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1. OcHOBHbIE TEPMMHBI U ONpeIe/IeHUs

ApXuB - TI0Apa3aeaecHe, OCYILIECTBIISIIONICE MTPUEM, XpaHEHME TOKYMEHTOB
1 OPraHM3YIOILEE UX UCITOJIb30BAHUE.

baank noKymMeHTa - HaOOp PEKBUBUTOB, WICHTUMULIMPYIOLIMX aBTOpa
O(PUIIMATIBHOTO MUCbMEHHOI'O JOKYMEHTA.

I'OCT - (I'ocymapcTBeHHBI OOLIEPOCCUIMCKMIA CTaHIAPT) - JOKYMEHT, CO-
JepKallivii equHbIe HOPMBI U TpeOOBaHUSI, TIPEAbSIBIISIEMbIC K OIpeaeICHHOMY BU-
JIy MaTepyajIoB 1 JOKYMEHTOB, 00s13aTeIbHbIE MPY U3TOTOBJICHUM 1 O(POPMIICHUM.

J1eonpou3BoACTBO, JMOKYMEHTAIMOHHOE OOecredYeHre YNpaBJieHUsl -
oTpaciib JIESTeIbHOCTU, OO0eCIeYMBAIOIIAs JTOKYMEHTUPOBAHUE W OpPraHU3alLuio
paboThI ¢ OPULIMATBHBIMU JOKYMEHTAMMU.

JIeno - COBOKYITHOCTh JOKYMEHTOB WJIM JIOKYMEHT, OTHOCSIIMI K OTHOMY
BOITPOCY WIN YYaCTKy AESITeIbHOCTU, TTIOMEILEHHBIN B OTICJIBHYIO OOJIOXKKY.

JokymeHT - 3a(pMKCHpOBaHHAs HAa MaTepUAIbHOM HOCUTEJIE MH(OpMaIus C
PEKBU3UTAMM, TTO3BOJISIIOLIMMU €€ UIEHTU(PULIMPOBATb.

JIOKyMeHTHpOBaHME - 3aMMCh MH(OpPMALIMM Ha PA3JIMYHBIX HOCUTEJSIX IO
YCTAaHOBJICHHBIM MpaBUJIaM.

JIOKyMeHTO000POT - JBMXKEHUE JOKYMEHTOB B YUPEXKICHUM C MOMEHTA UX
CO3IaHMS WM TTOJTyYEeHMS 10 3aBEPILICHMS UCITOIHEHUST I OTIPABJICHMSL.

Homenknarypa aen - CUCTeMaTW3MpPOBAHHBIA CIMCOK HAaWMEHOBAaHWI e,
3aBOJAMMBIX B JTOKYMEHTALIMOHHOM OOECIEUECHUM C YKa3aHWEM CPOKOB XpaHEHMUSI
KaxXa0ro Jena.

HopmaTuBHble JO0KYMEHTbI - JOKYMEHTbI, B KOTOPBIX YCTaHABIMBAIOTCS
KaKye JIM0O MpaBujia, HOPMBI.

Opranmzamusi padoThI ¢ JOKYMEHTAMHU - CO3/IaHUE YCIIOBUI, 0Oecrieyn-
BalOLLMX JBMXKEHUE, TTOUCK U XpaHEHUE JOKYMEHTOB B JOKYMEHTALIMOHHOM 00ec-
MeYEeHUU YIIPaBJICHUSI.

®opmupoBaHue Jiejia - rpyInMpoBaHUE UCTIOJTHEHHBIX JOKYMEHTOB B JEJ10
B COOTBETCTBUM C HOMEHKJIATypo JIe1 M CHCTeMaTu3alusl JTOKYMEHTOB BHYTpU
Jena.

2. O01mMe moJIoKeHUs

2.1. Otaen IOKyMEHTALIMOHHOIO OOECIEUEHHUS - PYKOBOISILMIA U METOIUYECKUI
LIEHTP IO TTOCTAaHOBKE JIEJIONPOM3BOICTBA B YHUBEPCUTETE.

