Capanckuit KOOIIEpaTUBHBIN
uHCTUTYT. (unman) aBTOHOMHOMU
HEKOMMepUYecKol  00pazoBaTelbHOM
OpraHu3allii BBICIIEr0 O0O0pa30BaHUs
IlenTpocorosza Poccuiickoi
Oepnepanuu «Poccuiickui

YHUBEPCUTET KOOIIEPALIAL))
ITOJIOXXEHUME

00 OTnene NOKyMEHTaI[MOHHOTO

obecrieyeHus
1. OO01ue moJyIoXKeHus
1.1.  Otmen mokyMeHTanuoHHOro oOecreuenus (manee - OTmen) sBIgETCS

CTPYKTYpHBIM HonpasfeneHueM (CapaHCKOro KOOIEPAaTUBHOTO HMHCTHUTYTA
(punmana) aBTOHOMHON HEKOMMepYecKoil 00pa3oBaTelNbHON OpraHu3anuu
BhICIIero oOpasoBanust lLlenTpocorosa Poccmiickoit @emepannu (manee -
WMHCTATYT), OCYIIECTBISIOMUM OPraHU3aIuio paboTh ¢ JOKYMEHTaMH.

1.2.  Otgmen co3maeTcs ¥ IUKBUAUPYETCS IPUKA30M PEKTOpa Y HUBEPCUTETA.

1.3.  Orgen nmoguvHSIETCS HETIOCPENCTBEHHO peKTopy MHCTHTYyTA.

1.4. Otmen BO3riaBiIsgeT TJIaBHBIA CIENWANNCT OTAETA, Ha3HavyaeMbBId Ha
IOJDKHOCTE ¥ OCBOOOXKTAEMBIN OT JOJDKHOCTH anKaaoM pextopa MHCTHTYTA.

1.5.  Ortnen B cBoell NEATENBHOCTH PYKOBOJACTBYETCS 3aKOHOIATEIHCTBOM
Poccniickoii ®enepanuu, rocylapCTBEHHBIMH CTaHAapTaMH Ha JOKYMEHTHI,
HOPMAaTUBHBIMH M METOAUYECKUMH JOKYMEHTaMH MUHUCTEPCTBA KYJIBTYpPHI
Poccun um ®enmepanmpbHOro apXWBHOTO areHTCTBa IIO BOIPOCaM OpraHU3aIuu
paboThl ¢ JOKyMEeHTaMH, YCTaBOM YHuBepcutera, VHCTpyKIHeld 1o
Ienonpou3BoAcTBY B (CapaHCKOM KOOIEpaTHBHOM HWHCTUTYTe (duimaine),
IIpUKa3aMy U paclopsLDKeHUSIMHE peKTopa HHCTUTYTa, HacTosuM IlonoxeHueM.

1.6.  lesTenbHOCTH paboTHUKOB Otnena perilaMeHTHAPYeTCs
JNOJDKHOCTHBIMA ~ MHCTPYKLIMSAMH, YTBEPKIEHHBIMH peKkTopoM IHCTHTYyTa,
pacmpeneneHre 00s13aHHOCTER MeX Ty HUMH MPON3BOJUT TJIaBHBIN CIEINaIKCT.



2. Crpyxtypa

2.1. CrpyxTypy ¥ IWITaTHylO uHciIeHHOCTs OTnena yTBEpXKIaeT pPeKTOop
YHuBepcurera.

3.3anaun

OcHoBHBIMU 3afa4amu OTaena sBISTFOTCS:

3.1.06ecneuenne  mokymMeHTooOOpoTa W OpraHm3amus  paboTel ¢
JIOKyMEHTaMHU.

3.2. CoBepiueHcTBOBaHUE GOPM M METOHOB PabOThI C MOKYMEHTAMH, B TOM
YHCIIe C IPUMEHEHNEM COBPEMEHHBIX KOMIIBIOTEPHBIX TEXHOJOTUH.

3.3. Meronu4yeckoe PYKOBOJCTBO OpraHu3allded JIeJOTpPOM3BOJICTBA B
CTPYKTYPHBIX HOJIpa3ieIeHUSIX.

4 . OyHKIHHA

Otzaen BBIONHSET caeaylouue QyHKIUN:

4.1. Pa3zpaboTka, BHE[peHNE U COBEPIICHCTBOBAHNE €IUHON HOPMAaTHBHOU U
METOINYEeCKON 0a3bl [0 TOKyMEHTAIHOHHOMY 00€CICUCHHUIO.

4.2 . Vauduxanus ¢GopM HOPMATHBHBEIX M PaCIOPSAMTENHHBIX JTOKYMEHTOB,
YCTaHOBIJICHHUE €IUHBIX [IPaBUJI IIOATOTOBKU U OGOPMIICHUS TOKyMEHTOB.

