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MunucrepctBo obpa3oBanus u Hayku Poccuiickoii Denepannu

DenepabHOE rocy1apcTBEHHOE 010/ KETHOE 00pa30BaTEe/IbHOE YUPEKIEHUE
BBICIIEr0 0OpasoBanus «HrpkneBapTOBCKHil roCy 1apCTBEHHbIH YHUBEPCHTET»

CucremMa MeHEeI)KMEHTAa KadyecTBa

[TOJIOXKEHME Ob YIIPABJIEHWUHU 110 PABOTE C [TIEPCOHAJIOM U

CMK-IICII JIOKYMEHTALIMOHHOMY OBECITEYEHHIO

COJAEPKXAHHUE:

1. OG1He moJIOKEHHMS

2. OcHOBHBIE 3a71a4H

3. OcHOBHBIE PYHKIIH

4. IlpaBa 1 00s13aHHOCTH

5. OTBETCTBEHHOCTh

6. BzaumooTHOIIEHUS

7. 3aKIIIOYUTENIbHBIE TTOJI0KEHUS
Jluct cornacoBaHus JOKyMeHTa
Jluct peructpaunru U3MEHEHUM

JIMCT 03HAKOMJICHUS

CMK-TICII | Bepemsl | Jara26.12.2017r. | Crp.2/13




MunncTepcTBo 06pasoBanus u Hayku Poccuiickoit denepanyu

DenepanbHOE rocy1apcTBEHHOE OI0/KETHOE 00pa3oBaTebHOE YUPEKICHHE
BhIcIIEro oOpasoBanus « HHKHEBapTOBCKUIT rOCY IapCTBEHHBIN YHUBEPCUTET)

Cucrema MEHEC/I)KMECHTA KavyecTBa

[TOJIOXXEHME OB VIIPABJIEHMUU I10 PABOTE C I[TEPCOHAJIOM U

CMK-TICTI JOKYMEHTAITMOHHOMY OBECITEYEHHUIO

1. O6uue noJ1okeHust

1.1. Vmpasinenue 1o pabore ¢ NEPCOHAIOM M JAOKYMEHTAl[HOHHOMY
obecneueHuto (nanee — YIIpaBieHHUE) SIBISETCS CTPYKTYPHBIM I10/pa3elieHHeM
(enepanbHOro rocyJapCcTBEHHOTO OIODKETHOrO 00pa30oBaTENIbHOTO yUPEKIECHHs
BBICIIETO 00pa3oBanus «HkHEeBapTOBCKMI rocy1apCTBEHHbIN yHUBEPCUTET (J1aee
— Yuusepcurer, HBI'Y).

1.2. Vmpasnenne mno paboTe ¢ NEpCOHAIOM H JIOKYMEHTAIlMOHHOMY
obecrevyeHnIo peopraHu30BaHO U3 YIpaBieHHWs [0 KajpaM M KaHIEIIpUd Ha
OCHOBaHHUU IpuKa3a pektopa ot 18.12.2017 Ne 267-0.

1.3. VYnpasnenue co3gaeTcss W JTUKBUAUPYETCS NPUKA30M  peKTopa
YHuBepcurera.

1.4. YnpaBneHue MOJUUHSETCS HEMOCPEACTBEHHO PEKTOpY YHHBEpPCHTETA, B
BOIIPOCAX, CBSA3aHHBIX C JOKYMEHTAalMOHHBIM obecrneueHueM HBI'Y — nepBomy
IPOPEKTOPY.

1.5. Ynpasienue B CBOEH AEATEIBHOCTH PyKOBOJCTBYETCSI TPy/TIOBBIM KOJIEKCOM
Poccutickoii ®enepauuu, OenepanbHbIM 3aKOHOM 00 apXUBHOM Jiesie B Poccuiickoi
Genepanyu, qpyruMu QenepaabHbIMU 3aKOHaMu, aktamu Ilpesumenra Poccuiickoit
Qenepauuu u IlpaButenscrBa Poccuiickoit Penepannu, a Takke HOPMATHBHBIMH
METOJUYECKUMU JOKYMEHTAaMU II0 OpraHu3allii U BEJIEHUIO JIeJIONPOU3BOICTBA,
KOMIIJIEKTOBAHUIO, XPAHEHMIO, YUYETy U HUCIOJIb30BAHUIO APXUBHBIX JTOKYMEHTOB,
YcraBom YHUBepcuTeTa, JOKaIbHBIMU HOpMAaTUBHBIMU akTamMu HBI'Y u HacTosum
[TonoxxeHueMm. '

1.6. YnpaBnenue BO3MIABJISET HAYaJIbHUK, Ha3HAYaeMbId Ha JIOKHOCTH M
0CBOOOKIAEMBIH OT JOJKHOCTH MPUKA30M peKTopa Y HUBEPCUTETA.

