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npHK€r3oM (Duuyuunepcurera

TIOJIO)KEHHE

o6 Ynpae,renHH reJrolrpotr3BoAcrBa H apxuBa

L O6urrze [oroxeHlis

- Ynpannenr.re) ocyulecrBnrer AoKyMeHraqIroHHoe o6ecne'{eHue ynpaBJIeHLIf,

(DuHaHcosHN,r yHHBepcI,ITeroM, BKJIloqa, ero Quluaart, cBoeBpeMeHHrtfi u raqecrseHHHfi

KoHTponb HcIroJrHeHHf, AoKyMeHToB H fiopyqeHllfi, rexnuvecxoe conpoBoxAeHl'Ie

flpluoxeuue

YTBEPXAEHO

I .1. Ynpaueuue .(eno[pou3Bo.4crBa H apxLIBa (DnHaHcosoro ynr.rrepcnreT a (4a.,ree

@HHaHcosoro

cHcreMbl 3JreKTpoHHoro gorylrenroo6opora, a raKxe xpaHeHHe H I'IcnoJIb3oBaHHe

apxrdBHbrx AoKyMeHroB (DuHancosoro yHuBepcl,Irera.

l.2.Ynpaeleuue sBflflercr crpyl<.rypHblM noApa3AeneHI'IeM

yHlrBePcHrera.

1.3. YnpaareHne s csoefi AeflTeJIbHocrI'I pyKoBoAcrByerct: 3aKoHoAareJIbcrBoM

Poccuficxofi (Degepaqun, ycraBoM H JroKiurbHbrMu HopMaTHBHEIMI,I aKTaMLt (Dunancosoro

yHLIBepCHTera, HaCTOSUIHM IIOJIOXeHI4eM.

1.4. Ynpaoleuue no.uqllHrerc, HenocpeAcrBeHHo pyKoBoAHTenIo ceKperapl.Iara

OnuaHcoaoro yHr.rBepcI{Tera.

l 5. Ctpyxrypa Ir ulrarHoe pacflHcaHue Ynpaoneuur yrBepxA.t]orc, rpI'IKa3oM

peKTopa @flnaHcogoro yHHBepcLITera tro [peAcraBneHI'IIo pyKoBoAHTen, ceKperaplrara.

1.6. B cocrae Ynpaueuua BxoAsr:

- oraen paapa6o'rru AoKyMeHroB no .uenonpol'I3BoAcrBy I'I rexHlrqecKofi no44epNrn

C3A (oPMuTnC3A);

- o6u1rlfi or.qer;
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- orAen perrIcTpaIIHI4 .qOKyMeHTOB I'I KOHTpOnt ficnoJIHeHI'L nopyqeHl4ft

(OPAUKI4II);

- oT.ueJI apxl{Ba.

flpu I,I3MeHeHI{H crpyKrypbl Ynpauenux B AaHHoe [oJIoxeHHe BHocrrc,

coorBeTcTByloque LI3MeHeH[t.

1.7. HenocpeacrBeHHoe pyKoBo,ucrBo Ynpaueruelt ocyulecrBJlrer Haq€ulbHHK

YUpanleHUr, xOrOpufi Ha3HarIaeTC, Ha AonXHOCTT u OCSo6OX.qaeTc, oT AOJIXHOCTpI

npr4Ka3oM peKTopa @HHaHCOaOTO yHr.rBepcr.rrera tro npeAcTaBreHr,rro pyKoBoAHren,

ceKpeTapI,Iara.

rroJroxeHneM, a opraHu3auna pa6orrt ero pa6orHrlKoB - AonxHocrHbIMI{ HHcrpyKIrHrMI'l,

yrBepxAeHHbIMLr peKropoM @uHaHcosoro yHIlBepcl{Tera

ceKpeTapHara.

I .9. Ynpaareuue uMeer KpyrJlylo neqarr co cBotrM HaHMeHoBaHueM.

