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[Tpunoxenue

VTBEP)XJIEHO

npukazoM OuHyHUBEpCcUTETA
o FLSOLOLY No  2575/6

IHOJIO’>KEHUE

00 YnpaBJieHUH 1eJ0NPOU3BOACTBA U apXHBa

1. O01ue mooKeHus

1.1. Ynpasnenue nenompousBoacTBa U apxuBa OUHAHCOBOTO YHHUBEpPCHUTETa
(manee — VYmpaBieHHe) SBISIETCS CTPYKTYPHBIM TMojapasneieHueM DOUHAHCOBOTO
YHUBEPCUTETA, OCYUIECTBISIET JOKYMEHTALMOHHOEe OOecreyeHue yIpaBIeHUs
(DUHAHCOBBIM YHHUBEPCUTETOM, BKJIOYas ero (uinaibl, CBOEBPEMEHHBIM U
Ka4eCTBEHHbBIM KOHTPOJIb UCIIOJHEHUS TOKYMEHTOB U NIOPYUEHUH, a TaK)Ke XpaHEHUE
Y UCII0JIb30BaHUE apanﬁmx NOKyMeHTOB DUHAHCOBOIO YHUBEPCUTETA.

1.2. Hacrosmee Ilomoxenue peryaupyeT [eSTelIbHOCTh Y IIpaBJIEHUS,
ompezenser ero  Lend, 3ajadd, (yHKUMM, TI[paBa U  OTBETCTBEHHOCTb,
B3aUMOJEHWCTBUE C JPYIMMHU CTPYKTYPHBIMH MojJpa3aelieHussMu DOUHAHCOBOTO
YHUBEPCUTETA.

1.3. YopaBnenue B CBOEH JEeATENIbHOCTHU PYKOBOJCTBYETCS
3aKOHOHareNbCcTBOM  Pocculickoit  @epepanuu, ycTaBOM H  JIOKQJIbHBIMHU
HOPMAaTHUBHBIMU aKkTaMu PUHAHCOBOTO YHUBEPCUTETA U HACTOSAIIMUM [TostoxeHueMm.

1.4. YrpaBnenne MOAYMHSAETCS HENOCPEACTBEHHO PYKOBOIUTENIO ArapaTa
DHUHaHCOBOrO YHUBEPCUTETA (Hajiee — pyKOBOAUTENb ATapara).

1.5. Ctpyktypa u 1mratHoe pacnucaHue YIpPaBIEHUS  YTBEP)KIAIOTCS

NPUKa30M pekTopa PUHAHCOBOTO yHHUBEPCUTETA MO IMPEJCTABIEHUIO PYyKOBOIUTES

Anmnapara.
1.6. B coctaB YmnpaBieHust BXOIAT:
OTJIEJI PETUCTPALIMU JOKYMEHTOB;

oTzen pa3paboTku JOKYMEHTOB u KOHTPOJIS UCIIOJIHEHHUS

IIOPYYEHUH;




OTAEIN apxuBa.

Ipu u3MEHEHUM CTPYKTYpbl YTIIpaBJIEHHUs COOTBETCTBYIOIUME H3MEHEHUS
BHOCSTCA B fanHoe IlonoxxeHne npuka3zoM pexkropa OHUHAHCOBOIO YHHMBEPCUTETA.

1.7. HenocpencrseHHoe PYKOBOICTBO YpasieHueM OCYILIEeCTBIISIET
HavaJbHUK YTIpaBieHHs, KOTOPBIl Ha3HA4aeTCs Ha JOJKHOCTh H OCBOdenaeTCH OT
OOJDKHOCTH IIPMKa3soM pekTopa (MHUHAHCOBOTO YHMBEPCHUTETa II0 NPEACTaBICHHIO
pykoBoauTens Anmapara.

1.8. Jlo;mkHOCTHBIE OOSI3aHHOCTH, IIpaBa W OTBETCTBEHHOCTh pPabOTHHKOB
YnpasneHUss OHNPEneNsoTCss JOKHOCTHBIMM HMHCTPYKUHSMH, YTBEPKIa€MBIMH
pyKoBomuTeneM Ammapara B COOTBETCTBUH ¢ npukazoM «O [generupoBaHuu
OpPraHU3alMOHHBIX MOJAHOMOYUM». JIODKHOCTHAsT HMHCTPYKUUsS  HadaJbHHUKA
YipaBieHus yTBepKAaeTcst peKTopoM PHHAHCOBOrO YHUBEPCHTETA. |

1.9. YripaBneHne wumMmeeT KpyIIyl0 Ile4aTb CO CBOMM HAWMMEHOBaHHEM H

IITaMITbl 1t 0OpMIIEHHS CITyKeOHOH TOKYyMEeHTaIUH.