1.8. Ha nomkHOCTh HavyalbHUKA YNpaBleHUs Ha3HA4YaeTCs JIUIIO, UMEIolee
BhICIIee O0pa3oBaHUE (CHEHHANUTET WM Marucrparypa) U JOMOJHHUTEIbHOE
npogeccuoHaIbHOE oOpa3oBaHue - POrpaMMBbl npodeccruoHanbHON
NEeperoAroToBKM B  O0JacTH  yNpaBleHUs IEPCOHAIOM, ONEPallMOHHOIO U
TAKTUYECKOI'0 yIpaBJI€HHUs WK MPOrpamMMbl MOBBILIEHUS! KBATU(UKAIMK B 00JaCTH
yIpaBJIeHUs] NEPCOHAIOM, ONEPAlMOHHOTO U TAaKTHYECKOro YNpaBJIeHUs, a Tak e
cTaxx paboThl B 00JIaCTH yIIpaBIEHUS IEPCOHATIOM HE MEHee 5 JIeT.

1.9. CrpykTypa ¥ InTar YTpaBlIeHHS YTBEPXKIAETCS IPUKA30M peKTopa
YHuBepcurera.

1.10. JlomxHOCTHBIE 00s13aHHOCTH pabOTHUKOB VYnpasneHus
YCTaHaBIIUBAIOTCS JOJKHOCTHBIMU UHCTPYKIUSIMU.

1.11. Oruyér o pabore YmpaBieHHUs] €XKEroJHO pacCMaTpUBAETCs Ha YUEHOM
coBeTe YHUBEpPCUTETA.

2. OcHoBHBIE 321241
2.1. B obGactu ynpaBiieHUs IEPCOHATIOM:
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MunucrepeTBo 06pasoBanus u Hayku Poccuiickoii denepaiu

DezepanbHOE rocy1apcTBEHHOE O0/KETHOE 00pa3oBaTeIbHOE YUPEKICHUE
BbIcLIEro oOpa3oBanus «HuKHEBAPTOBCKHUN roCyIapCTBEHHBIN YHUBEPCHTET»

CucreMa MEHEIKMEHTAa Ka4ecTBa

[TOJIOJKEHME OB YIIPABJIEHWHU T10 PABOTE C [TIEPCOHAJIOM U

CMK-TICII JOKYMEHTAIIMOHHOMY OBECITEYEHUIO

2.1.1. Peanuzauuss NOJUTUKM YHUBepcUTeTa B OOJIACTH yIpaBlIEHUS
IIEPCOHAJIOM B COOTBETCTBUHU CO CTPATErHeH U TEKYLIUM IIAHOM €r0 pa3BUTHSI.

2.1.2. Ontumusanys OpraHu3alMOHHON CTPYKTYpPhl Y HUBEPCHTETA.

2.1.3. OGecneuenue VYHUBEpCHUTETa IEJAarorM4eCKUM, HAydyHBIM |
00CITy>)KMBAIOIIUM ITEPCOHATIOM.

2.1.4. ®opmHupoBaHUE U pa3BUTUE CUCTEMBI OLIEHKH MEPCOHAIA.

2.1.5. IloBbiienue KkBauukanuu pabOTHHUKOB.

2.1.6. IIpoBeeHMEe KOHKYPCOB M aTTE€CTalIUU.

2.1.7. ®opmupoBaHUE KaJpOBOTO pe3epna.

2.1.8. KoHTpoJib COOIIOIEHUS TPYIOBBIX U COLMANIBHBIX IIPaB PabOTHUKOB.

2.1.9. Tlopgpepxxanue ¥  yYKpeIUICHHWE IOJIOKUTEJIBHOTO  COLIHAIBHO-
IICUXOJIOTHYECKOr0 KJIMMara B YHHUBEPCUTETe, MpPeaylpekJeHue TPYIOBBIX
KOH(DIIUKTOB.

2.2. B obnacTt TOKyMEHTAallMOHHOTO 00eCIIeYeHus:

2.2.1. ObecrnieyeHue JAOKYMEHTUPOBAHHS YIPABICHYECKOU MIESTEIBHOCTH —
pa3paboTka ¥ BHEJpEHUE JIOKAJIBHBIX HOPMATHUBHBIX AaKTOB I10 YIPOILICHUIO U
MOJIEPHU3ALIMUA CHUCTEMBl JJOKYMEHTAlMOHHOTO OOecrieueHuss Y HUBEPCHTETa, B TOM
YUCJIe B CUCTEME DJIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTO000pOoTa.

2.2.2. CosepuieHcTBoBanue (opM U METOJOB PabOTHl € JOKYMEHTaMH C
y4€TOM aBTOMAaTH3aLMK JOKYMEHTALUOHHBIX IIPOLECCOB.

2.2.3. OpraHu3alliOHHO-METOJUYECKOE pPYKOBOJCTBO, KOOpJAMHAIUS H
KOHTPOJIb JESITeIbHOCTU CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACICHUN YHUBEPCUTETA IO BOIIPOCAM
JIeJIONIPOU3BO/ICTBA.

