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1. O01ue MoJI0KeHUS

1.1. Ormen MAOKYMEHTAllMOHHOTO OOECHEUeHHUs YNpaBICHHUsS  SBSIETCA  CTPYKTYPHBIM
noapazneneanem MHCTUTVYTA.

1.2. Otnen AOKYMEHTAIMOHHOTO OOECIEYeHMs YINpaBICHHsI CO3JAeTCs, PEOPraHU3yeTCs MU
JMKBUJUPYETCS IPUKA30M PEKTOpPA UHCTUTYTA.

1.3. Otnmen AOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECIEYEeHHS YIPABJICHUS TOMYUHICTCS HETOCPEICTBEHHO
PEKTOpPY UHCTUTYTA, & B €r0 OTCYTCTBUE JIUILY, UCIIOIHSIOIIEMY €r0 00sI3aHHOCTH.

1.4. [lITaTHYIO YUCIEHHOCTh KAHIIEISPUU YTBEPKIAET PEKTOP UHCTUTYTA.

15. Otmen [OOKyMEHTAallUOHHOTO OOECTICUYCHMsI YINpaBIEHUS B CBOCH JIEATEIBLHOCTH
PYKOBOJICTBYETCS:

e TKPO;

o JleWCTBYIOIIMM 3aKOHOJATEIbCTBOM M Jp. IPaBOBBIMM HOpPMaTUBHbIMU akTamMu P® B
obnactu 00pa3oBaHMs;

e 3akoHonarenbHbiMM akTaMu PO, ykazamum u pacnopsbkeHusmu llpesmnenta PO,
IIOCTaHOBJICHUAMU U pacnopstkeHussMu [IpaBurenscrea POD;

e IlpaBunammu, HHCTPYKUMSIMH, METOJUYECKUMU  PEKOMEHIAUUSMH  YUPEKIACHUI
["ocynapcTBeHHOM apXUBHOH CITy)ObI PD;

o JlelicTByOIIMMH HOpPMAaTHBaMHM IO BOIPOCaM JIOKYMEHTALIMOHHOTO oOecreyeHus
YIIPABJICHMUS;

e YCTaBOM MHCTUTYTA;

o Homenxkiarypoii 1es1 HHCTUTYTA,;

e IIPaBWJIAMH BHYTPEHHETO TPYAOBOIO PACHOps/IKa HHCTUTYTA;

e HHCcTpyKuMeENn 1o 1e10Nnponu3BOICTBY;

e IPHUKAa3aMH U PacCHoOpPsHKEHUSIMU PEKTOpPa, pereHus MU Y C HHCTUTYTa;

e  HACTOSILHM II0JIOKEHHUEM;

e JIV cOTpyIHUKOB KaHLEISAPUU;

1.6. Oten JOKyMEHTAIMOHHOTO 00ECTIeYEeHNUS YIIPaBICHH BO3IJIABISIET 3aBEAYIONIAs OTACIIOM,
Ha3zHayaemasi Ha JOJDKHOCTh U OCBOOOXKAaeMasi OT JOJDKHOCTH IMPUKA30M PEKTOpa MHCTUTYTA.
1.7.lestenbHocTh  paboTHMKOB OTaen JOKYMEHTAllMOHHOTO OOeCHedeHus yIpaBICHUS
peraaMeHTUpyeTCs JOLKHOCTHBIMUA HHCTPYKIUSMU, YTBEPKIECHHBIMA PEKTOPOM UHCTUTYTA.

2. Heap n 3anaun OTaesia 10KYMEHTAMOHHOTO o0ecrieyeHusl yIpaBJieHHs

2.1 OcHoBHOI 11(SA18:310) OTI[eJ'I JAOKYMCHTAIUOHHOT' O obecneueHUs YIIpaBJICHUA SABIIACTCA
opraHusanus, BEACHHC W COBCPHICHCTBOBAHUC CUCTEMBI JOKYMCHTAIIMOHHOI'O o0OecreyeHus
YIpaBJICHUA Ha OCHOBC C,Z[I/IHOI\/'I TEXHUYIECKOU ITOJINTHUKH.

