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1. OOmue mo0KeHus
1.1. Otnen nenonpor3BOACTBA M OPraHU3AIMOHHOMN pabOThI SIBIISETCS MOACTPYKTYPHBIM MOIpa3/ieiICHUEM
VYnpaneHus KaapoBOil MOTUTUKH U Jenonpou3BoacTBa (panee YKII/I) n mogunnsercs
HEINOCPeACTBEHHO HadanbHUKy Y KIIJI.
1.2. Otnen nenonpou3BOACTBAa U OPraHU3aMOHHOM paboTHI (Aajiee OTelN) CO3/1aeTCs U IMKBUAUPYETCS
IIPUKA30M PEKTOpa YHUBEPCUTETA 110 NIPEACTABICHUIO HadaubHuKa Y KII/I.
1.3. B cBoeii paboTe AeSITEIBHOCTH OTACH PYKOBOJICTBYETCS:
- Koncturynuei PO;
- UHCTpYyKIIMEH 1O AeI0npOon3BOACTBY B MHUHUCTEPCTBE HAYKH M BBICIIET0 00pa3oBaHus Poccuiickoit
®Deneparun yTB. pukazoM Munoopaayku Poccun ot 07.06.2021 Ned46;
- MdenepallbHBIM 3aKOHOM O TOPSIIKE PacCMOTpeHUs oOpaieHuid rpaxkaad PO Ne59-D3 ot 02.05.2006 1.;
- [locTanoBnIEHUAMU, pAaCHIOPSHKEHUSIMH, IPUKa3aMHU, 1 HOPMATUBHBIMH IOKYMEHTAaMU BBIILIECTOSIIINX
OpraHoB, KacaloUuIuXcs OpraHu3aluy JAeJI0NPOU3BOJICTBA, IOKATHHBIMU aKTAMU YHUBEPCUTETA;
- OPraHU3ALMOHHON CTPYKTYpO! YHUBEPCUTETA,
- CUCTEMOM OpraHU3aIlluy KOHTPOJIS 32 UCIIOTHEHUEM TOKYMEHTOB;
- [IpaBunaMu 1 HOpMaMu OXpaHbl TPY/a;
- [Tonoxxenunem 06 YKII/I;
- HacTosiuM [losoxeHnuem.
2. OcHOBHBIE 32124H
2.1. OGecrieueHne OpraHu3aIfe JeIONPOU3BOICTBA YHUBEpcHTeTa. OCYIECTBIICHNE KOHTPOJIS 32
CBOEBPEMEHHBIM MPOXO0KIECHUEM, UCIIOIHEHUEM U KaueCTBEHHBIM O0(pOPMIICHHEM JJOKYMEHTOB, aHAIN3
UCIIOJITHUTENIbCKON AUCLUIIINHBI.
2.2. Opranuzanus u obecriedyeHre PyHKIHOHUPOBAHUS B CTPYKTYPHBIX MOJIpa3AeieHUsIX YHUBEPCUTETA
€IMHOM CUCTEMBI JIEJIONPOU3BOICTBA. BeieHre 1 COBEpIIEHCTBOBAHNUE CUCTEMBI JIEKTPOHHOIO
JOKyMEHT0000poTa (TIpU ee HAJIMYKMK ) HAa OCHOBE €IMHON HH()OPMAIIMOHHO-TEXHHUUECKOHN MOJUTHKH U
PUMEHEHNE COBPEMEHHBIX MHPOPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHH.
2.3. Opranu3anus u obecriedeHue eJMHOro Nopsiika paboTel ¢ TokyMeHTaMu. ObecnieueHre oToopa, yuera u
COXPaHHOCTH JIOKYMEHTOB, 00Pa3yIOIIUXCs B I€ATEIbHOCTH YHUBEPCUTETA, UX apXUBHOE XPaHEHHE, a TAK)KE
opraHu3aius padoThl apXHBa YHUBEPCUTETA.
2.4. Ocy1iecTBIEHUE KOHTPOJIS 32 CBOEBPEMEHHBIM ITPOXO0KIEHUEM, UCIIOJIHEHUEM U KaU€CTBEHHBIM
0oQOopMIIEHHEM JOKYMEHTOB B CTPYKTYPHBIX MOAPA3/IEICHUSIX YHUBEPCUTETA.
2.5. Opranusanus paboThl ¢ HCXOAIIEN U BXOJIAIIEH KOPPECTIOHICHIINEH.
2.6. Cuctemarusaiys U XpaHeHue TOKYMEHTOB apXUBa.
2.7. Yuet o6beMa JOKYMEHTO000pOTa YHUBEPCUTETA (B T.4. DJIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTO000pOTAa).
2.8. Opranusaiusi METOAMYECKOI MOMOIIM B paboTe € JOKYMEHTaMH B CTPYKTYPHBIX MOAPA3/IEICHUIX
YHHUBEPCUTETA.
2.9. Opranu3anus mopsiIka COCTaBICHUSI HOMEHKIIATYPHI JIeT.
2.10. IToaroroBka JOKYMEHTOB K IIEpeJjaue Ha XpaHEHHUE B ApXUB.
2.11. Obecnieuenue pexxuMa J0CTyra U UCIOJIb30BaHUS JOKYMEHTHOUM HH(OpMaLnH.