2.2. Otaen DOKyMEHTALMOHHOIO 00eCIieYeHU s SIBJISIETCSI
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CaMOCTOSITE/IbHBIM CTPYKTYPHBIM TIOApa3Ie/icHUEM U TOMYMHSIETCS ITOMOIIHUKY
peKTopa YHUBEPCUTETA.

2.3. B cocTaB otaena JOKYMEHTAaUMOHHOIO OOECIICYEHMSI BXOAUT Tpymiia
y4yeTa M PerucTpaluy JOKYMEHTOB 1 apXUB.
2.4. Otoen JOKyMEHTALMOHHOIO OOECIIeYeHMsT BO3IVIABJISIET HAYaJIbHUK

OTJ/EeJIa, HA3HAYAEMbIA ¥ CMELLIAEMBbI PEKTOPOM.

2.4. I[GHTGHBHOCTB HadaJIbHUKa OTOCIda JOKYMCHTALIMOHHOI'O obecrieyeHus1 U ero
IIOMYMHCHHLIX PEIJIaMCHTHUPYCTCA OOJDKHOCTHBIMMU MHCTPYKIMAMM, YTBCPKICH-
HbIMHMN PEKTOPOM YHUBCPCHUTCTA. Otnen JOKYMCHTAIITMOHHOT'O obecrieyeHus1 UMeeT
KPYIJIyIO 11€49aThb C 0003HAYEHUEM CBOETO HaMMCHOBAaHUMA, HaXOOAIIYIOCA B pacCIlo-
PAKCHNN HadaJIbHMKaA OTACIIA.

2.6. O0WMii KOHTPOJIb 3a PabOTOIl C TOKYMEHTAMU B YHUBEPCHUTETE BO3JIaraerTcst
Ha IIPOPEKTOPOB, HauyaJbHUKA OTAEAa JOKYMEHTAUMOHHOIO OOECIICYeHUsT U IJIaB-
HOIO CIEeLIMAJIMCTA OTAeIa JOKYMEHTAOHHOIO 00ECIICYEHMUSL.

2.7. Otoen DOKyMEHTAllMOHHOIO O0ecIiedeHUsI B CBOeU AesITeJIbHOCTU
PYKOBOJICTBYETCSI:
JIEHCTBYIOIMM 3aKOHOJATEJIbCTBOM;

ITocranosnenussmu  IlpaButensctBa Poccuiickoit ®Denepaimu, Ykazamu
IIpe3unenra Poccutickoit @enepariv, GenepanbHbIMA 3aKOHAMU,

pacopsiIUTeIbHBIMIA JOKyMeHTamMu (DeiepaIbHOrO areHTCTBA 3KEJIC3HOMO-
POXKHOT'O TPAHCITOPTA;

MpaBWIaMy, WHCTPYKLMSIMU, METOAUYECKMMM PEKOMEHIALUSIMU YUIpeKie-
Huit @enepanbHOro apxuBHOro areHTcTsa Poccuiickoit Menepaniniu;

OCHOBHBIMM TOJIOKEHUSIMU ['OCyIapCTBeHHOM CUCTeMbl JOKYMEHTALIMOHHO-
ro obecrieueHusl yIpaBJIeHMSI;

YcraBoMm yHUBEpCUTETA;
- MHCTPYKUMEN MO JeJIONPOM3BOJCTBY;
- CTaHAapTaMU CUCTEMbl MEHEIKMEHTA KayecTBa;
- MoJIoXeHUeM 00 OT/Iesie JOKYMEHTAlLIMOHHOIO 00eCIeYeHMUsI,;

- MpaBWIaMy BHYTPEHHErO TPYIOBOIO pacropsiakKa.
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3. llem m 3apaumn
OCHOBHOI1 LIeJTbIO OT/EesIa SIBJISIETCSI:

3.1. Opranmzauys, pyKOBOJICTBO, KOOpAMHAIMS, KOHTPOJIb 1 peai3anys padoT
T10 JJOKyMEHTAllMOHHOMY OOeCIiedeHHIO yIipaBieHns. Micxons u3 1ieneid, otaen 1o-
KYMEHTALIMOHHOTO 00eCIIeUeHUsI PEIacT CIICAYIOIIE 3a0auM:

3.1.1. OGecrieyeHue €IMHOrO MOpSAKA JOKYMEHTHMPOBAaHMS, OpraHu3allM pa-
0OTbl C JOKyMEHTaMH, WH(POPMALIMOHHO-TIOMCKOBBIX CHUCTEM, KOHTpOJSI U
CITOJIHEHUSI M TOATOTOBKM JOKYMEHTOB K Iepenadye B rocydapCTBEHHBIN apXUB
B COOTBETCTBMU C HOPMATMBHO-METOAMUYECKUMM aKTaMU TI0 JIJONPOM3BOACT-
BY.

3.1.2. OcyiiecTBieHUE OpraHM3alMIOHHO-METOIMYECKOI0 PYKOBOACTBA JIEsi-
TEJIBHOCTBIO 110 TOKYMEHTAILIMOHHOMY 00ECIIeYEeHUIO, COBEPIIIEHCTBOBAHMIO (hOpM
1 METONOB pabOThI C JTIOKYMEHTAMM, KOHTPOJISI UCIIOJTHEHUSI, a TakKKe KOHTPO-
JIS1 COOJIIOEHMSI BO BCEX CTPYKTYPHBIX MOApa3Ne/IeHUSIX YHUBEpPCUTETA TpeOo-
BaHMI1 HOPMaTUBHBIX MPABOBBIX aKTOB IO Pa0OTE C JOKYMEHTaMHU.

3.1.3. Pa3paboTka 1 BHeApeHUWE HOPMATUBHBIX UM METOIMYECKUX JOKYMEHTOB
10 COBEPIICHCTBOBAHMIO HOKYMEHTALIMOHHOIO OOECIICYEHMSI B YHMBEPCUTETE,
MPOTPECCUBHBIX TEXHOJIOTMI TOKYMEHTALMOHHOTO OOECIICYECHMSI YIPABJICHUS
Ha 0a3¢ MPUMEHEHUST BBIYMCIIUTEIBHON M OPraHU3allMOHHOM TEXHUKM, HaITpaB-
JICHHBIX Ha peaju3aluio ACATENbHOCTA YHUBEPCUTETA.

3.1.4. CosepuieHcTBOBaHME (DOPM M METOAOB padOThI C JOKYMEHTAMMU.
3.1.5. CokpalgHre TOKyMeHTOO00pOTa 1 KOJIMYECTBA (pOpM JOKYMEHTOB.

3.1.6. Opranuzanmsg yJeta M perucTpalysl BXONSIINX, MCXONAIINX U BHYTPEH-
HMX JOKYMEHTOB.

3.1.7. Opranuzauus IpremMa, ydeTa, COXpaHHOCTU U CBOEBPEMEHHOI'O TTPOXOK-
JEHUST TOKYMEHTOB B YHMBEPCUTETE, KOHTPOJIb 3a MPaBMWILHBIM O0GOpPMICHUEM
CITY>K€OHBIX JOKYMEHTOB.

3.1.8. OcyiecTBiieHUE TMOBCEAHEBHOIO KOHTPOJISI MCIIOJHEHUSI TOKYMEHTOB U
yKa3aHW1 peKTopa YHUBEPCUTETA JODKHOCTHBIMU JIMIIAMUA YHUBEPCUTETA.

3.1.9. ExeHenenbHoe MHGOPMUPOBAHYE TTOMOIIHMKA PEKTOPA O COCTOSIHUM VC-
TMOJTHUTETLCKOM JUCUUTUTAHBI PA0OTHI ¢ JOKYMEHTAMMU.

