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YTBEPXKJIEHO
npukasoM PUHYHHBEpPCUTETA

oTA&,05, 018 Ne ﬂﬁ”_'g/a

MNOJIOKEHHE

00 YnpaBjieHHH 1e/I0ONPOH3BOACTBA H APXHBA

1. O0wue monoxeHud

1.1. Yipasnenue nenonpousBoncTsa M apxHBa OHHAHCOBOro yHMBEpCHTETa (aajee
— VnpaBneHuwe) OCYIIECTBIAET JIOKYMEHTALMOHHOE OOecClevyeHHe  YIpaBieHHs
(OHHAHCOBBIM YHHBEPCUTETOM, BKJIIOYas ero (UIHalbl, CBOEBPEMEHHbI U KAYECTBEHHbIH
KOHTPOJIb MCMOJHEHHA JOKYMEHTOB H IIODYyY€HMH, TEXHHYECKOE COIMpPOBOXIEHHE
CHCTEMBI AIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa, a TaKKe XPAHEHHE MW  HUCIIOIB30BAHHUE
apXUBHBIX 10KyMeHTOB PHHAHCOBOTO YHUBEPCHTETA.

1.2. VnpaBnenue ABNAETCS  CTPYKTYpHbIM  MofpasjienenreM  DuHAHCOBOTO
YHUBEpPCHTETA.

1.3. YopaBneHue B cBOeH OEATENBHOCTH PYKOBOJACTBYETCA: 3aKOHOAATELCTBOM
Poccuiickoit ®enepaiiiy, ycTaBOM H JIOKaJIbHBIMKM HOPMAaTHBHBIMHM aKTaMH ®@HHAHCOBOTO
YHUBEPCHUTETa, HAaCTOAILMM TOJI0KEHHEM.

1.4. YnpapieHne IOAYMHAETCA HEMOCPEACTBEHHO PYKOBOAMTENIO CeKpeTapuara
DUHAHCOBOrO YHHBEPCHTETA.

1.5. CTpyKTypa M IITaTHOE pacNHUCaHHEe YTIPaBJIeHHA YTBEPKAAIOTCA MPHKA30M
pekTopa PUHAHCOBOTO YHHBEPCHTETA I10 MPEACTABIEHHIC PYKOBOAHTENS CeKpeTapHara.

1.6. B coctaB YnpaBneHus BXOOAT:

- OTIeN Pa3paboTKH JOKYMEHTOB I10 AeNIONPOU3BOACTBY U TEXHUYECKOH [TOANCPHKH
C3 (OPAOuTIICD ),

- o0UIMH oTaeN;
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- OTZEN pEerHcTpaldH OOKYMEHTOB M  KOHTPOJs HCMOJNHEHHS TNOpy4eHHH
(OPAuKHUIT);

- OTAEeN apxHBa.

[Ipy u3MEHEHHH CTPYKTYphl YTpaBleHHS B [aHHOE IOJNIOXKEHHE BHOCATCA
COOTBETCTBYIOLIUE H3IMEHEHHA.

1.7. HenocpencTBEHHOE pPYKOBOACTBO YIIPaBNeHHEM OCYUIECTBIAET HAa4albHHK
VripaBneHus, KOTOPBIH Ha3HA4aeTcs Ha JOJKHOCTH M OCBODOXKIAETCA OT AOMKHOCTH
MpuKa3oM pektopa OHHAHCOBOTO YHHBEPCUTETa 10 MPEICTABIEHHIO PYKOBOLMTENS
ceKkpeTapHara.

1.8. O6mas opraHuzauus paboThl YNpaBleHHA PErTaMEHTHPYETCA HACTOAILMM
TIOJIOKEHHEM, 4 OpraHu3alns paboTel ero padOTHUKOB — AOMKHOCTHBIMH HHCTPYKLHAMH,
yTBEpKA€HHbIMH  pekTopoM  (PHHAHCOBOrO  YHHMBEPCHTETa W DYKOBOIHTENEM

CeKpeTapHarTa.

1.9. YopasneHne HMeET KPYIiyto Ne4aTh CO CBOMM HAaHMEHOBAHUEM.

2. Llenn v 3anauu

2.1. lenblo OeATeNbHOCTH YTPpaBlIeHUA ABIAETCA OpraHM3alns  TEKyUIEro
nenonpoussoacTsa MHHAHCOBOrO YHHBEPCHTETA Ha COBPEMEHHOM YPOBHE, KOOpIMHALNA
M KOHTPONE paboTel co clnyxeGHBIMH JOKyMEHTaMmH, JanbHefillee BHEAPEHHE
3NEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOO0OpOTa, COKpallleHHe AOKyMeHTooGopora Ha OyMaHBIX
HOCHTEIAX, IPUEM Ha XpaHeHHe U HCIIONb30BaHHE apXMBHBIX AOKYMEHTOB (DHHAHCOBOIO
YHUBEPCHTETA.