3. @®yHKUIUH
3.1. ®opmupoBaHUE U COBEPIIICHCTBOBAHKE JICIIONPOU3BOJICTBA B YHUBEPCHUTETE.
3.2. CobmroieHNe YCTAaHOBJICHHOTO JICHCTBYIONUMHU HOPMATHBHO-TTPABOBBIMU aKTaMH TPaBHIT 0hOpMITCHUS
JIOKYMEHTOB H MOPSJIKa TOKyMEHTO000poTa.
3.3. YyacTtue B mocTaHOBKE 3aja4, MPOCKTUPOBAHNH, SKCIUTYaTallHA U COBEPIIICHCTBOBAHUHT
ABTOMATHU3HPOBAHHBIX HHPOPMAITMOHHBIX CUCTEM JJOKYMEHTO000pOTA.
3.4. YropsioueHre cocTaBa JOKyMEHTOB, ONITUMHU3AINS JJOKYMEHTOTIOTOKOB M JTOKYMEHTOO0OPOTA B I[ETIOM.
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3.5. CBOEBpEMEHHOE PACCMOTPEHUE TIOKYMEHTOB, IIPEACTaBIISIEMbIX /IS IOKJIaJa PYKOBOJCTBY
YHHUBEPCHUTETA.

3.6. [IpoBepka kauecTBa OPOPMIICHHS TOKYMEHTOB, IPEICTABIAEMbIX HAa OJINCH PYKOBOJCTBY
YHHUBEPCUTETA.

3.7. OpopmieHue, BbITYCK, XpaHEHUE MOATMHHUKOB OPraHU3a[IOHHO-PACIOPSAUTENIbHBIX IOKYyMEHTOB
(mpuKa3oB, pacropsKEHUH U Jp.) YHUBEPCHUTETA, 00ECTIeYeHHE UX PACCHIIKM M 03HAKOMJICHHUE C HUMH.
OcymecTBiser npuem, 00paboTKy, perucTpaluio, yueT, XpaHeHHe, 10CTaBKy U PacChlUIKy

KOPPECHOHICHIIUH (BXOSIIEH, UCXOISIIEeH, BHYTPEHHEH), B TOM YHUCIIE MEPEJaHHOM MO CIIeUaATbHBIM

CpEeICTBaM CBSI3U.

3.8. Opranu3anus 1 OCyIECTBICHHE C TPUMEHEHNEM OPITEXHUKU U3TOTOBJICHUS, KOTUPOBAHMS,
OIIEPATUBHOE PA3MHOKEHUE JOKYMEHTOB.

3.9. DkcnenunonHast 00padoTKa, IprUeM, perucTpanys, y4eT, XpaHeHne, JOCTaBKa U pacChlUIKa
KOPPECTIOHICHIIMH (BXOAALIEH, UCXOIAIIEN, BHYTPEHHEH), B TOM YHCie EPEJaHHOM 110 ClIeMaIbHbIM
CpeACTBaM CBsI3H, BEJICHHE CIIPAaBOUYHON PabOTHI IO HEll.

