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00 oTaesie Mo JOKYMEHTAIHOHHOMY
o0ecIeYeHHI0

1. O0uIHe moJI0KEHUS

1.1
IoJpasjiesieHueM ABTOHOMHOM HEKOMMEDPUECKOH OpraHU3alii BHICIIE]

Otmen 10 JOKyMEHTAlMOHHOMY  OOECHEYeHHIO

ABJIACTCA

CTPYKTYPHBIM
"0 0o0OpazoBaHus
«Poccuiickuii mnpaBociaBHBIM yHHBepcuteT cBsaToro HMoamna borociapa» (manee —
YHUBEPCUTET).

1.2. B cBoei
PYKOBOJICTBYETCSI:

ACATCIIBHOCTH OTACH 110 JOKYMCHTAIITMOHHOMY 00€CIICYCHHIO

e JIEWCTBYIOLIMM 3aKOHOIaTeNbCTBOM Poccuiickoit @eneparnuu;

¢ HOpPMAaTHUBHBIMH

[IPAaBOBBIMUA  aKTaMy [0  BOIMpOCaM  JOKYMEHTALKMOHHOTO
o0ecreueHus IeITeIbHOCTH Y HUBEPCUTETA;

JIOKQJIbHBIMU HOPMAaTUBHBIMU aKTaMU Y HUBEPCUTETA;

YcraBoMm YHUBEpPCUTETA,

PELIEHUAMH YUEHOTO COBETA Y HUBEPCUTETA;

[IPAKa3aMy U PACIIOPSIKEHUSIMU PYKOBOJCTBA Y HUBEPCUTETA,;
IIpaBUJIAMHA BHYTPEHHETO TPYJOBOI'O Paclopsiika Y HUBEPCUTETA;
JOKYMEHTaMH I10 JEJIONIPOU3BOJICTBY U apXUBHOM ciyxbe PD;
HacToAmuM Ilonoxenuem o6 oTzere 1o JOKyMEHTAIMOHHOMY 00€CIIE€USHUIO.

2. OcHOBHBIE L€ ¥ 321a4H

2.1. OCHOBHOI NENBI0 MAEATENFHOCTH OTHeda II0 JOKYMEHTAI[MOHHOM]
ABIIETCS OOECIeYeHne €IUHOTO IOpsaaKka paboTel ¢ JOKYMEHTaMM
[IOJpa3elICHUAX YHUBEPCUTETA B COOTBETCTBUH C 3aKOHOMATEILHLIMU U
JIOKYMEHTaMHU.

2.2. OCHOBHBIE 3aJja4y OTAENA [0 JOKYMECHTAIIMOHHOMY 00€CIIEYEHHIO:

o paspaboTKa M BHEIPEHUWE HOPMATHBHBIX W METOAMYECKUX |
COBEPIICHCTBOBAHUIO (DOPM U METOJIOB JOKYMEHTAIIMOHHOIO 00eCIeYeH s
o OKa3aHWe METOAUYECCKOM IIOMOIM JOJUKHOCTHEIM JIMIIaM, OTB
JEIIONIPOU3BOACTBO B CTPYKTYPHBIX OAPA3IEICHAIX Y HUBEPCUTETA,

® COBCPHICHCTBOBAHHE (l)OpM 1 MCTOI0B pa6OTBI C JOKYMCHTaMH,

y o0ecreueHuro
B CTPYKTYPHBIX
HOPMAaTHUBHBIMU

[OKYMEHTOB 10
B HCTUTYTE;
ETCTBEHHBIM 34




o COKpallleHHe JOKyMEHT0000poTa, yHHubUKanusa GOopM IOKyMEHTOB;

J obecriedeHre KOOpAMHAIMA W peanu3ald pabdoT 1o 0Ky
obecrieyeHn0 Y HUBEPCUTETA.