2. lenu u 3amauu

2.1. Ilenpro YnpaBrneHus sBIsSETCS OpraHU3alus TEKYIIEro AEJIONPOU3BOACTBA
(PHUHAHCOBOIO YHMBEPCUTETa HA COBPEMEHHOM YPOBHE, KOOpAMHAUUS M KOHTPOJIb
paboTEl CO  CHOy)XeOHBIMH  JOKYMEHTaMH, HCIIOJB30BAHHME  JJIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTO0000pOTa, COKpallleHHe W ONTHUMH3alusI OyMa)KHOro JHOKyMeHTooGOopoTa,
IIpYEM Ha XpaHEHHE NOKYMEHTOB, 3aKOHYEHHBIX IEIOIpPOHU3BOACTBOM, U paboTta C
apXHBHBEIM (oHAOM PUHAHCOBOIO YHUBEPCHUTETA.

2.2. Ins HOCTHXKEHMs YyKa3aHHON Lienu YOpapjieHHe pellaeT OCHOBHBIE
3aJa4u: .

2.2.1. ObecnieyeHne eQUHOrO IOpPsAKA MOKYMEHTHPOBAHHS, OpraHU3allyy
JOKYMEHTOO00pOTa, yYeTHO-PErHCTPallIOHHON paboOThl, XpaHEHUS W IOArOTOBKHU
AOKyMEHTOB (PHHAHCOBOTO YHHBEpPCHUTETA K Ilepefiaue B rOCYJapCTBEHHEIN apXUB B
COOTBETCTBHH C 3aKOHOHATeNbCTBOM Poccuiickoit denepanmu.

2.2.2. OpraHusaluss M COBEpUICHCTBOBAaHHE CHUCTEMEI J€JONPOU3BOICTBA,

KOHTPOJIs1 HCTIOJIHEHHS TIOPYYEHUH H apXHBHOTO Jesla B OUHAHCOBOM YHHBEPCHUTETE
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C HCIIOJIb30BAaHHUEM IIPOTPECCUBHBIX TEXHOJIOTUH JAENOoNpoM3BOACTBA Ha Oase
IIPYMEHEHHUS KOMIIBIOTEPHON B OpraHU3allIOHHON TEXHUKH.

2.2.3. PazpaboTka U BHeJpeHHe HOPMAaTHUBHBIX U METOAUYECKHX JOKYMEHTOB
II0 OpraHM3aluy JOKYMEHTAIlMOHHOTro obecrieyeHus ynpasieHUs OHHaHCOBHIM
YHUBEPCHTETOM, KOHTPOJb COOJIONEHUs] YCTaHOBJIICHHOIO Topsaka paboThl C
JOKYMEHTaMH K  o0ydeHHe  paOOTHUKOB, OTBETCTBEHHBIX 3a  BeIeHHE
JEJIONIPOU3BOACTBA B CTPYKTYPHBIX NoJApa3aeneHusAX OUHaHCOBOIO YHUBEPCHUTETA.

2.2.4. OnTuMu3aLus TOKyMEHTO000pOoTa U COKpallleHHe KoJmdecTBa (opM H
o0peMa JOKYMEHTOB, OOpa3ylonIuxcsi B pe3yjbTaTe AeATeIbHOCTH (PUHAHCOBOTO
YHHUBEpCHTETA.

2.2.5. @opmupoBanue apxuBHoro ¢oHaa OUHAHCOBOTO YHHUBEPCHTETa H

OopraHusanus paGOTBI C HUM.

3. ®yHKIHUHN

3.1. B COOTBETCTBUM C BO3JIOKEHHBIMU 3aJjauaMH YTIpaBlieHHEe OCYILIECTBISAET
crienyromue QyHKIHH:

3.1.1. KoopauHanuss paboThl CTPYKTYpHBIX mozpasaenenuii OHHAHCOBOTO
YHHBEpPCHUTETA I10 BONPOCAaM, OTHECEHHBIM K KOMIIETEeHIIMH Y TIpaBlieHHUs.