2.2. B mpomecce pyKOBOJACTBA, KOOPAMHAIMHM, KOHTPOJS H pealu3almud paboT 1o
JIOKYMEHTAITMOHHOMY 00€CIEUeHHI0 YIIPaBICHNS KaHLEISPHUS peliaeT caeIyolue 3a/1auu:

e TOCTOSIHHOE COBEpIICHCTBOBAHUE (POPM U METOJIOB pabOTHI C JOKYMEHTAMU;

e o0ecrieyeHHe €AMHOTO TMOpsJKa JOKYMEHTHPOBaHHUS, OpraHu3aluu paboTbl ¢
JIOKYMEHTaMH, IOCTPOEHUSI MOUCKOBBIX CUCTEM, KOHTPOJSI MCIIOJIHEHUS U MOArOTOBKH
JIOKYMEHTOB K TIepe/jaue B apX1B B COOTBETCTBUU C JIEHCTBYIOIIMMU HOPMaTUBaAMU;

e  COKpaIllleHHue JOKyMeHT0000poTa, yHUpHKAIM (HOPM TOKYMEHTOB;

e pa3zpaboTka W BHEAPEHHE HOPMATUBHBIX U METOJUYECKHX JOKYMEHTOB IO
COBEPILIEHCTBOBAHUIO JIOKYMEHTALIMOHHOTO 00€CIICUEeHHs B UHCTUTYTE.



3. ®ynknuu OTaena JOKyMEHTAIMOHHOTO 00ecnedeHHsl yIpaBJIeHHsI :

OTnen JOKYMEHTAIMOHHOTO 00ECTIeYeHHs YIIPABJICHUS BBIMOIHAET CIEAYIOMre (GYyHKINU:

3.1. Pa3pabotka u Benenne AnpOoMa YHU(HUIMPOBAHHBIX (OPM JOKYMEHTOB, BHECCHHE B HHX
W3MEHCHHIA,

3.2. YcraHOBIeHHE MOpPsIKAa NPOXOXKICHUS M O0O0pabOTKM JTOKYMEHTOB, COCTaBJIICHHE CXEM
JOKYMEHTOO00pOTa, BHEIPEHHWE HOBBIX TEXHOJIOTMYECKHX MPHUEMOB PabOTHI C TOKYMEHTAMU;
3.3. IIpuem, yuer, peructpanus MOCTYNAOMUX, BHYTPEHHUX U OTIIPABISIEMBIX JOKYMEHTOB;

3.4. Benenue nH()OPMAIIMOHHO — CIIPABOYHOM PabOTHI IO JOKYMEHTaM;

3.5. Benenue KOHTPOJIS 32 IPOXOXKICHUEM U MCIIOJHEHUEM JIOKYMEHTOB, 0000IICHNE U aHAJIH3
CBEJICHUI 0 X0JIe M pe3yJIbTaTaXx KOHTPOJIS UCIIOTHEHUS JOKYMEHTOB;

3.6. Pa3paboTka HOpPMaTUBHBIX U METOAMYECKUX JOKYMEHTOB I10 JEJIONPOU3BOACTBY;

3.7. Pa3paboTka CBOJHOW HOMEHKIATYpbl JeNl HWHCTHTYTa, OOCCIICUYEHUE TOJArOTOBKU
HOMEHKJIATYp JIeJI CTPYKTYPHBIX TOApa3/IeIeHHIA;

3.8. Obecneuenune ¢GopmupoBanus ¥ OGOPMIICHUS [eJI, ONUCAHUS M YHUYTOXKECHHUS JIell,
XpaHEHUS;

3.9. OcymiecTBieHre KOHTPOJIS 32 MOPSAKOM (HOpPMUPOBAaHHMS JIe1 B CTPYKTYPHBIX
HOJpa3AeIeHUsX, UX XPAaHEHHEM H UCIIOJIb30BAHUEM;

3.10. Opranu3zanusi paboThl C MUCbMEHHBIMH OOpaIlleHUSIMU FPAXKIaH;

3.11. Meroauueckoe pPYKOBOJACTBO IIOCTAaHOBKOHW JIEIONPOU3BOJACTBA B  CTPYKTYPHBIX
MOJPa3/ICICHUSX HHCTUTYTA.
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