3.10. ObecneueHue COOTBETCTBYIOIIETO PEXKMMA JOCTYIA K IOKyMEHTAaM U MCIIOJIb30BaHUs HH(OpMAIHH,
cojiepakalieiics B HUX.

3.11. MamuHonucHOE (WIH ¢ TPUMEHEHUEM CPEJICTB BHIYUCIUTEIBHON U KOMMPOBATHHON TEXHUKH)
U3rOTOBJIEHHE, KOMIMPOBAHUE, ONIEPATUBHOE Pa3MHOXKEHUE IOKYMEHTOB.

3.12. KoHTpoib 32 CBOEBPEMEHHBIM HCIIOTHEHHEM JIOKYyMEHTOB B COOTBETCTBUH C PE3OIOIHUSIMHU PEKTOpa
YHUBEPCUTETA, aHAJIN3 COCTOSHUS UCTIOJIHUTEIBCKON JUCIUILINHBI.

3.13. Meroanyeckoe pyKOBOACTBO TOKYMEHTAIMOHHBIM 00ECTICYeHHEM B CTPYKTYPHBIX TTOAPA3ICICHUIX
By3a.

3.14. Pa3paboTka 1 BHEJIPEHHE B MPAKTHYECKYIO NEATEIBHOCTh YHUBEPCUTETAa HOPMAaTHBHO-METOAMYECKIX
JOKYMEHTOB B 00J1aCTH IOKYMEHTAIIMOHHOT0 o0ecredeHus. PazpabarbiBaeT U NPUHUMAET MEpPHI 110
YIIOPSIIOYEHHUIO COCTaBa JJOKYMEHTOB, ONITUMH3AIMH JOKYMEHTOIIOTOKOB U JIOKYMEHTO000pOTa B IIEIIOM
(B T.4. 3JIEKTPOHHOTO TOKyMEHTO000pOTa).

3.15. CocraBiieHre CBOJTHOW HOMEHKJIATYPHI JIeJT YHUBEPCUTETa/ OT/IeA.

3.16. ®dopmupoBaHue /e OTJeNIa U KOHTPOJIb 32 JOPMHUPOBAHUEM JIE]T B CTPYKTYPHBIX MMOAPa3ACICHUIX
YHHUBEPCHTETA.

3.17. Opranusanus paboThl ¢ JOKyMEHTaMHU 1is1 city>keOHoro nosnb3oBanus (JCIT) Ha ocHOBe
COOTBETCTBYIOIIEH UHCTPYKIIMH.

3.18. Opranuzanus u NpoBeIeHHE MEPONPHUATHIA O MOBBIILIEHUIO KBATH(UKAUN paOOTHUKOB, 3aHATHIX
JOKYMEHTAI[MOHHBIM 00ECTIEYCHUEM NI TEIbHOCTH YHUBEPCUTETA.

3.19. OcyuiecTBieHue B Mpeeaax CBOUX KOMIETEHINH HHBIX (PYHKIMI B COOTBETCTBUU C LEISMU U
3aauaMil YHHBEPCHUTETA.

3.20. OcyuiecTBisieT METOAMUYECKOE PYKOBOJCTBO JIEATENbHOCTBIO APYIHX CTPYKTYPHBIX MMOApa3AeIeHUN 1O

BOTIPOCAM JIETIONPON3BOJICTBA.

3.21. TloxaroroBka JOKYMEHTOB OT/€Ja K CaJ4ye B apXUB YHUBEPCUTETA.

3.22. OcymiecTBIseT B COOTBETCTBUH C 3aKOHOIATEILCTBOM Poccutickoit denepanum paboty mo

KOMILJIEKTOBAHUIO, XPAHEHUIO, YUETY U UCIIOJIb30BAaHUIO aPXUBHBIX JOKYMEHTOB, 00pa30BaBIINXCS B X0/1€

NeSITeTbHOCTH OT/IENIA.