3.1.2. TIpoBepka mNpaBUNBHOCTH OGOPMIIEHUS IIPOEKTOB OpPraHH3ALMOHHO-
pacnopsAAUTENBHBIX H MH(GOPMALMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB, IIPeCTaBIseMBbIX
CTPYKTYPHBIMH NIOApa3ACICHUAMH Ha MOAIUCE UIIH YTBEPXKIEHHE PEKTOPY.

3.1.3. TloaroroBka K pacCMOTPEHHIO PEKTOPOM BHYTPEHHHX M BHELIHHX
(BXOASIINX) JOKYMEHTOB.

3.1.4. Opranuzauus u NpoBeeHNE METOANYECKON U KOHCYIBTaTUBHOM paGoThl
IO  BOMpOCaM  JENONPOMU3BOACTBA M  apXWMBHOrO Jieia JUisi  pabOTHHUKOB,
OTBETCTBEHHBIX 3@  JEJONPOM3BOACTBO B  CTPYKTYPHBIX  IOAPa3AeieHHIX
(DUHAHCOBOI'O YHHBEPCHUTETA.

3.1.5. Opranusauus KOHTponst 3a paGoTol C JOKyMEHTaMH, [IpOBEJICHUE

MMPOBEPOK COCTOSAHHUA ACJIONPONU3BOACTBA B  CTPYKTYPHBIX nnoapasaciiCHUAX

DUHAHCOBOIO YHHUBEPCHTETA.
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3.1.6. Pa3zpaboTka MHCTPYKLMH M HHBIX JIOKAJBHBIX HOPMATHBHBIX aKTOB IIO
JEIONpPOU3BOACTBY B (DHHAHCOBOM YHHUBEPCHUTETE, YHHU(PULIHMPOBaHHBIX (opM
IIPUKA30B U pacHOpsKEHUI, COCTaBIEeHUE CBOJHON HOMEHKIIAaTypPhI €.

3.1.7. IlpueM, skcregulHoHHass oO6paboTka M OTHpaBlIeHHE AOKYMEHTOB,
KOPPECIIOHACHIIMK M HHGOPMAIlUU pa3MYHBIMH BHAAMH CBA3U: KYPbEPCKOM,
IIOYTOBOM, TeserpadHol, (akcHMIIBHONR, TenehOoHHOI, éneKTpOHHoﬁ, a TakKxe
IIpHEM OT CTIPYKTYPHBIX MOJpa3lieleHull, NepechljiKa ¥ CBOEBpEMEHHas Iepenaya
JIOKYMEHTOB, KOPPECHOHAEHUHH M HH(POpPMalMH B CTPYKTYPHEIE IOJpa3feicHHUs
DHHAaHCOBOIO YHUBEPCUTETA.

3.1.8. OGecrnieyenne pa3pabOTKU, H3rOTOBJIEHHMS M BBIIAYM B CTPYKTypHBIE
nojpasfeieHus Iedareif, mTaMrmoB M OJaHKOB HOKyMeHTOB (DHHaHCOBOIO
YHHBEPCHTETA, KOHTPOJNb MX XpaHeHMs W HCIONE30BaHHs, obecredyeHue
YHHYTOXXEHUS TIevaTed, IITaMIOB ¢ OnaHkoB JOKyMeHTOB (HHaHCOBOrO
YHHUBEPCHUTETA, yTPAaTHBIIUX CBOE NPAKTHYECKOE 3HAYCHHE.

3.1.9. 3aBepenrie KoOmWii IOKYMEHTOB M IOANHCEH MO/KHOCTHBIX JIHIL,
MOATOTOBKA KOIMUH NOKyMeHTOB (PMHAHCOBOIO YHMBEPCHTETa JUIsi HOTapHaJIbHOI'O
3aBEPEHMs 110 3aIpocaM CTPYKTYPHBIX [TOAPa3AeIeHHI.

3.1.10. PerucTtpauus, y4eT M  paclnpefejieHHe TII0  CTPYKTypHBIM
nofpasfeleHusM OOpalleHHii TpakiaH, BHYTPEHHHMX, BHEIIHHX (BXOAALIKX),
OTIpaBisIEMbIX (MCXOISAIIMX) JOKYMEHTOB (PHHAaHCOBOrO yYHHBEpCHUTETa U
HH(pOPMaLIMOHHO-CIIpaBoYHasi paboTa ¢ HUMH.

