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1. O0mue moJIoKeHHs

1.1. Hactosuiee mooxeHne onpeaenser 3a1a4um, MpoLecchl, CTPYKTYpy ylpaBJieHHs,
B3aMMO/ICHCTBHE CO CTOPOHHUMH OPraHMU3alUsMHM U OTBETCTBEHHOCTh pabOTHHMKOB OT/El]Ia
JIOKYMEHTOBEJICHUSI M JIOKYMEHTAllMOHHOro obecnieueHust ynpaBieHus (eaepaibHOro
rocy1apCTBEHHOT O O10/PKETHOTO o0pa3oBaresibHOrO yUpEeXKJACHUS BBICILLIETO
npodeccuoHanbHOro obpazoBanus «lIpuamypckuii rocyjapcTBEHHbIN YHUBEPCUTET UMEHHU
[TTonom-Aneiixema» (nanee «ynusepcurer», «I1I'Y um. [llonom-Asneiixeman).

1.2. OTen JMOKyMEHTOBEICHHS M JOKYMEHTALMOHHOrO OOecreyeHus YIpaBlIeHUs
(cokpamenHoe HaumeHoBaHue «otaen Au/IOVY»), nanee uMeHyemsblil «OTaen», CO3JaH
npukazom pekropa ot 29.12.2006 r. Ne285/on «O mnepeMMEHOBAaHMM CTPYKTYPHBIX
NO/pa3ACICHUI.

1.3. OTzen ocymecTBIseT CBOKO IEATEIBHOCTh B COOTBETCTBUH C:

- JeficTByOIMM 3akoHoxarenbcTBoM Poccuiickoit ®enepanuu, B TOM 4YHCIE B
obactu obpa3zoBanus;

- pUKa3amMu U pacnopsukeHussMu Munobpuayku P®@;

-I'OCT P 6.30-2003  «YHupUUUpPOBAHHBIE  CHCTEMbl  JIOKYMEHTallUH.
YHuUUMpOBaHHAS  CUCTEMAa  OpraHU3allMOHHO-PACIIOPSJAMUTEIBHOW  JTOKYMEHTalUH.
TpeGoBanus K 0hOPMIECHHIO JOKYMEHTOBY;

- OCHOBHBIMH TpaBHJIaMU pabOTHI APXUBOB OpraHU3alUi;

- [lepeuneM THUIOBBIX YIPaBICHYECKHMX APXMUBHBIX JOKYMEHTOB, 00pasyrolmuxcs B
npoliecce AeATeIbHOCTH IOCYJapCTBEHHBIX OPraHOB, OPTraHOB MECTHOI'O CaMOYIIpaBJIeHUS U
opraHuzauuii, ¢ ykazaHueM CcpokoB xpaHeHus (yrB. [Ipukasom MunucrepcTBa
KyasTypsl PO ot 25.08.2010 r. Ne 558);

- crangapramu UCO cepum 9000;

- IpuKa3aMu U pacriopspbkeHussMu pexropa [1I'Y um. Ilonom-Aneiixema;

- Ycrasom ®I'BOY BIIO «III'Y um. Illonom-Aneiixema» (C HOMOJHEHUAMHU H
N3MEHEHHUSIMU);

- Komnexkrususim gorosopom ®I'OY BIIO «I1I'Y um. Illonom-Aneiixemay;

- HACTOSALLMM IOJIOKEHUEM;



- pemieHusiMu ~ yaeHoro cosera III'Y wum. Illonom-Aneiixema U JApyrumu
HOPMATUBHBIMH JJOKYMEHTAMH.

