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HOJIOKEHHUE Ob YIIPABJIEHUU JOKYMEHTAIIMOHHOI'O
OBECIIEYEHHMSA YHUBEPCUTETA BEPHAJICKOI'O

1.OBIIME ITOJIOXKEHUW A

1.1.YopaBnenue JTIOKYMEHTAITMOHHOTO obecrieueHus dhenepaabHOTO
rOCyAapCTBEHHOTO  OOJKETHOTO 00pa30oBaTEIbHOTO  YUYPEKIEHHUS  BBICIIETO
oOpazoBaHus MuHHUCTEpPCTBA CEIbCKOro Xo3siiicTBa Poccuiickoit dexneparuu
«POCCHICKMI TOCYIApCTBEHHBIM YHHUBEPCUTET HAPOJHOTO XO34MCTBA HWMEHHU
B.N.Bepuanckoro» (nanee-YHuBepcUuTeT, YTPABICHHUE) SBISECTCS CTPYKTYPHBIM
IIOAPA3ACICHUEM Y HUBEPCUTETA U ITOJYUHAETCS HEIIOCPEACTBEHHO PEKTOPY.

1.2.YupaBrnenue B CBOCH NEATEIHHOCTH PYKOBOJICTBYETCS JE€HCTBYIOIINM
3akoHogarenscTBOM P®, YcraBom YHuBepcutera, [IpumepHON MHCTpYKIMEN IO
JIEJIONPOU3BOACTBY B BBICIIEM Y4E€OHOM 3aBEJEHUH, YTBEPKICHHOW MPUKA30M
MunuctepcTBa oopazoBanusi PO ot 27 anpens 2000 r. Ne 2286, Uuctpykuueit no
JEJONPON3BOACTBY B YHUBEPCUTETE BepHAICKOro ApyruMyd HOPMaTHBHBIMU
JIOKYMEHTAMH, HACTOSAIINM MOJIO)KEHUEM W WHBIMH JIOKAUIBHBIMH HOPMATHUBHBIMHU
aKTamMu Y HUBEPCUTETA.

1.3.YnpaBnenue peanusyeT CBOM 3aJaud U (PYHKIMM BO B3aUMOJEHCTBUU C
JPYTUMHU CTPYKTYPHBIMU MOJPA3AECIECHUSIMUA Y HUBEPCUTETA.

1.4. B crpykrypy VYmpamiaenuss Bxonar: OOmmui otmen; OTaen KOHTPOJIS
MIOPYYECHUH.

1.4. YnpaBneHnvue JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00€CTIeUeHUs BO3TJIABIISET Ha4YalbHUK,
KOTOPBIN Ha3HAYaEeTCsl Ha JIOJHKHOCTh M OCBOOOXKIIAETCSA OT JIOJDKHOCTH MPUKA30M
pekropa. HauanpHuk YmnpaBineHus NOTUUHSAETCS HENOCPEICTBEHHO PEKTOPY U
HECET MEPCOHAIIBHYIO OTBETCTBEHHOCTD 32 JEATEIIBHOCTD Y IPABJICHUS.

2. OCHOBHBIE 3ATAYA

OCHOBHBIMH 3a7lauaMy  YTIPaBIIEHUS JAOKYMEHTAI[MOHHOTO OOecTeueHus
SBIISIFOTCS:

2.1. ObGecrieueHrne €IMHOTO TOPSAJKA JOKYMEHTHUPOBAHUS YIPABICHUECKON
JESTEIbHOCTH: OpraHu3aius paboThl ¢ JOKyMEHTaMH; OOecriedeHHe KOHTPOJIS
UCIIOJTHEHUSI BXOJSIIMX JOKYMEHTOB; TEKyIlee XpaHEHHE JIOKyMEHTalluH,
Kacarolleicst AesITeIbHOCTH Y HUBEPCUTETA, MOATOTOBKA JTOKYMEHTOB K Iepeaaue
B apXuB, apXMBHOE XpaHEHHE JOKYMEHTAI[MH, Kacarolleecs AeATeIbHOCTU
YHuBepcureTa, NOAroTOBKA M Mepeaaya Jiesl Ha TocyAapCTBEHHOE XpaHEHHE.

2.2. CokpanieHue 10KyMeHTo000poTa, yHU(PUKALHS POPM JOKYMEHTOB.



2.3. Pa3paboTka 1 BHEAPEHHUE HOPMATUBHBIX U METOJINYECKUX JTOKYMEHTOB IO
COBEPILIEHCTBOBAHUIO IOKYMEHTAIIMOHHOTO 00€CIIeYeHUsI.

2.4. MatepHuallbHO-TEXHUYECKOE O0ECIeYeHHE TEXHOJIOTMYECKUX IMPOIECCOB
JIOKyMEHTO000pOTA.

2.5. TlocrosiHHOE COBEpIICHCTBOBaHME (OPM U METONOB PpaldOThl C
JOKYMEHTAaMU C yY€TOM aBTOMAaTH3alUN JOKYMEHTAIIMOHHBIX IPOLECCOB.