3. OyHKIHH

B cooTrBeTCTBUM ¢ HOCTABJIEHHBIMU 3aJladyaMH OCHOBHBIMH q)yHKLII

JIOKyMEHTAIIMOHHOMY O0€ECIICUECHHIO SBJITFOTCS:
3.1. ofecmeuenue OoQOpPMIEHHS JIOKYMEHTOB B COOTBETCTBUM ¢ M
JCTIOTIPOU3BOJCTBY B Y HUBEPCHUTETE,
3.2. pa3paboTKa CBOJHOW HOMEHKIATYpEI el Y HUBEPCHUTETA, QOPMHUPOBA
0 JOKYMEHTAIIMOHHOMY OOECIICYECHUIO ¥ KOHTPOIb (pOPMUPOBAHUS I
NOJpa3IelIeHUAX,
3.3. XpaHeHMe [OJIMHHUKOB PACIOPSIUTENBHBIX TOKYMEHTOB, 00eCIeueH
1 CBOEBPEMEHHOTO O3HAKOMJICHHUA C HUMHU COTPY/IHUKOB Y HUBEPCUTETA,

MCHTAITHOHHOMY

1AMU OT/ENIa 110
1

HCTpYKUUER 110

IHWE €]l OTaena
\
B CTPYKTYPHBIX

MC UX PACCBIIKH

3.4. xourpons OGQOPMIIEHHS  OPraHM3ALMOHHO-PACTIOPSIUTENIBHBIY — JOKyMEHTOB,
IpEICTABIAEMBIX Ha IIONUCH PexTopy (IIpOpeKTOpam) Ha IOJIUCh U K OTIPABKE;
3.5. ocCyllecTBIEHHE TpU&EMa, YdUETa, DPETHCTpAlMK, O(OPMJICHUSI JOKYMEHTOB, HUX

SKCIETULIOHHON 00paboTKU U XpaHEHNU,
3.6. mpenBapUTEIbHOE PACCMOTPEHHE JOKYMEHTOB, OTOOp U IOATOTOBK
JIOKJTIaTy PYKOBOJICTBY;

3.7. opraHu3anysi JOCTaBKU JOKYMEHTOB HCIIOTHUTEIIAM;
3.8. OCyIlecTBJICHHE BBIJAYM KOIUM XPaHAIIUXCS B OTHCIEC HOKYMCl
CIIPaBOK ¥ 3aBEPEHUE TOKYMEHTOB B YCTAHOBICHHOM IIOPSIIKE;
3.9. paspaboTka OJaHKOB JOKYMEHTOB, y4€T W oOOecredeHHe HMHU JI0]
CTPYKTYPHBIX IIOApa3eIcHUNA Y HUBEPCUTETA;

3.10. opranusanust paboThI ¢ MUCEMAMU 1 OOpaIEHUIMHU COTPY/ITHUKOB U O

il

T

JIOKYMEHTOB K

OB, APXHMBHBIX

IDKHOCTHBIX JIHIL

DYYarOIIUXCS;

i
H

3.11.
JIOKyMEHTOB;
3.12. pa3paboTKa U COCTaBIECHHE OTAECIBHEIX TOKYMEHTOB IO IODPYYCH}

OCYWICCTBJICHUE KOHTPOJIA YCTAaHOBJICHHBIX CPOKOB HCIIONH

YHUBEpCUTETA;
3.13. opranmzanus pabOTH apxuBa Y HUBEPCUTETA,
3.14. opraHuzanus U BEICHUE BOUHCKOTO yUETa.

4. CocTaB H CTPYKTYpa

4.1. Ormen mo DOKYMEHTAITMOHHOMY OOECIIEUEHHMIO BO3ITIABIISICT PYKOB
KOTOPBIN MoqunHsieTcs PekTopy Y HUBEPCUTETA.

4.2. PyxoBomuTenab OTJeNa IO JOKYMEHTAlMOHHOMY OOECIICUCHUIO
JOIDKHOCTE ¥ OCBOOOXKIAETCS OT TOJDKHOCTH IpUKa3oM Pexropa.

4.3. CtpykTypa OT/AeNa IO JOKYMEHTALUOHHOMY OO€CIECUYECHHMIO OMpele]is

pacnrCaHucCM.