2.2.4. TloBbllIeHHUE YPOBHS OATOTOBKH PaOOTHHUKOB YHUBEpCUTETA B 00JIaCTH
JIeJIONPOU3BO/ICTBA.

2.3. B ob6nactu paboThl ¢ apXUBHBIM (DOHJIOM Y HUBEpPCUTETA:

2.3.1. KomriekToBanue, obecriedeHue COXpPaHHOCTH, YYeT U HCIOJb30BaHUE
apXUBHOTO (hOH/A JIOKYMEHTOB;

2.3.2. VYuér, olecrieueHue COXpPaHHOCTHU, MCIIOJIb30BAHUE JOKYMEHTOB,
XPaHSLIUXCS B apXUBe Y HUBEPCUTETA;

2.3.3. Opranusanus paboThl MOCTOSIHHO JIEACTBYIOLIEH dKCIIEPTHOW KOMUCCHH;

2.3.4. OcymecTBiieHHe KOHTPOJS 3a (GOpMUpPOBaHHEM U O(OPMIIEHUEM JIEl,
HOJIEXKAIIUX Iepe/iade Ha TTOCTOSIHHOE XpaHeH!e B apXUB Y HUBEPCUTETA;

2.3.5. Meronuueckass KOHCYJIbTallMsi 110 BOIIpOCAaM, KacCalCLIMUXCsl CPOKOB
apXMUBHOT'O XPaHEHHsI JJOKYMEHTOB, MOpPsI/IKa YHUYTOKEHUS JIe] U UCTEKIIMM CPOKOM
XpaHeHHsI /WU YTPATOX HAyYHO-IIPAKTHUECKON 3HAaYUMMOCTH. '

3. OcHOBHBbIE PYHKIIHH
3.1. B obGnactu ynpaBieHuUs IepCOHATIOM:
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MunncrepctBo 00paszoBanus u Hayku Poccuiickoit denepariu

DenepanbHOE rocy1apcTBEHHOE OI0KETHOE 00pa30BaTeIbHOE YUPEIKICHUE
BbICIIEro 00pa3oBanus « HHKHEBapTOBCKUI roCcy IapCTBEHHBIH YHUBEPCUTET)

Cucrema MEHECAKMECHTA KavyecTrBa

[TOJIOXKEHME OB YIIPABJIEHWUU T10 PABOTE C ITIEPCOHAJIOM U

CMK-TICIT JIOKYMEHTALIMOHHOMY OBECITEYEHUIO

3.1.1. Yyactue B pa3paboTke KaJpOBOH TOJUTUKH YHHUBEpPCUTETA U €€
peaiuzallii Ha OCHOBE cO3JaHusl d(PQEeKTUBHONW CHCTEMBl YIpaBIEHHUS KaJpaMHu,
Haubosee MOJHOro M pallMOHAIBHOTO MCIIOIB30BAHUS KX CITOCOOHOCTENA.

3.1.2. IloaroToBKa COBMECTHO C JPYI'MMH CTPYKTYPHBIMHU MOJIpPa3/IeIeHUIMU
YHuBepcuTeTa IpPEIJIOKEHUNH 10 COBEpPLIEHCTBOBAHUIO CTPYKTYpPhl M INTATHOTO
pacnucanust HBI'Y, ycnoBuii omuiatel 1 ctuMynupoBanust Tpyaa padbotaukoB HBI'Y.

3.1.3. Pa3paboTka NpOEKTOB JIOKAJIBHBIX IPABOBBIX aKTOB B YCTAHOBIEHHOMN
cdepe neaTenbHOCTH Y IpaBlIeHUsI.

3.1.4. Opranuzanust U JOKyMEHTUpPOBaHHE pPaOOTHl MO MpUEMY, TPYIO0BOM
JeSATEJIbBHOCTH B Y HUBEPCUTETE U YBOJBHEHHUIO paOOTHUKOB.

3.1.5. OOecrieyenne  opraHuzaluu  JesATeNbHOCTH  KOHKYpCHBIX |
ATTEeCTallMOHHBIX KOMUCCHM YHHUBEpCUTETa JJisi IpPOBEJECHUsS KOHKypca Ha
3aMeIleHUe JIOJDKHOCTEH Ipo(eccopcKo-NpenoaaBaTeIbCKoOro coctTaBa U Hay4YHBIX
pabOTHUKOB,  aTTECTAllMM  PYKOBOAUTENEH,  CHEHUAJIUCTOB W CIYyXKaluX
VYHuBepcurera.

3.1.6. YuacTtue B popMHUpPOBAHUH KaJpOBOT0O pe3epBa Y HUBEPCHUTETA.

3.1.7. IlpenocraBnenue uHdopmaruu s UHGOPMAUMOHHO-aHATUTHYECKON
cucreMbl «MoHUTOpUHI» MuHuctepcTBa oOpa3oBaHusi M Hayku Poccuiickoii
Oenepaunn, HWHTepaktuBHOro mnoprana JlemaprameHrta TpyJa U 3aHATOCTH
HaceleHUss XaHTbI-MaHCUHCKOro aBTOHOMHOro okpyra - IOrpsel, Jpyrux
MH(POPMALIMOHHBIX. CHCTEM B YAaCTU KACAIOIIEKUCs MOJTHOMOYUN Y IIpaBJIeHUs!.