3. OCHOBHbLIE ®YHKIINU

B pamkax BO3710KeHHBIX (QYHKIIUN YTIpaBiIeHHE:

3.1. Benmer npueM, peructpanuio U Inepenady MOCTYNAIOMIEd B Y HUBEPCUTET
KOPPECTIOHJEHIIMY, a TAKKE BHYTPEHHHUX JOKYMEHTOB, 00pa3yIoOIIMXCs B IPOLECCE
BbIPAOOTKH YIIPABICHUYECKUX PEIICHUIA.

3.2.  OpraHm3yer  NOpOXOXKIEHUE  IOCTYNMBUIEM B  YHUBEPCUTET
KOPPECHOHJEHIIMN, a TaKkKe BHYTPEHHHMX JIOKyMEHTOB, 0Opa3yroumxcs B
npoueccax BbIpaOOTKM — YIPABJIEHYECKUX PELIEHUH OT pPYKOBOJACTBA [0
VCITOJIHUTEJIEH ¥ KOPPECIIOHACHTOB B YCTAHOBJIEHHOM MOPSIKE.

3.3. Opranuzanusi 00paOOTKM U Mepeladyd MO0 HA3HAYCHHUIO MEPHOIUYECKHUX
U3JaHUuMH.

3.4. Ocy1iecTBiI€HUE KOHTPOJIS Ha/l MPaBUIBHBIM O(QOPMIIEHUEM JTOKYMEHTOB,
COOJIIOJICHUEM YCTAHOBJIEHHOW TMpPOIEAYPbl COIJIACOBAHUS M YJOCTOBEPEHHUS
JIOKYMEHTOB.

3.5. Opranusyer eaIuHbIN MOPSIOK TPOXOKIAEHUS TOKYMEHTOB.

3.6. OcymiecTBiIeHHE METOJUYECKOTO PYKOBOJACTBA M KOHTPOJSL COONIOACHUS
IpaBUJI U CPOKOB pabOTHI C JOKYMEHTaMHU.

3.7. OcymecTBisieT 00pabOTKy U OTHPABKY UCXOAIICH KOPPECTTOHICHITHH.

3.8. VYmpaBnenue SBISETCS TMOCTAHOBIIMKOM 3a1a4 Juisi PaOOTHUKOB
VYHuBepcutrera Ha pa3pabOTKy U COBEPLICHCTBOBAHHME AaBTOMATH3MPOBAHHBIX
MH(GOPMALIMOHHBIX TEXHOJOTMM, UCHOJB3YEMBbIX NMPU paboTe C JOKYMEHTaMHU B
YHuBepcurere.

3.9. PazpabarbiBaeT HOpMAaTHBHBIC, HWHCTPYKTHUBHBIE,  METOAMYECKHUE
JIOKYMEHTBI, KacaeMbl€ OpPraHU3aliK JIeJIONPOU3BOJICTBA B Y HUBEPCUTETE.

3.10. OopmisieT mpuKasbl O MPOU3BOJICTRY.

3.11. OcymecTBaseT OpraHU3alyilo BU3UPOBAHNUS U MOANMUCAHUSA MPHUKA30B 110
KOHTHHI€HTY CTYZEHTOB U CIIyIIaTeNe Y HUBEPCUTETA.

3.12. OcymiecTBasIET OpraHU3AIUIO OMIEPATUBHOTO PA3MHOXKEHUS U JOBEICHUS
JI0 UCITOJTHUTENEN MPUKA30B, PACIIOPSKEHNN, PEIIEHNN KOJUIETUAIIBHBIX OPTaHOB,
JIOKaJbHBIX HOPMATHUBHBIX aKTOB Y HUBEPCUTETA.

3.13. Kontponupyer BeaeHue 0a3bl JaHHBIX HOPMATHBHBIX JOKYMEHTOB
YHuBepcurera.

3.14. OcymiecTBisieT 3aBepeHUE TMOAMHCEeH paOOTHUKOB YHUBEpCUTETA U
IIPOCTABJICHUE OTTUCKA NI€YaTH HAa JOKYMEHTaX B YCTAHOBJIEHHOM MOPSIKE.

3.15. [ToaroToBKa CBOJHOW HOMEHKJIATYPHI JIe] Y HUBEPCUTETA.



3.16 ®opmupoBaHue A€l B COOTBETCTBUHU C YTBEP)KIECHHOM HOMEHKJIATYpOM
nen YHuBepcuTeTa, oOecrneuyrBaeT HaaJekKalllee XpaHEHHWE 3aKOHUYEHHBIX 1€l B
TE€YEHHE YCTAHOBJIEHHBIX CPOKOB.

