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MMOJIOKEHHUE
00 OTaese Ke10NPOU3BOACTBA H APXHBA
Cankr-Iletepoyprckoro ¢puauana @UHAHCOBOro yHHBEPCHTETA

1. O0uHe moJI0XKEeHHUS

1.1. Otmen penompousBoAcTBa M apxuBa (nmamee - Ortnen) sBisercs
CTpYKTypHBIM noapazaeneHneM Cankr-IletepOyprckoro ¢unuana ®enepaibHoro
roCyJIapCTBEHHOTO 00pa30BaTeIbHOTO YUYPEXKIEHUs] BBICHIErO0 0Opa30BaHUs
«®uHaHCcOBBIM yHHBepcuTeT npu IIpaButensctBe Poccuiickoii denepanum»
(manee - @unman).

1.2. Otnmen pnenompousBoAcTBa M apxuBa PDuimana OCYLIECTBIAET
JTOKyMEHTallMOHHOe obecnedueHne oTaenoB Punmana, a TakkKe XpaHeHUE W
HCII0JIb30BaHME apXUBHBIX NTOKYMeHTOB Dunnana.

1.3.0Tmen B cBoeil AeATENBbHOCTU PYKOBOJCTBYETCS: 3aKOHOHATEIBCTBOM
Poccuiickoit ®@enepaunn, YcrtaBoMm PUHAHCOBOTO YHUBEPCHUTETA M JIOKAJIbHBIMH
HOpMaTHBHBIMU akTamyu @uinnana, HactodamuM Ilonoxenunem.

1.4. Otaoen mog4YWHSETCS 3aMECTHTENI0 AMPEKTOpa IO aIMUHHCTPAaTUBHO-
X03sIiicTBeHHOM pabote Punmnana.

1.5. CTtpykTypa M LITaTHOE PaclIUCAHUE OTAENa yTBEP:KAAIOTCs IPUKA30M

nupexkTopa Ounuana.



1.6. Ilpu wm3meHeHuu CTpyKTypbl OTnena COOTBETCTBYIOIIME H3MEHEHUS
BHOCSITCS B faHHOe [lonoxeHue.

1.7. HenocpeactBeHHOE pyKOBOACTBO OTIENOM OCYILIECTBIs€T HadalbHHUK
Otnena, KOTOpBIN Ha3HaA4aeTcsl Ha JOJDKHOCTb U OCBOOOXIAeTCs OT IOKHOCTH
npukazom aupekropa Ounnana.

1.8. Obmas opranuzanus pabotel OTnena perjiaMeHTUPYETCS HACTOSIIUM
[Tonoxennem, a opraHuzanus paboTel ero pabOTHUKOB - JIODKHOCTHBIMH

HHCTPYKIOUAMH, YTBEPKIACHHBIMU JUPEKTOPOM ®unuana.

2. Hean u 3agaum

2.1. Hensto Otnena sBiseTCs OpraHW3alusi, KOOpAWHALMS, KOHTPOJb M
peanm3aiysi paboThl CO CIYKEOHBIMH JOKyMEHTaMH, IO JOKYMEHTHPOBAHHIO
uHopManuK, XpaHeHUIO U UCIIOJIb30BaHUIO apXUBHBIX TOKYMeHTOB Dunnana.

2.2. 1ns nocTwxeHus ykazaHHoM nenu OTaen pelaeT OCHOBHBIE 3aa4H:

2.2.1. ObecrieyeHre €OUHOTO MOPSAKa ITOKYMEHTHMPOBAHMS, OpraHU3alli
JOKYMEHTO000pOoTa, YY4ETHO-PETUCTPAlMOHHOM pabOThl, XpaHEHHUS U IOArOTOBKH
JIOKyMeHTOB @uirasia K rnepefadye B rOCylapCTBEHHBIH apXWB B COOTBETCTBHH C
3aKoHO1aTenbcTBOM Poccuiickoit @enepanun.

2.2.2. OpraHu3anys U COBEPLIEHCTBOBAHUE CHUCTEMBI JEJIONPOU3BOJICTBA U
apxuBHOro nena B QDuinane ¢ HCIONb30BAHMEM IPOTPECCUBHBIX TEXHOJIOTUH
JIeTOTPOU3BOICTBa Ha 0a3ze NPHMEHEHHUS KOMIIbIOTEPHOM M OpraHU3alMOHHOU
TEXHUKHU.

2.2.3.Pa3paboTka ¥ BHEAPEHHE HOPMATUBHBIX U METOAUYECKHX TOKYMEHTOB
10 OpraHU3allii JOKyMEHTallMOHHOro obecnedenus oraenoM Punnana, KOHTPOIb
COOMIONEHNs YCTAaHOBJIEHHOIO MOpsaKa paboTel C MOKYMEHTaMH U OOydeHue
pabOTHUKOB, OTBETCTBEHHBIX 32 BeJIeHUEe [IeJI0NPOU3BOACTBA B Duinare.