3.1.8. OOecneyeHue MNOATOTOBKM U  PErUCTpPAlMIO  MPHUKA30B O
KOMaHJAMPOBaHUU PaOOTHUKOB YHUBEPCUTETA B CIIy’KeOHbIE KOMAaHIUPOBKH.

3.1.9. OOecrieueHre COXPaHHOCTH W KOH(QHJIECHIMAIBHOCTH CBEICHUH O
paboTHHKax YHUBEPCUTETA, MOJYUYEHHBIX B X0/1€ CBOEH JesTeTbHOCTH.

3.1.10. OGecneueHue MpaBOBOM 3aIUIIEHHOCTH paOOTHUKOB YHUBEPCUTETA B
NepuoJl TPOBEIEHMS  OPraHM3allMOHHO-IITATHBIX — Meponpustui  HBI'Y  u
COKpAILIEHUSI UX YUCICHHOCTH.

a.1.11. OcyuectBienue METOIUYECKOMN IIOMOILIA CTPYKTYPHBIM
HIoJpa3/ie/IeHusIM Y HUBEpCUTeTa B pa3pabOTKe JOJPKHOCTHBIX UHCTPYKIIMH.

3.1.12. OcymecTBieHHe KOHTPOJISI 3a COOJIIOJIEHHEM pPYyKOBOJIUTENISIMU
CTPYKTYPHBIX IIOJpa3fe/IeHUil YHUBEPCUTETa HOPMATHUBHBIX IIPABOBBIX aKTOB,
peraaMeHTHPYIOIIUX BOIIPOCHI TPYA0BOIO IIpaBa, Y cTaBa U KOJUIEKTUBHOIO JOr0BOpa
VYuuBepcutera, npukazoB HBI'Y mo Bonpocam kaapoBoit paboThl.

3.1.13. CopeiicTBue paboTHUKAM YHHUBEpCUTETA B OPOPMIICHUN TIEHCHIA.

3.1.14. Oo0Gecneyenue o00pabOTKH, XpaHEHUS IEPCOHAIBHBIX JIAHHBIX
pabOTHUKOB YHHBEpcUTETa, (OPMHUPOBAHME U BEACHHUE JMYHBIX el pabOTHUKOB
HBI'Y.
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MunucrepctBo obpazoBanus u Hayku Poccuiickoit Denepannu

DenepanbHOe rocy1apcTBEHHOE OI0/KETHOE 00pa30BaTEIbHOE YUPEIKICHUE
BbICLIEr0 0Opa3oBanus «HrKHEBapTOBCKUI rOCYIapCTBEHHBIH YHHBEPCHTET)

CucreMa MeHEeJ)KMEHTA KaYyecTBa

ITOJIOXXKEHME OB VIIPABJIEHMU T10 PABOTE C I[TEPCOHAJIOM U

CMK-TICIT JIOKYMEHTALIMOHHOMY OBECITEUEHHIO

3.1.15. ObGecneyeHre MOArOTOBKM JOKYMEHTOB IIO BOIIPOCaM HarpakIeHHsI
pabOTHUKOB YHUBEpPCUTETA IOCYJapCTBEHHBIMU, BEJTOMCTBEHHBIMHU, PETHOHATBLHBIMU
Harpazamu.

3.1.16. Obecnieuenne opraHu3alii BOUHCKOTO y4eTa B Y HUBEPCHUTETE.

3.1.17. Opranuzauus npueMa rpaxaaH, oOecleueHHe CBOEBPEMEHHOI'O M
IIOJTHOI'O PACCMOTPEHUS YCTHBIX M MUCBbMEHHBIX OOpallleHui rpax/iaH, NpUHITHE I10
HUM pEIIeHUH W HalpaBJIeHHEe OTBETOB B YCTAHOBJIEHHBIH 3aKOHOJATEHCTBOM
Poccuiickoit denepanuu cpox.

3.1.18. IloaroroBka MarepuajoB B CBOJAHbIE OTYETHI, CIPaBKH M
aHAJIUTUYECKUE MaTepuassl Y HUBEPCUTETA. -

3.2. B o0nactu JOKyMEHTAIMOHHOT'O 00eCIIeueHHs :

3.2.1. OGecnieueHue, B TOM YHUCIIE C MCIIOJIB30BAHUEM CHUCTEMBI JIEKTPOHHOIO
JOKYMEHTOO00pPOTa U KOHTPOJIb UCIIOJIHEHU MTPUKA30B peKTopa Y HUBEPCUTETA.

3.2.2. IlpueMm, o00paboTka, aBTOMATU3MPOBAHHBIA ydeT U perucTparus
BXOJSIIEH KOPPECIOHAECHIMH, TaKXe [epelaya BXOJSIIEH KOpPPEeCTIOHICHIUH
PYKOBOJACTBY YHHMBEpPCUTETa M €ro CTPYKTYPHBIM IIOJipa3/ieJieHUusIM, IpOBEpKa
NpaBUWIBHOCTH O(OPMIIEHUST U OTIpaBKa MCXOJSIIEH KOPPECIOHAECHIIUH €€
azipecaTam.