2.lfenn v 3aI.a.ru

2.1.Ilenuro AeflreJrbHocTg Ynpannenua flBJ]fleTcfl OpraHI,I3aUH' reKyUIerO

AeJronpon3BoAcrBa OuHaHcoBoro yHI4BepcHreTa Ha coBpeMeHHoM ypoBHe' KOopA[THaUHJI

pa6orbr co cnyxe6HEIMH AoKyMeHraMH, Aaalsefiuree BHeApeHlIe

IOKyMeHro060pora, coKpaIqeHfle AoKyMeHroo6opora Ha 6yuaxHtIx

1.8. O6urar opraHH3arIH.rr pa6orrr Ynpaueuux pernaMeHTlrpyercfl HacTosulr4M

14 pyKoBoAr.rTeJreM

HOCLIT9JITX, npHeM Ha XpaHeHLIe l,tctroJlb3OBaHI'Ie apXI'IBHEIX AoKyMeHTOB @unancosorO

yHr,rBepcHrera.

2.2. lttt AocTr.rxeHrrfl yxasanuo ueJrr.r ynpaBneHlre peuaeT ocHoBHbIe 3a4aqv"

2.2.1.O6ecneqeHue eAHHoro nopf,,qKa AOKyMeHTlrpoBaHLIr, opraHI43auIIH

AoKyMeHTOO6opOra, yqerHo-pefHcrpauuoxHofi pa6orrr, xpaHeHH, LI noAroroBKI'I

AoKyMeHroB (DuHasconoro yHHBepcLITera K flepelaqe B rocyAapcTBeHHblfi apxgB B

coorBeTcrBHll c 3aKoHoAareJIEcrBOM POCCUfiCXOfi @egepaquu'

2.2.2. OcywecrBJleHHe pa6orbl no o6ecne.IeHlrlo AAMI4HI,ICTPATHBHO-

Ir AHpeKTOpOB no

r.r KoHTpOnb

3neKTpOHHOrO

pacnoprAHTenbHoI,l AeflTenbHocrl.I peKropa, npopeKTopoB



HanpaBJreHHrM aerrerbHocrr.r, QopuraporaHuro rrJraHoB reKyr[efi pa6orbr (DuHancosoro

yH14BepclrTeTa.

2.2.3 . Opr aau3at\ s. u c oBeprxe H crBo BaH rle cH creMlr ae,ronpor43BoAcrBa, KoHTpon,

HcnoJrHeHu, nopyrenlrft u apxrrBHoro .uena a Ouxaxcosol4 yHr.rBepcuTere c

LrcnoJrb3oBaHr,reM [porpeccuBHLrx rexHoJrorufi 4elonpor.r3BorcrBa na 6ase npl,rMeHeHr.rt

KOMnbrcTepHoft U OpTaUUSaUUOUUOfi rexHr.rKrr.

2.2.4. Pazpa6orKa r.r BHeApeHr.re HopMarHBHbrx H MeroAr4qecKux AoKyMeHroB no

opfaHr.r3arluu .qoKyMeHTauHoHHoro o6ecne.{eHut ynpaBneHl4rl

yHr,rBepcr.rreroM, KoHTpoJrb co6moAesus ycrarraBneHHoro flopflAKa pa6orEr c

AoKyMeHTaMr.I H cllcreMarr4trecxoe o6yveuue pa6orHr.rKoB, orBercrBeHHbrx 3a BeAeHr.re

Aenonpor.r3BoAcrBa B crpyKTypHbrx norpa3aeJreHrlflx @unaHcosoro yHr4BepcuTera.

2.2.5. Onruuu3auu, .qoKyMeuroo6opora lr corpaxleHr4e KoJrurrecrBa Qopv n

o6rEr.la .uoKyMeHToB, o6paryroutrxc, B,qerrerbHocru @uHaHcosoro yHuBepc[Tera.

2.2.6.Oprauuzauut $opunposanuq apxHBa .[oKyMeHroB (Dr.rnaHconoro

yHnBepcarera u apxunuofi pa6orbr c HHMH.

3. @yuxqun

3. I . B coornercrBrrr4 c Bo3JroxeHHbrMH 3a.uar{aMll y[paBneHr.re ocyulecrBJrrer

cneAyrourae $yuxunu:

3.l.l.Kooplunaur.rr pa6orbr crpyKrypHbrx noApa3AeneHnfi @[HaHcosono

yHr4Bepcr{Tera no BonpocaM, orHeceHHbIM K KoMnereHulru y[paBneHl.Ir.

3.1.2. O6ecneqeHue KaqecrBeHHoro a cBoeBpeMeHHoro BErnoJrrHeHr.r, 3aAaq lro

KoHTpoJrro r4cnoflHeHr,r, .uoKyMeHToB n nopyvexufi, ar,aulnl3 pe3yn6TaroB lrcrroJrHeHr,rfl

aoxyMeHroB ra nopy.reurai, unQopvr.rponaHue pexropa o xoAe HcnoJrHeHH, KoHrpoJrrHbrx

AoKyMeHToB u nopyrexrafi.

