TIOJIOXEHUE
"OB VYIIPARJIEHMM IOKYMEHTALMOHHOI'O OBECIIEUEHINA
TOY BIIO "AJITAUCKMIA T'OCYIOAPCTBEHHHM YHUBEPCUTET""

1. OBIIUE ITOJIOXXEHU A

1.1. YopaBrieHnue 10KyMEHTallMOHHOTO o0ecrieueHus (1ajee YpaBlieHue) saBIseTcs
OCHOBHBIM CaMOCTOSITEJIbHBIM CTPYKTYpHBIM noapazneneauem 'OY BIIO
«ANTaNCKHI1 rOCY1apCTBEHHBIA YHUBEPCUTET» U MOJAUYHUHSIETCS HETOCPEACTBEHHO

peKTOpY.

1.2. B cBoeil nesaTenbHOCTH Y paBiaeHue pykoBoacTByercsa Ycrasom 'OY BIIO
«AnTalcKnii rOCyJapCTBEHHBIA YHUBEPCUTET», TUMIOBOM HHCTPYKLUEHN IO
JIEIONIPOU3BOICTBY B (peiepanbHBIX OpraHax UCIOJHUTEIHLHOM BIIACTH,
yTBepxkIeHHo [Ipukazom MunkynsTypsl Poccun ot 8 HostOpst 2005r. Ne 536,
[TpumepHOI HHCTPYKIMEN 110 AEIONPOU3BOICTBY B BBICIIEM YUYEOHOM 3aBEACHUM,
yTBEPKIEHHOM mpukazoM MunucTepcTBa oopazoanus PO ot 27 ampenst 2000 1. Ne
2286, Unctpykuumeit o aenonpousBoacTtBy B 'OY BIIO «AnTtaiickuit
rOCyapCTBEHHBIN YHUBEPCUTET», IPYTUMU HOPMATUBHBIMU JOKYMEHTAMM,
HACTOSIIUM IOJOKEHHUEM.

1.3. B ctpykrypy YnpaBneHus BXOAST:

«O0mHMi OTIIEN;
+CexTop paboThI C MOYTOIH;
+ ApXHMBHBIN OTHEI

1.4. YnpaBneHnue JOKYMEHTAllMOHHOTO 00ECTIEYeHHsI BO3TJIABIIsIET HAYAIbHUK,
KOTOPBII Ha3HAYaeTCs Ha JIOJKHOCTh M OCBOOOKIAETCS OT JOJIKHOCTH MTPUKA30M
pexropa. HauansHuk YnpaBieHus! HOJUUHIETCS HEMOCPEACTBEHHO PEKTOPY U HECET
MIEPCOHATFHYIO OTBETCTBEHHOCTD 32 JICATEILHOCTh Y IPABIICHUS.

1.5. YnpasieHue umeer Kpyriayro e4arb CO CBOMM HAUMEHOBAHKUEM.
2. OCHOBHBIE 3ATAYHN

2.1. Obecnieuenre eAMHOTO MOPSAKA JOKYMEHTUPOBAHUS YIIPABIECHYECKOM
NEeSITeNbHOCTU: OpraHu3aIys paboThl C JOKYMEHTaMU; TOCTPOCHUE TTOUCKOBBIX
cucteM; o0ecriedeHue KOHTPOIISI HCTIOTHEHUS BXOISAIIUX IOKYMEHTOB; TEKYIIIEe
XpaHEHHE TOKyMEHTAIH, Kacalollencs AesITeIbHOCTH YHUBEPCUTETA, TOATOTOBKA
JOKYMEHTOB K Iepe/iaue B apXHB, apXUBHOE XpaHEHUE JOKYMEHTAIINH, Kacaroleecs
NesITeNIbHOCTH YHUBEPCUTETA, TIOJrOTOBKA U Mepeiada JeJl Ha TOCYJapCTBEHHOE
XpaHEHHUE.

2.2. CokpartieHue J0KyMeHT0000poTa, yHUuuKanus ¢opM TOKYMEHTOB.

2.3. Pa3pa60TI<a U BHCAPCHUC HOPMATHUBHBIX 1 MCTOAUYCCKUX NTOKYMCHTOB IIO
COBCPIICHCTBOBAHUIO JOKYMCHTALIMOHHOI'O oOecIeYeHHS.



2.4. MatepuaabHO-TEXHUYECKOE 00eCIIeUeHNEe TEXHOJOTHISCKUX MTPOIECCOB
JTOKYMEHTO000pOTa.

2.5. IlocTosiHHOE COBEpIIICHCTBOBAHUE ()OPM U METOIOB PAaOOTHI C TOKyMEHTaMHU C
y4€TOM aBTOMAaTH3allMU JOKYMEHTAIIMOHHBIX MTPOIIECCOB.

3. OYHKLUU

3.1. Benet npuem, peructpauuio u nepeaady nocTynarouei B YyHUBEpCUTET
KOPPECTIOHACHIINH, a TAK)K€ BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB, 00pa3yIOIUXCs B IPoLIecce
BbIPAOOTKHU yNPABIEHYECKUX PELICHUH.

