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1. O0mue monoKeHNs1

1.1. Otnen nokymeHTalMoHHOTO obecneuenus ynpasieHus (JOVY) spnsercs
CTPYKTYPHBIM NOJPa3JECIECHUEM YHUBEPCUTETA U MOJUUHAETCS HEMOCPEICTBEHHO
pEKTODY.

1.2. Otmen JOY Bo3mmapinser HayalbHMK OT/ACIa, Ha3HA4YaeMbId Ha
JOJKHOCTD IPUKA30M PEKTOPA.

HauansHuk otaena JIOY HeceT JMYHYIO OTBETCTBEHHOCTh 3a €T0
NEATENbHOCTb.

1.3. JlestenbHOCTh paboTHUKOB cayx0bl JOY  pernmamentupyercs
JNOJKHOCTHBIMHA MHCTPYKLIMSIMU, KOTOPBIE 3aKPEIUISIIOT PAlMOHAIBHOE pa3JeieHue
Tpyna, MperycMaTpuBalOT PaBHOMEPHYIO 3arpy3Ky paOOTHUKOB, paclpeselieHue
paboT 1O CIOXXKHOCTUM  BBINOJHEHUS M KBaJU(UKALMK  HCHOIHUTENECH.
JIOMKHOCTHBIE HHCTPYKIIMHU pa3padaThiBatoTcs ciayxooit JIOY, cormacoBbIBalOTCS €
Ha4aJIbHUKOM IOPUINYECKOrO OTAENA U YTBEPKAAKTCS pekTopoM. [Ipu nzmMenenun
¢bynkui u 3aga4d cayx0s JJOY 10mKHOCTHBIE HHCTPYKIIUU TIEpECMaTpUBatOTCSl.

1.4, Otmen JAOY B cBOEl  JAECATEIBHOCTH  PYKOBOACTBYETCS
3aKOHONATEIbHBIMM W HWHBIMM  HOPMATHMBHO-TIPABOBBIMM  aKTaMH OpraHOB
rOCyJapCTBEHHOW BIacTW W ympabieHus Poccuiickoii dDenepanuu, npaBujiamu,
WHCTPYKLIMSAMH, METOIUYECKUMH PEKOMEHJALMSIMU YUPEKACHUN apXUBHOMU
ciyx0b1 Poccuiickoit denepanuu U IpyrumMu JEHCTBYIOIIMMHA HOPMAaTHBaMU IO
BOIIPOCAM JIOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECTICUeHHsI YIIPABICHHUS.

1.5.  Otmen JOY wumeer Kpymiylo MedaTb € OOO3HAYEHHEM CBOETO

HauMCHOBAaHUA.

2. OcHOBHBIC 3a124H
OcHoBHBIME 3amadamu otaena JJOVY sBIAroTCs opraHu3aius, pyKOBOACTBO,
KOOpJMHAIMS, KOHTPOIb W peanu3anus padoT MO0 JOKYMEHTAI[HOHHOMY
00€eCIeYeHUIO YIPABIICHHUS.

Otnen JIOVY pemaet cienyromue 3a1aqu:



2.1. ObecnieueHre OpraHu3aluu JAEJIONPOU3BOJCTBA B YHHUBEPCUTETE,
YIOPSI0YEHNE COCTaBA JJOKYMEHTOB, COKpPAIlEHNE UX KOJUYECTBA U ONTUMHU3AIUS
JOKYMEHTOIOTOKOB.

2.2 Opranuzanys TpaBWIBHOTO Y4YeTa M PETUCTpAIMM BXOJSALIEH U
UCXOJSIIEH KOPPECTIOHACHITUH.

2.3.  OcymecTBieHUE KOHTPOJISI HAaJl CBOEBPEMEHHBIM IPOXOKICHUEM,
UCIIOJIHEHUEM W Ka4yeCTBEHHbIM  O(OpMJIEHHMEM  JIOKYMEHTOB.  AHaiu3
UCIIOJIHUTEIbCKOU TUCIUTUTUHBI.