3.2.3. ObecneueHue CKaHUPOBAaHUSI NPUKA30B PEKTOpa, HANpaBICHUE UX
UCIIOJIHUTENIIM M OTBETCTBEHHBIM 3a HCIIOJIHEHUE JIMIIAM C HUCIOJIb30BaHHEM
DIIEKTPOHHOM CUCTEMBI JJOKYMEHTOOOO0POTA.

3.2.4. OcyuiecTBieHUE METOJAMYECKOr0 pPYyKOBOJCTBAa I10 OpraHu3aluu
NIeNIOTIPOU3BOJICTBA B YHHUBepcuTeTe, pa3paboTKa HHCTPYKUMH U JPYyrux
HOPMaTUBHO-IIPABOBBIX aKTOB, o0ecreynBaroImnx €IMHBIN MIOPSIIOK
JNOKYMEHTHpOBaHUS U JokyMeHToobopora B HBI'Y, koopaunauus paboTs
CTPYKTYpHBIX nojpaszaenenuiit HBI'Y no stum Bonpocam.

3.2.5. OOecneueHue pegakTUPOBAHUSI M  KOPPEKTUPOBAHHUSI  TEKCTOB,
NPaBWIBHOCTE  O(OPMIICHUSI  CIIy)KEOHBIX IMHCEeM U JIpyTMX MaTepualios,
NpeACTaBIsIEMbIX Ha pACCMOTPEHHUE U MOANUCH PEKTOPY (WX JIULY, UCTIOTHSIOIEMY
00s13aHHOCTU PEKTOpa), a TaKXKe MPOEKTOB IMPUKA30B U APYIMX OpraHU3aLUOHHO-
pacropsAUTENbHBIX aKTOB, IOJArOTABIMBAEMBIX CTPYKTYPHBIMHU IOApAa3/eIeHUSIMU
YHuBepcurera.

3.2.6. OcyuiecTBiienue KOHTPOJIS UCIIOJIHEHUS CTPYKTYPHBIMHU
NOJpa3AC/ICHUsIMI Y HUBEPCUTETA IIOPYUEHUH UM pEIIeHUH, HaXOSIIUXCS Ha
KOHTpOJIe, B yCTaHOBJIEHHbIe CpoKu. MHpopmMHUpoBaHHME pPYyKOBOACTBA O XOJe U
pe3yJibTaTax UCIOJHEHHUS IOKYMEHTOB.

3.2.7. 3ampoc OT CTPYKTYpHBIX MoOJpa3jeieHuli YHuBepcutera U
HEIOCPEJCTBEHHBIX HCIIOJIHUTENIeH MaTepualoB, HEOOXOMUMBIX JUIsl peLIeHHs
BOIIPOCOB, BXOJSIIIMX B KOMIIETEHLMIO YTIpaBlIeHUs, a Takke HHMOpMalUu O
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MunwncreperBo oOpazoBanus 1 Hayku Poccuiickoit ®eneparyn

denepanbHOE rocy1apCcTBeHHOE OI0IKETHOE 00pa30BaTEILHOE YUPEkKIEHHE
BbICIIEro 00pa3oBanus « HWKHEBApTOBCKUI roCy1apCTBEHHBIH YHUBEPCUTET

Cucrema MECHECJ)KMECHTA KaYyecTBa

ITOJIOJKEHME OB YIIPABJIEHWUU I10 PABOTE C ITEPCOHAJIOM U

CMK-TICII JIOKYMEHTAIIMOHHOMY OBECITEYEHHIO

IpPUYUHAX HECBOEBPEMEHHOI'O HCIIOJIHEHHUS MOPYYEHUM M pEelIeHUM, HAXOIAIUXCs
Ha KOHTpOJIE.

3.2.8. BHeceHue nOpeNIOKEHUH O TIPUBICYCHHH K OTBETCTBEHHOCTHU
JOJDKHOCTHBIX JIML, 10 BHHE KOTOPBIX JOIMYIIEHbl HApYILIEHUs HCIIOJHUTEIbCKON
JUCIIUIUIMHEI.

3.2.9. Opranuzanus npuema rpaxiaH pPEeKTOPOM YHHUBEPCHTETA COIIIACHO
YTBEPXKIEHHOMY I'paduKy. .

3.2.10. Opranu3zanus U3roToOBIEHUS, yUe€Ta U YHUUTOXKEHHS B YCTAHOBIEHHOM
NOpsIKE I1eyaTeil ¢ BoclpousBeseHueM ['ocynapcTBeHHoro repba Poccuiickoit
@enepanyy, a TaKKe IPyrux nevyarei u mTamroB.

3.3. B obnactu paboThl ¢ apXUBHBIM (OHIOM YHHUBEPCUTETA:

3.3.1. Benenue CHHUCKOB CTPYKTYPHBIX IOApa3/ielieHuil YHHUBepCUTeTa —
HMCTOYHUKOB KOMIUIEKTOBaHUs apxuBa HBI'Y.

3.3.2. IlpuHsATHE 3aKOHYEHHBIX JEJIONPOU3BOJICTBOM M YIOPSAOYCHHBIX B
YCTaHOBJIEHHOM IMOPsIJIKE JIeJI ITOCTOSIHHOTO CPOKa XpaHEeHHUsI.

