIX [IOJTHOMOYUH OCYLIECTB/ICT CACAYIOIIHE

byHKuAH:

4.1. OpraHuzanms npuemMa 4 OTIIPaBKHd JOKYMEHTOB BCEMH BHIAMH IOYTOBOIA,
TesnerpadHoi, Kypbepckod H 37eKTpocBsazd. OcymecTBneHne oOpaboTKH, MpHEMA,
peTUCTpaLrH, yueTa, XpaHeHUA, JOCTaBKH, PACChUIKM KOPPECTIOHISHUINH (BXOAsAIIeH,
HUCXOOAINEH, BHYTpPEHHEH), B TOM HUCJE NepeJaHHON MO CHeLHAILHBIM CPeACTBaM
CBS3M (JIEKTPOHHAA [10YTa, PaKc).

4.2. OnpeneneHne nNopAKa MNPOXOXKAEHHA U 00paboTKH IOKYMEHTOB,
BHEIPDEHHE HOBBIX TEeXHOJOIMYECKMX NpUEMOB paboThl ¢ JOKyMEHTaMH,
cokpalaloue odreM A0KyMeHTo000poTa, pazpaboTka 61aHKOB TOKYMEHTOB.

4.3. OpraHuzailid CBOECBPEMEHHOIO DPAacCMOTpPEHHA H NOATOTOBKU [IOKNana
oupekTtopy — JemapTaMeHTa — OpraHM3allMOHHO-NIPABOBOr0  obecrmedeHus o
[OCTYNAINMX IOKYMEHTaX, OCYIUIECTBJIECHHE KOHTPOJIS 33 NPaBHIBHOCTHIO
0hOpMJICHUS TOKYMEHTOR, IPEICTABIAEMBIX Ha HOAMUCE PEKTOPY.

4.4. OcymiecTBIeHHE KOHTPONS 3a HCIOJHEHHEM [OKYMEHTOB B HaCTH
YCT2HOBJIEHHBIX CPOKOB, PHKCALHs HHPOPMALIHH O XO/e U Pe3ybTaTaX HCIOIHEHHUS
IOKYMEHTOB.

4.5. Oprannsauns paboTsl ¢ JOKyMEHTaMH A1 CIY>KeOHOI0 NI0Ab30BAHHUA.
4.6. ObecnedeHne pacchLLIKU JOKYMEHTOB B 03HAKOMIEHHUE C HUMH.

4.7. PazpaboTka CcBOJHON HOMEHKIATYphl I€N YHHBEPCHTETa, obecneuyeHue
MOArOTOBKHM HOMEHKJIATYPHI J€N CTPYKTYPHBIMU NojpaszneneHuamu. OcyliecTBieHHe
KOHTPOJA 33 MpPaBHIbHOCTBIO OMOPMIEHHS U (GOPMHPOBAHHA CTPYKTYPHBIMH
NOApa3fe/IeHHAMHY 1€ ¥ NOATOTOBKOH MX K CAa4e B apXUB.

e ———— e —— e — e —————— T ——
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PI'bOY BO «CaxalHHCKHIH rocyIapcTBeHHLIH YHHBEPCHTET»

4.8. Opranumsanus paboTsl [0 HCNOJIHEHHIO 0OpalleHH# rpaXKaaH.
NOCTYNAUUX ©  OTHpaBIAEMbIX

4.9. DxcnexuuuonHas obpabotka

JIOKYMEHTOB.
4.10. Ilepenaya npenBapuUTENIbHO PacCCMOTPEHHBIX JOKYMEHTOB PYKOBOACTBY

YHHUBepCUTETA.
4.11. LleHTpanu3oBaHHass perucTpanus TMOCTYNAIIIMUX H OTIpaBIAEMBIX

JOKYMEHTOB.
4.12. Opranu3aluus UEHTPATHM30BAHHOIO XPaHEHHUsl BCEX BUIOB AOKYMEHTOB,
CBOEBPEMEHHOE

(xopropaTHBHOM) CHCTEMH,

BEICHHE CneUHaIU3NpOBaHHOM
npeaocTaBieHHe HH(OPMAaLIK PYKOBOACTBY H COTPYAHHKAaM Y HHUBEPCHTETA.