3.1.11. dopmupoBaHUEe exeMeCSUHBIX U MOJYTOJOBBIX KaJIeHIapHBIX IUIAHOB
paboTel PUHAHCOBOIO YHUBEPCHUTETA.

3.1.12. IIpucyrcTBHe Ha 3acemaHusx Pexropara, odopMiieHHE MPOTOKOJIOB M
MOpYy4eHHUH Mo pe3ybTaTaM 3aceqaHui.

- 3.1.13. ObecrieyeHue KadyeCTBEHHOIO M CBOEBPEMEHHOIO BBHINOJIHEHHUs 3anadv
M0 KOHTPOJIIO HCIOJHEHHS JOKyYMEHTOB M IIOpYYEHHH, aHalu3 pe3yJbTaToB
HCIIOJIHEHUST JOKYMEHTOB M HOpydeHuii, MH()OpPMUPOBaHHE PEKTOpa O XOAe HX

HCIIOJIHCHHA.
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3.1.14. TIloprotoBka M TIpeACTaBJI€HHE Ha4dalbHUKY YIPaBICHUI U
pYKOBOAUTENMO Amnmnapara OTYeTOB 00 HCIIOJIHEHUH KOHTPOJIBHBIX IIOPYYEHHM
peKTopa.

3.1.15. Hcnonb3oBaHue B pabOTe 3JIEKTPOHHOIO JIOKyMEHTOOOOpOTa IUis
aBTOMAaTH3alliH ITPOLIECCOB AeJIONPOU3BOICTBa B PHUHAHCOBOM YHHBEPCHUTETE.

3.1.16. IlpueM nen OT CTPYKTYpHBIX MOApPa3fe/ICHHM s KOMILIEKTOBaHHS
apxuBa @OHUHAHCOBOrO YHHUBEPCHUTETa, YIOPAAOYMBAHHE JOKYMEHTOB U Jel,
obecreyeHre HX COXPAaHHOCTH, CO3JaHHE Hay4YHO-CIIPAaBOYHOIO ammapara K
JIOKYMEHTaM apXHWBHOI'O XpaHEHHs, HCIOJIb30BaHHE MNOKYMEHTOB IJIS IOATOTOBKH
CIIPaBOK 10 3alpocaM OpraHu3alMi U rpaxkaa, repefada JIejl Ha rocy1apCTBEHHOE
XpaHEeHHe.

3.1.17. Yuactue B pabGore DkcmepTHoH  KomHccMH  (DHHAHCOBOTO
YHHUBEPCUTETa, IPOBEEeHHE OKCIEePTH3Bl LIEHHOCTH JOKYMEHTOB MHHAHCOBOrO
YHUBEPCHUTETa,  OCYLUECTBIIEHHE  KOHTPOIS  MpPaBHJIBHOCTH  O(OPMIIEHHs
CTPYKTYPHBIMHU TIOApa3eNIeHUsIMH 1eJl, NOJIeXaluX Iepenade Ha apXWBHOE
XpaHeHUe, MpoBepKa IIPaBUIBHOCTH BBIACIEHHS K YHHYTOXCHHIO JOKYMEHTOB

DUHAHCOBOI'O YHHBEPCUTETA C UCTEKLINMHU CPOKAMH XpaHEHHS.

4. IlpaBa 1 OTBETCTBEHHOCTD

4.1. YnpasneHue s peal3alii CBOUX 3a/ad U GyHKIUN MMeeT IIpaBo:

4.1.1. 3anpamBaTh ¥  IOJy4aTh OT PYKOBOJMTENEH  CTPYKTYPHBIX
noapasfenenuit OHUHAHCOBOro YyHHBepcuTeTa HH(POpPMALMIO M  JOKYMEHTEHI,
CBSI3aHHBIE C BBINOJIHSEMBIMU YTIpaBjieHUeM 3anadaMu U GyHKIHUSIMH.

4.1.2. KoHTponipoBaTh  COGNIOEHHE CTPYKTYPHBIMH  IIOAPa3aelleHUAMH
BHIMIOJIHEHHE YCTAHOBJIEHHOTO IOPSAKA M TpaBul paboThl C JOKYMEHTaMH H
nopy4deHussMi B @MHAHCOBOM YHUBEPCUTETE.