2.2. Jiis JoCTIKEHHA YKa3aHHOH LienH YTpaBlieHHe peliacT OCHOBHBIC 3a/lauu:

2.2.1. OfecnieyeHUe €JMHOTO TOps/Ka  JOKYMEHTUPOBAaHHSA, OpraHM3alUH
JOKYMEHTOOB0pOTa, YYETHO-PErMCTPallHOHHON paboThl, XpaHeHHWs W MOATOTOBKH
nokyMeHTOB (PMHAHCOBOTO YHWBEPCHTETa K Mepejade B TOCYNapCTBEHHbIH apXuB B
COOTBETCTBUH ¢ 3aKoHOMaTeNbCTBOM Poccuiickoit OenepalliH.

2.2.2. Ocymwectbnende  paboTel 1o OOECMEYEHUIO  AIMHHUCTPATHBHO-

paCHOPﬂﬂHTeHBHOﬁ NeATeIbHOCTH pEKTOpPA, [IPOPEKTOPOB H  JHPCKTOPOB  IIO
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HaNpaBJIeHUAM JeATeIbHOCTH, (OPMHPOBAaHHIO TNAHOB TeKylleH padoTel PHHAHCOBOIO
YHUBEpPCUTETA.

2.2.3. Opranusalus 1 COBeplIeHCTBOBAHUE CHUCTEMBI JeIONPOU3BOACTBA, KOHTPOJISA
HCTIONIHEHUA TIOpY4YeHHil W apxuBHoro nena B OHHAHCOBOM YHHBEPCHTETE ¢
MCTIONB30BAHUEM TPOTPECCHBHBIX TEXHONOTHH AENONpPOHM3BOACTBA Ha 0a3ze NMPHMEHEHHs
KOMIBIOTEPHON H OpraHN3allMOHHOH TEXHHKH.

2.2.4. PazpaboTka ¥ BHeJApeHHE HOPMATHBHBIX M METOOHYECKHUX IOKYMEHTOB IO
OpraHu3aluK  JIOKYMEHTalUHOHHOro  olecreyeHus  ynpaBieHUs  DUHAHCOBBIM
YHMBEPCHUTETOM, KOHTpOJb COONMIONEHHA YCTaH®BIEHHOIO0 TMoOpsaka paboTel ¢
JOKYMEHTaMH M CHUCTeMaTHyeckoe o0ydeHHe paboTHHMKOB, OTBETCTBEHHBIX 3a BeJeHHe
JIeJIONIPOX3BOICTBA B CTPYKTYPHbBIX Noapa3aeneHuax MUHaHCOBOro YHUBEPCHTETA.

2.2.5. OnTuMH3aLus AOKYMEHTOO00pOTa M COKpallleHHE KoJH4YecTBa ¢GopM H
00BEMa IOKYMEHTOB, 00pa3ylILHXcs B AeITeNbHOCTH PHHAHCOBOIO YHHBEPCHUTETA.

2.2.6. Opranuzauns  ¢GOpMHpPOBaHHA  apXMBa  JOKYMEHTOB  (MHHAHCOBOTO

YHHBEPCHTETA H apXUBHOH paboThl C HUMH.

3. DyHKUUH

3.1.B cooTBETCTBMM ¢ BO3JIOXEHHBIMHM 3aladaMH YIpaBleHHE OCYILECTBIAET
cleayroue QyHKIHH!

3.1.1. KoopauHauus paboTbl CTPYKTYPHBIX noapazgeieduit  OHHaHCOBOro
YHHBEPCHTETA IT0 BOIIPOCAM, OTHECEHHBIM K KOMIIETEHIUH Y TpaBieHHU .

3.1.2. ObGecnieyeHe KavyeCTBEHHOTO W CBOEBPEMEHHOIO BBHIMOJHEHHS 3a/a4 I10
KOHTPOJIO MCITO/IHEHHs OOKYMEHTOB H MMOPYYCHHMH, aHalnu3 pe3ylbTaTOB HCHOJHEHHA
JOKYMEHTOB M IMOPYYEHHUH, MH(POPMHPOBAHUE PEKTOPA O X0J€ HCIIONHEHUS KOHTPONBHBIX
JIOKYMEHTOB U [TOpYYeHHIA.

