[Ipunoxenue Ne rd

YTBEPXJIEHO

ITpukazom gupexTopa
Cankr-ITerepOypreckoro ¢punuana
OUHYHUBEPCUTETA

OT Y A ZLPINe AT/

MNOJOXEHHUE
00 oTaeJie 1eJIONPOH3BOACTBA H ApXHBA
Cankr-IlerepOyprekoro ¢puanana @UHAHCOBOro YHHBEPCHTETA

1. O6mue mosoxkeHHs

1.1. OTxen menompou3BoACTBa U apxuBa (manee - OTeN) SBISETCs CTPYKTYPHBIM
noapasaeneureM CankT-IlerepOyprekoro ¢umnana PenepaabHOro rocynapCTBEHHOIO
00pa30BaTeNbHOTO OIO/DKETHOTO YUpeXIeHUs BhIcIIero obpaszoBaHMs «DHHAHCOBBIA
yHuBepcuTeT Ipu [IpaButensctBe Poceuiickoit @enepanum» (fanee - Gunnan).

1.2. Hactosmee ITonoxenue peryaupyeT AesTelbHocTs OThena, OnpenensieT ero
Mend, 3amadd, (YHKIMH, NpaBa M OTBETCTBEHHOCTh, B3aUMOJEHCTBHE C JIPYTHMH
CTPYKTYPHBIMH IOpa3aeneHussMuA Oununana.

1.3. VmpapieHHe B CBOEH NEATEIBHOCTH PYKOBOJCTBYETCS 3aKOHOJATEIbCTBOM
Poccuiickoii ®epeparyi, ycTaBOM H JIOKaJIbHBIMH HOPMATHBHBIMH  aKTaMH
@UHAHCOBOIrO YHUBEPCHUTETA M HAacTOAIIKM [ losoxeHneM.

1.4. Ortmen HOIYHHAETCS HEIIOCPEICTBEHHO Ha4YaJbHUKY oTmena
JIeJIOTIPOM3BO/ICTBA U apXHUBa.

1.5. CrpykTypa W IITaTHOE pPAaCIMCaHHWE YTBEPXKIAIOTCHA IIPHKa3OM peKTopa
DHUHAHCOBOr0 YHHBEPCUTETA 110 NpecTaBleHuIo qupekropa Oununana. I1pu nsmenennn
cTpykTypsl OThena COOTBETCTBYIOLIME H3MEHEHMs BHOCATCA B HaHHoe IlomoxeHue
MpUKa30M aupekTopa Punnaa.

1.6. HemocpenctBeHHoe pykoBoacTBo Othena oOCYyIIECTBISET HaYaJbHUK
Otnena, KOTOpHIM HasHa4yaeTCsd Ha OJDKHOCTH M OCBOOOXKIACTCS OT HOJIKHOCTH
npuKazoM aupekropa Ounnana.

1.7. JlomxHOCTHBIE 00S3aHHOCTH, IIPaBa ¥ OTBETCTBEHHOCTH pA0OTHUKOB QT):[ena
OTIPENEISIFOTCS  JOJDKHOCTHBIMA —~ MHCTPYKLUMSAMH, YTBEPKIAEMBIMH  THUPEKTOPOM
Ounuaia B COOTBETCTBHH.

2. llesu u 3212494
2.1. Iensro Ortnmena sBIsieTCs OpraHU3allisi TEKYIIEro JeIOIPOU3BOIACTBA
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dunuana Ha COBPEMEHHOM YPOBHE, KOOPAUHALKS ¥ KOHTPOJIb PaboThI CO CITyKeOHBIMH
IOKYMEHTaMHM, HCIIOJNIb30BaHUE OBJIEKTPOHHOI'O JOKYMEHT0000pOTa, COKpalleHHEe H
ONTUMH3AILMA OyMaXHOrO JOKyMEHTOo0OOpOTa, IpHeM Ha XpaHEHHE IOKYMEHTOB,
3aKOHYEHHBIX JEJIOIPOU3BOICTBOM, U paboTa ¢ apXuBHEIM QoHnoM Punuana.