4.3.Ycranoienne nopsaka o0padOTKH TOKYMEHTOB.

4.4.1lpueM, yd9eT, DPErHCTPallMs BXOAAIIMX, BHYTPEHHHX H HCXOJIAIIUX
JIOKYMEHTOB. ?

4.5.CBoeBpeMeHHasi 00paboTKa MOCTYIHBIIUX JOKYMEHTOB, IPEJCTaBIEHHE
UX JUIS PAaCCMOTPEHUS PYKOBOJICTRY.

4.6.0Ocy1ecTBlieHNe KOHTPOJISA 32 MPABHIBHOCTBIO O(DOPMIIEHHS JOKYMEHTOB,
IPEACTaBIAEMBIX Ha HOAIUCH PEKTOPa HHCTUTYTA.

4.7. BeneHue KOHTpOJNSA 3a MPOXOXACHHEM W HCHOJHEHHEM IOKYMEHTOB,
HHQOPDMHUPOBaHHE pPEKTOpa HWHCTUTYTA O COCTOSIHHH  HCIIOJHUTENILCKOM
OUCLUTIITNHEBL,  °

4.8.Y4eT BOEHHOOOS3aHHBIX M JIMI[ MPM3BLIBHOTO BO3PacTa, opOpPMIICHHE B
YCTAQHOBJIEHHOM Hopsike cnpaBok o6 oOyuenuu (IIpmnoxenne Ne2 K TIlepeunto
11.3) ¥ HHBIX CBEAEHU JUIS IPEIOCTABICHHUS B BOGHHBIE KOMHCCAPHATEI,

4.9. MurpanvoHHBIH yYeT HHOCTPAHHbIX CTYIEHTOB.



4.10. PazpaboTka CBOIHON HOMEHKIJIATYPEI €Nl CTPYKTYPHBIX NOAPA3AeIeHUN
HHCTUTYTa  OOecCledeHHs IOATOTOBKM  HOMEHKJIATyp Jed  CTPYKTYPHBIX
IIOpa3aeIeHu.

5. IlpaBa

Pa6otHrku Otaena UMeErOT IpaBo:

5.1. Bo3Bpamiate B CTpYKTYpHBIE MOAPa3[eICHHUs] HHCTUTYTa Ha HOpaboTKy
JOKYMEHTOB, o(hopMIIeHHBIE ¢ HapylleHneM MHCTpyKIuu no Aesonpon3BOACTBY B
CapaHCKOM KOOIIepaTUBHOM UHCTUTYTE (duimae).

5.2. TlpuamMate y4acTée B COBEUIAHMSAX PYKOBOJCTBA JUIS PACCMOTPEHHUS
BOIIPOCOB, BXOAAIMX B QpyHKIHoHan Otnena.

5.3. BHOCHTH IpenioXeHus 10 COBEPIICHCTBOBaHUIO pabOTHI MHCTUTYTA U
CTPYKTYpPHBIX  IOJApasfeleHuii [0  BOIpocaM  OENONpPOM3BOACTBA |
JNOKYMEHTAIHOHHOTO 00OecIeueHus.

5.4.3anpamuBaTh ¥ HOMy4YaTh U3 CTPYKTYPHBIX NOApa3neleHui MHCTUTyTa
HHPOpMAIIKIO, HEOOXOIUMYIO JUIS OCYIIECTBICHUS CBOEH AeSTeNbHOCTH.

6. OTBETCTBEHHOCTD

PaboTtauku OTaena HeCyT OTBETCTBEHHOCTD 3a:

6.1. CpoeBpeMeHHOE U Ka4eCTBEHHOE BEHITIONHEHNE QYHKIIHH, BO3JIOKEHHBIX
Ha OTxern.

6.2. Hapyuwrenue pexuma [oCTyna K HHGOpManuu JOKYMEHTaM
HaxOJALIIMCS B Ortnene, pasrialieHue CBEIICHUH, SBIISTIOIINXCSA
KOH (U IeHIINATbHEIMH,

6.3. Ucnonnenne pabotHrkaMu OTHena ux TOJDKHOCTHRIX 00S3aHHOCTEH.

7. B3aUMOCBS3H C IPYTUMU CTPYKTYPHBIMH IO Ipa3ieICHIIMU

7.1. Jnsa BRINONHEHHS OYHKIUM W pealu3alud IpaB, NPELyCMOTPEHHBIX
HacrosiuM  [lonoxenviem, pabormku OTaena B3aUMOZEHCTBYIOT CO BCEMH
CTPYKTYPHBIMH  IIOApa3fEeNeHUsIMA  HHCTUTYTa IO  BOIpPOCaM  BeIeHHS
JIeJIOTIPOU3BOACTBRA. |