3.1.3. ObecnieyeHne mnpoBeeHUs CcOBeUIAHMH Vv  pekrtopa (PUHAHCOBOrO
YHHBEPCHTETA.

3.1.4. [IlpoBepka MNpaBHJIBHOCTH OQOPMIEHHA TPOEKTOB  OPraHHU3aLHOHHO-

pacropAaHTC/IBHBIX H HH(I)OPMauHOHHO-CHpaBO‘IHBIX AOKYMCHTOB, TIpCACTABIACMBIX
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CTPYKTYPHBIMH MOJpa3ieieHUsIMH Ha TIOANHCh HIIH YTBEPXAEHHE PEKTOPY, MPOPEKTOpaM
U JUPEKTOpaM MO HANpPaBIeHUAM A€ATETbHOCTH.

3.1.5 Opranuzauus H MpoBeAeHHE CHUCTEMATHYECKOMH METOIHUYECKOH,
KOHCY/ILTATUBHON paboThl U 00Y4YeHHs BOMPOCaM JENONPOU3BOACTBA H dPXUBHOIO Aena
pabOTHHKOB, OTBETCTBEHHBIX 3a [EJIONPOHM3BOJACTBO B CTPYKTYPHBIX MOJpa3ieieHusaX
(PUHAHCOBOIO YHHBEPCHTETA.

3.1.6. OpraHusalns KOHTpOJA 3a paboTOH ¢ JOKYMEHTaMH, IPOBEJAEHUE TIPOBEPOK
COCTOSIHMs  JEJONPOU3BOACTBA B  CTPYKTYPHBIX IoApasfeieHusx PHHaHCOBOrO
YHHUBEPCHTETA.,

3.1.7. PaspaboTka, BHeOpeHHE HHCTPYKIIHH M MHBIX JIOKaJIbHbIX HOPMATHBHBIX
aKTOB I10 JeJONpOU3BOACTBY B MPHHAHCOBOM YHHBEPCHTETE, CBOJIHOH HOMEHKJIATYPBI 1€/,
Tabens ¥ anb6oMa YHHGHUUHMPOBAHHBIX (GOPM yIpaBlleHUeCKHX JOKyMeHTOB dPuHaHCOBOrO
YHUBEPCHTETA.

3.1.8. Ilpuém, sxcnenuuuoHHas oOpaboTka M OTOPABICHHE  [IOKyMEHTOB,
KOppEeCOHAEHUMH W HHQOPMalMK Pa3THYHBIMH BHIAMH CBA3H: KYPbEPCKOH, [OYTOBOH,
TenerpadHOM, (GaKCHUMUNBHOH, TeNeQOHHOH, »3IEKTPOHHOH, a TaKke TMpUEM oOT
CTPYKTYPHBIX TNOJpa3ieNeHnH, Nepechllka H CBOCBPEMEHHas mepeiaya JOKYMEHTOB,
KOpDpeCHOHJEHIMH W HH(OpPMaluM B CTPYKTypHbIE TNOApasfefeHus QPHHAHCOBOIO
YHUBEpPCHTETA 110 BHYTPEHHEH CBA3H.

3.1.9. Obecnevyenne pa3pabOTKH, H3rOTOBIEHMA M BbIAaYH B CTPYKTYPHBIE
Mofipas/iesieHns TeyaTeH, ITaMNnoB U 6J1aHKOB JOKYMEHTOB (PHHAHCOBOr0 YHUBEPCHTETA,
KOHTPOJIb UX XPAHEHHA W UCIONB30BaHHs, 00ecreueHHe YHHUTOXKEHHUS NevaTeH, ITaMIoB
¥ GnaHKOB JOKYMeHTOB (PHHAHCOBOrO YHHBEPCHTETA.

3.1.10. 3aBepeHHe KOMHi TOKYMEHTOB H TIOANWCEH MOJDKHOCTHBIX JIMIL Ha
HoKyMeHTax PHHAHCOBOrO YHHBEPCHTETA, NMOATOTOBKA KOMUH AOKyMEHTOB (PHHAHCOBOIO
YHHBEPCUTETA )11 HOTAPHAJIBHOTO 3aBEPEHHS.

