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1. O0mue moI0XKeHNH

1.1. JoxkyMeHTaODHOHHOE O0ecledeHue YIpaBlIeHU - JEATCIBHOCTE, OXBAThIBAKOIIAL
OpPraHM3alMI0 JOKYMEHTHPOBAaHHS M YIpaBIeHUs IOKYMEHTallMedl B IPOLECCE pealH3alluH
¢bynkuuid Boal'y. )

1.2. JloKyMCHTallAOHHOE O0ECHeuYecHHE YIpaBNeHHs OCYLICCTBAACTCH  OOmMM
OTZENOM, AeHCTBYIOIMM Ha IPaBaxX caMOCTOATEIBHOIO CTPYKTYPHOTO OAPA3ACTICHUA.

1.3, O0Cmmit oTmen B CBOEH [JeATENBHOCTH PYKOBOACTBYETCA IOJOXKECHHSAMHU
[ocymapCTBeHHOM CHCTEMBI IOOKYMEHTAIMOHHOrO ofOecneuenus ynpaeneHus (I'CHOY) wu
OpYTHMHM HOPMATHBHBHIMH JOKYMEHTaMH II0 BONpOCaM JAOKYMEHTAllMOHHOIO ofecredyeHus
yIpaBleHHd, YCTaBoM YHUBEPCUTETa, HacToAMM [lonoxkeHueM.

1.4, O6mmit oTAET BXOAUT B cOCTaB YpaBleHHs JenaMHd U MOAYMHACTCA Ha4YalIbHUKY
YnpasneHus genaMu. '

1.5. HavanpHmkx ofmero otTaesa Ha3HAYaeTcs pPEKTOPOM  YHWBEPCHTETA 110
NpeACTABNEHAK) HaYanbHAKA Y IIPAaBICHHAS JACIaMH.

1.6. IIpu oTCYTCTBMH HauyanbHHKA OOLIETO OTAEHA JOKHOCTH 3aMEINAeT COTPYAHHK
of1iero orAena, HA3HAYCHHBINA IIPUKA3OM 10 YHUBEPCHUTETY.

1.7. OO6mui oTen uMeeT Kpyriayo eyaTs ¢ 0003HaYEHHEM CBOETO HAUMEHOBAHUA.

2. llenn u 3agaun

2.1. OcroBHOH meneio paboTel oOWIEr0 OTAENA ABJISETCS OpPraHU3aluUg,
PYKOBOACTBO, KOOpAMHAUMA, KOHTPOJIb M peamusamus paboT M0 JAOKYMEHTAIlHOHHOMY
o6ecrnevyeHuIo yrpaBiIeHus.

2.2. OO6muii oTzeN pemaet CaeAyOnHe 3a1auu:

2.2.1. coseprieHcTBOBaHUE GOPM H METOZIOB paboTHI ¢ JOKYMEHTAMH,

2.2.2. obecnieyeHre eAMHOTO MOPSKA JOKYMEHTHPOBAHHUSA, OpraHU3alHHA paboThl ¢
JOKYMEHTaMH, HH(POPMALMOHHO-NIOUCKOBBIX CHCTEM, KOHTPOMNA HUCIOJIHEHUS H NOJrOTOBKH
JOKYMEHTOB K nepejadye B BeIOMCTBEHHEBIH apxuB B cooTBeTcTBHH ¢ [ CAOY, TOCTamu u
JpYTHMH ACHCTBYIOLINMH HOPMAaTHBAMH;

2.2.3. onTUMH3ALHS ZOKYMEHTO000pOTa, YHHPHKALHA (POPM JOKYMEHTOB;

2.2.4. pazpaboTKa W BHEJPEHHE HOPMATHBHEIX M METONHYECKMX AOKYMEHTOB IIO
COBEPUICHCTBOBAHUIO AOKYMEHTAlHOHHOrO 00eCcnedeHHs B YHHBEpCHTETE M (HIHANax,
TPOTPECCHBHLIX TEXHOJIOTHH JIOKYMEHTAIllMOHHOTO OOCCIICUeHU YIpaBieHHA Ha 0Oase
NPUMEHCHHAA BHIMHCIHMTENBHON M OPraHM3allMOHHOM TEeXHWKW, HalpaBlIeHHBIX Ha
PEATH3ANHIO AEATEIBHOCTH YHUBEPCHTETA,
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2.2.5. meTogHyeckoe o0ecIedeHHe MOCTAHOBKH AEIONPOU3BOJICTBA B CTPYKTYPHBIX
HO/Ipa3ENICHUAX YHHBEPCUTETA;
2.2.6. TeXHHYECKOE H OPraHH3alMOHHOE o0ecnieucHue paOOTEI peKTopara.