3.I.3.O6ecneqenne npoBeAeHH, coseuaxufi

yHHBepcr.rTera.

peKropa @aHaHcosoro

3.1.4. flpoaepxa npaBr.rJrbHocrr4 o$opllreullx

(DHHaHcoerrN{

IIpoeKToB

.IIOKYMEHTOB,

opraHH3auHoHHo-

npeAcTaBJIreMbrxpacnopr.{r.rTenbH brx r.r r.rHQoprr,t aur.ronHo-c rIpaBor{Hbrx
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crpyKrypHbrMr.r rroApa3lenellldflMvI Ha I]O.UrIrcb HJIH yTBepxAeHI,Ie peICOpy, [popeKTopaM

r,r AI,IpeKTOpaM IIO HalpaBneHI4f,M Aesre,rlbHocru.

3.1.5 Opranr.rraur,rr H npoBeAeHlre cucrevaruqecxofi mero.4uuecrofi,

KoHcynETarrrBuofi pa6orrt u o6yreHIal BonpocaM .[enonpoH3Bo.ucrBa H apxl4BHoro Aena

pa6orHaron, orBercrneHHblx 3a AenonpoH3BoAcrBo B crpyKrypHblx noApa3AeneHurx

(DuHaHco soro yHr.rBepc Hrera.

3.1.6. Opnaxu3aun, KoHrpoln aa pa6orofi c .uoKyMeHraMI'I, n oBeaeHl'le [poBepoK

cocrorHr,r.fl Aenolpol,I3BoAcrBa B crpyKrypHblx [oApa3AeneHl{rx Q[Haxcosoro

yHr,rBepcHTeTa.

3.1.7. Paspa6orKa, BHeApeHpIe HHcrpyKuuit u urtttx JIoKaJIEHEIx HopMarHBHbIx

aKToB no Aenonpou3BoAcrny r (DunaHcoBoM yHHBepcI'ITere, cgoAHofi HoMeHKnarypbl ,qen,

ra6ers u als6oua yur.r$uuupoaauHux Sopu ynPaBneHqecKHx AoKyMeHros @HHaHcosofo

yHrrBepcHTeTa.

3.l.8.tlpll6u, rKcneanuuoHHa, o6pa6orxa H ornpaBJIeHHe AoKyMeHroB,

KoppecnoHAeHur.rn u unQopMallull pa3nI{qHbIMI'l BI'taaMH cBr3H: KypEepcxofi, uo'rronofi,

renerpa$nofi, $axcuuulruofi, releQonHofi, eler, pouxofi, a raKxe npll€t'l or

crpyKTypHbrx noApa3AeJIeHI4fi, nepecrtlxa H cBoeBpeMeHHarI nepe.qaqa AoKyMeHroB,

Koppec[oHAeH Wrv u uuQopruaUrau B cTpyKrypHble noApa3.UeneHlrs @l4HaHcosoro

yHr4Bepcr.rrera tro BHyrpeHHe it csstu.

3.1.9. O6ecneqenue paspa6orrr,r, H3roroBJIeHHfl H BL'uaqH B crpyKrypHble

loApa3AeneHqr nevare , IUraMnoB u 6laHros AoKyMeHToB <Duuascoaoro yHI'IBepcHTeTa,

K9HTpOJTL r4x xpaHeHLL H I,tcnOnb3OBaHHr, O6ecneqeHue yHllqToxenua neuarefi, IIITaMIIoB

H 6naHKoB AoKyMeHToB @lluaxconoro yHI'IBepcIrrera.

3. I . 1 0. 3anepenue ronnfi .qoKyMeHroB H floAnucefi AoJIxHocrHbIx nl4u Ha

AoKyMeHTax @unaucOSOro yHLIBepCI,ITeTa, OAroToBKa rOnufi 4OryuenrOs @HHaHcosorO

yHHBepcIrTeTa An, HoTapuanbHoro 3aBepeHI'Ir'

3. l.l L Perucrpa\ a yqer o6paueHl'Ifi rpaxAaH, BHyrpeHHHx' nocryralou1ux

(nxo1rUux), ornpaBnreMblx (ucxogrulux) .UoKyMeHTos (DgHaHcosoro yHHBepcIIreTa l'l

HHoopMatIHoH Ho-cnpaBoqHafl pa6ora IIo HUM'



Ha nonyroAr,re rr IIo Mec.ffrlaM.