3.3.3. Yuer u obecrnieueHue COXPAaHHOCTH IMPHUHATHIX B apXHUB JOKYMEHTOB
IIOCTOSIHHOT'O CPOKa XpaHEHUs U JOKYMEHTOB IO INYHOMY COCTaBY.

3.3.4. Opranuzanus HHPOPMALMOHHOTO OOCIY)XMBAaHUSI PYKOBOJMUTENEH W
CTPYKTYPHBIX IOJpa3/eJieHuil YHUBEpPCUTETa, OCYIIECTBICHUE HCIOJb30BAHMS
JIOKyMEHTOB IO 3aIllpocaM OpraHM3alMid M YaCTHBIX JIUI[, B TOM YHCJI€ COI[HaIbHO-
IIPaBOBBIM 3aIpocaM I'pak/JaH, BEJCHUE yUeTa U aHaJIu3a UCIOJIb30BaHMS.

3.3.5. IlpoBeneHue osKcHepTUsbl LEHHOCTH JOKyMeHTOB. I[lIpemocraBieHue
ONHUCe Ha Jesla, KOTOpble MOJUIeKaTh NOCTOSTHHOMY/BpemMeHHOMY (Oosiee S50 ner)
XPaHEHUIO M aKTOB O BBIJEJIEHUU JOKYMEHTOB BPEMEHHOIO CpOKa XpaHeHUsl (CBBIIIE
10 5net) B CBSI3U C MCTEYCHHEM CPOKOB XpaHEHUsI HAa pPAaCCMOTPEHHUE SKCIEPTHOM
KOMHUCCHUH Y HUBEPCHUTETA.

3.3.6. Opranuzarusi paboTbl 1O COCTaBJIEHUIO CBOAHOM HOMEHKJIATYPBI el
VYHuBepcurera.

3.3.7. OcyiecTBieHUe TMPOBEPKH MPaBUIBHOCTH OQOpMIIEHUS Jel1 B
CTPYKTYPHBIX TMOJpa3/ieJIeHUsIX YHUBEPCUTETa B COOTBETCTBHUM C aKTyaJbHOU
HOMEHKJIaTypOU JIell.

3.3.8. OkazaHue METOAUYECKOW MPAKTUYECKOW MOMOIIU CTPYKTYPHBIM
ToJIpa3esIeHUusIM B paboTe ¢ JOKYMEHTaMHU.

3.3.9. Yuactue B pa3paboTke HOPMATUBHBIX U METOJUYECKUX JOKYMEHTOB I10
apXUBHOMY JIeJIy ¥ JIOKYMEHTAIIHOHHOMY OOECIIeUeHHUIO yIpaBIeHusl.

3.3.10. Opranu3anusi KCIOJb30BaHUsI JOKYMEHTOB, HAXOISLIUXCSI HA XpPaHEHUHU
B apXUBe.

3.3.11. OcyuiecTBiieHHE HHBIX IOJHOMOYHH B COOTBETCTBUHM C DPELICHUSMH
pekTopa YHUBEpCUTETA.
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4. IIpaBa u 006s13aHHOCTH

PaGoTHuKku Y1ipaBieHUs UMEIOT MPaBo:

4.1. TpeboBare OT BceX CTPYKTYPHBIX TIOJpa3/iejieHuii YHuBepcUTeTa
MaTepHUassbl U CBEJICHUSI, HEOOXOUMBIE JUISl BBITIOJTHEHUs (DYHKITUIM, BO3JIOKEHHBIX Ha
YnpasieHue, B TOM YUCJI€ B CUCTEME JIEKTPOHHOIO JJOKYMEHTOO0O0pOTa.

4.2. BsauMoJeWcTBOBaTH II0 BOIPOCAM, OTHOCSIIMMCS K KOMIIETEHIIMH
VYnpasienus, ¢ IpYyrdMU IOJAPa3[e/IeHUsIMU Y HUBEPCUTETA, TOCYIaPCTBEHHBIMH M
MYHULIMIIAIBHBIMUA OpraHaMy, a Tak)Ke APYTUMU OpTraHU3aIldsIMH.

4.3. BHOCUTH NpPEUIOKEHHUS] PYKOBOACTBY YHHBEPCHTETA I10 IIOBBIIIEHUIO
>ddexTHBHOCTH pabOTBl C KaJpaMH, a TakKe O COBEPIIEHCTBOBAaHWUIO (GOpM U
METOZI0B pabOTHI C JOKYMEHTaMH.

4.4. Y7ocToBepsATh IOPUIUYECKYIO CHIY JOKYMEHTOB IO JIMYHOMY COCTaBy,
BbIJIaBa€MbIX pa0OOTHHKAM Y HUBEpPCUTETA.

4.5. KoHTponupoBaTb B CTPYKTYpPHBIX IOApPA3CICHUSIX YHUBEPCUTETA
coOmoneHre B OTHOLIEHMHM  pabOTHUKOB  TPYJIOBOIO  3aKOHOJIATEJILCTBA,
IPEJOCTABIICHUE YCTAHOBJIEHHBIX JIBIOT M KOMIIGHCALMid, a TaKXke JaBaTh
pa3bsiCHEHUs 110 IpUMeHeHuro HopM Tpynosoro kozxekca Poccutickoit denepaunu u
MUHBIX HOPMATUBHBIX aKTOB.