3. I[Iponeccel H dyHKIHH

B cootBeTcTBHH ¢ 33mauamu 0oGImuit oTaen obecnednBacT CIEAYIOLIHE NPOYECChbl
U B MX paMKax QyHKIHHU: :

3.1. VYupasneHHE AOKYMEHTaMH YHHBEPCHTECTA:

3.1.1. bopmupoBaHHe H aKTyamm3auus Peecrpa BHEIHHX U BHYTPEHHHX
HOPMaTHBHEIX ZOKYMEHTOB; '

3.1.2. paspaboTka U BHEAPEHHE NMPOLEAYP YIIPaBIeHHUA BHYTPECHHHMH U BHEITHHMH
JOKYMEHTaMH, a TAKXKE 3aIUCAMH;

3.1.3. pa3pabotka UHCTpyKUMH IO AETONPOU3BOJICTBY B YHUBEPCHUTETE;

3.1.4. paspaboTtka u IIPOEKTHPOBAaHHE 6naHkoB OpraHu3aHOHHO-
PaclopAAMTENEHEIX AOKYMEHTOB,  KOHTPONB 3a HMCIONBE30BaHHMEM ONAHKOB IIHCEM
'YHHBEPCHTETA, ’

3.1.5. dopMmupoBaHre nena ¢ AOKYMEHTAMH [0 CTPYKTYPHBIM H3MEHEHHSIM
YHHUBEPCHUTETA;

3.1.6. pa3paoTka HOMEHKIATypHI Jiell YHUBEPCHTETa;

3.1.7. ocylecTBAEHHE KOHTPOJIS 34 MPABHIBHOCTBIO OGOPMIIEHHS JOKYMEHTOB H
(GOpPMHpOBaHUA JeN CTPYKTYPHBEIMH INOApa3JclicHUAMH, 00ecHeUeHHe XpaHEHHs Jed U
ONEpaTHBHOE UCTONb30BaHHE TOKYMEHTHOH HHOpMaKH;

3.1.8. opranusaius obecned4ecHHs OQOPMIICHHS HANPABICHUN B KOMAaHAHUPOBKH
COTPYJIHMKOB YHHBEPCHTETA;

3.1.9. ocyIeCTBIEHHE MOCTABKH, OTIPABJICHUS, JKCIEAMIMOHHOM 06paboTku
KOPpECIOHACHIHH, OTYETHOCTE 3a HCMOJIB30BaHHE CPEACTB Ha MOYTOBLIE PacXOmbl;

3.1.10. perucrpanmus IOKYMEHTOB H yYETHO-CIIPAaBOYHAs paboTa o JOKYMEHTaM;

3.1.11. opranm3anys CBOEBPEMEHHOIO PacCMOTPEHHS M HOATOTOBKH K JAOKIAmy
PEKTOpY H MpOpeKTopaM MOCTYMAroMHUX JOKYMEHTOB, OCYLIECTBIEHHE KOHTPOJIS 3a
NIPaBHNBHOCTEIO OPOPMIIEHUS JOKYMEHTOB, NIPEACTABIIAEMEIX Ha IOANKCE PYKOBOICTBY;

3.1.12. perynnpoBaHHe XOJa HCIIOMHEHHSA JOKYMEHTOB, KOHTPOJS HPOXOXICHHS,
0hOPMICHHA U MCIIOJHEHHS JJOKYMEHTOB B YCTaHOBJICHHBIM Cpok; 0600IIeHHe CBEEHH It O
XON€ M pe3ynpTaTax WCHOIHEHHA IOKYMEHTOB, CHCTeMarHdeckoe HH(POPMUpPOBAaHUE
PYKOBOZICTBa 110 3THM BOIIpPOCaM;

3.1.13. opranu3anms  MaIlIMHONHCHOIO  HM3TOTOBNCHHS,  KONMHPOBAHUS U
OINEPAaTHBHOIO pa3MHOKEHHS JJOKYMECHTOB;

3.1.14. pazpaboTka MepONIpHUATHH IO COBEPUICHCTBOBAHHIO (OpM H METOIOB
paboTel ¢ AOKYMEHTAMH, 10 HOBBILICHHIO HCHOIHHTEIBCKON TUCIUIUTHHET,

3.1.15. opraHm3auuss paGoTHl IO NPEAJOKEHHAM, 3aABICHHAM M Kanobam
Tpax/iaH;