4.13. AxTyanu3alus COOTBETCTBYIOIIMX CIPaBOYHHMKOB B 0azax IJaHHBIX
KOPIIOPAaTHUBHOH CHCTeMbl, (OpPMUpPOBAHHWE HMTOTOBOM 3alMHCH O KOJMHUYECTBE H

KaTeropu# Iejl, 3aBeICHHBIX B K&X/J0M CTPYKTYPHOM NOApPa3ACICHUH.
YuuBepcuTeTa € OpPraHU3alKHOHHO-

4.14. OsHakomiieHHE COTPYAHUKOB

pacnopsaauTelbHbIMH NOKYMEHTAMU
MeTtonuueckoe pyKOBOACTBO IIOCTAHOBKOH JI€IONPOM3BOJCTBA B

4.15.
CTPYKTYpPHBIX HOApa3AeNeHUsAX YHHUBEPCHTETa Ha OCHOBE HAYyYHON OpPraHH3AUHH

panuoHanbHOR

YOPaBJIEHYCCKOTO TPYAA H KOHTPOJIb 32 €ro COCTOAHHEM.
no

pPEeKOMEHJaluMni

4.16. PazpaboTka mNpaKTHYECKUX
OpraHu3aluMi AOKYMEHTOo0OpoTa, BHeApeHHI0 H 3(PPEeKTUBHOMY HCIONB30BAHHIO

CPEICTB OPITeXHHUKH.
4.17. Opranmuzauus paboTel apX¥Ba B COOTBETCTBHHM C JeHCTBYIOIIUMHU

HOpMaMH.

4.18. CoBepuencToBanue ¢HopM U METOJO0B AENONPOM3BOACTBA HAa OCHOBE
€IMHON roCyAapCTBEHHOH MOJMTHKH, CTaHIAPTOR YHH(QUUHAPOBAHHOH CHCTEMBI
OpraHK3alMOHHO-PACIIOPAIUTENLHON NOKYMEHTAlUH, [IPUMEHEHHUS COBPEMEHHOM

KOMIBIOTEPHON U KOMTHPOBAIBHO-MHOXHTEIBHONW TEXHHKH.

4.19. Tlepuoamyeckoe  HK3YyYEHHE  COCTOAHHA  ACJIONPOM3BOACTBA B
CTPYKTYPHEIX IIOApa3acIeHUIX yHHBepCHTeTa.

KOHTPOJIA 3a WCHOJHEHHEM  pacnopsSaUuTeNbHBIX

COTPYAHHUKOB H

4.20. Opranuzauus
3aABAEHUH OT

JOKYMEHTOB PYKOBOACTBA YHHBEPCHTETA,
MOCETHTENEH, MyTEM NOCTAHOBKHU TOKYMEHTOB Ha KOHTPOJb.

KOHTPOJNBLHBIX 3K3EMIIAPOB MOpPHKA30B IO

3a MCKNIOYEHHEM [IPUKa30B [0

4.21. XpaHeHHe mepBbIX
HarpaB/IeHUSIM JeSITeNbHOCTH YHHUBEPCHTETA,

JTUYBOMY COCTaBY H KOHTUHI'CHTY CTYJICHTOB.
[Tonoxenue 06 Oraene nokymenTaunoHHoro ofecnevenus OOV BO «Caxl'V»
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4.22, Bwu3dpoBaHHE JOKAJIbHBIX aKTOB, pAacHOPSOUTENbHBIX JOKYMEHTOB
YHUBEpPCHTETA B COOTBETCTBHH ¢ TpeGoBaHHAMH MHCTPYKLHH 10 OETIOTPOU3BOACTBY
YHuBepcuTeTa.

4.23. TlpueMm Ha XpaHeHHE OT CTPYKTYPHBIX IOIpa3felieHUll YHUBEpCHTETa
3aKOHYCHHBIX IEIONPOU3BOACTBOM H YIOPAOOYEHHBIX B YCTAHOBJIEHHOM IODAIKE
A€l INOCTOSHHOIO, BPEMEHHOro XpaHeHUs B TOM YHCIE IO JIMYHOMY COCTaBy
YHUBepCUTETA.