4. B3aumoaeiicTBHe CO CTPYKTYPHBIMM MOApPa3eeHUsIMI YHUBEPCUTETA, YUPeKICHUAMHU U
OopraHu3anusMu
4.1. Otnen B3auMOJCHCTBYET U PEryJIMPYET CBOM OTHOIIEHUS CO BCEMU CTPYKTYPHBIMU MOPA3/IeIeHUSIMU
yHHBepcuTeTa. [10CTOSITHHO B3aUMOJICHCTBYET C 00JaCTHRIM apXUBOM Topojaa Bonrorpana.
5. IlpaBa
Otnen uMmeer npaso:
- [IOJTy4yaTh MOCTYTAIOLINE B YHUBEPCUTET TOKYMEHTHI U HHbIE MH(POPMAIITMOHHBIE MaTepHabl 10 CBOEMY
POGIITIO eI TETHHOCTH ISl 03HAKOMIICHHSI, CHCTEMaTH3MPOBAHHOTO YUe€Ta U UCIIOB30BaHUs B paboTe;

Bepcus 1.0 ’ Hama 10.01.2022 2. Cmp. 3uz 6




®I'bOY BO Bonrorpaackuii 'AY

[Tonoxxenue 00 oTaENe NEIONPOU3BOCTBA M OPTaHU3AIMOHHON PabOThHI
YrpapieHus KaapoBOil NOJUTUKH U IEJIONPOU3BOICTBA

CMK-IICII-01-02-22

- 3aIpalInBaTh U MOJy4aTh OT PYKOBOAUTENCH CTPYKTYPHBIX TOAPa3/IeIeHH YHUBEPCUTETA
nH(pOpMaINIo, HEOOXOIUMYIO /7Sl BHIIOJTHEHHUS BO3JIOKEHHBIX HA HETO 3a7a4 1 (yHKiuii; OcymecTBIsTh
MIPOBEPKY JICIONPON3BOICTBA B CTPYKTYPHBIX MOJPA3ACICHNAX YHUBEPCUTETA, O pe3yIbTaTax MPOBEPOK
JOKJIa/IbIBaTh HEMOCPECTBEHHOMY PYKOBOJICTBY.

- OCYILECTBIIATH MIPOBEPKY U KOOPAMHAIMIO ACATEILHOCTH CTPYKTYPHBIX MOpA3CICHUI YHUBEPCUTETA

10 BOTIPOCAM JIEJIONPOU3BOJICTBA, O Pe3yabTaTax MPOBEPOK JOKJIAIBIBATH HETIOCPEACTBEHHOMY

PYKOBOJAUTEITIO;

- BO3BpaIaTh UCHIOJIHUTEISAM Ha TOpabOTKY JOKYMEHTHI, 0(pOpPMIICHHBIE C HAPYIIIEHUEM YCTaHOBJICHHBIX

JEHCTBYIOIIMMH HOPMAaTHBHO-IIPABOBBIMU aKTaMH TPEOOBaHMI;

- BHOCHUTB TPEJIOKEHHSI IT0 COBEPIICHCTBOBAHUIO ()OPM U METOAOB PAOOTHI C TOKYMEHTAMU;

- Y4acTBOBAaTh B IIOCTAHOBKE 33/1a4 U MPOEKTHPOBAHIH aBTOMATHU3UPOBAHHBIX CHCTEM

JOKYMEHT0000pOTa;

- BHOCHUTD IPEAJI0KEHUS HEMIOCPEICTBEHHOMY PYKOBOJICTBY I10 MOBBIIICHNIO KBATU(HUKALINH,

MOOILIPEHHIO U HAIIOKEHHIO B3BICKaHUI Ha PaOOTHUKOB OTJIENA U APYTUX CTPYKTYPHBIX IOAPa3ICICHHH

YHHUBEPCHTETA 110 CBOEMY HPOQHITIO ACATEIBHOCTH;

- y4acTBOBATh B COBEIIAHUAX IIPH PACCMOTPEHHU BOIPOCOB JOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCIeYeHUS

JeSITeTbHOCTH YHUBEPCUTETA;

- TpeOOBaTh OT PYKOBOAMTEIICH CTPYKTYPHBIX HOAPA3/ICICHIH YHUBEPCUTETA BBIITOIHEHUS paOOTHI C
JOKYMEHTaMH 110 YCTaHOBJICHHBIM IIPaBUJIaM, BXOASAIIECH U MCXOIAIIECH KOPPECIIOHICHIINEH, CBOEBPEMEHHOTO
UCTIOJTHEHUS PacIIOPsDKEHUH PyKOBOJICTBA YHHUBEPCHUTETA,

- BO3BpAIaTh UCIIOJHHUTEISIM Ha IOPAOOTKY OTBETHI, IOJTOTOBJICHHBIC C HAPYIIIEHUEM YCTAaHOBJICHHBIX
TpeOOBaHMIA;

- IPUBJIEKATH CIICIUATUCTOB CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACICHUNA K TOJrOTOBKE IPOSKTOB METOAMYECKIX
JOKYMEHTOB I10 BOIIPOCaM JIOKYMEHTAIMOHHOTO 00ecriedeHus, eI0NPOU3BOICTBA U apXUBA;

-IIOBBIIIATH KBATH(PHUKANNIO paOOTHUKOB OT/ENa He pexke | pas3a B 5 jer.

