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INOJOXEHHUE
OO0 oTxene ynpaBieHUs! JOKYMEHTaMHU

1. O0mne moJioskeHHd

1.1. JloxymeHTaIlmOHHOEe OOecIeueHre YIPABJICHHUS OCYIIECTBISET OTAEI
yOpaBleHUs JTOKyMEHTaMH, MIeWCTBYIOIIMNA Ha IIpaBax CaMOCTOSTEILHOrO
CTPYKTYpPHOTO TIOJpa3feNeHus, IOAUYMHEHHOIr0 HENOCPEACTBEHHO DEKTOPY
MHCTUTYTA.

1.2. B cocTaB oTzena ynpasieHus JOKyMEHTaMH BXOJIUT apXuB.

1.3. Otmen ynpaBieHus TOKYMEHTaMH OCYIIECTBIISIET CBOKO JESTEIbHOCTD B
cootBeTcTBUU C [lomoxxeHneM o HeM, paspaboTaHHOM Ha ocHose lIpmmepHoro
nojoxeHuss o ciayxOe JIOKyMEHTallMOHHOrO OOeCIedeHus: YIpaBleHUs U
YTBEPXKAEHHBIM pPEKTOpOM HWHCTUTYTa.  JlearenbHOCTh pabOTHHUKOB OTAENa
yIpaBJIE€HUS NOKYMEHTAaMHU periIaMeHTHpPYeTCs MODKHOCTHBIMU HHCTPYKIUAMH,
KOTOpBIE IIPEIyCMaTpUBAIOT palliOHAJIbHOE pa3lieNIeHue TpyAa U PaBHOMEPHYIO
3arpy’)KeHHOCTh PpabOTHHUKOB. JIODKHOCTHBIE WHCTPYKLMHU pa3pabaTbIBaroTCA
Ha4dalbHUKOM OTJeJIa ¥ YTBEPKIAIOTCS PEKTOPOM.

1.4.Otnen  ympaBneHHss  HOKyMEHTaMH B CBOEH  JESITEIbHOCTH
PYKOBOZCTBYETCS] 3aKOHOJAaTEIbHBIMI M MHBIMA HOPMATHUBHO-IIPaBOBBIMH aKTaMH
OpPraHoB TOCYJapCTBEHHOH BIacTM H YOPaBICHUS, PpPacHOpsIUTEIbHBIMH
JOKyMEHTaMM BBIIIIECTOSIIMX OpraHoB ynpasieHHs M uHcTHTyTa, 1'OCToM,
I'CAOY, npaBunamMy, WHCTPYKIHUSIMH, METOJUYECKHUMH DPEKOMEHIalUsIMHU
yupexaeHusa OenepanbHoi apxuBHOU ciy:x0b1 Poccuiickoit Penepanuu.

1.5. JlomXHOCTh pyKOBOAMTENS OTAENa yNpaBlIeHUs NOKyMEHTaMH AOJDKHA
3aMeIIaThCs CHSIHATUCTAMU C BBICIIIUM 00pa30BaHUEM.

1.6. OTmen ympaBmeHUs TOKYMEHTAMH HMeEET KpYyIJIylo IedaTh C
0003HaueHHeM CBOEro HaMMEHOBaHHS.

2. lleqm m 3agauu
2.1. OCHOBHBIMH MENSAMU OTAeNa VIIPaBICHUS ITOKYMEHTAMHU SIBISTFOTCS:

PYKOBOJCTBO, OpraHH3alis, KOOPAWHALWS, KOHTPOIb M peaiau3aius padoT Io
JIOKyMEHTallMOHHOMY O0€CIIEYEeHUIO YTIPABJICHUS.




2.2. Ornen ynpaBieHUs JOKyMEHTaMH pelaeT clieIyroIue 3a1aduu:

2.2.1. ObecrieunBaeT  eAWHBIA  TOPSAAOK  JOKYMEHTHPOBAHHS,
OpraHM3allid paboThl C JOKyMEHTaMM, ITIOCTPOSHHUS IIOMCKOBBIX CHCTEM,
OCYILECTBIIAET KOHTPOJb 32 HCIOJNHEHHEM U IIOATOTOBKOM TOKYMEHTOB K
1iepesiaye B apXuB B COOTBETCTBUYU C HOPMATUBHBIMU JOKYMEHTaMU;

2.2.2. TlpoBogutr paboTy 10 COKpAIICHHIO HJOKYMEHTO00O0pOTa,
YHUQHUKAIUA GOpPM JOKYMEHTOB;

2.2.3. OGecrieunBaeT pa3pabOTKy ¥ BHEAPEHUWE HOPMATUBHBIX U
METOJUYECKUX JOKYMEHTOB TIIO COBEpILICHCTBOBAHUIO JIOKYMEHTALMOHHOTO
o0ecrieueHusi HHCTUTYTA,

2.2.4. CoBepiieHCTBYeT (GOPMBI U METO/BI pabOTHI C TOKYMEHTaMHU;

2.2.5. PazpabatbiBaeT (coBMECTHO C COOTBETCTBYIOLIUMU
HOJpa3eIeHUsIMU) MEPONIPUATHS IO COBEPIICHCTBOBAHUIO (OPM M METOJOB
paboTBI C TOKyMEHTaMH.