2.4. Opranuzanus UCIOJHEHUS U XpPaHEHUS IOKYMEHTAIbHBIX MaTEPHAIIOB,
3aKOHUYEHHBIX JIEJI0MPOU3BOICTBOM.

2.5. Odopmienre TOKyMEHTOB rocyJapCcTBEHHOro 00pasia, Mo ieKaiux
CTPOrOM OTYETHOCTH.

2.6. Opranuzaiys paboThl MO MPOU3BEICHUIO U XPAHCHUIO JTUYHBIX JCI
CTYJIEHTOB.

2.7. Obecnieuenne oTOOpa, ydera M COXPAHHOCTU JOKYMEHTOB,
oOpa3yrouuxcsi B JesATeIbHOCTH YHUBEPCUTETA, UX apXUBHOE XpaHEHHE, a TaKXKe
opraHuzanus paboThl apxuBa YyHHUBEpCHTeTa, sKkcnepTHoil komuccuu (DK) mo
HKCIEPTU3E LIEHHOCTU JOKYMEHTOB, B TOM YHCIJIE€ CTPYKTYPHBIX MHOJpa3/eiaeHui
YHUBEPCHUTETA.

2.8. VYyer, obecnieyeHre COXPAaHHOCTHU, HCIOJIb30BAHHUE JOKYMEHTOB,
XpaHSIIUXCS B apXUBE.

2.9. Meroanueckoe pyKOBOACTBO pabOTOM CTPYKTYPHBIX MOJApa3/ieIeHUuM

I10 BOIIpOCaM ACJIOIIPOU3BOACTBA.

3. ®yHKUUM"
3.1. OcymecTtBiaenue 00pabOTKu, MprUemMa, perucTpaluu, yaera, XpaHeHus,
JIOCTaBKHU U PACCHUIKUA KOPPECTIOHIEHIINH (BXOAIIEH, UCXOAAIICH, BHyTpEHHEN), B
TOM YHCJIE TIEPEeJaHHON MO CelMalbHbIM CPEJICTBaM CBsI3U. Benenue cripaBouHoOn

paboTHI MO HEH.



3.2. ObecnieueHre CBOEBPEMEHHOTO PACCMOTPEHHS] JAOKYMEHTOB,
MPEICTABIAEMBIX JJIs JOKJIa/1a PyKOBOJICTBY YHUBEPCHUTETA.

3.3.  PacmpeneneHue JOKYMEHTOB U 3asiBICHUM TpaxkaaH AJid JIOKIaga
PYKOBOJICTBY IO CTPYKTYPHBIM TOJIpa3/ieJIeHUSIM, BEJICHUE UX yueTa, pErucTpaluu
Y KOHTPOJIS HaJl UCTIOJTHEHUEM.

3.4. O3HakOMJIEHUE COTPYAHUKOB YHMBEPCHUTETA C OPraHU3alMOHHO-
pacnopsIuTeIbHBIMUA IOKYMEHTaMU.

3.5. IlpencraBieHue pyKOBOJACTBY YHHMBEPCHUTETA CBEJIEHUM MO BOIPOCAM
JEJIOMPOU3BOICTBA U KOHTPOJISI HAJl UCTIOJTHEHUEM.

3.6. [locranoBka pabOThl CTYAEHUECKOrO JIEJIONPOM3BOJICTBA B
COOTBETCTBMM C JeWcTByomuMuU HopMamu. OdopmiieHne IUILNIOMOB U
npuioxkeHuit kK HuM. OdopmiieHre cpaBok 06 00y4eHUU B YHUBEPCUTETE.