2.2. Jlng gocTmxeHus ykazaHHOH 1enmu OTaen pelaeT OCHOBHEIE 3a1avH:

2.2.1. ObecrieyeHre €OWMHOTO IMOpsAAKA JOKYMEHTHPOBAaHHMSA, OpraHH3allud
JIOKyMEHTOO00pOTa, YUYETHO-PEerMCTPAIliOHHON paboThl, XpaHEHHS M IIOATOTOBKH
OOKyMeHTOB Dunmana K Inepefade B TOCYJapCTBEHHBIH apXWB B COOTBETCTBHH C
3aKoHOAaTenbCcTBOM Poccuiickoi @enepaniui.

2.2.2. Opranusaldss U COBEPILICHCTBOBAHHE CHCTEMBI JEJIONIPOM3BOACTBA,
KOHTPOJISI UCIIOJHEHUS IIOPYYEHUH U apXUBHOro Jena B @uiuaine ¢ HUCIOIb30BAHUEM
MPOTrPECCUBHEIX TEXHOJIOTHH JIeI0IPOH3BOICTBA Ha Oa3e NpUMEHEHUA KOMIIBIOTEPHOM U
OpTraHU3allMOHHOHU TEXHUKH.

2.2.3. OnTuMusalys JOKYMEHTOOOOpOTa M COKpallleHHe KonndecTBa (OpM H
obbpeMa TOKyMeHTOB, 00pa3yroluxcs B pe3yibTare JesTelsHocTh Dunnana.

2.2.4. ®opMupoBaHHe apxuBHOTO GoHaa OuiHana H opraHu3anus paboThl ¢ HUM.

3. DyHKIHHA

3.1. B cooTBeTcTBUM ¢ BO3JOK€HHBEIMH 3amadamu OTaen OcCyIIecTBIACT
cleqyromue QyHKIUN:

3.1.1. Koopaunanus paboThl CTPYKTYPHBIX ToapasfeneHuin Oumuana 110
BOIIpOCaM, OTHECEHHBIM K KoMmeTeHIH OTena.

3.1.2. IlpoBepka HpPaBUIBHOCTA OGOPMIEHHS IPOEKTOB OpraHH3allliOHHO-
paclopsSAUTENbHEIX ¥ HWH()OPMAIlMOHHO-CIIPABOYHBIX TOKYMEHTOB, IIPEeACTaBIISIEMBIX
CTPYKTYPHBIMH IIOApa3e/ICHUAMH Ha MIOANKCH WU YTBEPXKIEHHE PEKTOpY.

3.1.3. [loaroroBka K pacCMOTPEHUID IJUPEKTOPOM BHYTPEHHHUX M BHEIIHUX
(BXOIAMINX) TOKYMEHTOB.

3.1.4. Opranu3zanus 1 NpoBeIeHUE METOAMYECKON U KOHCYIbTaTUBHOM paboTsl 1o
BOIIpOCAaM JIeJIONIPOM3BOACTBA M apXHUBHOTO JieNia I paOOTHHKOB, OTBETCTBEHHBIX 32
IEIOIIPOU3BOCTBO B CTPYKTYPHBIX IofpazieneHusx Ounnana.

3.1.5. Opranu3zanus KOHTpoJIA 32 paboTol ¢ JOKyMEHTaMH, IPOBEIeHUE IIPOBEPOK
COCTOSIHHS JIEJIONPOU3BOACTBA B CTPYKTYPHBIX IToApasaeneHusx Ouinunaia.

3.1.6. Opranuzamnus paboTsl M0 HHCTPYKIMKU OUHAHCOBOrO YHHUBEPCHTETA U
WHBIX JIOKQIbHBIX HOPMATHBHBIX aKTOB II0 JENONpPOM3BOACTBY B @uuane,
yHUGUUUPOBaHHBIX (OpM IDPHUKA30B M PACIHOPSDKEHUH, COCTaBJIEHHE CBOIHOM
HOMEHKJIATyphl €.

3.1.7. IlpueM, »skcneguiiuoHHas o00paboTka MW OTIpaBIEHHE JOKYMEHTOB,
KOPPECIOHIEHIHH ¥ HHPOPMALMK pa3IMIHBIMHA BUJAMU CBSI3U: KypbEPCKOI, TOYTOBOH,
TenerpadHoO#, (QaKCUMUIBHOH, TeneOHHOH, BJIEKTPOHHOHN, a TakkKe IIpHeM OT
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CTPYKTYpHBIX TIOApa3fe/ieHHH, Iepechbllka U CBOEBPEMEHHas Ilepefada IOKyMEHTOB,
KOpPeCTIOHACHIINY U HHOpMallUK B CTPYKTypHBIE nofpasaeneHus Ouimana.