4.6. IlpencraBUTENBCTBOBATH B  YCTAHOBIEHHOM  IOPSIJIKE  HMHTEPECHI
VYHuBepcutera mo BOMNPOCAM, OTHOCSALIMMCS K KOMIIETEHIIMM YHHUBEPCHUTETa, BO
B3aMMOOTHOIIEHUSIX C TOCYAapCTBEHHBIMU U MYHULMIIAJBHBIMU OpraHaMu, a TakokKe
JPYTUMHU NPEAIPUATUSIMU, OPraHU3aLUSIMH, YUPEKICHUSIMHU.

4.7. YyacTBOBaTh B COBELIAHUSX, IPOBOAUMBIX PYKOBOJCTBOM Y HUBEPCUTETA,
110 BOIPOCAM, OTHECEHHBIM K KOMIIETEHIIUH Y IIPABJICHUS.

4.8. TpebGoBarb OT COTPYOHUKOB COOJIIOZIEHUS  yCTAHOBJIEHHBIX B
VYHuBepcurteTe npaBuil BeJICHUS JAeJI0NPOU3BO/ICTBA.

4.9. Bo3Bpalmarb UCHOJHUTEISIM Ha JOPadOTKYy JOKYMEHTHI, 0(OpMIIEHHBIE C
HapYLIEHUSIMU YCTAaHOBJICHHBIX HOPM.

4.10. IlognmuceiBaThb M BHU3UPOBaTh JIOKYMEHTBI B TIpejesiax CBoeH
KOMITETEHIINH.

4.11. 3aBepsTh repOOBOH IeyaThbl0 YHHUBEPCHUTETA IMOAMKUCH PEKTOpa,
IIPOPEKTOPOB U OT/EJIbHBIC BUJbI JOKYMEHTOB.

4.12. KoncynbTHpOBaTh paOOTHUKOB YHHUBEpCUTETa B COOTBETCTBUU C
3aKoHOAAaTeNbcTBOM P® W MHBIMM ~ HOPMATUBHO-IIPAaBOBBIMM  aKTaMH,
METOJAMYEeCKUMU MaTepuajgaMy, B Ipejierax CBOCH KOMIIETCHLIUH.

4.13. MHcnonp3oBaTh B pabore HMHPOPMALMOHHO-KOMMYHHKALIMOHHBIE
TEXHOJIOT'HH, UMEIOIIUECS B Y HUBEPCUTETE, B JICSITEIILHOCTH Y IIPABIICHUS.

4.14. VYuyBcTBOBaTh B  pa3paboTKe JIOKAJIBHBIX  IPABOBBIX  aAKTOB
VHHUBEpCUTETA, KACAIOIIUXCS BOIPOCOB, OTHOCAIIUXCS K JIESATEIBHOCTH Y IIpaBJIeHHsL.

PaGotHuku YrpaBieHus 00s13aHbl:
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4.15. OOecneynTh COXPAHHOCTb M KOH(PUJICHLIUAIBHOCTh IEPCOHAIBHBIX
JAHHBIX pabOTHMKOB Ipu MX 00paboTKe, TakKe [AOKYMEHTOB TEKYIIEro
JIeJIONPOU3BO/ICTBA.

4.16. Cobmoiath B cBO€i paboTe HOPMBI IEHCTBYIOIIETO 3aKOHOIATEILCTBA,;

4.17. KadyecTBEHHO M B IIOJJHOM OOBEME BBINOJHATE CBOHM OOSI3aHHOCTH,
peryJIupyIoIMecs: JOKHOCTHBIMUA HHCTPYKIUSIMHU.

4.18. BBINONHATH pelIeHUss YUYEHOro COBeTa, MPUKa3bl U PaACHOPSDKEHHs
peKTopa M NepBOro NpOpPeKTopa, HayajlbHUKA YIIPABIECHUS B yCTAaHOBIICHHbBIE CPOKH.

5. OTBeTCTBEHHOCTD

VYnpasieHre HeCeT OTBETCTBEHHOCTD:

5.1. 3a HeHamexallee M HECBOEBPEMEHHOE BBITNIOJHEHHE YTIpaBIeHHEM
BO3JIO)KEHHBIX Ha HEro 3ajau. '

5.2. 3a HecoOMOIeHNE 3aKOHO/JaTeNIbCTBA B O0JIACTH TPYIOBOTO MpaBa.

5.3. HavanbHuK VYTpaBiieHUss HECeT TIepCOHAIBHYIO0 OTBETCTBEHHOCTH 34
BBIIIOJIHEHUE BO3JIO)KEHHBIX Ha YIIpaBlIeHUE ITOJIHOMOYUN B yCTaHOBJIEHHOH cdepe
JIeSTENBHOCTH.