3.2. OpraauzyeTr NpoxX0okACHUE NOCTYNUBIIEH B YHUBEPCUTET KOPPECIOHICHIINH, a
TaK)Ke BHYTPEHHUX JIOKYMEHTOB, 00pa3yIOLINXCs B IPOIEccax BHIPAOOTKU
YIPaBJICHYECKHUX PEIICHUN OT PyKOBOJCTBA JI0 UCTIOTHUTENCH U KOPPECTIOHCHTOB B
YCTaHOBIIEHHOM TOPSIKE.

3.3. Opranusyet 00pabOTKy U mepeaady Mo Ha3HAYCHHUIO IEPUOJUICCKUX U3TaHHM.

3.4. OcymiecTBIsET KOHTPOJIb HAJl TPABUIHHBIM 0(OpPMIIEHHEM JOKYMEHTOB,
COOJII0IEHNEM YCTAaHOBIIEHHOM MPOLEAYPBI COTIIACOBAHUS U YAOCTOBEPEHUS
JIOKYMEHTOB.

3.5. Opranuzyer equHbIi NOPAIOK MPOXOKICHUS TOKYMEHTOB.

3.6. OcymiecTBaseT METOINIECKOE PYKOBOJICTBO M KOHTPOJIb COOJTIOICHHS TIPaBUI U
CPOKOB pabOTHI C JOKYMEHTaAMH.

3.7. Beaet 06pabOTKy 1 OTIPABKY UCXOMASIIECH KOPPECTIOHICHITUH.

3.8. SIBnseTcst HOCTAHOBILMKOM 3ajlad Ha pa3paboOTKy U COBEPLICHCTBOBAHUE
ABTOMATU3UPOBAHHBIX UH(OPMAIIMOHHBIX TEXHOJOTHUM, UCTIOJIb3YEMbIX MpHU padboTe C
JOKyMEHTaMH B YHUBEPCUTETE.

3.9. OcyuiecTBaseT pa3pabOTKy HOPMATUBHBIX, MHCTPYKTHUBHBIX, METOJJUYECKUX
JOKYMEHTOB I10 JI€JI0IPOU3BO/ICTBY.

3.10. OcymectiigeT 0popMIIEHUE TPUKA30B 110 IPOU3BOJICTBY.

3.11. Opranu3syeT BUBMPOBAHUE U NOANKMCAHUE ITPUKA30B 10 KOHTUHIEHTY CTYJICHTOB
U CllyliaTesiell yHUBEPCUTETA.

3.12. Opranu3yer onepaTuBHOE Pa3MHOKEHUE U JJOBEICHUE /10 UCIIOTHUTENEH
MPUKA30B, PACIOPSHKEHUH, PEIICHUN KOJUIETHATIbHBIX OPraHOB, JIOKAIbHBIX
HOPMAaTUBHBIX aKTOB YHUBEPCUTETA.

3.13. Bener 6a3y naHHBIX HOPMATHBHBIX JOKYMEHTOB YHUBEPCHUTETA.



3.14. Opranusyer KUCIOJIb30BAaHUE NIPABO YCTAHABIMBAIOLIUX JIOKYMEHTOB
YHUBEPCHUTETA.

3.15. Bener peructpanuio (yueT) paOOTHHKOB YHUBEPCHUTETA, BLIOBIBAIOIIUX B
KOMAaHJIUPOBKH U MTPUOBIBAIOIINX U3 KOMAHIUPOBOK.

3.16. Ocymwmectsiser 3aBepenue noanuceit I111C n corpyAHUKOB YHUBEPCUTETA U
IPOCTABJIEHUSI OTTUCKA NI€YATU Ha TIOKYMEHTax B YCTAaHOBJICHHOM HOpPSIKE.

3.17. ObecnieunBaeT CTPyKTYypHBIC IMOApa3ICICHNS YHUBEPCUTETa OJTAaHKOBOM
MPOAYKITHEH (B TOM YKCIIE€ B JICKTPOHHOM BHJIE), IEUYATSIMU U IITAMIIaMH,
HEO0OXOIUMBIMU 711 0OPMIICHHUS JOKYMEHTOB.

3.18. '0OTOBUT CBOIHYIO HOMEHKJIATYPY JI€]1 YHUBEPCUTETA.

3.19 ®opmupyeT aena B COOTBETCTBUU € YTBEPKACHHON HOMEHKIIATYPOU 1€
YHHBEpPCUTETA, 00ECIeUnBaeT HaAJIeKallee XpaHeHNEe 3aKOHUYECHHBIX JIeTT B TeUCHHUE
YCTaHOBJICHHBIX CPOKOB.

3.20. Y4acTtByeT B IPOBEACHUU HKCIEPTHU3bI [IEHHOCTH JOKYMEHTOB, BBIJCISET YacTh
U3 HUX K YHUUTOXXeHHI0. OOecreurnBaeT CBOEBPEMEHHOCTh U MOJHOTY Mepeiadn
JOKYMEHTOB C JUIMTENbHBIM (cBbIlIE 10 JIeT) M MOCTOSSHHBIMHU CPOKaMU XPaHEHUS B
apXuB YHHUBEPCHUTETA.

