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1. OBIIHE ITOJIOXXEHUSA

1.1. VYnpaBneHue [JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECNEYEHHsS  SBJIAETCA  CTPYKTYPHBIM
noApasieleHdeM  (eNepalbHOTO  TOCYJapCTBEHHOrOo  OIOIKETHOro  00pa3oBaTENIbHOIrO
yupexneHuss Beicero oOpasoBaHus . «CapaTOBCKMH TIOCYyJapCTBEHHBIH  TEXHMYECKHIA
yauBepcuteT uMend [arapuna FO.A.» (manee — CI'TY umenu I'arapuna 10.A., YHuBepcuTeT),
cosmaercs M JMKBUAMpyeTcs npuka3oM pekropa CI'TY mmenm larapuna 10.A wmm juna,
HCIIOJIHSIOMIETO €ro 00S3aHHOCTH. '

HanmMenoBaHue ympaBlieHHs JOKYMEHTAallMOHHOTO 00ECIIEUeHHs YCTaHABIUBAETCA IIPH €ro
CO3JaHHH H MOXXET HM3MEHSTHCS IPU €ro peopraHu3allid M B HHBIX ClIydasx Ha OCHOBAHUHU
npukasa pektopa CI'TY umenu arapusa FO.A. win u11a, MCTIONHSIOMIETO €70 00SA3aHHOCTH.

1.2. YupaBieHue JOKyMEHTAIIHOHHOTO 00ECIIEYEH s CO3/[aHO C LETIBIO:

-  OpraHM3alliM, DPYKOBOJACTBA, KOODJAWHALMH, KOHTPOJS H peanm3auud paboT 1o

noxkymenTanronsoMmy obecnedennio CI'TY nmenn I'arapuna 10.A.;

- co3JaHus 3QPEKTHBHON CHCTEMBI BEICHHS JEIONPOU3BOICTBA H ApXUBHOTO J€Na;

- OpraHM3aliy PeIaKIHOHHO-U3aTEIbCKOM JEATEIHOCTH.

1.3. B cBoeil [eATENIBHOCTH YIpPaBjieHHEe JOKYMEHTAl[HOHHOIO 00ecredeHusl
PYKOBOJACTBYETCS:

Korcrutymnmeit Poccuiickoit ®eneparnun; TpynoeM konekcoM Poccniickoi @enepanuu;
denepantbHBIM 3aK0HOM OT 29 nexabps 2012 roga Ne 273-@3 «O6 obpasoBanuy B PoccHiickoi
denepanmmy W ApyrdMH  (QexepanbHBIMEH  3akoHamM  Poccumiickoit  ®enepaumy;
COOTBETCTBYIOIIMMH yKa3aMu H pacmopskeHusmu IIpesumenta Poccmiickodt ®enepauuy;
IIOCTAHOBIIEHMAMH M  pacnopsokeHusmMu  IlpaButensctBa  Poccuiickoit —~ ®Dexepauuy,
PEryIMpPYIONMMH BOIIPOCH], OTHOCSINMECS K JESTENBHOCTH YIPABICHHUS JOKYMEHTAIHOHHOTO
obecneuenusi; YcrasoM CI'TY umenu [Narapuna FO.A.; pacnops)KeHHsIMH U IPUKa3aMH PEKTOpa
CI'TY umenu Tlarapuma FO.A.; xomnextusHbM joroBopoM CI'TY umenn larapuna FO.A.;
nporpammoii passatust CI'TY umenu I'arapuna [O.A.; mpaBunamMu BHYTPEHHETO TPYAOBOTO
pacnopsaka CI'TY umenu I'arapuna }0.A.; nokanbHsMu HopMaThBHEBIMA akTamMu CI'TY nMenn
Tarapuna }O.A., a Taxxke HactosmuM [lonoxenuem.

1.4. CTpyKTypy ¥ IITAaTHYIO YHCICHHOCTD YIPABJICHHS TOKYMEHTAMOHHOIO 00eCIeYeHHUs
yrBepxaaer pektop CI'TY umenn [arapura 10.A., wiH JHII0, HCIOJHSIOWIES €r0 00sI3aHHOCTH,
HCXO/1 M3 KOHKPETHHIX yciIoBmii 1 ocobennocrel aesrensHoctH CI'TY nmenu [Narapuna F0.A.
TI0 MIPEJICTaBJIEHHIO MPOPEKTOpa O aMUHHCTPAaTHBHOMI paboTe.

