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O Cnyxb6e fOKYMeHTaLUWOHHOIro obecrevyeHns

MecTo noapasfeneHns B
OpraHn3aumoHHOM
CTPYKTYype
YHUBepcuTeTa

lMopagok cosfaHus,
peopraHusalunm 7
NINKBUAALNK
nojpasfeneHus
MogYMHEHHOCTb

PyKOBOACTBO
nogpaszeneHuns

OcHoBoMnonarawLme
OpraHn3aLuoHHo-
NnpaBoBble  JOKYMEHTbI,
KOTOPbIMU
PYKOBOACTBYeTCS
nojpasfeneHne B CBOEN
NeATeNIbHOCTH

N KOHTPOSIS
1. O6Lme NonoXKeHUs

Cnyx6a  [JOKYMEHTALWOHHOrO  06GEecrneyeHus u
KOHTPONS BXOAMT B CTPYKTYpY AnnapaTa pekTopa

Co3pfaHue, peopraHusaums u nuksmaauuns Cnyxo6bi
NOKYMEHTALMOHHOTO0 06ecrneyeHnss U  KOHTPONS
OCYLLECTBNSAETCA HA OCHOBAHUM NpuKasa pekTopa.

PykoBoAuTENb Cnyx6bl AOKYMEHTaLUNOHHOI0
obecneyeHus 7 KOHTpO/A HernocpeACTBEHHO
noguYnHAETCA pyKoBOAUTENO AMnaparta pekTopa.
PYKOBOACTBO Cny>Obl OCYLLECTBSAET PYKOBOAUTESb
CNyX6bl, KOTOPbIA Ha3Ha4yaeTcs U 0cBOOOXAaeTCA OT
[JO/HKHOCTN NPUKa3oM peKTopa Nno npeacTaB/ieHnto
pykoBogutena Annapata pektopa. Ha Bpewms
OTCYTCTBUS PYKOBOAUTENS CMYXObI, ero 0653aHHOCTH
BbIMO/IHAET  COTPYAHUK CNyXo6bl. OCHOBHbIe
KBa/IMPUKaLMOHHbIE TpeboBaHMA, NpefbsAB/sgemMble K
PyKOBOAUTENIO CNY>Obl onpefenarTcs
AOMKHOCTHBIMU UHCTPYKLUUAMMU.

Cnyxba [OKYMEHTaUWOHHOro  obecrneyeHus
KOHTPONS B CBOEN [eATeNbHOCTM PYKOBOACTBYETCA
cnefyrowmmm JOKYMEHTaAMM:

1. O6wme:

KoHcTutyumnsa PK; Tpygposoit Kogekc PK; 3akoH PK
«O6 o6pasoBaHuu»; 3akoH PK «O HauuoHanbHOM
apXMBHOM (POHAE W1 apxmBax», CT PK 1037
«[lenonponsBoaCcTBO U apxXUBHOE Aen0. TepMUHbI U
onpefeneHua», CT PK 1042 «OpraHu3alnoHHO-
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pacnopaauTensHas [AOKyMeHTauua. TpeboBaHMsA K
ohopMNEHUIO»; Tunosble npasuna
JOKYMEHTMPOBAHUA N yNpaB/ieHUsa JOKYMeHTauunen B
rocyapCcTBEHHbIX 7 HerocyfapCTBeHHbIX
opraHusaumax PK; [lpaBuna npuema, XpaHeHus,
yyeTa 7 MCNONb30BaHUA [LOKYMEHTOB
HauuoHanbHOro apxvMBHOro dgoHga W Apyrux
apXMBHbIX  AOKYMEHTOB BEJOMCTBEHHbIMU n
YaCTHbIMU apXnBaMu.

2. CneymanbHbIMK:

YcTaB HY «KaparaHanHcKuii YHUBEPCUTET
KasnoTtpebcotosa; MpaBuna BHYTPEHHEro
TPyZOBOro pacnopsagka YyHuBepcuteTa; Kogekc
CNY>XeOHON 3TWMKK npenogasatened U COTPYAHUKOB
KYK; Pabouas NHCTPYKLNA no obwemy
penonpounssoactesy KYK; Pykosogctso CBOK u
Apyrve BHYTpPeHHWe HOPMaTUBHbIE JOKYMEHThI

MnaHupoBaHue Cnyx6a  [JOKYMEHTaUMOHHOTO  06ecreyeHus U
[eATeNbHOCTU KOHTPONS OCYLIEeCTBNSIET CBOK [A€ATENbHOCTb B
nofpaszeneHus COOTBETCTBMM C M/JaHaMW YHUBepcUTeTa, paboueit

MHCTPYKLMe no obiemy [efonpon3BoACTBY.
dopma o0T4YeTHOCTM 0 Cnyxba [OKYMEHTALUMOHHOro  o6GecrneyeHns U
[eATeNbHOCTH KOHTPONA MO HEeo6X0AMMOCTM OTUYMTbIBAETCS nepeq

nogpasneneHus PEKTOPOM YHUBepcUTeTA.

