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ANTONbATTUHCKUIA ®re0Y BO «ToNbATTUHCKUIA rOCYAapCTBEHHBIN

& YHUBEPCUTET YHUBEPCUTET»
Bepcus 2 Ctp. 33 13 MonoxeHune 06 ynpasneHUn Aenamm

1 Ha3HaueHue

11 YnpasneHue genamu fIBNSETCA CaMOCTOATE/IbHbIM CTPYKTYPHbIM MoApasfefieHem
(hefilepanibHOrO  rocyfapCTBEHHOI0 OHOKETHOITO 06Pa30BaTeNIbHOMO  YUPEXAEHWUS BbICLLUErO
06pazoBaHus «TOMBATTUHCKUIA TOCYAAPCTBEHHBIA YHMBEpPCUTET» (fanee - TTY, yHMBEpCUTET).
YnpaBneHve fAenamm  MOAYUHSETCH PYKOBOAUTENO B COOTBETCTBUW C  YTBEPXKAEHHOW
OpraHv3aLUVoOHHON CTPYKTYPOW YHMUBEPCUTETA.

12. YnpaBneHue fenamv WMEET KPYrnyw neyatb C 0603HAUYEHMEM CBOErO
HaVIMeHOBaHWMA.

[MonHoe HavMeHOBaHWe: ynpaBneHve fenamu.

CokpallleHHOoe HanmeHoBaHue: Y/,

1.3. YnpaBneHve genaMn OCyLLECTBASET AOKYMEHTaUNMOHHOe 06ecrneyeHne ynpaBneHns
YH/BEpPCUTETE,  MH(OPMaLMOHHOE  COMPOBOXAEHWe  [eATeNlbHOCTU PyKOBOAMTENEN
YHMBEpCcUTETa, 06ecrneymBaeT COXPaHHOCTb, Y4eT, OT6Op, YNopsaoveHWe M UCMNoNb30BaHWe
[OKYMEHTOB apXMBHOIo (hoHAa, 06pasyroLLmMXCa B AeATeNIbHOCTU YHMBEPCUTETa, 0becrneymBaeT
CBOEBPEMEHHYI0 nepefady 3TUX AOKYMEHTOB Ha rocyAapCTBeHHOE XpaHeHue.

14. ¥YnpaBneHve AenaMu B CBOEW [AeATENbHOCTM PYKOBOACTBYETCS [AelCTBYHOLMUMM
3aKoOHOAaTeNlbHbIMU akTamMn Poccuiickort Pefiepaumm, ykazamMmn 1 pacnopsbkeHnsMmn MpesnaeHTta
Poccuiickon defepaum, NOCTaHOBMEHUAMU W pacriops>keHmsaMu NpaBuTenbcTBa POCCUIACKOA
Pefepaymt 1 MuHUCTepCcTBA 00pa3oBaHUsA, MNpaBuiamy, WHCTPYKUMAMKM, METOANYECKAMM
peKoMeHZaUMsMA  yupeXxaeHnin - defepasibHOr0  apXMBHOIO  areHTCTBa, [eVCTBYOLWMMM
HopMaTMBamMn MO BOrnpocam [LOKYMeHTaLMOHHOro obecneyeHus ynpas/eHus,
rocyfapcTBeHHbIMW  cTaHgapTamu  Poccun. YcTaBom YH/BEpCUTETa,  JIOKa/IbHbIMU

HOPMaTUBHbIMW aKTaMM 1N HaCTOALLUMM MNOI0XKEHNEM.

2 CTpyKTypa ynpas/ieHUn

2.1. YnpaBneHue cO34aeTca U NNKBUAMPYeTCA NpuKasoMm pekTtopa 1T1Y.

2.2. PykoBoAcTBO Y[, OCYLLECTBNSIET Haya/lbHUK YMNpaB/ieHUs, KOTOPbIA Ha3Ha4aeTcs u
0CBOOOXKAAETCA Ha [LO/MKHOCTL NpuKasom pek topa Y.