3.7. OOecneueHnue COOTBETCTBYIOLIETO PeXUMa JOCTyNa K JOKYMEHTaM U
MCIIOJIb30BaHUs MH(GOPMAIINH, COJIepKAILeNCs B HUX.

3.8. XpaHeHue, pa3MHOXKEHUE, MPOIIMBKA U 3aBepKa JOKYMEHTOB
YHUBEPCHUTETA.

3.9. Pazpabotka HoMenkmarypsl nen ornena OV, dbopmupoBanue nen
otaena JJOY.

3.10. Pa3paboTka CBOAHOW HOMEHKJIATYphl i€ YHUBEPCUTETa, H
OCYIIECTBJICHHE KOHTpOJIA HaJ  (QOpMHUpOBAaHHUEM Jiel B  CTPYKTYPHBIX
MO/Ipa3/IeCHUsAX

3.11. TlocraHoBka paboOThl apxuMBa B COOTBETCTBUU C JEHUCTBYIOIIUMU
HOopMaMmu. KOHTpOJIb Ha/l CBOEBPEMEHHOCTHIO OCTYIIJICHUS! B apXUB IOKYMEHTOB,
3aKOHUYEHHBIX JIEIO0MPOU3BOICTBOM.

3.12. Pabora 1O COCTaBJEHHMIO HAay4YHO-CIIPABOYHOI'O  amaparta,
oOJieryaromero y4eT M HUCIOJIb30BaHUE apXMBHBIX JOKyMmMeHTOB. Ilomck
HEOOXOIUMBIX JOKYMEHTOB IO 3alpocaM CTPYKTYPHBIX MOApa3/iesIeHUuN.
CocraBieHue M Bbljlauya apXMBHBIX CIPAaBOK HA OCHOBE JAHHBIX, UMEIOIIUXCS B

HOKYMCHTAX apXuBa.



3.13. OpraHuszanys SKCHEPTU3bl HAYYHOM M NPAKTHYECKOM IIEHHOCTHU
JOKYMEHTOB TpU MX OTOOpPE Ha rOCyJapCTBEHHOE XpaHEHHE, paboThl apXuBa U
HKCIIEPTHON KOMUCCUU YHUBEPCUTETA.

3.14. Oprasuzanys COLMAIBHOTO CONPOBOXKICHHS HWHBAJIUAOB MIPU HX
MHKJIIO3UBHOM OOYYE€HHUH, BKJIOUYas COACHCTBUE B PEIICHUU OBITOBBIX MPOOJEM,
COITyTCTBYIOLMX 00pa30BaTEIbHOMY IIPOLIECCY U HAIIPABJIECHHBIX HA COLMAIbHYIO
nognepxkky. Co3gaHme B CBOEM  KOJUIEKTMBE  NPO(PECCHOHAIBHOM U
COLIMOKYJIBTYPHON TOJEPAaHTHOW cCpeabl, HeoOXoauMon misg (popMupoBaHHs
IpaXKJaHCKOM, MPaBOBOM U MPOPECCHOHATIBHON MO3UIMK COYYacCTHUsl, TOTOBHOCTH
BCEX WICHOB KOJUIEKTHBAa K OOIIEHHWIO W COTPYAHUYECTBY, K CIIOCOOHOCTH

TOJICPAHTHO BOCIIPUHUMATDb COMUAJIBHBIC, IMYHOCTHBIC U KYJIbTYPHBIC PA3JININA.

4. IIpaBa

OTtnen TOKyMEHTAIlMOHHOT'0 00eCIIeUeHUsI YIIPABICHUS UMEET MPaBo:

4.1. TpeboBath OT pPYKOBOIUTENCH CTPYKTYPHBIX TMOJApa3aeICHUN
BBITIOJTHEHUS YCTAHOBJICHHBIX TMPaBWI PadOTHI C JTOKYMEHTaMH, B COOTBETCTBUU C
JNEUCTBYIOIIEN MHCTPYKLIHUEH IO IETOTPOU3BOJICTBY.