4. OyHKIMN

4.1. Ilpuem no noure, Tejerpady, dakcy, AEKTPOHHOM TTOYTE, IKCIIPEeCcC-TIoYTe,
OT Kyphbepa CITy>KeOHOI KOppecITOHACHIIMH.
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4.2. TlepBuuHast 3KCIIEAMIIMOHHAS 00pabOTKa IOCTYIAIOIIMX M OTIIPABIISIEMbIX
JIOKYMEHTOB.

4.3.  OtnpaBKa UCXOOSIIEH KOPPECHOHACHLIVMN.
4.4. Perucrtpalys JOKYMEHTOB U YUeTHO-CIIpaBOYHasl padboTa Mo JOKyMEHTaM.
4.5. IlpeasaputesibHOE pacCMOTPEHUE JOKYMEHTOB.

4.6. OtOOp M MOATOTOBKA ITOCTYIAIOIIMX JOKYMEHTOB K JIOKJIAIy PYKOBOJICTBY
YHUBEpPCUTETA.

4.7.  ObecrnieyeHre JOCTABKU JOKYMEHTOB MCITOJTHUTEIISIM.

4.8.  KOHTpOJIb 32 MPOXOXICHUEM JOKYMEHTOB B YHUBEpCUTETE (IIpUeM, YYeT,
COXPaHHOCTh U CBOEBPEMEHHOE MPOXOXKICHUE JOKYMEHTOB B YHUBEPCUTETE, KOH-
TPOJIb 3a MIPAaBUJIbHBIM O(POPMIIEHUEM CITYy>KEOHBIX JOKYMEHTOB).

4.9. KoHTposb 3a CpoKaMM UCIOJHEHMS TOKYMEHTOB.

4.10. Pa3pabotka M BeaeHUE WMHMOPMALIMOHHO-TIOMCKOBBIX CHUCTEM (KapTOTEK,
KOMITbIOTEPHBIX 0a3 TaHHBIX).

4.11. HudopmallMOHHO-CIIPaBOYHOE OOCITyKMBaHKE.

4.12. OszHakoMJIeHHE COTPYJIHMKOB YHMBEPCUTETA C PACIIOPSIUTENbLHBIMUA JTOKY-
MEHTAaMM BBIIIECTOSIILIMX OPraHOB 1 PYKOBOACTBA YHMBEPCUTETA.

4.13. KoHTponb 3a oopMIeHHUEM AOKYMEHTOB, MPEACTABISIEMbIX Ha MOAIUCH
PYKOBOJICTBY.

4.14. KoHTpoJib 32 0(pOpMIIECHUEM JOKYMEHTOB, IPEIHA3HAYEHHBIX K OTIIPABKE.

4.15. Pa3paboTka 1 IpoeKTUPOBaHKE OJIAHKOB JOKYMEHTOB: IS IMCbMa, OOILETO
OsiaHKa, OJIAHKOB OT/E/IbHBIX BUJIOB JOKYMEHTOB.

4.16. OpraHmzanys KOIMPOBAaHWS UM Pa3sMHOXEHUSI  OpPraHM3allMOHHO-
pacIopsiIUTeIbHBIX JOKYMEHTOB CpeICTBaMM OIepaTUBHOM MoJUTrpadum.

4.17. KonmpoBaHu€e JOKYMEHTOB Ha IEPCOHATLHOM KCEPOKCE B COOTBETCTBUU C
PE30OLIMEN PYKOBOICTBA.

4.18. PazpaboTka CBOOHOV HOMEHKJIATyphl AEJI YHUBEPCUTETA.
4.19. PazpaboTka MHCTPYKLIMY MO BEICHUIO JEJI0NPOU3BOICTBA B YHUBEPCUTETE.

4.20. Opranuzauyst padoThl apxyuBa B cOOTBeTCTBUM C IlonmoxeHurem o0 apxuBe
OpraHU3aLIVU.
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4.21. OpraHuzanyst padoThl 1O MPEAJIOXKEHUSIM, 3asIBJICHUSIM U KajJlo0aM Tpax-
JIaH.