H

s BXOISILHUX

110 PYKOBOJICTBA

D,FHTGJIB oTIena,

d3Ha4dacTCsd Ha

ICTCA IITATHBIM




4.4. DOyHKIUOHATBHEIE O0S3aHHOCTH COTPYAHUKOB OTAEIa IO JOKY

00€eCIICUCHUIO OIIPEACISOTCA JOKHOCTHBIMU MHCTPYKITHUAMH.

S. IlpaBa n 00S3aHHOCTH

5.1. Otmen Mo JOKYMEHTAITMOHHOMY OOECIIEUEHHIO B JIULE PYKOBOIUTEINS O
5.1.1. momy4aTh IOCTYHAIOIIHUE B YHWBEPCHUTCT NOKYMEHTHI U WHBIC HH

MaTEpHUaJIbl 110 CBOCMY npo (I)I/UIIO JCATCIPHOCTH pINI G

CHUCTEMAaTU3UPOBAHHOTO yUeTa 1 UCIIOJIb30BAHHUA B pa60Te;
3.1
JOKYMCHTAIIMOHHOTO oOecricyeHus AeATEIbHOCTH yHHBepCI/ITeTa;

5.1.3. 3HAKOMUTHCA C MPOEKTaMU PEIICHUI PYKOBOICTBA YHHBEPCUTETA

JIEATEIEHOCTH OTEIIA;
5.1.4. yuacTBOBAaTh B IIOA00PE ¥ PACCTAHOBKE Ka/POB 110 CBOEMY MPOQUITIO

5.1.5. 3ampammBaTh W IOIy4aTb OT DPYKOBOJACTBA YHHUBEPCUTETA U €I
HojpasaecHri NHPOPMAIUIO, HEOOXOJAUMYIO JIUIsl BBITOJTHEHUS BO3JIOXKS

3a7a4 U QYyHKIUI;

5.1.6. OCYIIECTBIIATH KOHTPOJIB COCTOSHUSA JIETONPOU3BOCTBA B Y HUBEPCH]

5.1.7. KOHTpOIUPOBATH U TpPeOOBATH OT PYKOBOAUTEICH CTPYKTYpPHBIX

VHUBEPCUTETA BHIIIOJHEHHUS! YCTAHOBJICHHBIX TIPAaBUII pabOTHI C IOKYMEHTa]
5.1.8. mpoBepsTH MPABHIBHOCTH OQOPMIIEHH TOKYMEHTOB, TPCACTABIICH]

PYKOBOJICTBA W JUIsl OTIIPABKH, BO3BPAILATh JUIA NOPaOOTKH JIOKYMEHTHI,
HapyLIeHHeM TpeOGOoBaHU COOTBETCTBYIOMMX MHCTpyKImii 1 [10moxKeHuit;

5.1.9. BHOCUTE IPEIOKESHHUS 110 COBEPIIEHCTBOBAHMIO HOPM U METOJIOB P

JIOKYMEHTAIIMOHHOMY O0ECIICUCHUIO M Y HUBEPCUTETA B IIETIOM;

5.2. OTzen Mo JOKYMEHTAITMOHHOMY O0ECIIEYEHHUIO B JIUIE PYKOBOTUTENL G

5.2.1. oOecneunBarhb CTPYKTYPHBIX
VHUBEPCUTETA IO BOMIPOCAM JOKYMEHTAHOHHOIO 00ECIICUCHUS;
5.2.3. BBEIIOJHATH TPUKA3bl U PAaCHOPHKEHHA IO BOIpocaM JIOKY

obecrieuenus IeITSIALHOCTH Y HUBEPCUTETA.

KOHTPOJIb 34 JCATCIIBHOCTBIO

6. Opraﬂusaunﬂ, peopraHusanus U JJUKBHIALHS

6.1. Otmen 1O OOKYMEHTAIIMOHHOMY OOECIEUYEHMIO CO3[aCTCs, Pey
JIMKBUAMPYETCS IO PELICHUI0 YUEHOrO COBETa YHHMBEPCHUTETa, KOTOPQ
npukaszom Pexropa.
6.2. Ilpu peopranMsanuy OTAeTa IO JOKYMEHTAL[MOHHOMY OO€CIeYeH
JOKYMEHTEL B COOTBETCTBHU C HOMEHKIIATYPOH A€ JIOJDKHBI OBITH CBOEBPE
IPaBOIIPEEMHUKY, a IIPU JIUKBUJALIUY — B apXUB Y HUBEPCUTETA.