3.1.13. lloAnorosra K

@uHancosoN,r yHHBepcr,rrere

3.1.12. OopvupoBaHue KtrneHAapHbrx nJraHoB pa6orsr (DuHaHcosoro yHr{Bepcr{rera

aBTOMaTI{3aUU IIpOUeCCOB AenOnpO[3BOACTBa B

H Koop.qaHauufl pa6orrr ro BHelpc-Hrrlo clrcreNrbr

3neKTpoHHoro .qoryuenroo6opora B pa5otY cTpyKrypHblx no.Upa3AeJIeHHfi (DHHaHcosoro

yHHBepclrTeTa, TexHHqecKoe conpoBoxAeHHe cHcTeMbr 3neKTpoHHoro

r{ BHeApeHr.{e HoBErx MaprxpyToB B cr.rcTeMe.uoxynrenroo6opora, pa:pa6orxa

3neKTpoHHoro .uol(yMeHroo6opora

3.1.14. Ilpu€rr.r Aen or crpyKrypHbrx noApa3AeneHr.ril .uJrfl KoMnreKroBaHrrr apxuBa

@uHancoaoro yHr.rBepcuTera, y[opfl.uor{eHr,re .(oKyMeHToB H aen, o6ecneqenue ux

coxpaHHocTr4, co3.uaH14e Har{Ho-cnpaBoqHoro annapaTa K ,qoKyMeHraM apxr.rBHoro

xpaHeHr4f , r4c[oJrb3oBaHHe AoKyMeHToB .unr noAroToBKr,r cnpaBoK rro 3anpocaM

opraHn3arlufi I,I rpaxAaH, flepeAaqa aen Ha rocy.rlapcrBeHHoe xpaHeHHe.

3 . 1 . 1 5. Y.{acrre B pa6ore 3xcneprnofi KoMr.rccuu @uHaHcogoro yHuBepcurera,

npoBeAeHr4e 3KcnepTH3br ueHHocrH AoKyMeHToB (Duuascogoro yHr,rBepcr.ITera,

ocyruecrBJreHHe KoHrpon, npaBH,'rbHocrH o$opulexua crpyKrypHbrMr{ noApa3,ueJreHr.trMH

AeJr, noAJrexauux nepeAaqe Ha apxHBHoe xpaHeHHe, [poBepKa rrpaBHnbHocrr.r BbrAeJreHH,

K yHHrIToxeHI,IIo AoKyMeHtos @uHaHcoBoro yHHBepcI,ITera c acreKlrruMr,r cpoKaMII

xpaHeHrrr.

4. llpaza u orBercrBeHHocrr

4.1. YnpanneHr.re .qn, peanr.r3auHH cBor{x 3araq H Qynruufi HMeer flpaBo:

4.1.1. 3anpaurvBarb u noJ.ryqarr or pyKoBorurenefi crpyKrypHLrx nolpa3Aelennfi

Quuancosoro yHHBepcHTera r.rn$opvauraro H .qoKyMeHTbr, cBr3aHHbre c BbrnoJIHqeMbrMH

Yupaarenuev 3a.uaqaMr.r u Qynxquxntr.

4. L2. KonrpoJrupoBarb co6nloAeHHe crpyKrypHrlMl,r noApa3AeJIeHHrMH

ycTaHoBJreHHoro noprAKa r.r npaBHn pa6oTbl c AoKyMeHraMLI, nopyqeHHrMH H [paBLIJr

3KCnnyarauHr.r crrcreMbr 3neKTpoHHoro aor(yMeHToo6opora B coorBeTcrBr.rH c

3aKoHoAareJrbcreor\4 Pocc[ficxofi @e4epa\Hh u JIoKaJTEHrIMH HopMaTLIBHrIMV aKTaMu

@uuancosoro yHHBepcurera.



4.I.3..{aears pa3bf,cHeHru E peKoMeH.qaquu pa6ornnxau crpyKTypHbrx

noApa3AeJreHr,rfi no ronpocau, orHeceHHbrM K KoMnereHIIHn Ynpaueunx.

