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O0mue MoJI0KEeHHAN

1.1. OTnen 1OKyMEHTAIHOHHOTO OOecredeHus yIpaBplIeH!us SBISeTCs CTPYKTYPHEIM
noapazaeneaneM MHCTUTYTA.

1.2. Otmen TOKyMEHTAIHOHHOTO OOecreueHHs yIIpaBiIeHHA CO3[1aeTcs, peopraHusyercd u
JTHKBHIUPYETCS MMPHKA30M PEKTOpa HHCTHTYTA.

1.3. Otmen IOKyMEHTAMOHHOTO OOecleueH sl yIpaBlIeHus IOAYMHSIETCS HelIOCPEICTBEHHO
PEKTOPY MHCTHUTYTA, @ B €10 OTCYTCTBHE JIHITY, UCTIOIHSIOMEMY er0 00S3aHHOCTH.

1.4. IllTaTHYIO YHCIECHHOCTh KaHIIEISPHH YTBEPKAAET PEKTOP HHCTHTYTA..

1.5. Otnen moKyMeHTanHOHHOTO 00ECTIEUeHHSI YIIPABICHHA B CBOCH JESATEILHOCTH
PYKOBOJCTBYETCSH:

e TKPO;

e JleficTRYIOIMMM 3a8KOHOJATEILCTBOM H Ip. IIPABOBEIMH HOPMATHBHEIMH akTamu P® B
obnactu 0Opa3oBaHHs;

e 3akoHomaTeNbHEIMH akramMu P®, ykazamMm u pacnopsxenusMu [Ipesunenta PO,
[IOCTAHOBJICHUSIMH U pacriopsbkeHusaMu [Ipasutenscta PO;

o [IlpaBuiamMu, WHCTPYKIMSIMH, METOJUYECKHMH  pPEKOMEHJAIMIMH  YUpeKICHUH
I"'ocynapcTBeHHOMH apXuBHOIT ciryx0b1 PD;

e JleHCTBYIOIMMH HOPMAaTHBAMHM II0 BOIpPOCaM JOKYMEHTAIlHOHHOrO o0ecrnedeHus
yIIpaBlIeHHU;

e VY(CTaBOM HHCTHTYTA,

¢ HomeHKnaTypoil nen HHCTHTYTA;

e IIpaBMJIAMH BHYTPEHHETO TPYZOBOTO paclopsika HHCTHTYTA;

e  HMucrpyximeit 10 1el10NpOU3BOICTBY;

e IIPUKa3aMH U PACIOPSIKEHUSIMH PEeKTOpa, pemeHusMy Y C HHCTHTYTA;

e  HACTOSIIHUM ITOJIOKEHHEM;

e JIV coTpyIHUKOB KaHIEIAPHH;

1.6. Otnen JAOKYMCHTAITHOHHOI'O obecneueHHus YOpaBICHHUA BO3TNIABJIACT 3aBeOYHOIIAas
OTAE/IIOM, Ha3Ha4dacMad Ha MOJDKHOCTE H ocBoDOXIaeMast OT AOJDKHOCTH IIPHKasoM PEKTOpa
HHCTHTYTA..

1.7.J]lestensHOoCcTE paboTHHKOB OTHEeT MOKYMEHTAIHOHHOTO o0ecnedeHus YIpaBICHHA
pETIIaMEHTHPYETCS TO/DKHOCTHBIMY HHCTPYKIHMSAMHE, YTBEPKIEHHBIMH PEKTOPOM MHCTHTYTA.