3.1.16. KOHTpONb 3a H3TOTOBJIEHHEM, MCIONB3OBAHHEM M XpaHEHHEM repGoBoOi
IeYaTd M IedaTel CTPYKTYPHBIX NOApa3ICAeHH I,

3.1.17. obecnedenne BHITaYM 3aBEPEHHBIX KONHH HOPMATHBHBIX JIOKYMEHTOB
Bonl'V;

3.1.18. B paMKax yd4acTHf B 3KCHEPTHO-IPOBEPOYHOM KOMHCCHH YCTAHOBIICHHE
CPOKOB XpaHEHMs HNOKYMEHTOB H 3allMcel, opraHu3amus H MPOBEACHHE pabOTHl MO
€XErOAHOMY OTOOpPY MOKYMCHTOB H 3alMcell YHHBEPCHTETA IS AATbHEHINEr0 XpaHEHHS
HIIH YHUYTOXKEHUA.
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3.2. Oprasumsaius cekpeTapckoro oOCIy)KHBaHHS pPEKTOpa H TPOPEKTOPOB
YHHBEPCHTETA!

3.2.1. BINONTHEHHE TeXHHYeCKHX (yHKUHH mo obecrneycHHIO H 0OCNYXHBaHMIO
paboThI peKTOopa B IPOPEKTOPOB;

3.2.2. opranu3anug TeneGOHHBIX NIEPErOBOPOB PYKOBOAUTEIS;

3.2.3. ocywmecrieHre paboThI 0 HOATOTOBKE 3aCeJaHUH M COBENIAHUN;

3.2.4. obecrieyene  pabodero  Mecrta  pPYKOBOAMTENA  KaHUCIAPCKUMH
TPHUHAMIEKHOCTAMH, CpPEACTBAMH OpPraHW3allHOHHOH TEXHHKH, CO3HAHHE YCJIOBHH,
criocoGeTBYIOIMX 3P PEKTUBHOIM paGoTe PyKOBOAUTEIS, '

3.2.5. IOArOTOBKa, peNAaKTHpOBaHHE, HA0Op M TIeyaTaHue [0 YKa3aHHIO
PYKOBOJHTENSA pa3IMYHBIX JOKYMEHTAIBHEIX MATEPHAIIOB;

3.2.6. opranu3anus NpuemMa MoceTATENEH;

3.2.7. xOHTpONS 3a NPaBHIBHEIM O(OPMIICHHEM JOKYMEHTOB, IPSACTABIIEMbIX Ha
TOITKCE PYKOBOJCTBY;

3.2.8. popMupoBaHHEe €N B COOTBETCTBHH C YTBEPXKAECHHOW HOMEHKNATYpOii,
obecreueHre UX COXPaHHOCTH U Cjada B apXUB B YCTAHOBJICHHBIE CPOKH,

3.2.9. opranu3anus KOMAHIUPOBOK PEKTOPA U IPOPEKTOPOB.

4. IIpaBa B 0TBETCTBEHHOCTH

4.1. OO6umit oTAEH HMEET Npaso:

4.1.1. npuHUMATE MEPHI U OCYIIECTBIIATh KOHTPOIL 3a COKpaIlleHHEM H30BITOYHOMR
HH(OpMAIIHN B YHUBEPCHTETE;

4.1.2. KOHTpoIMpOBaTh K  TpeboBaThb OT  PYKOBOZMTENEH  CTPYKTYPHBIX
noapasaencHUN BBINOJIHEHHS YCTAHOBICHHBIX IIpaBMJI paboThl C JOKYMEHTaMH B
YHHUBEPCHTETE; '

4.1.3. 3ampameBaTh OT CTPYKTYPHBIX MOJPA3ACHCHHN W OpraHH3alMil CBEACHHS,
HeoOxomumele 1y1a paboTel 001ero oTaena;

4.1.4. npoBOAUTE IPOBEPKY OpraHM3aLMH JOKYMEHTAIMOHHOTO o0ecIeueHHs
VIOPaBIE€HHS B CTPYKTYPHBIX MOApa3sfeNeHHAX H JOBOAWTb HWTOTH MPOBEPOK IO
PYKOBOAMTENEH CTPYKTYPHBIX IOAPA3ACICHUH Ul NPUHATHA COOTBETCTBYHOILIUX MEp;

4.1.5. IpUBNEKATb B YCTAHOBJICHHOM IIOpSJKE CIEIHAIIACTOB CTPYKTYPHEIX
[IOAPa3JeIICHHH K IMMOArOTOBKE MPOEKTOB JJOKYMEHTOB IO MOPYYEHHIO PYKOBOACTBA,