2.2.4. Opranmzanus (HOpMHPOBaHHs apxuBa JOKyMeHTOB @unnana wu

apXUBHOU paboTHl C HUMH.



3. OyHKUHH

3.1. B cooTBeTcTBUM C BO3JO0XE€HHBIMH 3amadamMu OTHeNn OCYIIEeCTBISET
cienyromue GyHKIUN:

3.1.1. IIpoBepka mpaBUIBHOCTH O(QOPMIIEHHUS MPOEKTOB OpraHU3allMOHHO-
pacnopsiAuTeTbHBIX U MH(GOPMaIMOHHO-CITPABOYHBIX TIOKYMEHTOB,
IpeacTaBiseMbIX oTaenamMu Puianana Ha NOANKUCH WU YTBEpXKAECHHE AUPEKTOPY
Ounnana.

3.1.2. IIpueM, 006paboTka U OTHpaBlIeHUE JOKYMEHTOB, KOPPECTIOHACHIINH H
HHGOPMALMK pa3TInYHBIMA BUAAMH CBS3H: KYPhEPCKOM, MMOYTOBOM, TenerpadHOii,
baKkcUMUIBHON, TeleQOHHOH, SJIEKTPOHHOW, W MpPHUEM, IEepechbUIKa, a TaKXkKe
CBOEBpEMeHHas Iepegada JOKYMEHTOB, KOPPECHOHIEeHIMH W HHbOpMauuu B
otnesnsl unnana no BHyTPEeHHEH CBS3H.

3.1.3. Perucrpauus u yder oOpalleHUH TrpaxiaH, BHYTPEHHUX,
MOCTYMAOMUX (BXOISAIINX), OTIPaBIIeMbIX (MCXOASIINX) JOKyMeHTOB Puinmana
1 HGOpPMAIIMOHHO-CIIpaBOYHas paboTa IO HUM.

3.1.4. Pa3pabotrka, BHeOpeHHE HWHCTPYKIHUM U HHBIX JIOKAJIBHBIX
HOPMATHBHBIX aKTOB I10 JEeJIONPOU3BOJCTBY, CBOJHOM HOMEHKIATyphl Jell B
Ounuane.

3.1.5. OpraHu3amnusi KOHTpOJs 3a pabOTOH € NOKyMEHTaMH, IPOBEIEHHE
IIPOBEPOK COCTOSHUS AENIONpou3BOAcTBa B Pdunnaie.

3.1.6.0pranm3anuss ¥ NOPOBENEHHUE CHUCTEMATUYECKOH METOIUYECKOH,
KOHCYJIbTaTHBHOM paboThl M 00y4eHHs BOIIPOCaM JEeJIONPOU3BOACTBA U aPXHUBHOIO
nena pabOTHUKOB, OTBETCTBEHHBIX 3a €JIONPOU3BOICTBO B oTAenax Dunnana.

3.1.7. KoHTpoJIb XpaHEeHHUs U UCIIOJIb30BaHUE MeyaTeld, INTaMIIoB H OJaHKOB
nokymeHToB @unuana, oOecreueHHe YHUYTOXKEHUs OJIaHKOB JOKYMEHTOB
Qunuana.

3.1.8. [IpueMm nen aJyig KOMILIEKTOBaHUs apxuBa Puiamana, ynopsaodruBaHUe

JOKYMEHTOB U [€JI, obecredyeHne HX COXPaHHOCTH, HCIIOJIB30BAHUE JOKYMEHTOB



JUUISl IOATOTOBKY CIIPABOK IO 3alpocaM OpraHu3alliil U rpaxaaH, nepeaava Aenl Ha
rocyJapCTBEHHOE XpaHEHUe.

3.1.9. [Ilposenenue >KcHepTU3bl LUEHHOCTH JOKyMeHTOB uiuana,
OCYIIECTBJIIEHHE KOHTPOJs MpPaBUIBHOCTH OGOpPMIICHHS e, MOAJIeKAIINX
nepegaye Ha AapXUBHOE XpaHEHHE, IIPOBEpKAa NPAaBUIBHOCTUA BBIJEJIEHHS K

YHHUYTOXECHHUIO JOKYMEHTOB dunuana ¢ UCTEKITUMHU CpOKaMHu XpaHCHHUA.

4.IlpaBa U 0TBETCTBEHHOCTH

4.1. Otgen nn1s peanu3alvy CBOUX 3a7ad U (QYHKIMI UMeeT paBo:

4.1.1. 3anmpammBare ¥ MOJdy4aTh OT pyKoBoauTeneidl otraenoB Puimnana
MHGOPMAIMIO U JOKYMEHTHI, CBSI3aHHBIE C BBINOJHSIEMBIMHU OTIEJIOM 3aJadyaMU U
byHKIHSIMU.