3.1.8. Obecnieyenue pa3pabOTKH, HU3TOTOBJEHHS M BBIJAYH B CTPYKTYpPHBIE
ToJpa3feNieHns medarei, mMTaMIioB U OJaHKOB JOKyMeHTOB DHiHMajia, KOHTPOIb HX
XpaHeHHUs U HCIT0JIb30BaHus, 00eCIeYeHHe YHUUTOXKEHUS ITeqaTel, ITaMIIoB U OJIaHKOB
IOKyMeHTOB Puinana, yTpaTUBIINX CBOE IPaKTUYECKOE 3HAYEHHE.

3.1.9. 3aBepeHue KONHUH JOKyMEHTOB H IIOANKCEH NOKHOCTHBIX JIMII, IOATOTOBKA
KOIKH OKyMeHTOB Duinaa Jisi HoTapHualbHOIO 3aBEPEHHU 110 3alIpocaM CTPYKTYPHBIX
[IOApa3IeIICHUN.

Bl 440 Peructpamusa, y4eT ¥  pacOpelelleHHE 10  CTPYKTYPHEIM
nofpasfielleHuIM oOpallleHHi TpaXk[aH, BHYTPEHHMX, BHEIIHHX (BXOASLIUX),
OTIpaBiIAeMbIX (MCXOAALIMX) NOKYMEHTOB @uinana U HH(PpOpPMaLMOHHO-CIIpaBOYHAs
pabora ¢ HUMH.

3.1.11. @opMHpPOBaHKE €KEMECTIHBIX U IOJyTOM0BEIX KalleHAapHBIX IIIaHOB
paboter Oumana.

3.1.12. ObecneueHre Ka4eCTBEHHOTO ¥ CBOEBPEMEHHOTO BBIITOJTHEHUS 331384
10 KOHTPOJTIO HCITOJIHEHHS] JOKYMEHTOB U IOPYYEHHH, aHAIU3 PE3yIbTaTOB UCIIOIHEHU
IOKYMEHTOB M IIOpy4YeHHH, HHGOpMHpOBaHHEe [OHpeKTopa Qumuama o0 Xoxe uxX
WCIIOTHEHUSI.

3.1.13. Hcnonp3oBanre B paboTe 2JIEKTPOHHOTO TOKYMEHTOOOOpOTa jIs
aBTOMATH3aLlUK IPOLIECCOB JIENONPOU3BOCTBa B Dunae.
3.1.14. IIpueM men oT CTPYKTYPHBIX MOApa3AeNeHUHA I KOMIUICKTOBaHHUA

apxmBa (DI/IJIHEUIB., ynopssaodnuBaHe NOKYMEHTOB U E]I, obecrnieueHue ux COXPaHHOCTH,
CO3/laHME Hay4YHO-CIIPaBOYHOI'O ammapara K OOKyMEHTaM apxuBHOTO XpaHEHHS,
HCIIOJIB30BaHHE NOKYMEHTOB JJIS ITIOATOTOBKHM CIIPABOK IIO 3aIrpocam opranmaum‘i 151
rpaxnat, nepeaa4da Iej Ha rocy/1apcTBCHHOC XpaHCHHE.

3.1.15. VYyactue B paboTe IDKCIEPTHOH KOMHCCHH PHiHana, IMpoBeACHHE
JKCIEPTHU3BI HEHHOCTH JOKYMEHTOB (Dmmana, OCYI]_IBCTBHCHHC KOHTPOJIA IPaBHIIBHOCTH
OCI)OPMJIGHHH CTPYKTYPHBIMHA TOAPa3ACICHUAMU [OCTI, HO,I[J'[e}I_{aH_[HX Iepeaade Ha
ApXHBHOE XpaHEHHE, IIPOBEPKA IPABUIIBHOCTHU BBIACICHUA K YHHYTOXKEHHUIO TOKYMEHTOB
@dunuana ¢ UCTEKIIIUMH CPOKaMH XpaHeHHS.