2. llens u 3amaun Otaena TOKyMEHTAlHOHHOTO o0ecleueH s YIIpaBIeH s

2.1 OcuoBHOi mnener0 OTHEN DOKYMEHTALMOHHOrO oOecledeHHs YIIpaBIECHUSL ABIIAETCA
OpraHu3anis, BEJICHHE W COBEPUICHCTBOBAHHE CHCTEMBl NOKYMEHTALMOHHOIO oO0ecredeHns
yIpaBJIeHHs Ha OCHOBE eIMHOH TEXHHUECKOH TIOJTUTHKH.
2.2. B mpomecce pyKOBOACTBA, KOOPIUHALIMK, KOHTPOJIS M pealu3alud paboT 1o
JIOKYMEHTAIIHOHHOMY 00eCIIeYeHHIO yIIpaBIeH s KaHIeNIIpUs pellacT cIeIyIoIHe 3a1adu:

MIOCTOSHHOE COBEPIICHCTBOBaHME (GOPM U METOJOB pabOTEI ¢ IOKyMEHTaMH;

e oOecreucHHe EIMHOTO IOPsAJKAa JOKYMEHTHPOBAaHHS, OpraHu3anud paboTel ¢
JIOKyMEHTaMH, ITOCTPOESHMS ITOMCKOBBIX CHCTEM, KOHTPOJIS HCIOIHEHHS H IOATOTOBKH
JIOKYMEHTOB K IIlepeiaue B apXUB B COOTBETCTBUH C IEHCTBYIOIMMH HOPMATHBAMH;

e COKpalleHHE JOKyMEHT0000poTa, YHUDHKANHUI GOPM TOKYMEHTOB;

e pazpaboTka ¥ BHEAPEHHWE HOPMATHBHBIX H METOIHYECKMX JIOKYMEHTOB IIO

COBEPINEHCTBOBAHUIO JOKYMEHTAI[OHHOTO 00eceueH s B MHCTUTYTE.



3. @yukuun OTaena T0KyMEHTaMOHHOIO 00ecTieyeH s yIIPaBICHHUS:

Ortie JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECTIeUeH s YIIPABISH!S BBIIONHSET CIIeYIoIHe QyHKITHHU:
3.1. Paszpabotka u Beenue AnpooMa YHEQUIHPOBaHHEIX GOPM IOKyMEHTOB, BHECEHHE B HUX
H3MEHEHHH;

3.2. YcraHOBIEHHE HOPAIKA IPOXOKICHUS H 00pabOTKH NOKYMEHTOB, COCTABIIEHHE CXEM
JIOKYMeHT0000pOTa, BHEAPEHHE HOBBIX TEXHOIOTUIECKUX IIPHEMOB PabOTHI ¢ JOKYMEHTAMH;
3.3. IlpuemM, yuer, perucTpalis NOCTYIAIIHX, BHYTPEHHHX U OTIIPABJISIEMbIX TOKYMEHTOB;
3.4. Benenue undopMaroHHO — CIIPaBOYHON paboTHI 110 TOKYMEHTAM;

3.5. Benenue KOHTPOIIA 32 IPOXOXKICHUEM H HCIIOMHEHHEM TOKYMEHTOB, 0000IEHHEe | aHATIH3
CBEJICHUH O XOJI€ M pe3ybTaTax KOHTPOIS UCIIOJHEHHS JOKYMEHTOB;

3.6. PazpaboTka HOPMaTUBHBIX H METOAMYECKHX JOKYMEHTOB 110 JIEJIONPOU3BOJCTBY;

3.7. PazpaboTka CBOJHOM HOMEHKIIATYPHI €] HHCTUTYTa, 00eCIEYEHHE ITOATOTOBKA
HOMEHKJIATYP JIe]l CTPYKTYPHBIX IOApa3AeICHUMN;

3.8.06ecneuenne GopMUpOBaHHS ¥ OQOPMIICHUS JIe]l, OIMCAHHI H YHHUYTOXEHHUS €T,
XpaHEeHHs,

3.9.0cy1mecTBIeHAE KOHTPOJIS 3a NOPAAKOM (POPMHPOBAHHUS JEI B CTPYKTYPHBIX
OIpa3IeNIeHHsX, HX XpaHeHHEM U HCIIOIE30BaHUEM;

3.10. Opranuzanus paboTel ¢ THCEMEHHBIMU O0paIeHUIMH TPaX/IaH;

3.11. MeTomuueckoe pyKOBOACTBO ITOCTAHOBKOM I€IIONPOU3BOICTBA B CTPYKTYPHBIX
MO/Ipa3IeICHUSIX HUHCTUTYTA.
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