1.4. PyKOBOJCTBO OTAEIOM OCYIIECTBISAET HAaYaJIbHUK OT/IEJIa.

1.5. Otnen OCyIIECTBIIAET CBOK JEATEIBHOCTh, OpuUeHTUpysich Ha IloauTuky B
obmactn kadectBa ®I'BOY BIIO «III'Y um. Illonom-Aneiixema», PykoBoACTBO 110
kadectsy ®I'BOY BIIO «III'Y um. Illonom-Aneiixema», cranaaptei UCO cepun 9000,
JIOKYMEHTHPOBAHHBIE MPOLEAYPhI CUCTEMBI MeHeDKMeHTa KadecTBa (nasnee «CMK»): CTO-
CMK-4.2.01-2012 «YnpaBinenue nokymeHranuei u sanucamm», CTO-CMK-8.2.01-2013
«Buyrpennue aymute»y, CTO-CMK-8.3.01-2011 «VYmpaBieHue HECOOTBETCTBYIOIIEH
MPOYKIHEH», CTO-CMK-8.5.01-2011 «YnpasiieHue KOPPEKTUPYIOLUMH H
Mpeaynpex a0 UMH NEHCTBUAMUY, CTO-CMK-5.2.01-2010 «YnpaBneHue
nperensusimu», CTO-CMK-3.2.1-03-2014 «TpeGoBaHus K coaepKaHHIO U O(GOPMIICHHIO
MOJIOKEHUH O CTPYKTYpHBIX noppazaeneHusx», CTO-CMK-4.2.02-2012 «TpeboBanus K
aKTyaJu3alii JOKYMEHTOB YHHBepcHTeTa», UHCTpyKuus no aenonpousBojactsy B 'OV
BIIO «/IBI'CI'A», MHCTpyKIIUS IO COCTABJICHUIO W 3aIIOJIHEHUIO MATPUIlbl pacipe/ie/IeHUs
orBeTcTBeHHOCTH M ToHOMoumiit B ®I'BOY BIIO «IIT'Y um. lllonom-Aneiixema», CTO-
CMK-5.5.01-2012 «ITnanupoBanue aeareapHoctd B ®I'BOY BIIO “TII'Y um. Illonom-
Aneitxema”y, Ilonoxkenue o0 OTBETCTBEHHBIX 3a KauecTBO B mnozapasjeneHusx @I'BOY
BITIO «III'Y wum. Iomom-Aneiixema», CTO-CMK-7.6.01-2013 «O0GecneueHue
Oe3omacHocT Tpyaa U oku3HeaesareapHocty B OI'BOY BIIO “III'Y  wuwm. Ilonom-
Aneiixema”. Oxpana Tpyaa», CTO-CMK-3.2.1-01-2014 «/lokyMeHTHpOBaHHE IPOLIECCOB
YHUBEpPCHTETa» H JIp.

1.6. HauanpHUK oOTAENa MOAYMHAETCS HEMOCPEJACTBEHHO DPEKTOPY YHHBEPCUTETA,
MPUHUMAETCS Ha paboTy U YBOJIBHACTCSA MPUKA30M PEKTOpa.

1.7. HaznayeHue Ha JODKHOCTH M OCBOOOXKAECHHE OT JIOJDKHOCTH COTPYIHUKOB
OT/Ie/1a MPOMU3BOIUTCS B COOTBETCTBUU C IIPHUKA30M PEKTOpa.

1.8. KoHTpOIIb 32 1eATEIHOCTBIO OT/IeN1a OCYIECTBISET PEKTOP.

1.9. Peopranusanusi, NnepeMMEHOBaAHME M JIMKBHJAIMS OT/€la HNPOBOJUTCA 110
NPUKa3y peKkTopa.

2. 3apaun

2.1. ObGecrnieyeHre  JIOKYMEHTHPOBaHHMs  yIpaBICHYECKOW  JEATEIBHOCTH M
opraHusanus paboTsl ¢ JOKYMEHTaMH.

2.2. CoBepieHcTBOBaHUE HOPM U METOIOB pabOTHI C IOKYMEHTaMH YHUBEPCUTETA, B
TOM YHUCJIE C IPUMEHEHHEM COBPEMEHHBIX KOMITBIOTEPHBIX TEXHOIOTHIA.

3. [Ipoueccsl

3.1. ITonGop u paccTaHOBKA KaJpOB, COIMIACHO IITATHOMY PAaCITMCAHHUIO.

3.2. [InanupoBaHue AEATEIBHOCTH OTAEA.

3.3. Ynpanenue nHdpacTpyKTypoil ¥ MpOU3BOJACTBEHHOI Cpeloi oT1ena:

- obecrieyeHUe MaTepHaIbHO-TEXHUYECKOTO OCHAIEHUsI pabo4yrX MECT COTPY/IHUKOB
OoTAeNa, a TakkKe KOHTpPOJIb 3a HMX COOTBETCTBHEM TpeOOBaHMAM M  HOpMaMm
3aKkoHoJaTeabcTBa PO;

- KOHTPOJIb 32 UCHPABHOCTBIO TEXHUYECKUX CPEJICTB M COCTOSHHEM O0OpYA0BaHUSA
oTaena.