1.5. TlonHOe HAaMMEHOBAaHME: YIpaBl€HHME IOKyMeHTaruoHHoro obecmeuenus CITY
nmern [arapuna JO.A.; cokpamennoe HanmeHoBanue: Y J10.

2. OCHOBHBIE 3AJTAYH
2.1. Ha ocHOBaHMH II€JIM W OCHOBHBIX HAallpaBJIECHWM NEATEIBHOCTH HAa YIpaBICHHE
JOKYMEHTAIIHOHHOTO 00eCTeYeH s BO3/IaratoTCs CIEAyIOIHe 3aJaun:

- opraHu3anus (QyHKIHOHHPOBAHHS €IMHOHW CHCTEMBI [JENONPOU3BOJACTBA B
VHHBepCUTETE, B TOM YHCIIE C HCIIOIb30BAaHUEM aBTOMATH3MPOBAHHON CHCTEMBI;

- ofecrieueHHe  €OMHOTO  MOpsAAKa  JOKyMEHTHPOBaHHS  YIPaBIEHYECKOH
IeSATeNbHOCTH: OpraHu3aius paGoThl C JOKYMEHTaMH; OOECIIEYeHHE KOHTPOJS HCIOTHEHHS
JOKYMEHTOB M MOPYYEHHH PYKOBOJCTBA YHHBEPCHMTETA; TEKYLIEC XPaHEHHE IOKYMEHTAIlHH,
Kacaroleics NeSTeIbHOCTH Y HHBEPCUTETA, IOATOTOBKA JOKYMEHTOB K I€peiadye B apXUB;

- OCYILIECTBIIEHHE  HMH()OPMAIMOHHO-CIPABOYHOH  paboThl,  CBS3aHHOW ¢
o0palleHIsIMH U 3aIIpOCaMu; _

- oKazaHWe copeiicTBHS B obecmedeHMH  BBICOKO3(G(EKTHBHOH  pabOTHI
Nofipa3/icieHuii YHHBEpCHTETa B NPAKTHYECKOH pealu3aliyl NPHKA30B, PaCHOPSKCHHUIH,
peleHMii Y4eHOro coBeTa, JIOKAJbHBIX HOPMATHBHBIX aKTOB YHHBEpPCHTETa H JPYIHX
JOKYMEHTOB, PETyJIAPYIOLINX JIESITEIbHOCTh Y HUBEPCHTETA, @ TAKXKe IPUKA30B, IOCTAHOBICHAN
M MHCTPYKTHBHBIX muceM MuHoGpHaykn Poccun, Munncrepctsa obpasosanus CapaToBCKOH
obnacTy;



- obecrieueHre B COOTBETCTBHH C 3aKOHOAATENbCTBOM Poccuiickodt Penepanuu
KOMILJIEKTOBaHHMS, XpaHEHHS, yUETa U UCIOIb30BaHHSI apXUBHBIX JOKYMEHTOB, 00pa30BaBIIMXCs
B IIPOIIECCE AEATENHLHOCTH Y HUBEPCUTETA,;

- obecrieueHEEe B3aMMOJIEHCTBHS C I oCynapcTBeHHBIM apxuBoM CapaToBCKOM
00J1acTH IO BOIIPpOCaM apXHUBHOM JEeATEIHHOCTH;

- pa3paboTka W BHEIpPEHHE HOPMATHBHBIX W METOJMYECKHX IOKYMEHTOB IIO
COBEPIICHCTBOBAHUIO JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECTIeUeHHUS;

- COBEpIIEHCTBOBaHHEe (OpM H METONOB paboTHl ¢ HOKYMEHTAMH C Y4YeTOM
aBTOMAaTH3aIMH JOKYMEHTAIIHOHHBIX IIPOLIECCOB;

- OpraHu3alis  IUIAHUPOBaHMSA M pabOTBl  peNaKIHMOHHO-H3AaTeIbCKOH
IeATEeNbHOCTH;

3. YHKIIMH

3.1. B cooTBeTCTBHH C LENSIMH W 3aJayaMH Ha yHpaBjieHHE NOKYMEHTALHOHHOIO
o0ecrnedyeHHs BO3JIAraloTcs ClIeayromue QyHKIIMN:

- ofecrieyeHre BHEOPEHUS EOMHOrO TOpsSaKa paboThl € JOKYMEHTaMH B
VHHBEpCHTETE, €ro QUiIHanax U CTPYKTYpHBIX MOJpa3ieieHusX (B TOM YHCIIE C 3JIEKTPOHHBIMU
JOKyMEHTaMH) B COOTBETCTBHM C JEHCTBYIOIIMMH CTaHIApTaMH OpraHHW3al[HOHHO-
pacnopsIUuTeNbHOM JoKyMeHTanuu u VHCTpyKIHe Mo IeIonpoOUu3BOACTBY;

- KOOpAMHAIMSA, KOHTPOIb M peamm3anus paboT 1O JOKyMEHTAIHOHHOMY
obecneyeHnI0, COBEPLICHCTBOBaHUE (POpM U METOROB PabOTHI C JOKYMEHTAMH;

- OCYIIECTBIICHUE CIIPAaBOYHOM U METOAMYECKOM pabOTHI MO JOKYMEHTAM;

- OCYIIECTBIICHHE METOAMYECKOTO PyKOBOACTBA JEJIONPOU3BOACTBOM M apXHBHEIM
ZIEJIOM, KOHTPOJIb HX COCTOSIHUS B MOAPA3JICICHUAX Y HABEPCHTETA;

- opraHu3anus paboTsl 10 IpHEMY, IEPBUYHOM 00paboTKe, peruCTpalyy, T0CTaBKe
U Iepefade UCIOIHUTEISIM BXOAAIUX B YHUBEPCHTET JOKYMEHTOB U KOPPECIIOHACHIIUH (B TOM
YHCJIE C UCTIOIB30BaHUE IJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTO000pOTa);

- opraHu3anus THOKOM W palMOHAIBHON CHCTEMBI pETHCTpalliH H ydeTa
KOHTPOJIBHBIX JOKYMEHTOB, 00€CIeunBaroONIeii MX Ka4eCTBEHHOE UCIIOJHEHHE B YCTAHOBIICHHEIE
CpOKH;

- opraHu3anus paboTel Mo o6paboTke M OTIpaBKe HCXOIINEH KOPPECHOHAEHIIMU
VHuBepcutera (B TOM 4HCIIE TEJIETPaMM);

— opraHu3amnus paboTsl ¢ 0OpaleHHUsIMH IpaXIaH;

- opranu3anuss pabOTBl IO COCTaBJICHHIO CBOJHOM HOMEHKJIATypHl e
VHuBepcuTera;

- obecrnieueHre MPOTOKOJIBEHO-OPraHU3aHOHHOTO COTPOBOXCHHA MEpPONPUSATHI
VYHuBepcuTeTa, B TOM YHCIIe KOH(EPEHIHi 1 COBEIaHHUI;

— opranu3anys paboTHl apXWBa IO NpPHEMY AOKYMEHTOB Ha apXHBHOE XpaHEHHE,
00eCIeYeHHI0 MX Yy4YeTa, COXPAaHHOCTH, MPOBENCHHIO JKCIEPTH3BI LEHHOCTH JOKYMEHTOB,
oTOOpy UX Ha YHHUYTOXXEHHE, a TaK)Ke MOJTrOTOBKE U Iepenade JOKyMEHTOB B [ 0Cy1apcTBEHHBIN
apxuB CapaToBCKO# 00JIaCTH Ha MOCTOSIHHOE XpaHEHHE;

- KOOpAMHauus paboTel H3JaTenbcTBa IO M3AHUIO y4eOHO#M, ydeOGHO-
METOJMYECKOH JIMTEPATyphl, OTBeYaromell TpeOOBaHHUSM TrOCYNapCTBEHHBIX 00pa30BaTEIBHBIX
CTaHJapTOB, BBITYCKY Hay4HOH, CIIPaBOYHON M OPYTUX BHAOB JIMTEPATYPH], a TAaKXKe OJIaHOYHOM
4 HHGOPMAMOHHO-PEKIaAMHOM MPOAYKIUH Y HUBEPCUTETA;