4.24. TlpencraBnerEne Ha paCCMOTPEHHE YKCIEPTHOH KOMHCCHU Y HUBEPCHUTETA
H 9IKCOEPTHO-METOAMYEeCKOH xomuccuu Hcropudeckoro apxwpa OHHMCH Jen
(IOKYMEHTOB) IIOCTOSHHOIO XpaHEHHUA H 110 IHUHOMY COCTaBy YHHBEPCHUTETA.

4.25. OcyuiecTBlICHHE y4eTa apXHBHBIX JOKYMEHTOB YHUBEPCHUTETA.

4.26. ObecneyeHne  COXpaHHOCTH  apXHMBHBIX  Jel  (JOKYMEHTOB)
YHHUBEpCHUTETA.

4.27, Co3nande, MONOJIHEHHE H COBEPLICHCTBOBAHHE HAY4YHO-CHPAaBOYHOTO
amnmnapara K JenaM (JOKyMEHTaM ), XpaHSIIUMCH B apXHBe Y HUBepCUTETA.

4.28. Tlepenauya noxyMeHTOB ApxuBHOTO ¢oHAa Poccuiickoit Penepanvu Ha
NOCTOAHHOE XpaHeHHe B MIcTOpHYecKnHt apXuB IO HCTEYEHUH CPOKa XpaHEeHuUs.

4.29. Opranusalgs UCI0JIb30BaHUs TOKYMEHTOB apXuBa Y HUBEPCHTETA, B TOM
qHCclie HMHGOPMHpPOBAaHHE pekTopa M paGOTHUKOB YHUBEPCHTETa O COCTaBe H
colep)KaHUU JOKYMEHTOB apX¥Ba YHHBEPCHTETA.

4.30. Bplmadya B yCTaHOBICHHOM MoOpsigke Jei (JIOKyMEHTbl) M KOIHMH
JOKYMEHTOBR B LeNAX CIy)XeOHOro IOIb30BaHUSA, B TOM 4HCIe IIs paboTel B
NOMEILEHUH apX¥Ba Y HUBEPCUTETA.

4.31. WcnonHeHne 3anpocoB rpaxiaaH 00 YCTAHOBJIEHHH TPYIOBOTO CTaXa H
no IpYTHM BOIPOCAaM COLMANBHO-IIPABOBOIO XapaKTepa, UHBIX 3allpOCOB TpaxaaH H
OpraHH3alMH, B YCTaHOBJICHHOM IOpsAAKE BblOaya KOMUH JOKYMEHTOB M ApXHUBHBIX
CIIPaBOK.

4.32. TlpoBeneHne 3KCOEPTH3bI LIEHHOCTH TOKYMEHTOB, XPAHALIKXCSA B apXUBe
YHHBEpPCHTETA, €XKErOIHOE NMPEACTABICHHE HAa PACCMOTPEHHE 3KCIIEPTHON KOMHCCHH
YHHBEpCHTETa aKTOB O BBIACNCHHH K YHHUYTOXEHHIO JOKYMEHTOB, HE MOMIEKAIIUX
XPaHEeHHUIO.

4.33. OxasaHu¢ METOAMYECKOK INOMOIUM CTPYKTYpPHBIM TOApazleneHHIM
YHHUBEPCHTETa 110 BONPOCAM OKCIEPTH3Bl IEHHOCTH JOKYMEHTOB Ha CTaaMax
AENONPOH3BOJICTBA U MEPENayy B apXUB Y HUBEPCUTETA;

et ———maey:
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5.4. BHocuTe gupexTopy JenapramMeHTa OpraHM3al¥OHHO-IIPABOBOTO
obecriedeHHs NPEAIOKEHHA IO COBEPLICHCTBOBAHHIO POPMBI H METOIOB paboTHI ¢
JOKYMEHTAMH B YHHBEDCHTETE.

5.5. BHOCHTE Ha paccMOTpeHHE AMpekTopa JlemaprameHTa OpraHH3alHOHHO-
IpaBOBOro obecreyeHUs NMpeACTaBleHUs] 0 Ha3HAYEHUH, ITOOIIPEHHH H HaNOXEHHH
B3bICKaHHS HA COTPYIHHUKOB OTAENA.