4.1.4. Bornpaurarb HcnoJrHrzre,rrrM Ha 4opa6orxy AoKyMeHTbr, rroAroroB;reHHrre c

HapyrxeHueM rpe6onaHnfi JroKaJrbHbrx H pMarnBHbrx aKToB no Aenonpor,r3BoAcrBy

@unaxcosoro yHr,rBepc r,rrera.

4.1.5. Bnocurb npeAnoxeHn, pyKoBoAr.rreJrro ceKperapr,rara rro r.r3MeHeHr,rro

opraHr.r3arl[oHHo-ur,aruofi crpyKTypbr ]r qucreHHocrl,I pa6o'rHuroa Ynpar.neuur,

coBeprrreHcrBoBaHraro pa6orrr c AoKyMeHraMr4, KoopAr.rHaquu pa6oru crpyKTypHbrx

noApa3AeneHr.rH no AeJronpoH3Bo.qcTBy H apxHBHoMy Aeny, a TaKxe no flooulpeHl,rrc lI npu

seo6xo.uuuocru BbrHeceHulo .qlrcurznnHHapHErx B3brcKaHlrft pa6ornuxau Ynpaueuur.

4.l.6.llo nopyqeHulo pyKoBoAHTen, ceKperapnara nprrBneKarL pa6ornuxon

crpyrTypHbrx noApa3AeneHr.rfi (Dunanconoro yHr4Bepcurera K [oAroroBKe npoeKroB

AOKyMeHTOB.

4.1.7. Y.racrsoBarL B pa6ore coeeuaurfi, xou$epeuuuft u xoullccufi tro BonpocaM,

orHocrrur,rMc, K KoMnereHul4u Ynpauexur.

4. 1.8. IIo nopyqeHr.ro peKropa ocyulecrBJrrrb KoHrarcrbr c opraHaMr4

rocyAapcrBeHuofi slactu, f{pex,qeHuflMr,r, opraHn3arlurMH, rpax.qaHaMr{ rro BonpocaM,

orHocrtql,IMc, K KoMnereullr.ru Ynpaarenux.

4.2. Y npazteaue B xoAe peuuru3arruu cBoHx 3aAaq u Qyuxqufi Hecer

OTBETCTBCHHOCTL:

loJroxeHueM H AoJIxHocrHErMH HHcrpyKrIurMH 3a co6lrorenue rpe6oaannfi n

npaBr.rn oQopnrreuur .[oKyMeHToB, ycraHoBneHHLIx 3a(oHo.uareJIbHbIMI.r H LrHbrMI4

HOpMarr,rBHbrMH npaBoBblMr.r aKTaMr,r Poccuficxofi @eAePaqua, JIoKaJrbHbrMH

HopMarlIBHbIMI,r aKTaMr.r l,t pac[opf,AHTeJIbHbIMIr AoKyMeHTaMLI (DuHancosoro

yHrrBepcurera no Aeironpou3BoAcrBy, ra pa6ory no opraHl43auun .uoKyMeHrvpoBatte, A

ynpaBneHx, AoKyMeHTaMa <DuHaHcoeoro yHr.rBepcr4Tera, TexHuqecKoe corpoBox,(eHue

cucreMEr 3neKTpoHHoro ,qoxyueHroo6opora, a raxxe o6ecneqenze crpororo

co6rroAenHq .qeftcrnyroulnx uucrpyxqufi n oxpaHe rpyAa, noxapHofi 6esonacHocrll LI

caHHTapH[,rx HopM.
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5. BranlrootxoueHlra c,qpyrI,IML noApa3AeneHHrMI,I

5.1. YnpaaneHue B xoAe peaJrr.r3auua Bo3roxeHHblx 3aAaq r.r QynKllnfi

aeauuo4eftc,oyer c pyKoBoAHrenflMI.I n pa6otnlrraMll crpyKrypHblx noApa3AeleHuft

(Dt.txaHcosoro yHr,rBepcr.rrera B rleJrrx o6ecneqeHus raqecrgeHHoft r.r sQrpertnnxofi

pa6orrr tro AoKyMeHTarIHoHHoMy o6ecneqexuro ylpaBJreHla, I,I apxllBHoMy Aeny.

Haqa,'rrHr.rx Ynpauneuur
Aenonpor43BoAcTBa H apxrrBa

3.rr7^-1-
T.E. Ca6yposa