4.22. Pa3padoTka MeponpusITUii IO COBEPILIEHCTBOBaHMIO (DOPM 1 METOIOB pado-
ThI C JOKYMEHTAMU.

4.23. OcyliecTBIeHNE KOHTPOJIS 32 MPABWIBHOCTBIO 0(popMIleHUsI U (popMUpPOBa-
HMS CTPYKTYPHBIMU MOAPA3ACCHUSIMU JEJI, MOMJIEXAIIMX CIa4ye B apXUB.

4.24. Metoauyeckoe PYKOBOACTBO ITOCTAHOBKOM JE/IONMPOU3BOACTBA B CTPYK-
TYPHBIX MTOIpa3IeICHUSIX.

4.25. CoBeplleHCTBOBAHME [JIEJOMPOM3BOICTBA, BHEAPEHUE KOMIIBIOTEPHBIX
TEXHOJIOTUIA.

4.26. KoHCyIbTMpOBaHME COTPYAHMKOB YHMBEPCHUTETAa IO BOMpOcaM pabOThI C
JOKYMEHTAM.

4.27. TloarotoBKa K MepervieTeHUIO, NPOLIMBKA, CKIeiKa, MeperieTeHrue U BOC-
CTAHOBJIEHME TIEPEIIETOB JOKYMEHTOB U JIeJ1, XPAHSILIUXCS B apXMBE.

4.28. OpraHm3anys NoBbIIEHUST KBaIU(UKalLMM paOOTHUKOB OT/ena B cepe pa-
OOTBI C TOKYMEHTaMMU.

Pacnpenenenvie pyHKMiA oTnena MexXay pabOTHMKAMM YKa3aHO B MPUIOXKEHUU A.

5. B3aumMoOTHOILIIEHHSI OT/IE]IA JIOKYMEHTAIIMOHHOIO 00ecneYeHus1 ¢ ApyruMu
CTPYKTYPHbIMH NOAPA3AETICHUSIMUA

Otnen JOKYMEHTALIlMOHHOI'O obecrnieyeHust BSaHMOHeﬁCTByeTZ

5.1.  Co cTpyKTypHbIMM MOAPA3ALICHUSIMU YHHUBEPCUTETA - MO BOIPOCAM JOKY-
MEHTALIMOHHOIO O0ECIIeYeHUS YIIpaBICHUS.

5.2. C ynpaBieHreM NpaBoBOro odecreyeHus: 00pa3oBaTeIbHOIO IIpolLecca - Mo
BOITpOCaM, CBSI3aHHBIM C IOATOTOBKOI JOKYMEHTOB.

5.3.  C Oyxranrepueil M IUIAHOBO-(PMHAHCOBBIM OTAEJIOM YHMBEPCUTETA - IO
BOITPOCAM OITIAThl ITOYTOBBIX YCJIYT M YCJIYT 3KCIIPECC - TTOYThI.

54. C u3marejbCTBOM YHUBEPCUTETA - 10 BOMNPOCAM TUPAXKUPOBAHUSI OpraHU-
3alIMOHHO-PACIIOPSAUTEIbHBIX JOKYMEHTOB.

5.5. C otmesioM KagpoB - MO BOIpOcaM I10A00pa U pacCTAaHOBKY KalipoB OTIEIa
JOKYMEHTAIIMIOHHOTO O0ECIIeUeHMS, TTOBBIIICHNS NX KBAIM(UKALINI, COBEPIIICHCT-
BOBaHUS CTWIS U METOIOB PaOOTHI C JOKYMEHTAMU.
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5.6. C ympasinenmeM MH(GOPMATU3ALK - TI0 BOIPOCAM Pa3pabOTKM W BHEIpE-
HUSI HOBBIX MH(OPMALIMOHHBIX TEXHOJIOIMIA ¢ TIPMMEHEHUEM CPEICTB KOMITbIOTe-
pU3aLUN.