2. OCHOBHbIe 3aga4un N GyHKUUM CnyXbbl JOKYMEHTAaLNOHHOI0
obecrneyeHna U KOHTPONSA

8. OCHOBHbIMM 33a4amMu CNyXObl ABNSOTCA:

1) coBepllieHcTBOBaHME (oOpM M MeToAOB paboTbl C [JOKYMEHTamy B
YHUBEPCUTETE;

2) obecneyeHne eMHOro Mopsiaka AOKYMEHTUPOBAHMUS, OpraHM3aunmn paboTbl C
[IOKYMEHTaMMW, CO3JaHUS W BeJeHUS MH(HOPMALMOHHO-NOUCKOBLIX CUCTEM, KOHTPOSIS
MCMONHEHUS OKYMEHTOB U MOATOTOBKM JOKYMEHTOB A/ Mepefayn B BeJOMCTBEHHbIN
apXuB YHUBEPCUTETA;

3) coKpalleHue o6bema JOKYMEHTO060pOTa B YHUBEPCUTETE;

4) pa3paboTKa, BHeAPEHMe HOBbIX TEXHONOIMYECKUX MPOLECCOB C AOKYMEHTaMM
MW OOKYMEHTHOW WH(opMaLMeii Ha OCHOBE WCMONb30BAHUS OPraHM3aLUoHHOK WU
BbIUNCNINTENbHOW TEXHWUKWM, B TOM 4uCle YMNOPSA0YEHME COCTaBa [AOKYMEHTOB WU

MH(OPMaLMOHHBIX NMOKasaTenei.
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9. Cnyx6a oCyLLecTBASET ceaytoLme QyHKLUNAN:

HammeHoBaHUe (yHKLMUK

OcyulecTBnseT MepBOHavabHYyH0
06paboTKy, npeaBapuTenbHOe
pacCMOTpPeHue,  perucTpayuio,  YyuerT,
XpaHeHWe,  AOCTaBKY U PaccCbinKy

AOKYMEHTOB, MpUeM M OTNpaBKy (DaKcos,
3NEKTPOHHOM NOYTI.

OpraHusyet CBOEBPEMeHHOe
paccMOTpPeHNe PYKOBO/CTBOM
YHUBEPCUTETA BXOAALWMX  [OKYMEHTOB,

OCYLLLECTBNSAET KOHTPO/b 33 0DOPM/IEHMEM
[0KYMEHTOB, npeacTaBAseMbIX Ha
noAnucb PyKOBO/ACTBA YHMBEPCUTETA
OcCyLIeCTBNSET KOHTPO/b 32 UCMNONHEHNEM
[OKYMEHTOB B YCTAHOB/IEHHbIE CPOKW,
PErynsipHO  MH(OPMUPYET PYKOBOACTBO
YHUBEpPCUTETA O pesynbTaTaxX UCMONHEHMS
[NOKYMEHTOB

dopmupyeT U Bepet
CMpaBOYHYIO KapTOTeKy

KOHTPOJIbHO-

PaspabaTtbliBaeT WHCTPYKLMIO rno
[€N0NpPOV3BOACTBY " apyrue
HOPMATUBHO-METONYECKNE  [AOKYMEHTbI

N0 [AOKYMEHTUPOBAHWIO U YMpaBNeHUIO

AOKYMeHTaumen

CocTtaBnset HOMEHKNaTypy nen
YHUBEPCUTETA, obecrneymBaeT
onepaTMBHOE  XpaHeHWe el Un  UX
MCMosb30BaHme Jilo) nepefayn B
YCTAHOB/IEHHOM  MOPAAKE B YaCTHbIW
apxuB