5.4. PaboTHMKHM VYIpaBieHHs] HECYT IEpPCOHAJIbHYIO OTBETCTBEHHOCTH B
npejenax — JOJDKHOCTHBIX — OOs3aHHOCTEH,  ONpE/ENIeHHBIX  JOJDKHOCTHBIMH
UHCTPYKIUSIMH.

5.5. PaborHuku YmnpapieHUs: MOTyT ObITh NPUBIEYEHBI K JUCIUILUIMHAPHOM,
MaTepUabHOM, YrOJIOBHOW OTBETCTBEHHOCTH B Cllyyae M B  TOpPSIKE,
NpeayCMOTPEHHOM  3aKOHOJaTeslbeTBOM, [lpaBunamMu BHYTpEHHEro  TpYJIOBOTO
pacnopsiaxka.

6. BzaumooTHOIIEHUSI

Jlns  BbIONHEHUSI CBOMX (YHKUMH M pealu3allid TpaB YIpaBlieHHE
B3aMMO/IEUCTBYET:

6.1. C anmunuctpaumeit ropoga HrkHeBapToBCcKa, BOGHHBIM KOMHUCCAPUATOM,
MIEHCUOHHBIM (POHJIOM, apXUBHBIM OT/1eJIoM aaMUHKUCTpauuu ropoaa, @I'VIT «IToura
Poccumn», kypwsepckoit ciyxboi «¥Orpa-Jloructuka», ciryx0o0# sKcnpecc-10CTaBKu
«DHL» u npyrumu opranu3arusiMu.

6.2. Co BceMHM CTPYKTYpPHBIMH IOJpa3/ieICHUsIMA YHUBEpCUTETA 10
BOIIPOCAaM:

e qonyueHuss  Tabeneil  ydera  pabodero  BpeMeHHM,  3asIBICHHIA,
OOBSICHUTENIBHBIX 3aIIUCOK, JINCTKOB HETPYIOCIIOCOOHOCTH; |

e IIpeJOCTaBJIEHUs CIIPABOK, BBITKUCOK, KOIMHI 3aNpalliBaeMbIX JOKYMEHTOB;

® B3aHMMOJICUCTBUS IO BONpPOCaM JIOKYMEHTAllMOHHOro ofecredyeHus: u
apXuBa.
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6.2.1. C 1opuUCKOHCYIbTaMU — JUIsl TOJIy4eHUs] HHPOpMaLuu 00 U3MEHEHUSX B
JeUCTBYIOIIEM 3aKOHOJATEJIbCTBE M IIPABOBOrO OOECIEeUYeHHUs] IPH IOArOTOBKE
KaJpOBBIX JOKYMEHTOB.

6.2.2. C Ynpasienuem Oyxraiarepckoro yuyera 1 GUHaHCOBOTO KOHTPOJIS — 10
BOIIPOCAM OILIATHI TPYJa, a TaK)Ke JUls NPeJOCTaBIeH s KONUIM IIPUKA30B O IpHeMe
Ha paboTy, YBOJBHEHUH, IIepeBOJE, OTIyCKe, KOMaHIMPOBAHHH, ITOOIIPEHHUH,
IPUBJIEUYEHUHU K MAaTEPUAIbHOM OTBETCTBEHHOCTH.

6.2.3. C VYmpaBinenuem wuHPOpMATH3ALMU — II0 BOMpocaM obOecredeHus
VYrpaBieHuss OpraHU3allMOHHO-BBIUUCIUTEILHON TEXHUKOW, ee SKCIUTyaTalldid M
peMOHTa, pabOThI ¢ IEPCOHAIBHBIMU JaHHBIMU PAaOOTHUKOB Y HUBEPCUTETA.

6.2.4. C agMUHUCTPAaTUBHO-XO35CTBEHHBIM Y IIPaBIIEHUEM — 110 00eCIeYeHHUI0
TPAHCIIOPTOM, KaHIIEJISIPCKUMU IPUHA/ITIE)KHOCTSIMU;

6.2.6. C ormenoM Mo CBS3IM C OOIIECTBEHHOCTBIO — IO BONpOCaM
CBOEBPEMEHHOI'0 pa3MelleHus aKTyalbHOW HH(OpMAIMK B pazjierne «YIpaBlieHue 1o
paboTe ¢ MepcoHaIOM U JIOKYMEHTAIlMOHHOMY obOecreueHuo» o(GUIMaIbHOro caira
YHuBepcurera.

6.2.7. C otzienom ynpaBlieHUs Ka4eCTBOM — 10 BOIIPOCAM COBEPILIEHCTBOBAHUS
¢dbopM 1 MeTo10B pabOTHI C IOKYMEHTAMH.

7. 3aKkJa04YHTeIbHbIE MOJIOKEHHUS

7.1. Hacrosiiee mMnoJIOKEHUE BCTyNaeT B CHJIy II0CJIE€ YTBEPXKJAEHHUS €ro
PEKTOPOM Ha OCHOBAaHUHU pelleHus: YueHnoro cosera HBI'Y.

7.2. VI3amenenus u jonojHeHus B Hacrosmiee IlomoxeHue BHOCATCS Ha
3acenannu YueHoro coBeta HBI'Y u yrBepkatoTcst pekTopoM YHUBEpCUTETA.
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