4.2. 3anmpamuBaTh OT CTPYKTYPHBIX TMOJpa3[elieHuid M OpraHu3aluii
CBEJICHMSI, HEOOXOAUMBIE 1Sl pabOThI OT/IENIa, B TOM YHUCJIE apXUBa.

4.3. [IpoBOANTL TPOBEPKY OpraHW3alMM JICTONPOU3BOJICTBA B
CTPYKTYPHBIX TOJIPa3JACICHUSAX U JIOBOJUTH UTOTH MPOBEPOK O PYKOBOAMUTEICH

CTPYKTYPHBIX HOI[pa?)I[CHCHI/Iﬁ IJIA TIPUHATUS COOTBETCTBYIOIINUX MCP.

4.4. [lognuceiBaTh W BHU3UPOBATH JTOKYMEHTBI B IIpeleiax CBOEH
KOMIIETEHIUH.
4.5. [IpuBnekaTp CHEMUATUCTOB CTPYKTYPHBIX MOJPA3JIEICHUN K

MOJTOTOBKE MPOEKTOB IOKYMEHTOB 110 MOPYUYEHHUIO PYKOBOJICTBA.
4.6. BosBpamate MCHOMHUTENSIM Ha  J0pa0OTKY JOKYMEHTHI,

IMOATOTOBJICHHBIC C HAPYHICHUCM YCTAHOBJICHHBIX Tpe6OBaHHﬁ.



4.7. BHocurtb NpCOJIOKCHUA PCKTOPY O IMPUMCHCHUUN AJIMUHUCTPATHBHBIX
MCp B ClIy4dadX HAPYHICHUA MTTOAPA3ACICHUAMHU U JOJLKHOCTHBIMH JIMIIAMHU

YCTAaHOBJICHHBIX ITPpAaBUJI pa6OTBI C IOKYMCHTAaMU.

5. B3aumoaencTBHE C IPYTHMHU MOAPA3Ae/ICHUIMH,
AOJIZKHOCTHBIMH JIMIAMU
5.1. Otnen JOVY B3auMOAEHCTBYET €O BCEMHU CTPYKTYPHBIMHU
nojpasiefeHusMu  (OTAeNaMU) U JOJDKHOCTHBIMM JIMIIAMH  YHMBEPCHUTETAa B

npeaciax CBOCH KOMIICTCHIIMU IIO BOIIPOCAM JOKYMCHTAIITMOHHOI'O oOecIieueHus

yIpaBIICHUS.
52. C ympaBieHHMEM IO IPaBOBOMY, KaJpOBOMY OOECIIEUEHHIO U
0e30mMacHOCTH — MO0 TMPaBOBBIM BONPOCAaM, CBA3aHHBIM C IOJTOTOBKOM

JOKYMEHTOB, [0 BOIIPOCaM MOJ00pa U PACCTAHOBKHM KaJIpOB M TOBBIIIEHUS HUX
KBTU(PUKALIHH.

5.4. C AXY - no Bormpocam OBITOBOTO 00CITyKHUBaHUSI pAOOTHUKOB CIYKOBI
HOY.

5.5. C ynpaBineHueM HHGOPMAILMOHHBIX TEXHOJOTHHA - MO BOIMpPOCaM
pa3pabOTKU U BHEJIPEHUSI HOBBIX MH(GOPMAIMOHHBIX TEXHOJIOTHI ¢ MPUMEHEHUEM
CPEIICTB BBIYMCIHUTEIBLHON TEXHUKH, ONEpaTUBHOM 00pabOTKM HHGMOpMAIUU U
pa3MeIeHNI0 HE00X0 MO HHpOpMaLMKM Ha O(DUIIMATIEHOM CaliTe YHUBEPCUTETA.

5.6. Hauvanenuk otnena JOY B mnpeaenax CBOEH KOMIETEHIIMU
OCYIIECTBIISIET B3aMMOOTHOILIEHUS C JAPYTMMU OpraHu3alus MU 10 BOIPOCAM

paboThI C TOKYMEHTaMH.
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