3.1.11. Peructpauns 4 ydeT oOpallleHMH rIpakaaH, BHYTPEHHHX, MNOCTYNAarOLIAX
(BXOIAIIMX), OTMpPaBiseMbIX (MCXOAAIMX) NOKYMEHTOB MuHaHCOBOrO YHUBEPCUTETA W

HA(OPMaLIHOHHO-CIIpaBoYHas paboTa o HUM.
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3.1.12. DopmupoBaHHe KaleHAapHBIX M1aHOB paboTel (PHHAHCOBOrO YHHUBEPCHUTETA
Ha ITOJIyToAue U N0 MeCALIaM.

3.1.13. TloaroroBka K aBTOMATH3allUH TPOLUECCOB  [EIONPOU3BOJCTBA B
(DHUHAHCOBOM YHHBEPCHTETE M KOOpAMHAUMA paboTel MO BHEAPEHHK) CHCTEMbI
MEKTPOHHOI0 JOKYMEHTO000pOTa B pado1y CTPYKTYPHBIX noapasaeieHHid OUHaHCOBOro
YHHBEPCHTETa, TE€XHHYECKoe COIPOBOXKIAEHHE CHUCTEMBI 3NEKTPOHHOIC
AOKyMeHTOOOOpoTa, pa3paboTka M BHEJDEHHE HOBBIX MaplUPYTOB B CHCTEME
3/IEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOoTA.

3.1.14. [lpuém nen oT CTPYKTYPHBIX NMOJpa3leNeHHi AJId KOMIUIEKTOBaHUs apXuBa
(DUHAHCOBOrO YHHBEPCHUTETa, YNOPAJOYEHHE [JOKYMEHTOB H [Jel, o0ecrneueHHe uX
COXPaHHOCTH, CO3JaHHE HayuyHO-CIIpaBOYHOrO aimmnapata K [AOKyMeHTaM apXHBHOrO
XPaHECHUS, WCMOJIB30BAHHE JAOKYMEHTOB JUIs [OATOTOBKH CMNpPaBOK [0 3ampocaM
OpraHu3alui ¥ rpaXJaH, nepeaaya lejl Ha rocyJapcTBEHHOE XpaHEHHUE.

3.1.15. Yuacte B paboTe DkcnepTHoil koMuccuu (PHHAHCOBOro YHHBEPCHTETA,
NIPOBEJCHUE  JKCMEpPTH3bl LEHHOCTH JOKYyMeHTOB (DUHAHCOBOIO  YHHBEpPCHUTETA,
OCYILECTBJICHHE KOHTPOJIA [IPaBUIIBHOCTH 0OPMIIEHHA CTPYKTYPHBIMU NOApa3aeseHUAMH
Jle]1, NOMNSXKAIIMX nepeade Ha apXMBHOE XpaHEHHe, POBEPKa PaBUILHOCTH BBIIENIEHHUS
K YHHYTOXCHUIO JNOKYMeHTOB (DHHAHCOBOrO YHHMBEPCHUTETA ¢ HCTEKLIMMH CPOKaMH

XpaHEeHHS.

4. [IpaBa U OTBETCTBEHHOCTh

4.1. YripaBieHue 1Ng peau3aliy cBOMX 3a1a4 U QyHKLUHA UMeeT NpaBo:

4.1.1. 3anpalliuBaTh ¥ MOJYy4YaTk OT PYKOBOAMUTENEH CTPYKTYPHBIX NMOAPa3JeieHHU
duHaHCOBOTO YHHBEPCHTETA HH(POPMALHUIO H AOKYMEHTBI, CBA3aHHBIE C BBIMTOJHAEMBIMH
YipasieHueM 3agadaMyi H QYHKLIHUAMHU.

4.1.2. KontpoaupoBatb cobmoneHue CTPYKTYPHBIMH noapasjaeneHuIMH
YCTAHOBJIEHHOTO MOpAAKa M NpaBUN paboThl C AOKYMEHTaMH, [OPYYEHHSIMH M IIpaBHI
IKCITyaTallud CHCTeMbl JJIEKTPOHHOrO  JOKYMEHTO00OpOTa B  COOTBETCTBHH C

3aKkoHoAaTenbcTBoM Poccubickoit ®Penepauny W JIOKaJIBHBIMH HOPMAaTHBHBIMH aKTaMH

(DUHaHCOBOTO YHUBEPCHTETA.
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4.1.3. JlaBaThb pa3bACHEHHWA M pEKOMeHAAalMH pabOTHHKAM CTPYKTYPHBIX
noapaszeeHUui 1o BonpocaM, OTHECEHHBIM K KOMITIETEHLMH Y ITpaBleHHs .