3. ®yHKUHH

3.1. Jlns peanu3aiuy U3I0KEHHBIX 3a/1a4 OT/eN YIpaBIeHHs JOKYMEHTaMU
OCYILECTBIISIET CcleAyIolLue QYHKIIH:

3.1.1. PazpaboTka u mpoekTHpoBaHue OJaHKOB JJOKYMEHTOB;

3.1.2. OcyuiecTBiIeHHE KCIEAUIIMOHHON Pa3pabOTKH IOKYMEHTOB;

3.1.3. Peructpanus 10KyMeHTOB;

3.1.4. Benenue y4eTHO-CIIpaBOYHON pabOTHI C JOKYMEHTaMH;

3.1.5. OcymiecTBieHre KOHTPOJSI 3a MPABHIBHOCTHIO OdopmileHus
JOKyMEHTOB, IIepelaBaéMbIX Ha IMONNCH PYKOBOAUTEIIO U K OTIIPABKE;

3.1.6. Opranmzanms KOHTpPOJsA 3a pabOTOW C JOKYMEHTaMU B
CTPYKTYPHBIX IOJpa3ieIeHIIX;

3.1.7. Opranu3zaiys KOHTPOJIS 3a MPOUCXOXKIECHUEM U HCIIOTHEHHUEM
JIOKyMEHTOB B YCTaHOBJIEHHBIE CPOKH;

3.1.8. Opranuzanus paboTsl apxuBa: OQOPMIECHHE €], COCTAaBICHUE
OIIMCEH JIeTl TOCTOSTHHOTO U JTOJITOBPEMEHHOI'O XPAaHEHUs, OIlEpaTUBHOE XPaHEHHUE
Y UCIIOJIb30BaHNUE JOKYMEHTOB;

3.1.9. OcymecTBienre KOHTPOJIS 32 IMPAaBUIBHOCTHIO OGOpMIICHUS U
GOopMUPOBaHUS CTPYKTYPHBIMHU IMOJpPAa3IeTeHUIMA HHCTUTYTA €T, TOJJIeKAIUX
chade B apXHuB,;

3.1.10. Oprasuzanus MamMHONUCHOTO U3rOTOBICHUS U ONEPaTUBHOIO
Pa3sMHOXEHUS JOKYMEHTOB;

3.1.11. OGecrnieyenne pa3paOOTKM W BHEAPEHUS HOPMATHBHBIX W
METOIUYECKHUX JOKYMEHTOB,;

3.1.12. OcymmecTBiIeHAe METOJUYECKOTO PYKOBOJICTBA ITOCTAHOBKOM
JIEJIONIPOU3BOICTBA B CTPYKTYPHBIX TOAPA3ACIICHUIX;

3.1.13. CoBeplieHCTBOBaHHUE JEIIONIPOU3BOJICTBA;

3.1.14. Pa3paboTka HOMEHKIATyphl JeJI HHCTHTYTa, OOecIe4YeHue
XpaHEHUs JeJ ¥ OTEPaTHBHOTO UCIIOJIF30BaHUS TOKYMEHTHON HH(OpMAIIUHL.



4. IIpaBa ¥ 0OTBETCTBEHHOCTb

4.1. Otnen ynpaBieHus JOKYMEHTaMH UMEET TPaBo:

4.1.1. OcymecTBISATs KOHTPOJb 32 COCTOSIHUEM IEJIOIPON3BOJICTBA B
UHCTUTYTE;

4.1.2. KouTpoimnpoBaTh U TpebOBaTh OT PyKOBOAUTENECH CTPYKTYPHBIX
II0Jpa3/ieTICHIH BBIIIONHEHNS yCTaHOBICHHBIX IIPAaBUII pabOTHI C IOKYMEHTaMHU;

4.1.3. 3anpammBaTeh OT CTPYKTYPHBIX IOJpa3ielieHH CBeleHus,
HeoOXoauMBIe A7 pabOTHI IO JOKYMEHTAIIHOHHOMY OO€eCIIeUeHHIO;