2.3. Bcoctas Y/, Bxoadi creaytoLpe CTPYKTYpbI: KaHLENapus, apxus n cekpetapuar.

24.  [eATenbHOCTb  COTPYAHWKOB Y[l pernameHTMpyeTcs  AO/MKHOCTHbIMU

VHCTPYKLMSAMA.

[t] M Te |?2]1Tes ITHHHuUi 3rmn - 111(911 N



- TOJIATTVIHCKLAN ®Irb0Y BO «ToMbATTUHCKUIA rOCYAapPCTBEHHBII

<?? YHUBEPCUTET YHUBEPCUTET»
Bepcust 2 Crp. 4 w3 13 1CnoxeHvie 06 ynpasneHuy genamu
2.5. B3anMo3amMeHsieMOCTb COTPYAHWKOB MOAYMHEHHbIX CTPYKTYP OCYLUECTBNSIETCS MO

peLLeHnto HavanbHUKa Y/,

3. OCHOBHbIe 3aaMU

B 3agaun Y/ BxoauT:

3.1. CokpalleHe [OKYMeHToobopoTa.  yHU(MKauma  opM  yrnpaBneHYecKunx
[OKYMEHTOB.

3.2. Pa3paboTKa W BHeApeHWe HOPMATUBHbLIX W  METOAMYECKMX [OKYMEHTOB O
COBEpLUEHCTBOBAHMIO JOKYMEHTALMOHHOIO 06ecrneyeHns B YHUBEPCUTETE.

3.3. CoBepLLEHCTBOBaHKE CNOCOO0B 1 MeTOL0B PaboThl C AOKYMEHTaMW.

3.4. OobecneyeHne efuHOro mnopsaKa [LOKYMEHTUPOBaHWA, OpraHusaums paboTtbl C
[NOKYMEHTaMW, KOHTPO/b 3@ UCMO/IHEHWEM W MOArOTOBKOWN [OKYMEHTOB K Mepefadve B apxvB B
COOTBETCTBUM C [ENCTBYIOLMMUN HOPMATVBAMW.

35. Yuyactme B paspaboTke UM BHEAPEHUWM  MPOrPECCUBHbLIX  TEXHOMOMUI
[OKYMEHTaLMOHHOro 06ecrneyeHns ynpasieHns Ha OCHOBE UCMO/b30BaHWUSA BbIYMCIUTENIbHON W
OpraHM3auyioHHON TEXHUKW.

3.6. OpraHusaums paboTbl apxmBa YHNBEPCUTETA U €r0 KOMI/IEKTOBAHMS.

3.7. YuyeT, obecneyeHne COXPaHHOCTW, WCMO/b30BaHWE [OKYMEHTOB, XPaHALMXCA B
apxmee.

3.8. llogrotoBKka M CBOeBpeMeHHas nepefava [OKYMEHTOB Ha roCy[apCTBEHHOe
XpaHeHWe C cobnofeHneM TpebOBaHWiA, ycTaHaB/MBaeMbix ®PefepasbHbIM - aPXUBHbBIM
areHTCTBOM.

3.9. OpraHuszayma paboTbl NOCTOSHHO AENCTBYIOLLEN 3KCNePTHON Komuceun (3K).

3.10. VHgopMauMoHHO-OKYMEHTaLMOHHOe — obecneyeHne  paboTbl  pektopa  /
MPOPEKTOPOB.

31 1 NHdopmMaLmoHHO-CrnpaBovHOe 06CyXnBaHue PUINYECKUX U HOPUSNYECKUX UL, M

obecrieyeHne paboTbl CTPYKTYPHbIX NOApasAeneHnii \ imnepeurcia.
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S|| TONBLATTUAKMI ®re0Y BO «TONATIMHCKWIA FOCYAapCTBEHHbIN

¢ YHUWBEPCUTET YHUBEPCUTET»
Bepcus 2 Crtp. 513 13 MMonoxeHune 06 ynpasneHnn aenamm

4. ®YHKUMN

4.1. 13 COOTBETCTBMU C BO3/IOXEHHbIMW 3afadyaMn YTNpaBneHne Aenamn OCYLLECTBNSeT
cregytoLme yHKUNK:

4.1.1. OpraHuzauma paboTbl C JOKYMEHTaMKW YHMUBEPCUTETA KaHuUenspuen Y/

4.1.1.1. ABTOMATU3MPOBAHHbLIA YYeT W perncTpaums LOKYMEHTOB B XypHanax AVCY
«[JOKYMEHTO060pOT».

4.1.1.2. OcyulecTBneHWe npuemMa, permctpaummn 1 oTnpaBkmM cOOOLLEHNI (JOKYMEHTOB)
B 3/IEKTPOHHOM cucTeMe OOMeHa [OKyMeHTaMWu C NOABeAOMCTBEHHbIMM MUHOGpHayKn Poccum
opraHuzaumsamm n HAC «MOHUTOpPUHM» MuHoBpHayKn Poccuu.

4.1.1.3. OcyLecTBNEHNE 3KCMEAULIMOHHON 00paboTKM, perucTpauun [OKYMEHTOB W
YYETHO-CMPaBOYHO PaboTbl N0 fOKYMeHTaM. OpraHu3auus CBOEBPEMEHHOIO PacCMOTPEHUS U
MOArOTOBKM K [A0KMafy PYKOBOACTBY MOCTynawoWwmMxX [OKYMeHTOB. [lpeasapuTesibHoe
paccMOTpeHMe MH(OpMaLMK, NOCTYNAKOLLEN B apec YHUBEPCUTETA MO 3/IEKTPOHHONW MoYTe, 1 eé
paccbl/ika Mo CTPYKTYPHbIM MOAPa3feNeHNAM YHBEPCUTETA.

4.1.1.4. OpraHusauma CBOEBPEMEHHOr0 pPacCMOTPEHUSA MOCTYNMBLUMX [OKYMEHTOB,
[lOKNaf 0 HUX PeKTopy YHUBEPCUTETA, a TakXe MOAroTOBKa Mo HYM COBMECTHO C NMPUYaCTHLIMU
CTPYKTYPHbIMW NOAPa3feNIeHUAMM YHUBEPCUTETa HEOOXOAMMBIX MaTepuasioB v NMpPeL/IoXKeHNA.

4.1.1.5. MpocTaBneHne repboBoii neyatn na NoANMUCKU PyKOBOAUTENEN. Y [OOCTOBEPEHME
[LOKYMEHTOB B YCTaHOB/IEHHOM MOPSAZKe.

4.1.1.6. PeructpaumMs npuKasoB W pacropsXKeHWin pPyKOBOACTBA YHMBEpPCUTETA MO
OCHOBHOWA [eATe/lbHOCTW W1 aMUHUCTPATUBHO-X03MCTBEHHBLIM BOMPOCAM.

4.1.1.7. TupaxupoBaHMe TMpPUKa30B W pacrnopsHKeHUA (No  3amnpocy), BHYTPEHHMX
[OKYMEHTOB, COZepXKaLmX HPOPMaLMo OrpaHUYEeHHOro 4OCTyna.

4.1.1.8. B3aMumopgeincTeme ¢ HoTapuasibHbIMM KOHTOPaMU Ha NpeaMeT 3aBepeHust KOMui
CNy>e6HbIX [JOKYMEHTOB.

4.1.1.9. dopmmpoBaHVe fen ¢ NpuKasaMy PyKOBOLCTBA YHMBEPCUTETA U MEPENUCKON C
MwuHo6pHaykn Poccum H nepegada MX na xpareHue B apXvB YHMBEPCUTETA B YCTaHOB/IEHHOM
nopsake.

4.1.2. Opi aiiiiianiiH paboHa KaHuenApun Y[, ¢ Moy FOHbIMU  OTMPaBIEHUAMMU,
NOCTyNalLWVMN B YHUBEPCUTET H OTPaBNsAeMbIMN MK HET afgpecaHT

4.121. OTnpaBka MCXOAAWMX, MOMyYeHMe ir nepefada agpecartam  BXOAALLMX

[OKYMEHTOB, MOCLIIOK 1 6aHaeposeil.

