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MNOJIO)KEHHUE
O6 otnene ynpaBieHHs TOKYMEHTaMHU

1. O0mHe MoOJIOKEHHS

1.1.  JloxymeHTanuoHHOe  obOecrnedeHue  ympaBieHuss  WHcTHTyTa
OCYILECTBIIIET OTHENl YIpaBI€HUS AOKYMEHTaMH, NEHCTBYIOIIMA Ha IIpaBax
CaMOCTOSITEJIBHOIO CTPYKTYPHOTO MOApa3eIeHHS.

1.2. B coctaB oTaena ynpaBieHUs JOKYMEHTaMHU BXOJUT apXHB.

1.3.Otnen  ynpaBieHWss  JOKyMEHTaMH B  CBOEH  J1€ATEIbHOCTH
PYKOBOJACTBYETCS 3aKOHOAATEIbHBIMA U MHBIMH HOPMAaTHBHO-IIPABOBBIMU aKTaMHU
OpraHoB TIOCYJapCTBEHHOW BJIIACTM U YNPABICHHUSA, PACIOPAAUTEIbHBIMU
JOKYMEHTaMHU BBILIECTOSMX oOpraHoB ymnpasineHuss U Hucruryra, ['OCTom,
I'CAOY, npaBunaMu, UHCTPYKUUSMH, METOAUYECKUMH pPEKOMEHIAMSIMH
yupexaeHus QenepanbHoN apXUBHOU ciry>k0b1 Poccuiickoit @enepanmm.

1.4. Ortpen ympaBineHUsT AOKYMEHTaMH IOJYUHSETCS HEMOCPEICTBEHHO
IIEPBOMY [TPOPEKTODY.

1.5. Orpen Bo3rnamiseT HavyalbHUK, Ha3Ha4YaeMbIi M OCBOOOXKIaeMbIH OT
3aHUMaeMOH  JOJDKHOCTH PEKTOpoM. JIOJDKHOCTP  pYKOBOAMUTENS  OTHeNa
yOpaBJI€HUs AOKYMEHTaMH [OJDKHA 3aMeIlaThCsl CIEeLHATUCTOM C BBICIIUM
oOpa3zoBaHHEM.

1.6. B ciy4ae AnUTENBHOrO OTCYTCTBHSI HadyaJlbHHKa OTHENa YTpPaBIICHUS
OOKyMeHTaMu (OTIyck, Ooyie3Hb, KOMaHIHpPOBKAa M IIp.) ero oO0sf3aHHOCTH
UCIIOJIHSIET JIULO, HA3HAYEHHOE MPUKA30M PEKTOpa IO MPEACTaBICHUIO MEPBOIO
IIPOpPEKTOpa.

1.7. CoTpyIHUKH OTAeNa HAa3HAYAOTCA U OCBOOOXKIAIOTCS OT 3aHUMAaeMOMU
JOJDKHOCTH MPUKA30M PEKTOpA 10 MPEACTABICHUIO HaYaJlbHUKA OTAEA.

1.8. Pacnpenenenue oOsi3aHHOCTEN MeXAy COTpPyOHUKaMH OTAeNa
MIPOU3BOAUTCS HAYAJIbLHUKOM OTJea.

1.9. Ortnmen ympaBieHHs OOKYMEHTaMH UMeeT KpYy[JIyl0 Iiedartb C
0003Ha4YeHHEM CBOEr0 HaUMEHOBAHH.



2. llean u 3aapaum

2.1. OCHOBHBIMH LENSAMH OTH€Ja YMpPaBICHUS AOKyMEHTaMU SBIISIFOTCS:
PYKOBOJCTBO, OpraHM3alusi, KOOpAMHAIUs, KOHTPOJIb U peanu3auus paboT mo
JOKYMEHTallMOHHOMY o0ecrieueHuIo ynpasineHus MHcTuryra.