6. OTBEeTCTBEHHOCTH
Otnen oTBevaer 3a:
6.1. OcymecTBnenue 3a1a4d U GyHKINMA, TPEAYCMOTPEHHBIX HACTOSIINM [lofi0’keHreM, B COOTBETCTBUU C
JEHCTBYIOIUM 3aKOHOATENbCTBOM PO.
6.2. UcnonHenue o0s3aHHOCTEN 1 MCIIOJIb30BaHUE MPaB, IPETyCMOTPEHHBIX JaHHBIX JaHHBIM [losoxeHneM.
6.3. HauasibHUK OT/IeN1a HECET BCIO MOJIHOTY OTBETCTBEHHOCTH 3@ KaU€CTBO M CBOEBPEMEHHOCTD BBIMIOJTHEHUS
BO3JI0’K€HHBIX [lo0keHnem Ha oTaen 3aa4 U QYHKIIH.
6.4. CoOnroieHue eiCTBYIOMMX HOPMATUBHBIX akTOB P®, MpuKa30oB, pacoOpsLKEHUH U APYrUX
HOPMAaTUBHBIX JTOKYMEHTOB.
HavanbHuk oTznena HeceT NEPCOHAIBHYIO OTBETCTBEHHOCTD 3a:
- BBIIIOJIHEHUE BO3JIOKEHHBIX Ha OTAeN QYHKIUHI U 3a/1a4;
- OpraHu3aluIo paboThl OT/ENa, CBOEBPEMEHHOE U KBATU(UIIMPOBAHHOE BBIOJHEHHE PUKA30B,
pacnopsKeHUH, TOPYYEHH HEMOCPEACTBEHHOTO U BBILIECTOSIIETO PYKOBOJICTBA, I€MCTBYIOIINX
HOPMAaTHUBHO-IIPABOBBIX aKTOB IO CBOEMY NPOQUIIIO AEITEIbHOCTH;
- paloHaIbHOE U 3(PPEKTUBHOE UCIIOJIb30BAHNE MaTepUaIbHBIX, (PUHAHCOBBIX U KaJPOBBIX PECYPCOB;
- COCTOSIHHE TPYJOBOI U MCTIOTHUTENIBCKOM TUCIUIUIMHBL B OT/IeNIE, BBHITIOJIHEHUE €0 PAOOTHUKAMH CBOMX
(GyHKIIMOHAJIBHBIX 0053aHHOCTENH;
- coOmoieHre pabOTHUKAMU OT/IeNa MPAaBUII BHYTPEHHETO PAacIopsiKa, CAaHUTAPHO-TIPOTUBOAIUIEMUYECKOTO
peXuMa, TPOTUBOMOXKAPHOI 0€30MaCHOCTH U TEXHUKU O€3011acHOCTH;
- BEJICHUE IOKYMEHTALIUU, IPEYCMOTPEHHOM EHCTBYIOIIMMHA HOPMAaTUBHO-TIPABOBBIMH JOKYMEHTAMU;
- IPEIOCTABJIEHNE B YCTAHOBJICHHOM MOPSAKE TOCTOBEPHON CTAaTUCTUYECKON U MHOM MH(OpMALIUU O
JESATEIBHOCTH OTAENa
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JIMCT perucrpauuu u3MeHeHHu

Howmep sncra

Jlara BHeceHUs

Jara Bcero Iloamuics,
W3MEHEHUS
Howmep e BBEIEHUS | JIHUCTOB | OTBETCTBEHHOIO
W3MEHEH-

W3MEHEHUS HOBOTO | U3BATOr0 H3MeHe- B 3a BHECEHHUE
HOT'O (mata 1 Ne N

HUA JOKYMEHTE U3MEHEHUH

IIpHUKa3a)
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