- OCYIIECTBIIEHUE KOHTPOJISI H3TOTOBJICHHUS, UCIIOJIb30BAHUS U XPAHEHHS IIeUaTei u
IITaMIIOB CTPYKTYPHBIMH IIOApa3AeICHUSIMH Y HUBEPCUTETA;

- KOOpAMHAIMS JEATENbHOCTH IOJYHHEHHBIX CTPYKTYPHBIX IIOApa3eiiCHHIHA,
pa3paboTKa U peaau3alysa Mep, HallpaBJIEHHBIX Ha MOBHIIEHUE e 3 (EKTHBHOCTH;

— OCYIIECTBIICHHE JOKYMEHTallHOHHOTO U MaTepHATEHO-TEXHUYECKOTO
obecrieueHus MOTYMHEHHBIX CTPYKTYPHBIX MOApa3eIICHHH;



— WHble (QYHKOMA B  COOTBEICTBHM C  KOMICTCHIHEH  yNpaBlCHHS
JOKYyMEHTAIOHHOTO 00ecTeyeH s 0 IOPYIEHHIO PYKOBOJCTBA Y HHBEPCUTETA.

4. TIPABA
4.]1. PaGOTHHKH ynpaBJieHHs JOKYMEHTAIIHOHHOr0 00ecne eHHsl IMEIOT IIPaBo:
- sampammBaTh OT CIPYKTYpHBIX monpasnenenuii CI'TY umenu I'arapuna 10.A.

MHQOpMALMIO ¥ MaTepHaibl, HEOOXOMUMBIE UL OCYINCCTBICHHS ACATEILHOCTH, BXOZIAIIEH B
KOMIIETEHIUIO yIPABJIEHHS {OKYMEHTAIHOHHOIr0 00ecreeHust;

- OCYIIECTBIIATH B3aMMOJEHCTBHE CO CTPYKTYPHBIMH IIOApa3s[eICHHAMH CI'TY umennu
Tarapuna FO.A. o BompocaM, BXOJAIMM B KOMIIETEHIIMIO YIIPaBJIeHHs A0KYMEHTAIHOHHOT0
o0ecrmevyeHus;

- y4acTBOBaTb B IIPOBOIMMBIX PYKOBOJCTBOM CI'TY wumenu Iarapmra [O.A.
COBEAHWSAX TpH OOCYXIEHHH Ha HHX BONPOCOB, MMEIOMMX OTHOIICHHA K KOMICTCHIHH
ynpapJieHHsl JOKYMEHTAIHOHHOI'0 00ecrey eHHs;

- PACTIOPSKATHCS 3aKPEIUICHHBIM 32 yNPaBJIeHHEM N0KYMEHTAlHOHHOI0 o0ecnevyeHus!
MMyIIECTBOM ¢ CcoOiiofeHHeM TpeOOBaHHMH, ONPENENCHHBIX  3aKOHONATENBHBIMH M
HOPMATHBHBIMU IIPaBOBBIMH aKTaMH, Y CTaBOM CI'TY umenu 'arapuna 10.A.;

- IOJIMHCHIBATh X BU3UPOBATh IOKYMEHTHI B PEENaX CBOSH KOMIETCHIMH.

5. OPTAHM3ALIUSA YIIPABJIEHUS

5.1. O6mee pyKOBOACTBO YNpaBJeHHeM JIOKYMEHTalHOHHOIO obecneveHud
OCYIIECTBIAET HAYAJBHHK YNpPABJIeHHS AOKyMEHTAIHOHHOIO obecne4ennsi, KOTODBIH
HasHauaeTcs ¥ ocBoboxmaercs mpukazoM pekropa CI'TY mmenu I'arapuna IO0.A. wm nunoM,
HCTIOJIHSAIOIIAM ero 0013aHHOCTH.