BbigaeT 61aHKM yHMBEpPCUTETA
PaspabaTtbiBaeT MeponpuaTUS no

COBEPLLUEHCTBOBAHMIO (HOPM U  MEeTO/0B
paboTbl C [AOKYMEHTaMW, MOBbILLIEHWNIO
MCMOMHUTENbCKOW ANCLMMNHBI

OcyulecTBnseT KOHTPO/b 3a
NPaBUbHOCTbIO othopMeHus "
(opMUPOBaHNS  [eN B CTPYKTYPHbIX

HanMeHoBaHMe AOKYMEHTa
dopMma KapToUKM PErncTpaLmm BXoasLmx
N UCXOASLLINX JOKYMEHTOB
®.PN-05.1.3-04— 16

dopMma KapTOUKM PErNCTPALLMN BXOASLLMX
M UCXOASALLNX AOKYMEHTOB
®.P-05.1.3-04— 16

dopMa KapToUKM permcTpaumm BXoAaLmnx
M UCXOASALLNX AOKYMEHTOB
®.PN-05.1.3-04— 16

dopma KapTOUKKN perncrpaumnm BXoasaLmnx
N NCXOAAWNX LOKYMEHTOB
®.PN-05.1.3-04— 16
NHCTpYKUKMA no obLiemy
Aenonpon3BoacTBy
K9YK-PN-05.1.3-04

HomeHKnaTypa gen
®.PN-05.1.3-04— 18

J
dopMma XypHana Bblaun 61aHKOB

YHUBEpPCUTETA
®.PN-05.1.3-04— 17
LLIa6noHbl JOKYMEHTOB, 06pasLbl
AOKYMEHTOB

[MPOTOKO/IbI 3KCNEPTHON KOMUCCUN
®.PN-05.1.3-04—6
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nogpasfeneHnsax, opraHusyeT 3KCnepTusy
LLeHHOCTM JOKYMEHTOB C Lefiblo X otéopa
Ha XpaHeHne N YHUUYTOXeHune

OpraHusyeT MOBbILUEHNE  [1€e/I0BOM
KBa/IMPuKaumm  pabOTHUKOB  CNYX6bl,

npoBoanT COBelllaHNsA-CEMUHapBI 7
KOHCYNbTauumu no BOMnpocam
[NIOKYMEHTUPOBaHMS 7 ynpaBfieHns
NOKYMeHTaumen . %

Begetr paboTy MO 3M1EKTPOHHOMY
[OKYMEHT0060pOTY Mo nporpamme Elma

3. B3aumooTHoweHUsA CnyX6bl JOKYMEHTALMOHHOIO 06ecneyeHns 1
KOHTPONS C APYrMMy noapasfenieHnsMu

11. Cnyx6a [lJOKyMeHTauMoHHOro obecneyeHMss W KOHTPONA B
[EeATeNbHOCTN B3aMMOLENCTBYET:

1) ¢ YdyeHbIM COBETOM W PpeKTopatoM MO BOMpocam opraHu3saumm
AOKYMEHTaUNOHHOro 06ecneyeHns ynpasaeHus U KOHTPO/A B YHUBEPCUTETE;

2) C fleKaHaTaM¥ 1 Kadeapamu, CTPYKTYPHbIMK NOAPa3fe/leHNAMN yHUBEpCUTeTa
Mo Bonpocam noAfep>XaHus BHYTPEHHUX U BHELWHUX MHPOPMaLNOHHbIX CBA3EN;

3) ¢ LOKKA no Bonpocam (PYHKLMOHMPOBAHUA M NOAAEPXKAHUS B aKTyaslbHOM
COCTOSIHUM AOKYMEHTOB, pa3paboTaHHbIX Cny»60i;

4) c nogpasgeneHnsMM  No  MaTtepuanbHO-TEXHUYECKOMY  CHabXEHU0 U

X03MCTBEHHOMY  O6CMY)XMBaHMIO - MO Bompocam obecrnedyeHus  6GraHKaMm
OpraHu3aLoHHO-PacNoOPSANTENbHbIX [OKYMEHTOB n KaHLUeNspCKUMU
NPVUHAANEXHOCTAMU;

5) co Cny>x60i UMDPOBbLIX TEXHONOIMIA NO BONpocaM 06ecneyvyeHuns cpeacreamm
BbIYNCNTENbHON N OPraHn3aLMOHHOK TEXHUKMN.

Pa3paboTuuK:

Pykosoautens CAOK S N1.C.Cmarynosa
CornacoBaHo:

PyKoBoguTenb

Annapata pekTopa HO.H.EpemunH

OnpekTop LOKNA O.T . KyankeHosa

CcBOel
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4. J1ncT 03HaKoOM/1eHNA



