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. MeiTuimu MockoBCKOH 00nacTi

1. Ob1He NonoXeHUs

1.1. Ornen poxymeHTauMoHHOTO obecrieuenus (nanee - Otvaen) sBuseTcs
CTPYKTYPHBIM moppasfeneHyieM Poccuiickoro ysuBepcuTeTa KoolepaluH (nanee
VYHUBEpCHTET), OCYLIECTBIISMIOILUM OPraHu3anuio paboThl C JOKYMEHTaMH.

1.2. Otnen co3maercs ¥ TUKBUAMPYETCS TIPHUKA30M PEKTOpa Y HUBEPCUTETA.

1.3. OTaen nogYHUHAETCA HETIOCPEICTBEHHO PEKTOPY Y HUBEpPCUTETA.

1.4. Otgen Bo3rnasnser HadanbHUK OThena, Ha3Ha4YaeMbli Ha JODKHOCTH U
0cB000XKAaeMBIH OT JO/DKHOCTH IPUKA30M peKTOpa YHUBEpCHTeTa.

1.5.Otnen B cBOEHl HESTENBHOCTH PYKOBOICTBYETCS 3aKOHOIATEIBCTBOM
Poccutickoit ®Denepaiun, rocylapcTBEHHBIMHM CTaHAapTaMH Ha [JOKYMEHTEHI,
HOPMATUBHBIMM M METOAWYECKMMH [IOKyMeHTaMHM MHUHHCTEpCTBa KYJbTYphI
Poccun u PenepanbHOro apxXMBHOTO areHTCTBA IO BOIPOCaM OpraHHU3alHH
paboThl ¢ JOKYMEHTaAMHM U apXHBHOTO XpaHEHHs, YCTAaBOM YHUBEpPCHUTETa,
HMHcTpykuueit mo nenonpou3BoicTBY B PoccuiickoM YHHBEPCHTETe KOOMNEpalnH,
OpHKa3aMd ¥ paclloOpsDKeHMSMU — peKTOopa  YHHUBEpPCUTETa,  HACTOAILUM
Tlonoxenuewm,

1.6. JlesrensHOCTE paboTHUKOB OThena periaMeHTHPYeTCs TOKHOCTHBIMU
WHCTPYKLIMSIMH, YTBEPXKIAEHHBIMH PEKTOPOM YHUBEPCUTETA, pacIlpeleneHue
00s13aHHOCTEH MEXIYy HUMH IMPOU3BOIUT HayaneHuk Otaena.

2. CTpyKTypa

2.1. CTpykTypy ® wWraTHylo duciaeHHocts OThena yTBepXKIaeT PEKTOp
YHuBepcHuTeTa.

2.2. OTnen mMeeT B CBOGM COCTaBe CTPYKTYPHOE NOApA3leeHHE: apXMB,
IEeACTBYIONIMA Ha OCHOBaHMH [10JI0XKEHHS O HeM.



3. 3agaun

OCHOBHBIMH 3a1a4aMH OTAEA ABJISIFOTCS

3.1. OGecrieueHre  HOKYMEHTOOOOPOTa M opraHuMsanus paboTel ¢
JOKYMEHTaMH.

3.2. CoBepiieHcTBOBaHHEe $HOPM ¥ METONOB paboThl C JOKYMEHTaMH, B TOM
YHCie ¢ MPUMEHEHUEM COBPEMEHHBIX KOMIBIOTEPHBIX TEXHOJIOTHH.

3.3. MeToau4deckoe PYKOBOACTBO OpraHW3alMed JeNoNpoM3BOACTBA B
CTPYKTYPHEIX TIOApa3JIeNeHUIX.

4. OyHKUNU

OTnen BHIMONHAET cleAytolue (yHKIHNY:

4.1. Pa3paboTKka, BHEJpeHUE U COBEpIIEHCTBOBaHNE €IMHON HOPMATUBHOM M
METOINYECKOM Gasbl 10 JOKYMEHTAllMOHHOMY 00ecIeueHHIO.

4.2. Yaudukauus GopM HOPMATHUBHBIX M PACIOPAAUTENBHBIX JOKYMEHTOB,
YCTAHOBJIEHUE eIUHBIX MTPABIT MIOJTOTOBKH U O(POPMIIEHHA JOKYMEHTOB.

4.3. YcraHoBleHUE Nopaaka o6paboTKH JOKYMEHTOB.

4.4. IlpueM, y4eT, perucTpallysi BXOASIIMX, BHYTPEHHHUX W HCXOISIIMX
JIOKYMEHTOB.

4.5. CBoeBpeMeHHast 00paboTKa MOCTYNMBIIUX NJOKYMEHTOB, IIpencTaBIeHNe
UX /I pacCMOTPEHHMS pyKOBOACTBY.

4.6. OcymecTBieHHe  KOHTPOJNA 32  NPaBWIBHOCTBIO  OOPMIIEHHS
JNOKYMEHTOB, NIPEeACTaBIIEMBbIX Ha IIOAIIUCH PEKTOPY Y HUBEPCHUTETA.