57. Co ciayxbaMu aIMUHUCTPAaTUBHO-XO3IMCTBEHHOM 4YacTW - I10 BOIpOcam
oOecrieyeHus1 CpeaCcTBAaMM OPraHM3alMOHHONM M BBIYMCIUTEILHON TEXHUKM, KaH-
LISTSIPCKMMM  TIPUHAJIEKHOCTSIMU, YIIAKOBKOM IS JOKYMEHTOB M MHOTO OOCITY-
>KMBaHMSI OTeIa JOKYMEHTALIMOHHOIO 00ecIieYeHusl.

6. IIpasa

Otnen JOKYMEHTALIMOHHOI'O obecrieyeHus UMeeT IIpaBo:

6.1.  OcylIecTBISATh KOHTPOJIb 32 COCTOSIHUEM JIEJIONPOM3BOJACTBA B YHUBEPCH-
TETe.

6.2. KontpomipoBarh 1 TpeOOBaTh OT PYKOBOOUTEJICH CTPYKTYPHBIX ITOIpa3e-
JICHWIA BBITIOJTHEHUST YCTAaHOBJIEHHBIX TIPABUJT PA0OTHI C TOKYMEHTAMMU.

6.3. 3ampammBarb OT CTPYKTYPHBIX TOIpa3ieieHUi CBEICHMS, HEOOXOMMMBIC
JUIS pabOThI OT/IEIIA.

6.4. TlpoBomuTh TIPOBEPKY OpraHM3AMM JOKYMEHTALIMOHHOIO O0eCIieYeHUs] B
CTPYKTYPHBIX TIOAPA3ICIICHUSIX M JTOBOOUTH WTOTU TIPOBEPOK IO PYKOBOIMTEIEH
CTPYKTYPHBIX TIOApa3AeIeHUI IS TIPUHSATAS COOTBETCTBYIOIINX MEP.

6.5. BosBpamarb UCIOMHUTESIM Ha JOPA0OTKY JOKYMEHTBI, TIOATOTOBJIEHHBIE C
HapylLLIEHUSIMU YCTaHOBJIEHHBIX TPEOOBAHMIA.

6.6. IloamuceiBaTh M BU3MPOBATH JOKYMEHTHI B TIpedesiaX YCTAHOBJICHHOM ISt
HavyaJIbHWKa OT/e/Ia JOKYMEHTALMOHHOIO 00eCrie4eH!sT KOMIETEHIINM.

6.7. Pa3pabarbIBaTh TOJIOXKEHUE OO0 OTIENIe TOKYMEHTAIMOHHOIO O0eCIeYeHUs
1 JTOJDKHOCTHBIE MHCTPYKLIMU PaOOTHHKAM OTIeJIa.

6.8. BHocuTb mpemoxkeHus] PyKOBOACTBY IO COBEPIIEHCTBOBAHMIO PAOOThI C
JOKYMEHTaMU B YHUBEPCUTETE.

6.9. BHOCUTb Ha pacCMOTpEHHME peKTopaTa TIpeJCTaBJIcHNS] O Ha3HAYeHUHU, Tie-
peEMEIIEHNM W YBOJIbBHEHWM PAOOTHMKOB OTHENAa JOKYMEHTALIMOHHOTO obecrieye-
HUSI, UX TTIOOLIPEHNN M HATOKEHUM Ha HUX AUCHMTITMHAPHBIX B3BICKAHWIA.

7. OTBEeTCTBEHHOCTh

Otnen JOKYMCHTAIlIlMOHHOI'O obecrneuyeHrsI HeCeT OTBETCTBEHHOCTD 34

7.1. HapymeHue yCTaHOBJIEHHOTO TTOpsiiKa padoThl ¢ JOKYMEHTAMU B YHUBEPCH-
TETE.
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7.2. HeBbInonHeHUe WK HEHAaMJIEKaIlIe€ BbLITOJIHEHUC YKa3aHHfI " HOpyquI/Iﬁ

PYKOBOJICTBAa YHMBEPCUTETA M HECOOMIOACHUE HEOOXOIUMBIX YCIOBUM Tpyla pa-
OOTHUKOB OTIENA.