5.2. Ha4yaibHAK yOpaBJeHHS JXOKYMEHTAIIHOHHOIO o0ecmeyeHHsl DPyKOBOIMT H
KOOPIMHHPYET ACATEIbHOCT yNPaBJIeHHs J0KYMEHTAHOHHOIO obecnedenns, pacnpeacsicT
OOS3aHHOCTH MEXIy paboTHHKaM¥ B paMKax HX (YHKIHOHANBHBIX 00s13aHHOCTEH,
ONpEJIENIEHHBIX MX JODKHOCTHBIMHA MHCTPYKIHAMH, IPEIICTABIIACT paGOTHHKOB K IIOOIIPEHUIM
¥ B3bICKaHHSM. [l0 KaXIOMy HaIpaBleHHIO paboThl yHpaBjieHHs NOKYMEHTaIHOHHOIo
obecmedeHnst TEKyIIUe PELICHAs] IPUHUMAET OTBETCTBEHHBIH 32 IAHHOE NOPY4CHUEC pabOTHHK.

5.3. Crpykrypa ymnpaBjieHHsi JOKYMEHTallHOHHOI'O ofecnedyeHusi OINPENEIAETCS
[IOCTABJICHHBIMH LEJISSMH ¥ 3aadaMH, BEIIONHAEMBIME QYHKIHMAMHA U OTPXKAETCS B IITATHOM
pacTIACaHNH.

5.4. B cTpyKTypy ynpaBJjieHUsl JOKYMEHTAIHOHHOI'0 obecredeHus! BXOJAT:

- o0t oTHEN,

- M3/1aTENbCTBO;

- apXuB;

- KOHTPOJIBHO-OPTaHH3aLIHOHHBIN OTZEI.

6. BBAUMOJENICTBUE (BHYTPEHHEE Y BHEIIIHEE)

6.1. VnpaBjieHue JOKyMEHTAIHOHHOTO obecmeveHHs B3aHMOJICUCTBYET  CO
CTPYKTYPHBIMH TOZpA3/elCHAsAMY YHHBEPCUTETa NPH PEIICHMH BONPOCOB, BXOMANMX B ero
KOMITETEHITHIO.

6.2. YnpasjieHHe JOKYMEHTAIIHOHHOro obecreveHHs obecrieunBaeT IMpPeJOCTaBICHUE
TpeGyeMOil B COOTBETCTBHH C 3aKOHOJATENHCTBOM Poccuiickoii ®enepanny HHPOpMAIUU 11O
HAIPABNCHUIO JESTENBHOCTH B Pa3sNUyYHbBIC MHHHCTEPCTBA U BEJIOMCTBA, B TOM HHCIC pid) i1
JaTbHEMIIero pasMeIleH:uss Ha OQUIMATLHOM CaiTe CI'TY umenu larapmra IO.A. u Ha
MOHHTODHMHIOBBIX caifTax MHUHHCTEPCTBA HAayKd M BBICIICTO o6paszoBanus Poccuiickoit
®enepanyu.



6.3. B3aumozeiicTBrue ynpaBijieHHs JOKYMEHTAHOHHOI0 o0ecre4enusi CO CTOPOHHHMHU
POCCHMCKAMEM ¥  3apyOeXXHbHIMH OpraHM3allMsMH, B [peAeiax CBOeH KOMIICTCHIHH,
OCYIIECTBIISETCS B HHTEpecax BHEIIHeH ¥ BHyTpeHHeH nommTuke CI'TY umenn I'arapuna FO.A.

7. OTBETCTBEHHOCTD
7.1. HauambHHK YIpaBieHHs OOKYMEHTALMOHHOro obecneyeHHs HECET OTBETCTBCHHOCTH 32
pe3yNbTaThl AEATEIBHOCTH €r0 MOApa3AeIeHus.
7.2. PaGOTHHKH ynpaBjieHHs AOKYMEHTALMOHHOro obecriedeHus HECYT OTBETCTBCHHOCTH B
TpeJeNnax yCTaHOBJICHHBIX JODKHOCTHBIX 00s3aHHOCTEH.

HagaJbHHK ynpaBJjeHHs
JAOKyMEHTAHOHHOT0 00ecreYeH st W H.B. Pri6ajixuna



JIUCT COI'TACOBAHUA ITOJIOXKEHHUA
OO0 ynpaB/ieHHH JOKYMEHTAIIHOHHOI0 o0ecnedeHus
¢eneparbHOro rocy1apCTBEHHOT0 GI0PKETHOTO 00pa30BaTENbHOIO YUPEKICHUSL
BhICIIEro oOpa3oBaHus «CapaTOBCKUN roCy1apCTBEHHBIA TEXHUYECKUH YHHBEPCUTET
uMenu ['arapuna F0.A.»
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