4. IIpaBa u oTBeTCTBEHHOCTH

4.1. Vnpasnenue JUis peald3allii CBOMX 3aJa4 H QyHKIMI HMeeT paBo:

4.1.1. 3anpaimuBate U [10JIy4aTh OT PyKOBOAUTENIEH CTPYKTYPHEIX IIOpa3ae/ieHHuH
Ounuana wHQOpMAIMIO W HOKyMEHTBI, CBA3aHHBIE C BBINOJHAEMbIMH OTHEIOM
3a71a4aMi U QYHKIUIMHU,

4.1.2. KontponupoBate  coOMIOeHHE  CTPYKTYPHBIMH  IOJpa3ielleHUsMHU
BBITNIOJTHEHHE YCTAHOBIIEHHOIO IIOpsSAKa M MpaBWl paboTEl ¢ JOKyYMEHTaMH U



nopy4deHusMu B Ouiuaie.

4,1.3. JlaBaThb pa3bsACHEHHS H pPEKOMEHIAIMM pabOTHUKAM CTPYKTYpPHBIX
HoJIpa3IelIeHr 110 BOIpocaM, OTHECEHHBIM K KomneTeHIuu OTaena. :

4.1.4. Bo3BpammaTs UCIIOTHUTENSM Ha 10pabOoTKy JOKYMEHTEI, IOJrOTOBIEHHBIE C
HapylleHneM TpeOOBaHUM JIOKaNbHBIX HOPMATUBHBIX aKTOB I10 [EJIONPOH3BOJICTBY
Qunuana.

4.1.5. YyactBoBath B paboTe cOBelL[aHUN, KOH(pEpeHIMH W KOMHUCCHH IIO
BOIIpOCaM, OTHOCALIMMCA K KoMreTeHIuu Otaena.

4.1.6. Ilo mopydYeHHIO [OUPEKTOpa OCYILIECTBIATh KOHTAaKTBl C OpraHaMu
rOCy/IapCTBEHHOH BIIACTH, YUPEKICHUSIMH, opraHmauymmn rpakJlaHaM¥ 110 BOIIPOCaM,
OTHOcAIMMCS K komnereHuuu Otaena.

4.2. Ortgmen B X0 peajid3alliy CBOUX 3a/1a4 U QyHKIIUI HeCeT OTBETCTBEHHOCTb:

- B coorBercTBUM C [lomoxeHweM M HODKHOCTHBEIMH MHCTPYKIMSIMH - 3a
cobmonenue TpeOoBaHMA W NpaBHyl OQOPMIICHHS JOKYMEHTOB, YCTaHOBJIEHHBIX
3aKOHOJATEJIEHBIMA W WHBIMH HOPMaTHBHBIMHM IIPAaBOBBIMH akTaMu Poccuiickoi
@enepanny, JIOKATGHEIMH  HOPMATHBHBIMH  aKTaMH M PaCIOPSIUTEIEHBIMU
nokyMeHTaMH (DOHHAHCOBOTO YHHBEPCHUTETa II0 IEJIOTPOU3BOJACTRY, 3a paboTy IO
OpraHM3alli¥ JOoKyMeHTooOopora Puimana, a Takke 3a 00eCIeYeHHE CTPOroro
cobmonenns pabotHukamu OTaena HEHCTBYIOIMX HHCTPYKIMH IO OXpaHe Tpyxa,
IPOTHBOIIOXKapHOH 0€30I1aCHOCTH M CAHHUTAPHEIX HOPM U NIPABHIIL.

S.  BsammooTHOIIeHHS ¢ IPYTHMH NoApa3ae/ieHHAMH
5.1. Ormen B Xoje peanus3alid BO3JIOXKEHHBIX Ha HEro 3amad W GYyHKIHI
B3aMMOJIEHCTBYET C PYKOBOJMTENIAMH U pabOTHHKAMH CTPYKTYPHBIX ITOJpa3feleHHiH
(DuHAHCOBOIO yYHMBEpCUTETa B IeNsaX obecleueHHs KadeCTBEHHOH M 3ddexTHBHOM
paboTEI 10 JOKYMEHTAILMOHHOMY 00€CIIeYeHHIO YIPaBICHHUS U apXHBHOMY JIEy.

3aMecTUTeNb AUPEKTOpa |
1o yueGHO-MeTonuYeCcKOH paboTe W _ H.C. Maiiep