2.2. Otpen ynpaBiieHHs: JOKYMEHTaMH pelIaeT CleAyroline 3a1a4u:

2.2.1. ObecneunBaet €IUHBIN MOPSIIOK  TOKYMEHTHPOBaHMS,
OpraHu3alud paboThl C JOKyMEHTaMH, IIOCTPOEHHS IOMCKOBBIX CHCTEM,
OCYUIECTBIIIET KOHTPOJIb 3a KCIIOJHEHHEM M TIOATOTOBKOH IOKYMEHTOB K
niepenavye B apXUB B COOTBETCTBHH C HOPMATUBHBIMHU TOKYMEHTaMH;

2.2.2. TlpoBogur paboTy 1O COKpaLIeHHIO JIOKyMEHTO00OpOoTa,
yHUGbUKAIUH GOPM JOKYMEHTOB;

2.2.3. ObecnieunBaer pa3pabOTKy U BHEIPEHHE HOPMATUBHBIX U
METOJIUYECKUX JOKyMEHTOB IO COBEpLIEHCTBOBAHUIO JIOKYMEHTALlMOHHOTO
obecrnieyenust UucturyTa;

2.2.4. CoBepiieHCTBYET GOPMBI U METOJBI PabOTHI C JOKYMEHTaMHU;

2.2.5. Pa3pabatbiBaeT (coBMeCTHO C COOTBETCTBYIOILIUMHU
NoJpa3esIeHUsIMH) MEpOIPUATUS TI0 COBEpIICHCTBOBAaHMIO (OpM U METOIOB
paboThI C JOKyMEHTaMHU.

3. DyHkuuu

3.1. Ins peanu3anuy U3JI0KEHHBIX 3a1ad OTAEN yNpaBlIe€HUs JOKYMEHTaMHU
OCYILIECTBIISIET CIIEeNyIOIINe PYHKIUU:

3.1.1. Opranuzauus Aenonpous3BoAcTBa B MHCTUTYyTe B COOTBETCTBUU
CO CTaHAapTaMU U HOPMaTUBHO-METOAUYECKUMHU JOKyMEHTAMH;

3.1.2. OpraHu3alldOHHO-METOJUYECKOE PYKOBOJCTBO paboToit ¢
IOKyMEHTaMH B CTPYKTYpPHBIX noapasaenenusx MHcturyra;

3.1.3. OpraHuzanuss KOHTpOJISI 32 CBOEBPEMEHHBIM HCIIOJHEHHUEM
JOKYMEHTOB COBMECTHO C COOTBETCTBYIOIIEH CIIy>)k00if B COOTBETCTBUU C
PE30JIIOLHUEN PEKTOPA;

3.1.4. OGecrieueHHe COOTBETCTBYIOILIET0 peXHUMa JOCTyma K
JOKyMEHTaM, HMeImuUM Trpud KOHOUIEHUUATBHOCTH, W HCIOJIb30BaHUA
nHbOpPMaIIMK, COAEpIKALIEICS B HUX;

3.1.5. CocraBneHue CcBOOHOM HOMeHKIarypel naen HMuHctutyra,
KOHTPOJIb 3a MPaBWJIbHBIM ()OPMHUPOBaHHEM U OGOPMIIEHHUEM /€]l B CTPYKTYPHBIX
no/ipa3ieNeHusX;

3.1.6. Pa3paborka HOPMaTHUBHO-METOOUYECKUX JOKYMEHTOB IIO
BEJICHHUIO JeNonpou3BoacTBa B MHCTUTYyTe (MHCTPYKLMI MO JEeONPOU3BOACTBY,
OJaHKOB TOKYMEHTOB H T.I1.);

3.1.7. Ilpmem, peructpauus, ydeT, XpaHEHHME H  DPacChUIKa
IIOCTYIIAIOLIEH, OMpaBiieMOl U BHYTPEHHEH NOKyMEHTAllMH; ONIEpATHBHBIA ITOUCK
U BblJla4ya HH(OpMAaIMH 110 JOKYMEHTaM.