4.1.6. Bo3BpaIIaTh MCIOJHUTENAM Ha HOpabOTKY MOKYMEHTHI, IIOATOTOBJICHHBIE C
HapylIeHHeM yCTaHOBNIEHHLIX TpeOOBaHHI;

4.1.7. noaANKCHIBATE ¥ BU3UPOBATH JOKYMEHTHI B IIpeieNaX CBOel KOMIIETEHIIHE;

4.1.8. pa3zpabaThIBaTh NOJOKEHHE O CTPYKTYPHOM MOIPa3ACICHHN U JOKHOCTHBIE
UHCTPYKLUHH pabGOTHHKOB;

4.1.9. BHOCHTP NpEJIOKEHHS PYKOBOACTBY YHHBEPCHTETa O [NPHMECHEHHH
AZAMHHUCTPATHBHBIX MEP BO BCEX CJIy4asx HapYyUICHHUS NOApa3ecHUSAMH H JOJDKHOCTHEIMH
JIMI[AMH YCTAHOBICHHBIX IIPaBUM PabOTHI ¢ JOKYMEHTaMH;

4.1.10.yuacTBOBaTE B OOCYXHEHHH pYKOBOJACTBOM YHHBEPCHTETA BOIPOCOB,
KacaroIUXCsA COCTOSHUA paboThl ¢ JOKYMEHTAMH, & TakKe COBEPINEHCTBOBaHMS (POPM M
METO/IOB paboThl ¢ HUMH;

4.1.11. BHOCHTE Ha pPacCMOTPEHHE PYKOBOJACTBA MPEACTABICHHS O HA3HAYECHMH,
NEPEMEILEHHH, YBOJbHEHHH paGOTHHKOR 00IIero OTAeNa, HX MOOIIPEHUH ¥ HANOKEHHH Ha
HUX B3BICKaHUH.

4.2. OOmmii OTAEN HECET OTBETCTBEHHOCTS 34:

4.2.1. oBecrieacHNE YCTAHOBIEHHOTO IMOpAAKa palOTEI ¢ JMOKYMEHTaMH B
YHUBEPCUTETE;

4.2.2, BLINONHEHRE YyKa3aHHH ¥ TOPYYCHHH pYyKOBOJACTBA H COOMIONEHHE
HEeOOXOJIMMEIX YCIIOBHIE Tpyna paGOTHHKOB,
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5. B3zanmMooTHOmeHHHA
OOmumit oTaen B3auMOAEHCTBYET:

5.1. co BceMH CTpPYKTYPHBIMH IIOJIPA3/ICTICHUSMH YHMBEPCHUTETA - MO BONPOCAM
TOKYMEHTaUHOHHOTO ofeclieyeHHs YIpaBICHHS;

5.2. ¢ IOpPHOMYECKHM OTAEIOM - IO IIPABOBBIM BOIPOCaM, CBA3aHHBIM €
MOJArOTOBKOH TOKYMEHTOB;

5.3. ¢ ympaBieHMEM KajpOB, YIpPABJICHHEM 3KOHOMHKH, OyXrairepued - Io
BOIIpocaM Toabopa M pacCTAHOBKM M OIUIATHl paboThl COTPYAHHKOB oOOIIEro otaeina H
HOBBIIIEHUS WX KBAMM(DUKAIMHM,

54. ¢ oTmeloM 3aKyloOK, H3JaTeNbCTBOM - IO BOIpocaM ofecneyeHUs
KaHIENAPCKAMH TIPHHAIISKHOCTAMH, ONaHKaMH JOKYMEHTOB, OBITOBOTO OOCITY)XHBaHHS
paGOTHHKOB OTHENA;

5.5. ¢ ympaBineHHeM UHPOPMATH3aLMU M TENeKOMMYHHMKAUHMH - 0O BOIpPOCaM
IporpaMMHOro oOecneyeHHS H IPOTPaMMHON IIOAEPKKH, OOECICUCHHS CpeICTBAMHU
OpraHH3allMOHHON ¥ BHIUUCITUTENLHONH TEXHUKH PaOOTHUKOR OTACTA.

Havanpnux obimero oraena ) ﬂV J1.B. Jlanunesko

COI''TACOBAHO

HauanbHuk YnpaBneHus nenamu E.A. Antyxos

Hagansuuk HOPUIHYECCKOro O0TAcNa

14 Aot

Havanpuuxk YHIpaBJICHHAS DKOHOMHKH

- C.A. Cadponosa
/ﬂ,;/%/ E.E. lllexoBmoBa

HavanbeHUK yrpaBieHUS KaapoB % C.B. MakcumoBa
G
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