3.17. VYuactme B TPOBEACHUM OKCIEPTU3bl IIEHHOCTH JOKYMEHTOB,
OIIpE/IENICHUS YacTU U3 HUX K YHMUTOKeHHUI0. OOecrieueHne CBOEBPEMEHHOCTH U
HOJIHOTHI MEPEAAYN TOKYMEHTOB C JUIUTENbHBIM (CBbIIIE 10 JIET) U MOCTOSIHHBIMU
CpPOKaMU XpaHEHUs B ApXUB Y HUBEPCUTETA.

3.18 OcymecTBieHne KOHTPOJISI 3a MPaBUIBHOCTBIO OQOPMIICHUA U
(dbopMUpOBaHUS CTPYKTYPHBIMH MOAPA3IEICHUS e, MOATSKAITUX Caue B apXUB.

3.19. Opranuzanusi paboThl apXHBa B COOTBETCTBUU C 3aKOHOJATEIIHCTBOM I10
apxuBHOMY zeiry PO.

4. ITPABA 1 OTBETCTBEHHOCTD

4.1. YupaBieHue JOKYMEHTAllMOHHOTO 00ECIIEYeHUs] UMEET MPaBo:

4.1.1. OcymecTBiIATh KOHTPOJIb 32 COCTOSIHUEM JIEIONPOU3BOJCTBA B
YHuBepcurere.

4.1.2. BHoCUTh MNOPEAJIOKEHUS IO COBEPIICHCTBOBAHUIO  IPOIECCOB
JOKYMEHTAIlMOHHOT'0 O0ECIIeUEHNs yIIPaBICHUs Y HUBEPCUTETOM.

4.1.3.3anpammBarh U MOJY4YaTh B YCTAHOBIEHHOM MOPSIAKE OT CTPYKTYPHBIX
nojApaszaeiacHuil YHuBepcuTera UHGOpPMaIUI0, HEOOXOIUMYIO JJISi BBIIOJHEHUS
MOCTABJICHHBIX NIEpe]l Y IpaBiIeHUEM 3314 U PYHKIUH.

4.14. BosBpamatb  UCHOJHUTENSIM  HA  JOpabOTKYy  JOKYMEHTHI,
MOJTOTOBJIEHHBIE C HAPYIIEHHEM YCTaHOBJIEHHBIX TPEOOBaHU.

4.1.5. IlpunuMaTh y4yacTue B OOCYKIEHUU PYKOBOJACTBOM YHHMBEPCHUTETA
BOIIPOCOB  KACAIOIMXCS COCTOSIHUSL pabOThl C JOKYMEHTaMHM, a TaKke
COBEPIIIEHCTBOBAHUS JOPM U METO/IOB PaOOTHI C HUMH.

4.1.6. PaspabaTeiBaTh TIOJOXEHUS O CTPYKTYPHBIX TMOJAPA3/ICIEHUIX
VYnpaiieHus: JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ecTieueHusl.

4.1.7. BHOCUTBH Ha pacCMOTPEHUE PYKOBOJICTBA Y HUBEPCUTETA MPECTABICHUS
O Ha3HAYECHUM, NEPEMEIICHUH, YBOJbHEHUH, MOOIIPEHUH M AUCUUILIMHAPHBIX
B3BICKAHUSAX PAOOTHUKOB YTIpaBJICHHUS.

4.2. HavanpHuk VYmpaBieHUss JOKYMEHTAI[MOHHOTO OOECIEYeHHUs] HECeT
OTBETCTBEHHOCTH 3a:

4.2.1. BoinoaHeHUE BO3JI0KEHHBIX Ha YTIpaBiaeHUE 3aa4 U (PyHKIUH.

4.2.2. BellloIHEHNE YKAa3aHUU U IOPYYEHUN PYKOBOACTBA Y HUBEPCUTETA.

5. BBAUMOJIEMICTBUE
CO CTPYKTYPHBIMU ITOJPA3AEJEHUSIMIN YHUBEPCUTETA

5.1.Ynpapnenne MTOKYMEHTAIIUOHHOTO OOECTeUeHUs] B3aMMOJIEHCTBYET CO
BCEMU CTPYKTYPHBIMU MOJIPA3ICIICHUSIMA Y HHUBEPCUTETA B paMKax CBOEH
KOMIETEHIIUH.



6. SAKJIFOYUTEJIbHBIE ITOJIOXXKEHW A

6.1.3menenus 3azad, byHKIUH u CTPYKTYPBI VYnpasneHus
JIOKYMEHTAIlMOHHOTO OO0ecreyeHusi, NMpaB W OTBETCTBEHHOCTH HAYaJlbHUKA U
pabOTHUKOB YTIpaBlieHUsI BHOCSITCS ITyTEM BHECEHUS M3MEHEHHUI U JOMOJHEHHUH B
nanHoe [lonoxkeHue u BBOJSATCA B IEUCTBHE MPUKA30M PEKTOPA.