5.6. KontpommpoBate H TpeboBaTh 0T pPyKOBOOUTENEH CTPYKTYPHBIX
[OJpa3fieNIcHUH BEINOJHCHNS yCTAaHOBICHHBIX NPABHI paboTHI ¢ XOKYMEHTAMHU.

5.7. 3HaKOMHTBCA ¢ IIPOEKTaMH peIleHHH pPYKOBOIACTBA YHHBEPCHTETA,
KacCaloIIMMHUCS €ro JeATeIbHOCTH.

5.8. lloanuceiBaTh ¥ BH3UPOBATh IOKYMEHTH K HCXONALIME MaTepHalbl B
nmpeaenax cBoed KOMIIETEHIINH.

5.9. Oxa3plBaThb METONOJIOTKHECKYIO MOMOLIb paboTHHMKAM mMmoapaszeleHH
YHHBepcUTeTa N0 BONIPOCaM J1eIONPOU3BOACTRA.

5.10. IlpuBnekaTs CHEIUANHCTOB BCEX CTPYKTYPHBIX NoOApasaelneHHi
YHUBepcuTeTa A1 pelIEeHHs BO3NOXKEHHBIX Ha otdena JO 3amau (ecnm 31O
NpeayCMOTPEHO INONOXEHWIMH O CTPYKTYPHBIX [OOpa3felleHUsIX, €CIH HeT ¢
pa3pelieHns peKTopa Y HUBEPCHTETA),

e e ———— e ———————————————
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4.34. Opranusanms posbicKa Jejl, He OOHapyXeHHBIX II0 pe3y/bTaTaM
NPOBECPKH HATUYHA B COCTOAHNUA apXHBHBIX RTOKYMEHTOB.

4.35. IIpoBeaerne MEpONPHATUH 1O MOBLIMIEHHIO KBATHGHKAUNN PabOTHHKOB
apxuBa YHuBepcuteta u oraena J0;

4.39. Ilpencrasnenne B McTopuyeckmil apXHB 1O YCTAHOBJIEHHOM (opMe
CBEJIEHHS O COCTaBe H 06beMe TOKYMEHTOB apXuBa Y HUBEPCHTETA.

V. ITIPABA

Otaen J1O B nHle HayaJbHEKA OTIENA HMEET NPARO:

5.1. 3anmpammBaTh H NOXy4aThb OT BCEX CTPYKTYPHBIX MoapasiesieHuil
YHHBEpCHTeTa MHGOPMaLUIO. HEOOXOMUMYIO I BHIMONHEHHS (GYHKIHA KOHTPOIS
HCIIOJIHEHHSA.

5.2,  llpuocraHapnuBaTh  AeHCTBHE  AOKYMEHTOB,  IMPOTHBOPEYAIIHX
3aK0OHOODATEelIBCTRYV. HHCTOHVKITU OGN 1) TTIATINON AT TIais TN FRER T PR TT I O RIS o v pyr——— -
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5.11.  ObecneunBaTb  B3aHMOJEHCTBHE €O  BCEMH  CTPYKTYPHBIMH

noapasaAeeHuAMA Y HUBEpPCHTETA.

5.12. BHOCHTP NOpelnoXeHUs MO COBEPIIEHCTBOBAHHIO (GOPM H METOINOB
pabotel otnena O M YHHBEpCHTETa B LENOM, IO ITIOBBINIEHHIO KBATHQHUKALHH,
NOOLIPEHUID M HaJOXKEHHIO B3bICKaHMil Ha paborHHKoB otmena MO u apyrux
CTPYKTYPHBIX NMOJApa3LeieHuH Y HUBEPCUTETA.

5.12. YuacTtBoBaTh B COBEIIAHUAX IIPH PAaCCMOTPEHUH BOIPOCOB, OTHECEHHBIX
K KoMmIereHuuH otiaena JIO. a TakKe HMHBIX BONpPOCOB, Tpedyrommux
NIOKYMEHTAIlHOHHOTO 0becnedeHus.