4.1.4. Bo3Bpauate UCMOJNHUATESAM Ha A0pabOTKy JOKYMEHTbl, IOATOTOBIEHHbIE C
HapylleHHeM TpeOOBaHMH /OKaNbHBIX HOPMaTHBHBIX aKTOB 10 JAeJIONPOH3BOACTBY
(PHHAHCOBOrO YHUBEPCHTETA.

4.1.5. BHocuTh mnpeAsiokeHHsT PYKOBOLUTENIO CEKpeTapyara [0 W3MEHEHHIO
OpraHM3allMOHHO-IUTATHOH CTPYKTYPbl M YHCJIEHHOCTH pabOTHHKOB VYIipaBieHud,
COBEpLIEHCTBOBaHHIO paboThl C JIOKYMEHTaMH, KOOpAWHAUHK padoThl CTPYKTYPHBIX
nojpazaeneHuii Mo JeIoNpPOH3BOICTBY H ApXHMBHOMY eIy, 8 TAKXKE O MOOLIPEHHIO U TIpH
HeoOXOMHMOCTH BbIHECEHHIO AUCUUIITHHAPHEIX B3BICKAHUH pabOTHHUKAM YIpaBieHHs.

4.1.6.Ilo mnopy4eHHIO pPYKOBOJAUTE/A CeKpeTapuaTa I[pUBJIeKaTh pabOTHUKOB
CTPYKTYPHBIX mojpa3geneHuii (PHUHAHCOBOrO YHMBEPCHTETa K IIOArOTOBKE ITPOEKTOB
JIOKYMEHTOB.

4.1.7. YyactBoBaTthb B paboTe coBellaHui, KOH(QepeHUMI 1 KOMUCCHI TTO BompocaM,
OTHOCSILIMMCS K KOMIETEHLUHUH YIIpaBIeHH.

4.1.8.Ilo0 nopy4eHHI0 pEKTOpa OCYLIECTBJSAITb KOHTaKTbl C  OpraHamH
rOCylapCTBEHHON BIIAaCTH, YYPEXKIEHHAMH, OPraHH3aLMAMH, IPakIaHaMH I10 BOIIpOCaM,
OTHOCHIIUMCS K KOMIIETEHIIUH Y IPABIEHHS.

4.2. YnpaBieHde B XOJ€ peaiu3aldd CBOMX 3a4a4 M (QYHKUMHA Hecer
OTBETCTBEHHOCTb!

MOJOKEHHEM M AOQDKHOCTHBIMH MHCTPYKLHSAMH 3a cobmopaeHue TpeGoBaHUH u
npaBuwii oQOpMIEHHs [OKYMEHTOB, YCTAaHOBJIGHHBIX 3aKOHOJATEIbHBIMM H HHBIMH
HOpPMaTHBHBIMM  MpaBOBBIMM  akTamMH  Poccuiickoll ~ ®egepainuy,  JIOKQIbHBIMU
HOPMATHBHBIMH  aKTaMH W  paclopsAWTE]bHbIMH  HOKyMEHTaMH (DHHAHCOBOro
YHHBEpPCHTETa [0 JeJONpPOHU3BOACTBY, 32 paboTy Mo OpraHM3alMH JOKYMEHTUPOBAHHUA H
yTpaBleHUus AoKyMeHTaMH QOHHAHCOBOrO YHHBEPCHTETA, TEXHHYECKOE COMPOBOXKIECHHE
CHCTEMBI JJEKTPOHHOTO JOKyMeHToo0opoTa, a Takike ofecile4eHHe CTpororo
cOO/I0AeHUA NEHCTBYIOIIHX UHCTPYKLMH [0 OXpaHe TPYyJa, MOXapHOH O€3011acHOCTH U

CaHUTAPHBIX HOPM.



8

5. B3aUMOOTHOILIEHUA C IPYTHMH NOAPa3aeNeHUAMHA

5.1. YnpaBnenre B XOJ€ pEaTM3aLUHMA BOINOKEHHBIX 3ala4 W  (QyHKUMH
B3aUMONEHCTBYET ¢ PYKOBOJIMTENAMH M PpabOTHMKaMH CTPYKTYPHBIX MOJApa3lelieHNH
@®UHAHCOBOTO YHHUBEpPCHTETAa B Lensx obecreuyeHHs KaueCcTBEHHOM H 3 QeKTHBHOM

paboTE! MO JOKYMEHTAIHOHHOMY 00€CTIeUeHHIO YIIPABIeHHA U apXHBHOMY Iy,

Havanbuuk YnpasieHus
JIeNIOTIPOU3BOICTBA K apXUBa T.b. CabypoBa