4.7. BeneHue KOHTPOJs 3a TPOXOXKIACHMEM U HCIIOJHEHHEM JIOKYMEHTOB,
UHOOPMUPOBAHUE pEKTOpa VYHHUBEPCHTETAa © COCTOSHMH HCIIOJIHHTENIBCKOH
OUCLIUTIIINHBI.

4.8. Pa3paboTka CBOJHOI HOMEHKJIATYPHI e CTPYKTYPHBIX MOApa3feieHUH
VHauBepcurtera, ofecnedeHue IMOArOTOBKM HOMEHKJIATYP M€ CTPYKTYpPHBIX
ToApa3aeIeHUN.

4.9. ®opmupoBanre H obopMieHHE AeN OTIeNa, MPOBENECHHE JKCITEPTH3BI
LHEHHOCTH JOKYMEHTOB, XPaHEHHME U HKCIIONB30BAHME Jel B IEIOINPOH3BOICTBE,
YHUYTOXKEHME JEJT B YCTAHOBJIECHHOM NOPAIKE.

4.10. Oprarmuzanus  paboTel  apxuBa, OpraHMU3aLUs  HCIOJIb30BaHHMS
apXMBHBIX JOKYMEHTOB B TeKVILIEH eATEIBHOCTH Y HUBEPCHTETA.

4.11. PaspaboTka HOpPMAaTMBHBIX M METOIUYECKUX JOKYMEHTOB TIO
JENONPOU3BOICTRY.

S. Ilpaga

PaGotauku OTaena UMerOT NpaBo:

5.1. Bospaliate B CTPYKTYpHBIE TOApa3fiefieHHs YHHBEpPCHUTETA Ha
RopaboTKy HOKyMeHTH, OGOpMIEHHbIE C HapylueHueM WHCTpyKuuM 110
JeIONPOU3BOACTBY B POCCHICKOM YHUBEPCUTETE KOOIIEPAIHH.
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5.2. TlpuHnMaTh y4acTUe B COBEILIAHMAX PYKOBOACTBA IS PAacCMOTPEHHUSA
BOIIPOCOB, BXOAAIUX B GyHkuuoHan Otaena.

5.3. BHOCHTS MpeIOXKEHUA IO COBEPUIEHCTBOBAHUIO paboThl Y HUBEPCUTETA
M CTPYKTYPHBIX TNOApa3feNeHui 1o  BompocaM  JeJONPOU3BOACTBA U
JOKYMEHTAUHOHHOTO 0becnedeHus.

5.4. 3anpam¥BaTe U [OJAY4YaThb M3 CTPYKTYPHBIX  TIOApasfe/iCHUH
VYHuBepcuteta WHGOpMAIMIO, HEOOXOAMMYI JUIS OCYLIECTBIEHHMS CBOEH
JeSTeNbHOCTH.

5.5. OcymecTBIATh IIPOBEPKU BEACHHS JEIONPOU3BOIACTBA B CTPYKTYPHBIX
Nopa3feNeHusX Y HUBEPCUTETA.

5.6. Hauansauk Ortmena BhpaBe jaBaTh paDOTHHKAM OTJENAa YKa3aHHs,
HeOOXOOMMbIe JJIS BBIMOJMHEHUSA [OpYYEHHM pPYKOBOACTBA, TpeboBaTh OT
TTOAYWHEHHBIX WX BBINOTHEHHA.

6. OTBETCTBEHHOCTD

Pa6orauxu O1iena HECYT OTBETCTBEHHOCTH 3a:

6.1. CroeBpeMeHHOE 1 KaUeCTBEHHOE BHINIONIHEHHE QYHKLIMH, BO3JIOXKEHHBIX
Ha Otzen.

6.2. Hapymrenue pexkuma J0CTyNa K HHPOpMaliMy, apXUBHBIM JOKYMEHTaM,
HaXOISALIUMCS B Ortnene,  pasrnameHue — CBEACGHUM,  SBIAIOLIMXCA
KOH(UICHINAIBHBIMH,

6.3. YTpary, nopuy JOKyMeHTOB, Haxonsumuxcs B OtThene, HapylleHHE
MPaBJI WX XPaHCHHUS.

6.4. Ucnionuenue padotHrkamy OTaena ux JODKHOCTHBIX 00si3aHHOCTEH.
7. B3aUMOOTHOIIEHHUSA CO CTPYKTYPHBIMHU NOAPa3ACTCHUIME Y HUBEPCUTETA:

7.1. dnst BuimonneHdns GYHKUMH W pealu3aldyd Mpas, MPeyCMOTPEHHBIX
HacrosimM  TlonoxenueMm, paboraukn Otzpena B3aMMOIEHCTBYIOT CO BCEMHU

CTPYKTYPHBIMH MOAPA3ACICHUAMH YHHUBEPCHTETa IO BOIPOCAM  BEIEHWs
JeJIOTIPOU3BOJICTBA.