4.1.2. KourtponmupoBatb u TpebOBaTb OT PYKOBOIUTENIEH OTAENIOB
BBIMIOJTHEHNUE YCTAHOBJIIEHHOI'O IOpsSAKa M IpaBuil paboTa ¢ JOKyMEHTaMU B

Qunnaine.

4.1.3. JlaBaTh yKazaHHUs, pPa3bsiCHEHHS U PEKOMEHIaluu pabOTHUKaM IO
BOIIpOCaM, OTHECEHHBIM K KoMneTeHunu Otnena.

4.1.4. BosBpamaTb HUCHOJTHHUTENSIM Ha  J0pabOTKy  JOKYMEHTEI,
IIOIrOTOBJIEHHBIE C HApPYILIEHUEM TpeOOBaHUH JOKaIbHBIX HOPMATUBHBIX aKTOB I10

nenonpoun3BoacTBy Oununana.

4.1.5. BHocuUTh  TpemJIOKEHUS  3aMECTUTENI0  JUpPEeKTopa  II0
aJIMHHHUCTPATUBHO - XO3iHCTBEHHOH paboTe, MO M3MEHEHHIO OpPraHU3alMOHHO-
IITATHOM CTPYKTYPBl M YUCIEHHOCTH paboTHUKOB OTaena, COBEPLIEHCTBOBAHUIO
paboThl ¢ JIOKYMEHTaMH, KOOpAMHAIMM pPaboThl IO JeNONpPOU3BOACTBY H
apXUBHOMY JIeTTy.

4.1.6. YuacTtBoBaTh B paboTe coBellaHUi, KOH(GEpeHUUH U KOMUCCUH IO

BOIIpOCaM, OTHOCAIIUMCS K KOMIIETCHIINHN OT,Z[CJ'Ia.



4.1.8.Ilo mopy4eHHIO IMpPEKTOpa OCYIIECTBJISTh KOHTAaKThl C OpraHaMu
rOCyNapCTBEHHON BJIACTH, YYPEKIEHUSMH, OpraHU3alUsIMH, TpaKIaHaMH II0
BOIIpOCaM, OTHOCAIIUMCS K KomrieTeHnu Otaena.

4.2.0tnen B XoJe pealu3zallid CBOMX 3ama4y W GYHKIUA HeceT
OTBETCTBEHHOCTD:

4.2.1. HavanpHuk OTzmena - B COOTBETCTBUU C HACTOSIIHUM IIOJIOKEHHEM U
JOJDKHOCTHOM MHCTpYKLHEH 3a cobmofeHne TpeOoBaHMi U IpaBui ohopMIIeHuS,
YCTaHOBJIEHHBIX 3aKOHOJATEIBHBIMM U HHBIMH HOPMATUBHBIMH IPaBOBBIMU
aktamMu Poccuiickoii ®@enepauuu, JIOKaJbHBIMH HOPMATUBHBIMH aKTaMH M
pacnopsOUTEeNbHBIMUA  JOKyMeHTaMu Puiinana mo IeJomnpou3BOACTBY, B paboTe
II0 OpraHu3aluyu NOKyMeHTHpoBaHus Puimnana, a Ttakke obecriedeHHE CTPOroro
cobmoieHuss NeHCTBYIOIIMX MHCTPYKIHHA MO OXpaHe TpyAa, MPOTHBOIOKAapHOM
0e30MmacHOCTH U CAaHUTAPHBIX HOPM.

4.2.2. PaborHuku Otgena - B COOTBETCTBUH C JIOKHOCTHBIMH

MHCTPYKUHUSIMU 32 KA4YECTBO U CBOEBPEMEHHOCTb UCIIOJHEHUS TPYIOBBIX ()YHKIIHH.
5.B3anMoOOTHOLIEHHS ¢ APYTHMH NoApa3ae/ieHHAMHA

5.1.0tnen B Xoie peanu3alUy BO3JIOKEHHBIX Ha HEro 3amad U (QYyHKIHH
B3aMMOJIEHCTBYET C pYKOBOAUTENsIMHU U paboTHukamu Punmana B Lensix
KaueCTBEHHOTO UCIIOJHEHUs MPUKA30B, PACHOPSIKEHUH W MOpy4YeHUH AMpeKTopa
Ounnana, a Takke MO BOINpocaM JAOKyMeHTallMoHHoro obecrneuenus Otnena,

ApXHMBHOI'O J€1a U IMOBBILIICHUSA HCIIOJIHUTEJIbCKOM OUCLMITINHEI.

HauansrHUuK oTHEena

NeJIONPOU3BOICTBA U apXUBa /////% A.C. lanioBa

CorJiacoBaHo:
3aMecTHTeNb JUpeKTopa Mo
aIMUHUCTPATUBHO-XO3SIIICTBEHHOM paboTe ~~ A.C. bapaHoB