IIpUHUMATh y4yaCcTUE€ BO BCCX COBCLIAHHAX IIpu  paccMOTPA
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7. OTBEeTCTBEHHOCTD

7.1. OTmen mo JOKyMEHTAllMOHHOMY OOECIIECUEHHUIO B JIALE PYKOBOIHTE
OTBETCTBEHHOCTH 32!

e HecoOIOeHUE NEUCTBYIOMIEro 3aKoHoAaTenbeTBa Pocentickoit De;
HOPMATHBHBEIX IIPABOBBIX aKTOB, PETIAMEHTHPYIOUINX AOKYMEHTALMOHE
NCATEIBHOCTH  YHHBEPCHUTETa, JIOKAIBHBIX HOPMATUBHBIX  aKTOB
HacTosero [lomoxenus;

e HEBBIIOJHECHHE 33124 ¥ QYHKITHH, BO3JI0’KEHHBIX Ha OTIE;

e HEBBINOJHEHNE pelIcHK YUSHOT0 coBeTa Y HUBEPCUTETA, IIPUKa30}
pacmopsyKeHuii  pyKOBOJCTBa YHHBEpPCHTETa II0 BOIpocaM  JIOK
obecreyeHuns;

e HEBBIIOJHCHUE IIPABMI BHYTPEHHETO TPYIOBOIO PACIIOPSAAKA Y HUBK
JOKYMEHTOB I10 OXpaHe Tpy/ia U I0XKapHOoi 0e30I1aCHOCTH;

e HEHUCIIOIHEHKE pabOTHUKAMHU OTIeNa CBOMX JODKHOCTHEIX 0043aHH)

e HepalMOHAIBHOE UCIIOIF30BaHIE MaTePHAIbHBIX, DUHAHCOBEIX U Kj
pPECYpPCOB;

® OTCYTCTBHUE JOKyMEHTAIIUH, IPEIyCMOTPEHHON AEHCTBYIOIIUMH HOJ
IIPaBOBEIMY JJOKYMEHTAMHU.

8. loxymeHTanUsA

8.1. Otmen 1o JOKYMEHTAIMOHHOMY OOECIEYEHUIO [O/DKEH HMETH ]
COOTBETCTBUY C HOMEHKJIATYPOH €] Y HUBEPCUTETA.

8.2. BeneHne MOKyMEHTAIlUM MOKET OBITH IIOPYYEHO PYKOBOIUTEIEM O]
€ro pabOTHUKOB ¥ BMEHEHO B 00s13aHHOCTD JOJKHOCTHOM MHCTPYKIUCH 1
8.3. JloKkyMeHTaIUs XpaHUTCA B OTHENe IO TOKyMEHTallMOHHOMY OOecCIIe}
CPOKOB, YCTaHOBJICHHEIX HOMEHKIIATYPOH Jell Y HUBEPCUTETA.

8.4. JIOKyMEHThl C HCTEKIIMM CPOKOM XpaHEHHS IEepelaroTcs IS Xp
YHuBepcuTeTa Wil YHUYTOXKAOTCA 10 COITIACOBAHMIO C 3aBEAYIOLINM apXi

9. IMTopsinok yTBep:KAeHN s, BHeCEHHE H3MEHEHUH

9.1. Hacrosmee ITonoxenue yTBEp)K1aeTCsl ¥ BBOAUTCA B NEUCTBUE IIPUKA
9.2. BHecenre W3MEHEHHWM M [OMOJHEHMIT B HacTtogilee IlomoxkeHue
TaKOM K€ MPOLETYPOH, KaK U YIBEPIKICHHUE.
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O3HAKOMIJICHHUA pa6OTHI/IKOB C

JIMCT

IMonoxenneM 00 oTAesI€ MO0 JOKYMEHTAIIMOHHOMY o0ecmeYeHHIO
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