4.1.4. IlpuBnexaTs B YCTaHOBJICHHOM IIOpsSJKe CIEIHMaIUCTOB
CTPYKTYPHBIX TMOApA3[eNeHnii K TOArOTOBKE IPOEKTOB JOKYMEHTOB IIO
NIOPYYEHHUIO PyKOBOTUTEIS;

4.1.5. Bo3BpamaTe WCIOJHUTEISIM Ha JIOpabOTKy JTOKYMEHTEI,
IIOrOTOBJICHHBIE C HAPYIIEHUEM YCTaHOBIICHHBIX TPEOOBAHUN;

4.1.6. CoBmMecTHO ¢ oOTAeIOM HMH(DOPMAIMOHHBIX  TEXHOJOTHIl
UHCTUTYTa ONpPEAENATh 3aaul JTOKyMEHTAI[MOHHOTO O0ecIeueHus, o IeKalue
aBTOMAaTH3alUH;

4.1.7. IlognuceiBaTh ¥ BU3UPOBATH HOKYMEHTBHI B Ipefesax CBOEH
KOMIIETeHLIUH;

4.1.8. YuactBoBaTh B OOCYXIEHHH PYKOBOJCTBOM HHCTHUTYTa
BOIIPOCOB, KacCalOIIUXCA COCTOAHUSA paboOTBl C JOKyYMEHTaMH, a Takke
COBEpILIEHCTBOBaHUS (HOPM U METOJ0B pabOTHI C HUMH;

4.1.9. BHOCUTH npeniokeHus PyKOBOACTBY HHCTUTYTa O IMIPUMEHEHUH
aJIMAHUCTPAaTUBHBIX Mep BO BCEX CIydasxX HapylIeHUs IOApa3felleHUus MU U
JIOJKHOCTHBIMU JIUI[AMH yCTAHOBJIEHHBIX TIPABUJI pabOThI ¢ JOKYMEHTaMH.

4.2. Otnen ynpaBieHus JOKYMEHTaMH HECET OTBETCTBEHHOCTH 3a!

4.2.1. OGecnieuenrie ~ yCTAQHOBIEHHOrO  Iopsinka  paboTel ¢
JOKYMEHTaMH B HHCTUTYTE;

4.2.2. BrimoniHeHUe  yKa3aHUH W INIOPy4YEHHM PpYyKOBOJCTBA MU
cobroieHre HeOOXOIUMBIX YCITOBHH Tpyia paOOTHHUKOB.

5. B3auMooTHOmEeHus oTaeJga ynpaBjJdeHHSA JOKYMEHTaMHU
C APYIrUMH CTPYKTYPHBIMH NOAPA3A€JICHUAMHU

5.1. Co CTPYKTYpPHBIMH TI0Ipa3AeICHUSIMHU 1o BOTIPOCaM
TOKYMEHTAIIHOHHOTO 00eCTiedeH s yIIpaBIeHHS.

5.2. C ropuau4ecKuM OTHENIOM IO IPaBOBBIM BOIIPOCAM, CBSI3aHHBIM C
TIOJTOTOBKOM JOKYMEHTOB.

5.3.C otrmenmoM KagpoB IO BompocaM Moadopa KaApoB OTAeNa U
IOBBIINIEHAS WX KBaIU(QHUKAIUH, pa3pabOTKM U BHEAPEHHSA MEPOIpPUATHH,
CBS3aHHBIX C HAYYHOW oOpraHu3alieil TpyJa, COBEPIICHCTBOBAHUSA CTH/IS WU
METOJIOB PabOTHI C JOKYMEHTaMHU.

54.C  aIMUHHCTPAaTHBHO-XO3SMCTBEHHBIM  OTHEJIOM IO  BOIpOCaM
obecrieyeHHss CpeICTBAMH OpPraHU3AIMOHHOW TEXHUKHU, OJIAHKAMH JOKyMEHTOB,




KaHIOCIIAPCKUMHU ITPUHAATIC)KHOCTAMU U KHOI'O 06CJ'I}’)KI/IBaHI/ISI oTJ€Ja YyIIpaBJICHUA

AJOKYMCHTaMH H €ro pa6OTHI/IKOB.

5.5. C oTnenoM MHGOPMAIMOHHBIX TEXHOJIOIUH IO BOIIpOCaM pa3padOTKU U
BBEJICHHSI HOBBIX HH(OPMAITHOHHBIX TEXHOJIOTHH ¢ MpUMeHeHueM cpelacTs OBM,
orepaTtuBHON 00paboTku mHpopManuu u codmoneHnto Tpebosanuit I'CHOY u

CTaHOapTOB.

Hauansumnk
OT[ieJia YIpaBJIeHUs TOKyMeHTaMu

H.o. Haqa,HL/I/IKa IOPUANYECKOTO OTAela
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