3.21 OcyuiecTBisieT KOHTPOJIb 3a MPABUILHOCTBHIO 0opMIIeHUs: U (HOPMHUPOBAHUS
CTPYKTYPHBIMHU MOAPA3AEICHUS JEJ, MOAJIEKAIIMNX CAa4Ye B apXUB.

3.22. Opranusyet paboTy apXuBa B COOTBETCTBUH C 3aKOHOIaTE€IBCTBOM IO
apxuBHOMY neiy PO.

3.23. OcymiecTBiIseT MaTepHATbHO-TEXHIUECKOE U OpraHU3allMOHHOE 00eCTICUeHNe
JUTSI BBITIOJTHEHHS BO3JIO’KEHHBIX Ha yMpaBleHUE 3a/1a4d U PYHKIUH.

4. TIPABA 1 OTBETCTBEHHOCTD
4.1. YrpaBneHue JOKyMEHTAllUOHHOTO 00eCrieYeHUsl UMEET MPaBo:

4.1.1. OcymiecTBaATH KOHTPOJIb 32 COCTOSTHUEM JIEJIONPOU3BOCTBA B YHUBEPCUTETE.
4.1.2. BHOCHUTb NPETIOKEHUS TTO COBEPIIIEHCTBOBAHUIO MTPOIIECCOB
JIOKYMEHTAIIMOHHOTO 00€ecreueHus ypaBieHNs YHUBEPCUTETOM.

4.1.3.3anpammBaTh U MOJIy4aTh B YCTAHOBJIEHHOM IOPSJKE OT CTPYKTYPHBIX
noJipa3AeNieHN yHUBepcUuTeTa HH(PpOpMaInio, HEOOXOAUMYO SISl BHITOTHEHHS
MOCTABJICHHBIX Tepe]] YTpaBleHueM 3a/1a4 U QyHKITUH.

4.1.4. Bo3Bpalarb UCIOIHUTESAM Ha JOPAOOTKY TOKYMEHTBI, TOATOTOBJIEHHBIE C
HapyIIeHWEM YCTaHOBIIEHHBIX TPEOOBaHUM.

4.1.5. [IpunuMate ydactue B 00CYKACHUH PyKOBOJACTBOM YHUBEPCUTETA BOIIPOCOB
KACAIOIIMXCS COCTOSHUSI pabOThI C IOKYMEHTaMH, a TAKXKE COBEPIIEHCTBOBaHUS (HOpM



U METOJIOB paOOThI C HUMHU.

4.1.6. CoBmecTtHo ¢ BIl onpenensts 3a/1aui TOKYMEHTAlMOHHOTO O0ECIICUEeHHUSI
yIpaBJEHUs MMOJJIeKalINe aBTOMAaTU3aIUH.

4.1.7. Pa3zpabatbIBaTh MOJIOKEHUS O CTPYKTYPHBIX MOApA3/ICICHUSIX Y IPaBICHUS
JIOKYMEHTAIIMIOHHOTO 00€CTIeUEHUSI.

4.1.8. BHOCHUTD Ha pacCMOTpPEHUE PYKOBOJCTBA YHUBEPCUTETA IIPEICTABICHUS O
Ha3HAYE€HUH, IEPEMENIEHNH, YBOJIBHEHNH, ITOOIIPEHUH U TACLUIUITMHAPHBIX
B3BICKaHUSX PAOOTHUKOB Y TIPaBIICHUSI.

4.2. HavanpHUK YTIpaBieHUS TOKYMEHTAIMOHHOTO 00€CTICYCHHUS HEeCeT
OTBETCTBEHHOCTb 34!

4.2.1. BrinonHeHue BO3JIOKEHHBIX Ha YTpaBieHUE 3a/1a4 U PYHKIUH.
4.2.2. BeInoTHEHHE YKa3aHUM U TOPYUYEHUH PYKOBOJICTBA YHUBEPCUTETA.

5. BSBAUMOJIEMCTBHME CO CTPYKTYPHBIMHU ITOJIPA3JIEJIEHUSIMU
YHUBEPCUTETA

VYnpapneHue 10KyMEHTAllMOHHOTO 00ECTIeUeHUs] B3aUMOICHCTBYET CO BCEMU
CTPYKTYPHBIMH NOAPA3IEICHUSIMU YHUBEPCUTETA B pAMKaX CBOCH KOMIIETEHLINH.

6. SAKJIFOUUTEJIBHBIE TTIOJIOKEHM A

N3menenus 3a1a4, QyHKIMN U CTPYKTYPhI YTIPaBICHUS JOKYMEHTAIIMOHHOTO
obecrieueHus1, IpaB ¥ OTBETCTBEHHOCTH HavYaJIbHUKA U PAOOTHUKOB Y TIpaBIICHUS
BHOCATCS IIyTEM BHECECHUSI N3MEHEHUN U JOMOJHEHUN B aHHOe [lonoxenne u
BBOJSTCS B JEUCTBUE MMPUKA30M PEKTOPA.