8. Kpurepum OlieHKH JIeATeIbHOCTH OT/IeJa

8.1. OGecneyeHre 00s13aTEILHOIO y4yeTa B OTAENE JIOKYMEHTALMOHHOIO odecme-
YEHMS BCeX JOKYMEHTOB, MOCTYIUBIINX B YHUBEPCUTET.

8.2. ObGecrieyeHME MOCTYIUIEHUS BXOMSIINX JOKYMEHTOB K KOHEUHOMY KCITOJIHU-
TEJIO B TEYEHUE CJICAYIOIIETO AHS MOCIIE €r0 MOCTYIIEHUS B YHUBEPCUTET.

8.3. Hamuue cBOIHOI HOMEHKIIATYpPhI €] YHUBEPCUTETA.

8.4. ObecrnieyeHUE €XKEIHEBHOIM clIauye B OTIEJICHUE CBS3M BCEU ITOATOTOBJIEHHOM
JUTSI OTITPABKU KOPPECIIOHICHIINM.

8.5. OrcyrcTBME OOOCHOBAHHBIX K100 HA pabOoTy OTIesIa MO JOKYMEHTALMOHHO-
My OOECIIeYeHUIO YHUBEPCUTETA.

8.6. OrcyrcTBUE HapylIeHUII CpPOKOB WCIIOJHEHMSI 3allpOCOB  COLIMAIBHO-
MPaBOBOI0 XapakTepa apXWBOM YHUBEPCUTETA.
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4.1 |IlpueMm mno mnoute, ¢akcy, 3NEKTPOHHOM IIOYTE,
JKCIIpecc - IouTe, OT Kypbepa  CIIykeOHO
KOPPECIIOHICHLINU O U |cC
4.2 | IlepruHas SKCIEAULIMOHHAS 0bpaboTka
TIOCTYMAOIIMX Y OTIIPAR/ISIEMBIX JIOKYMEHTOB:
- BCKpbITUE = KOHBEPTOB,  COPTMpPOBKa  Ha
PETUCTPUPYEMYIO 1 HEPEerMCTPUPYEMYIO, "
MPOBEPKA MPABWIBHOCTU BJIOXKEHUIA;
- KOHBEPTUPOBAHMUE, aJIpecoBaHe u u
MapKUpOBaHKUE Ha (PpaHKUPOBATBHOI MallIMHE.
4.3 | OTnpaBKa UCXOISILIEH KOPPECTTOHACHLIVN:
- TPOCTBIX U 3aKa3HBIX IMMCEM 1 OAHIEPOJIEIA; "
- LIEHHBIX ITMUCEM U OaHAEpOJIC; "
- DKCIPECC - MOYTHI U TEJIETPaMM. u
44 | Peructpauysi JOKYMEHTOB M  YY4ETHO-CIIPABOYHAS
paboTa Mo JOKyMEHTaM. o|c | u|u 6 c
4.5 | IlpenBaputeIbHOE paCCMOTPEHNE JOKYMEHTOB. O | u
4.6 | OtO0p M MOATOTOBKA IOCTYMAIOIIMX JIOKYMEHTOB K
JIOKJIa[y PYKOBOJICTBY YHUBEPCUTETA. u| c
4.7 | ObecniedyeHre JOCTABKU JOKYMEHTOB MCIIOTHUTEISIM n| c
4.8 | KoHTponb 3a  TIpOXOXJEHWEM  JIOKYMEHTOB B
YHUBEPCUTETE. O | u
4.9 | KoHTpoib 3a CpOKaMU UCTIOJIHEHUST JOKYMEHTOB. n| c
4.10 | Pa3pabotka u BeneHMe MH(GOPMAIIMOHHO-TTOMCKOBBIX
CUCTeM (KapTOTeK, KOMITbIOTEPHBIX 0a3 JaHHBIX). O| c| u
4.11 | udopMallMOHHO-CITPABOYHOE OOCITy>KUBAHUE. 1°/ v | u | u 1"
4.12 | O3HakOMJIEHUE COTPYOAHMKOB U  IIperojaBatesieit B
YHUBEpPCUTETa C PACIOPSIUTEIbHBIMU JAOKYMEHTaMU
BBILLIECTOSIIIMX OPraHOB 1 PYKOBOJICTBA YHMBEPCUTETA. | O | U
4.13 |I KoHtpouib 3a ohopMIIeHHEM JIOKYMEHTOB,
MPEICTABICHHBIX Ha MOAMKUCH PYKOBOACTBY. u c
4.14 |1 KoHTponb 3a oopmiieHrEM JIOKYMEHTOB,
1 mpeacTaBaeHHBIX K OTIIPABKE. 1“