3.1.8. CornacoBanre © TpoBepka OQGOPMIIEHUS JOKyMEHTOB,
IpeCTaBIseMbIX Ha OAIKCh PEKTODY;



3.1.9. Odopmnenue KOMaHIUPOBOYHBIX JIOKyMEHTOB
KOMaHJIMPOBaHHBIX COTPYHUKOB;

3.1.10. Yyactue B pabote skcnepTHOM Komuccuu HWHCTHTyTa MO
MOArOTOBKE K Ilepefaye B apXWB [OKyMEHTOB, HMEIOIIUX [JOJIFOBPEMEHHBIE
(TIOCTOSTHHBIE) CPOKM XpaHEeHHs; BbIACIEHUE K YHUYTOXEHHUIO [TOKYMEHTOB C
UCTEKIINMH CPOKAMU XpaHEHUS;

3.1.11. YyacTue B mocTaHOBKe 3aJa4, pa3paboTke, MIPOEKTUPOBAHUU U
BHEJJPEHUU HOBBIX WH(GOPMAIIMOHHBIX TexXHOJIorui B IHCTHTYTE;

3.1.12. TlpoBeneHue MeEpONPUATHA MO OOYHYEHHIO COTPYIHHUKOB
WHcTuTyTa, 3aHATHIX JEIOIPOU3BOACTBOM;

3.1.13. Opranuzauus paboTel apxuBa: oQOpMIIEHHE AeJ, COCTAaBICHHE
OIHCEeN e MOCTOSHHOTO M JOJTOBPEMEHHOT0 XpaHEeHHs, OllepaTUBHOE XpaHEHHE
¥ HCIIOJIb30BaHie JOKYMEHTOB;

3.1.14. OcyuiecTBlieHHE KOHTPOJISA 3@ MPAaBUIBHOCTHIO O(QOPMIIEHUS U
(GbopMUpPOBaHUS CTPYKTYPHBIMU MOAPA3ACICHUSIMH WUHCTUTYTA OEJI, MOAJIEKAIIUX
caue B apXuB;

3.1.15. Cucremaruzanus U pa3MelleHHe IOKyMEHTOB, MOCTyIarolLIue
Ha XpaHeHHWe B apxuB HMHcTuTyTa, 00pa3zoBaBlIMecCs B XOAE OCYIIECTBIICHHUS
nesitenbHOCTH VIHCTHTYTA;

3.1.16. Ocy1iecTBiieHHE IKCIIEAUITUOHHON 00pabOTKH TOKyMEHTOB;

3.1.17. Opranu3zanus onepaTUBHOIO pa3MHOXKEHHUSA JOKYMEHTOB.

4. [IpaBa u OTBETCTBEHHOCTh

4.1. Otnen ynpaBiieHUs JOKYMEHTaMH UMeEET IIPaBo:

4.1.1. OcymecTBIsATh KOHTPOJb 32 COCTOSHHEM JEJONpPOU3BOJCTBA B
HNucTutyTe;

4.1.2. KonTpoupoBaTh U TpeOOBaTh OT PYKOBOJUTENEH CTPYKTYpPHBIX
noJipa3/ieJIeHuH BBIITOJHEHUS YCTaHOBIIEHHBIX IIPaBUJI pabOThI ¢ JOKYMEHTaMH;

4.1.3. 3anpamuBaTh OT CTPYKTYpHBIX IOApAa3AeJIeHUA CBEICHHS,
He0OXO0UMBIE IJIs pabOThI IO TOKyMEHTALIMOHHOMY 00eCIIeueHHIO;

4.1.4.[lpuBnekaT B YCTAQHOBJIEHHOM IIOpSAIKE  CIELHUAIHCTOB
CTPYKTYPHBIX TIOZApa3/ieIeHHH K TOATOTOBKE IPOEKTOB JOKYMEHTOB IIO
MOPYYEHHUIO PYKOBOIUTEIIS;

4.1.5. Bo3Bpamatbh ~ MCIIOJIHATENSIM Ha  JOpabOTKy  JOKYMEHTHI,
IIOJrOTOBJIEHHBIE C HAPYIIIEHHEM YCTaHOBJIEHHBIX TPeOOBAHNUN;