4.1.3. JlaBaTb pa3bsiCHEHHUS U peKOMEHAaUUU paboTHUKaM CTPYKTYpPHBIX
MOJApa3AeJIEHHI TI0 BOIIPOCaM, OTHECEHHBIM K KOMIIETEHIIUM Y [IpaBJIeHUS.

4.1.4. Bo3spaluars HCIIOJIHUTEIISIM Ha opaboTKy IIOKYMEHTEI,
[OATOTOBJIEHHBIE C HapyIIeHHWEM TpeOOBaHUH JIOKAJIbHBIX HOPMATHUBHBIX aKTOB IO

JIeJIONPON3BOACTBY (PMHAHCOBOIO YHHBEPCHTETA.
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4.1.5. BHOoCcUTh MpemIOKEeHUs] PYKOBOAUTENO Ammapara I0 HM3MEHEHHIO
OpraHM3alMOHHO-IITATHOW CTPYKTYpPBl U YHCIEHHOCTH DPaOOTHUKOB YIIpaBJeHHS,
COBEPIIEHCTBOBAHUIO PabOTHI C JOKYMEHTaMH, KOOPIUHAIMU pabOThl CTPYKTYPHBIX
MOoJIpa3ieJICHUH 1Mo JeJICIPOU3BOICTBY U apXUBHOMY €Y.

4.1.6. YuacTtBoBaTh B paboTe coBelIaHUl, KOH(pepeHUuH u KOMHCCHH T10
BOTPOCaM, OTHOCSAIIMMCS K KOMIIETEHLIUH Y IIPaBJICHUS.

4.1.7.Tlo moOpyYeHUIO pEKTOopa OCYLIECTBJIATh KOHTAKThl C OpraHaMu
rOCyJapCTBEHHON BJIACTH, YUYPEXKICHUAMH, OpraHM3alusIM{, TIpaXJaHaMH IO
BOITPOCaM, OTHOCSIIIMMCS K KOMIETEHUUHU Y IPaBICHUS.

4.2. YupaBleHHe B XOJ€ peaju3allil CBOMX 3afad U (YHKUHK HeceT
OTBETCTBEHHOCT:

B COOTBETCTBHM C IlOJIOKEHMEM M JOJKHOCTHBIMH HMHCTPYKIMAMH - 33
cobmrofeHe TpeOOBaHWHA W TpaBUI OQOPMIIEHHMS [TOKYMEHTOB, YCTaHOBIJIEHHBIX
3aKOHOJATEIbHBIMH YU HHBIMH HOPMATHBHBIMH IIPaBOBBIMH aKkTaMu Poccuiickoit
denepanvy, JOKaJbHBIMH HOPMATHUBHBIMH aKTaMHd W PaclopsAUTEILHBIMA
nokyMeHTamMu (DHHAHCOBOTO YHHUBEPCHTETa IIO JENONpPOU3BOACTBY, 3a paboTy IO
OpraHu3alyyd JoKyMeHTooOopoTra @OUHAHCOBOIO YHHBEPCUTETa, a TaKXke 3a
obecrieueHre CTPOroro coOJoaeHns paOOTHUKAMU YTpaBlieHHs AeHCTBYIOUIMX
MHCTPYKIMH [0 OXpaHe Tpyza, MPOTHBOIOXAPHOW 0O€30MacHOCTH U CaHUTAPHBIX
HOPM U IIpaBuUJL.

5. B3auMOOTHOILIEHUS C APpYTUMH IMOApa3ae/ICHUSIMU

5.1. YrpaBieHHue B X0Jie peanu3aluy BO3JIOKEHHBIX Ha HEro 3a1a4 ¥ QyHKUHi
B3aUMO/IEHCTBYET ¢ PYyKOBOAUTEISIMHA ¥ paGOTHHKAMHU CTPYKTYPHBIX MOJApa3Ie/IeHUH
MDUHAHCOBOTO YHMBEPCHUTETA B LENAX OOECIeYeHUs] KaueCTBEHHOW M 3G HEeKTUBHOM

paboThI [0 JOKYMEHTALHOHHOMY OO€CIIEUEHHIO YIIPABICHHS U apXUBHOMY JIEITy.

3amMecTUTesIb HadalbHUKa
YrpaBreHus eJ0NpOU3BOACTBA U apXUBa %ﬁp bornpirakosa