4151

Pa3paboTtka u npoekTMpoBaHUe OJIaHKOB JOKYMEHTOB.

416 | OpraHuzauysi  KOMUPOBAHUSI UM Pa3MHOXEHUSI
OpraHM3alMOHHO-PACTIOPSITUTEIbHBIX JOKYMEHTOB
CpeICTBAMM OMEPaTUBHOM MOJMTrpachyu.

4.17 | KonupoBaHue  JOKYMEHTOB Ha  MEPCOHATBHOM
KCEpPOKCE B COOTBETCTBUU C PE30JIIOLIMEN pYKOBOICTBA.

4.18 | Pa3pabotka CBOITHOM HOMEHKJIaTypbl nen
YHUBEpCUTETA.

4.19 | Pazpabotka MHCTPYKLIN o BEICHUIO

JICJIONPOM3BOICTBA B YHUBEPCUTETE.

420 | OpraHuzauysi pabOThl apXvBa B COOTBETCTBUU C
IlonoxeHrem 06 apxuBe OpraHU3aLvN.
421 | Opranuzanysi padoThl IO MPEIIOXKEHUSIM, 3asIBICHUSIM

U 3Kajio0aM rpakiaH.

4.22 | Pa3paboTka MepOIpHUSTAA MO COBEPLICHCTBOBAHUIO
(opM 1 MeTOIOB pabOTHI C JOKYMEHTAMM.
4.23 | OcylecTBIEHUE  KOHTPOJISI 32  IMPaBWJILHOCTBIO

opopmieHussT U (hOPMUPOBAHMSI  CTPYKTYPHBIMU
TTOApA3IEICHUSIMU JIE]T, TIOAJISXKAIIMX K C/Iaue B apXMB.

424

Metonnueckoe PYKOBOJICTBO ITOCTAaHOBKOM
JIEJIOTIPOM3BONICTBA B CTPYKTYPHBIX TTOAPA3ICIICHUSIX.

4.25

COBCpH_ICHCTBOBaHI/Ie JCJIOIPOU3BOACTBA, BHCAPCHUC
KOMITBIOTEPHbBIX TEXHOJIOT WIA.

4.26

KoHcynbTpoBaHUe COTPYTHUMKOB YHHUBEPCUTETA TIO
BOITPOCAM Pa0OTHI C JOKYMEHTAMMU.

4.27

ITonroroBka HIEPCIVICTCHUIO, ITPOIIMBKA, CIOICfH(a,
HCPCIVICTCHUC n BOCCTAHOBJICHUC TICPCIVICTOB
JOKYMCHTOB, XpaHAILIMXCA B apXUBC.

4.28

OpraHuzaiysi OBbILIEHUST KBATU(pUKALIMKA PAOOTHUKOB
otzena B cepe padoThl C JOKYMEHTaMMU.

O - orBeuyaer
U - ucnionager
C -coucroHseT