4.1.6. CoBMeCTHO C OTHOeIOM HMH(QOPMALMOHHBIX  TEXHOJOIMH
HHCTHTYTa ONpeNeNaTh 3aJaud JOKYMEHTallMOHHOTO oOecredeHus, Mmouiexanye
aBTOMAaTHU3allNH;

4.1.7. TlopnuceiBaTh W BHU3MPOBATh JOKYMEHTHI B IpefeiaX CBOEH
KOMITETEHLIUY;

4.1.8. YuactBOoBaTh B OOCYXIeHHH pyKoBoACTBOM Hucturyrta
BOIPOCOB, KACAIOIIUXCSl COCTOSHMS paboThl € JOKYyMEHTaMH, a TaKxke
COBEpIIEHCTBOBaHHUS POPM U METOJ0B PabOTEI C HUMH;



4.1.9. BHoCUTh MpeanoxeHus pyKoBoACTBY MHCTUTyTa O MpUMEHEHHH
aJIMHHHCTPAaTUBHBIX Mep BO BCEX CIy4yasx HapylLIeHHs IOAPa3ACICHUSAMH U
JO/DKHOCTHBIMH JIMI[AMH YCTAaHOBJIEHHBIX IIPaBUJ pabOThI ¢ JOKyMEHTaMH.

4.2. Otpen ynpaBieHHs JOKYMEHTaMH HECET OTBETCTBEHHOCTD 34!

4.2.1. ObecnieueHne yCTAHOBICHHOTO MOPsiIKa pabOThl C JOKYMEHTaMH
B MHCcTUTYTE;

4.2.2. BeimonHeHWe yKa3aHUM MW IOPY4YEHUH pYKOBOIACTBA H
coOroieHre He0OXOAUMBIX YCIIOBUH TpyAa paOOTHHUKOB.

5. B3auMoOoTHOIEHHS OTAe/A ypaBJeHHS J0KYMEHTaMH
¢ IPYrHMH CTPYKTYPHBIMH NOAPa3e/IeHHAMH

5.1. Co CTPYKTYPHBIMH NOAPA3ACIICHUSIMHU 1o BOIIPOCaM
IOKYMEHTallHOHHOTO obecredeHus yIpaBIeHHUs.

5.2.C ropuouyecKdM OTHAEJIOM IO IpPaBOBBIM BOIPOCAM, CBS3aHHBIM C
MIOArOTOBKOM JOKYMEHTOB.

53.C otmenoM KaapoB IO Bompocam moadopa KagpoB OTAena H
MOBBILIEHUS WX KBaTM(UKALUKUK, pa3pabOTKU U BHEAPEHUS MEPOIPHUATHH,
CBSI3aHHBIX C HAy4YyHOM oOpraHu3anueil TpyJda, COBEPIICHCTBOBAHMS CTUIS U
MEeTOHO0B pabOThI C TOKyMEHTaMH.

5.4.C agMUHHUCTPAaTMBHO-XO3SMCTBEHHBIM  OTHEJIOM II0  BOIIPOCaM
obecrieyeHHs] CpeACTBaMU OpPraHM3al[MOHHON TEXHUKHU, OaHKaMU IOKYMEHTOB,
KaHIEJISIPCKUMH MPHUHAJIC)KHOCTIMUA U UHOTO OOCITy)KUBaHHs OTAENA YIIPaBIEHUS
JOKYMEHTaMH H ero pabOTHHUKOB.

5.5. C otmenoM uHGOPMAIIHOHHBIX TEXHOJIOTHI 0 BOIIpOcaM pa3paboTKU U
BBEJICHHs HOBBIX HH()OPMALMOHHBIX TEXHOJOTHH ¢ MpUMeHeHHeM cpelacTBs OBM,
orepaTuBHOM 00paboTku mMHpopmauuu u cobmopenuto tpedosanuit I'CAOY u
CTaHIapTOB.

HauansHuk 9,
OTZeJa YIpaBIeHUs JOKyMEHTaMHU // o H.A. Kupuniosa
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