5.13. Tlomyyare ana OCYIIECTBIECHHS CBOMX QYHKIHH MaTepHAIbLHBIE H
(bUHAHCOBBIE PeCyPCHl B IPeAeIax CBOUX KOMIIETEHIUH.

5.14. VwuvacTBOBaTh B ONEpPaTUBHBIX COBEMIAHHSIX I[PH PacCMOTPEHUH
BOIPOCOB, OTHECEHHBIX K KoMNeTeHIHH otzaena JJO.

5.15. Corpyanuku otaena JO none3yroTcs BCEMH NpaBaMH, COLHAIBHBIMH
rapaHTHAMM M JIbFOTaMK, ONpeNeIeHHBIMH 3aKoHozaTeslbcTBOM P®, VYcrasom
CaxI'V¥ H KOJUIEeKTHBHBIM JOTOBOPOM.

VI. OTBETCTBEHHOCTbD

HauansHuk oTAcla AOKYMEHTAITHOHHOT O obecnevueHus HECCT
OTBCTCTBCHHOCTSD 3a:

6.1. Hesamnexamee ucnonHeHWe 3agad W ¢yHknui ortaena JIO,
yCTaHOBNEHHBIX B HacTosmeM [TonoxeHunH.

6.2. Opranu3auuio aeaTe’bHocTH oTaena JO no BEIMONIHEHHIO BO3IOXKEHHBIX
3aja4 U QYHKUMH. yCTaHOBIEHHBIX HacToAMM [TonoxeHuem.

6.3. Opranuzanuto B otziene JIO omepaTHBHON U KAYeCTBEHHOM MOANOTOBKH H
UCITOJIHEHU A AOKYMEHTOB, BEJAECHHEC ACIOITpOU3BOACTBA B COOTBECTCTBHH C
NEeHCTBYIOIIMMH [paBHJIaMM W MHCTPYKUMSMH, a TaKxe WCNOJb30BaHHE
HHbopMauuu coTpyaaukaMu OTaena cTporo B ClIyKeOHbIX IEIsIX.

6.4. CBOEBpeMEHHOCTE M KaYeCTBO MCNOJNHEHHA JOKYMEHTOB W NOpYYeHHH
PYKOBOACTBA Y HUBEPCHUTETA.

6.5. Cobmonenue corpyaHukamu OTaena TpyAOBOH M CLHMILIHHEL

6.6. ObecrnieyeHue COXPAaHHOCTH HMMYIIECTBa, Haxoasuerocs B otaene JO, u
coOII0IeHHe NPaBHT TEXHUKH 0€30aCHOCTH.

6.7. OTBeTCTBeHHOCTh cOTpyAHHKOB oTaena JO ycTamaBiauBaeTcs HX
JOMKHOCTHBIMH HHCTPYKIHAMH.
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VII. B3AMMOOTHOLWIEHUS U CBA3H C IPYTHMH
CTPYKTYPHBIMU IIOAPA3AEJEHUAMHA YHUBEPCUTETA

7.1. Bremnue cBa3H OtIena co CTPYKTYPHBIMH [OApa3ieleHUsIMU
YHUBEpCHTETA peryldpyioTcs B COOTBETCTBHM CO CTPYKTYpoH YHHBepcuTeTa,
YcTraBoM VYHHUBEpCHTETa, HCXOAAINMMH OpraHU3allHOHHO-PaclOpANUTEIBHBIME U
HOPMAaTHBHBIMHY JOKYMEHTAMM aIMHHUCTpALKU YHHUBEPCHTETA.

7.2. IlppHUMaET K UCTIOMHEHUIO B YacTH, KAcaroLIEHCA ero AeATeNbHOCTH, BCe
NPHKa3bl M PacNoOpSKEeHHS 10 YHHBEPCUTETY, pelIeHHs YUYeHOIo COBeTa
YHHBepCcHTETA.

7.3. BuyTpenusis padora O1nena NoanexuT JOKyMEHTaIbHOMY 0bOpMIIEHHIO
1 IPOTOKOJIMPOBAHHUIO,

Pazpaboruuk:

HauanerHuk oTaena

JOKYMEHTAaLMOHHOI0 obecrneyeHus E.B. BuHHHK

CornacopaHo:

Hupextop HenapraMeHTa
OpraHU3alHOHHO-IPaBOBOr0 obecnedeHust

e e e — e ———— e ——
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