3.4. KoHTpoJIb, aHAJIU3 M OLIEHKA KauecTBa paboThl OTeNa:

- IOBEJIECHUE JIO0 CBEIACHHMS COTPYAHUKOB OTAena TpeOGOoBaHMUI HOPMAaTUBHBIX U
pacropsAUTEIbHBIX JOKYMEHTOB M KOHTPOJIb 32 UX BBIMIOJTHEHUEM;



- IOJArOTOBKA U MPOBEICHHE POU3BOACTBEHHBIX COOpaHuii oT/1eNa;

- pacCMOTpeHHE KOH(MIMKTHBIX CHUTyallMii, BO3HUKAIOUIMX B OTJele, a TakkKe
TNIpETeH3Uit O CTOPOHBI oTpeduTeneit npoayKuuu (yeiyr) u ap.;

- KpUTepUaabHas OLEHKA KayecTBa peaau3aliiy MpolLecCcoB OT/Iea;

- (hopMHpOBAHUE OTYETHON JOKYMEHTALMH 10 pe3yIbTaTaM paboThl OT/eNa;

- yrpaBjieHHE HECOOTBETCTBYIOIIEH MPOayKIHei (ycayramn);

- pazpaboTka W peanu3anys KOPPEKTHPYIOIIUX U TMPEeaYyNpekJaloluX JAeHCTBUM,
MEPOTPHUATHIA 110 YIYYIIEHUIO Ka4yecTBa MPOAYKLUH (YCIIyT).

3.5. YnpaBnenue J0KyMEHTalUUeH yHUBEPCUTETA:

- pEerucTpalus MNOCTYMUBIIUX JIOKYMEHTOB;

- BEJICHUE peecTpa MOYTOBBIX OTIIPaBJICHUN;

- OTIIPaBKa KOPPECTIOHACHIIH B OT/AEICHUH CBA3H;

- IOJIy4EeHUE KOPPECIIOHCHLIUH B OTACICHUU CBS3H;

- COCTaBJIEHHUE U JIOBE/ICHUE J10 NOJpa3/ie]IeHuii HOMEHKJIATyphl A€,

- oopMIIeHHE KOMaHAMPOBOK COTPYIHUKOB YHUBEPCHUTETA;

- KOHTPOJIb 32 UCTIOJIHEHUEM JIOKYMEHTOB;

- pacchUIKa JOKYMEHTOB I10 NOApa3AeICHUIM.

3.6. Opranusanus paGoThl apXHBa yHUBEPCUTETA:

- 06paboTKa IOKyMEHTOB IOCTOSIHHOTO U J0JITOBPEMEHHOI0 CPOKOB XpaHEHMS;

-cOop JOKYMEHTOB C WCTEKIIUM CpPOKOM XpaHEHHs OT MOjpa3/eieHHi
YHUBEPCHUTETA JUIS UX MOCIIEYIOMEr0 YHUYTOKEHHS;

- BblJIa4ya apXUBHBIX CIPABOK;

- COCTaBJICHHUE OMMCEH JIesl TOCTOSHHOIO XpaHEHHs U JIE] 110 IMYHOMY COCTaBY;

- apXUBHOE XpaHEHUE JIOKYMEHTOB;

- repefiaya  JOKYMEHTOB YHHMBEpcHTeTa Ha mnocTtosiHHoe XxpaHeHue B OI'KY
«["ocynapcTBennsiit apxus EAO».

3.7. JlIokyMeHTallMOHHOE U HHPOPMALIMOHHOE 00ecTieueHue AeATeIbHOCTH OT/Aea:

- paspaboTka M aKTyalqu3alus JOKYMEHTOB, pPErJIaMEHTHPYIOIUX AEATEIbHOCTD
oraena (MOMOKEHUS, JODKHOCTHBIE HWHCTPYKIMH, OJOK-CXEMBbI IPOLECCOB, MaTpula
pacrpe/ieieHusi OTBETCTBEHHOCTH U IMOJIHOMOYMIT oT/IeN1a U T.11.);

- hopMupoBaHUe U XpaHEHHE HOMEHKJIATYPHBIX eI,

- COCTaBJICHHE IPOTOKOJIOB, 3asABOK, I'paUKOB, MOJArOTOBKA CIY)KEOHBIX ITHCEM,
NpeJICTaBICHUA, POEKTOB MPUKA30B U T.11.;

- opopmiienue crenga CMK ornena;

- IOJArOTOBKA MaTEPHAJIOB VISl BHICTABJICHUS HHPOpPMaLMK Ha caifTax yHUBEpCUTETa.

3.8. JlesATenbHOCTH 110 MOATOTOBKE OT/AENa K HHCIIEKIIMOHHBIM MPOBEPKaM.

4. CTpykTypa ynpaJ/ieHHsl

HavansHuk otnena

A A

JlokyMeHTOBe 1 JIOKyMEHTOBE]I apXHBa