UM A4rtiiit <-r



TONbATTVHCK A ®Ire0Y BO «TONbATTUHCKMIA rOCYAapCTBEHHbIIA

~ YHUBEPCUTET YH/BEPCUTET»
Bepcus 2 Crp. 6 u3 13 MonoxeHwe 06 ynpasneHUn fenamu

4.1.2.2. CocTtaBneHue MOYTOBbIX peecTpoB Ha  OTMpaBKy MOYTOBOM
KOppecnoHAeHLN.

4.1.2.3. TloarotoBKa aBaHCOBbIX OTYETOB B OyXraiTepuio 3a KOPPECMNOHAEHLMIO,
OTMPAB/EHHYHO 3a HA/IMYHbIA PacUéT.

4.1.3. PaspaboTKa W aKTyanmMsaumMm HOMEHKNaTypbl [en  YHUBEPCUTETA,
obecneyveHne XpaHeHUM Aesl U onepaTUBHONO MCMOJb30BaHNN LOKYMEHTHON MHGopMaL MK
4.1.3.1. lNpvem, KOMMNEKTOBaHMEe N XpaHeHWe 3aKOHYEHHbIX AefI0npPon3BOACTBOM
[LOKYMEHTOB MOCTOAHHOIO W [O/ITOBPEMEHHOr0 XpaHeHusi, 06pasyloLMxca B mpoLecce
[eATeNbHOCT YHUBEPCUTETA U €ro CTPYKTYPHbIX MOAPa3AeneHniA, B TOM Yuc/ie U Mo MYHOMY
COCTaBy.

4.1.3.2. TlpoBefeHMe 3KCMepTU3bl LEHHOCTU AOKYMEHTOB, TMpeACTaB/IeHMe Ha
paccMoTpeHne OK yHMBepcUTETa ONUCe Ha fena, nogsiexxale XpaHeHU U akToB Ha [ena,
BblA€NEHHbIE K YHUYTOXEHMIO B CBA3M C UCTEUYEHNEM CPOKOB MX XpaHEeHWs.

4.13.3. Co3faHne 1 MNOMOJIHEHVE Hay4yHO-CMpPaBOYHOro annapaTta [OKYMeHTamu,
noanexawymMn nepefade Ha rocygapCTBeHHOe XpaHeHWe (OnucK, MCTOPUYECKUE CrpaBKU,
Katanorm uT.4.).

4.1.3.4. Mepepaya B rocyfapCTBEHHbIA apXmB [AOKYMEHTOB MOCTOSHHOIO XpaHeHWs
(no ocHoBHOW AeATeNnbHOCTM) Mo ucTedeHnn 10 neT xpaHeHus B apxuse TIY.

4.1.3.5. Bblgaya B YCTaHOB/IEHHOM TMOpPAAKe AeNn U [AOKYMEHTOB, XPaHALLMXCA B
apxuBe, B LENSAX CNY>XeOHOro 1CMosb30BaHMS.

4.1.3.6. VicnonHeHne LWINPOCOB OpraHM3auMin 1  3asBfeHWid  rpaxgaH 06
YCTaHOB/IEHNW TPYLOBOr0 CTaXa W ApYrum coLmaibHO-MpaBoBbIM BOMNpocaM, B YCTaHOB/IEHHOM
nopsaKe Bblgadva KOMuin JOKYMEHTOB M apXMBHbIX CMPaBOK.

4.1.4. OpraHumsaumsa KOHTpoNns 3a paboTo C AOKYMEHTaMu B CTPYKTYPHbIX
noapasfeneHnsax yHMBEPCUTET a

4.1.4.1. KOHTPO/Mb 3a NPOXOX[AEHVWEM COrfiacoBaHUsA, WCMOSHEHWEM W OOPM/IEHMEM
[OKYMEHTOB B YCTaHOB/IEHHble CPOKW, B TOM uyucrie B JINCY «[JOKyMeHTO060poT» U BUTPUKC;
0600LLeHNEe CBEAEHWMIN O XOoAe W pesynbTaTax WCMOMHEHUS AOKYMEHTOB, CUCTEMATMYecKoe
NH(OPMMPOBAHME PYKOBOACTBA MO TTUM BOMPOCaM.

4.1.4.2. OcylWecTBNeHNEe KOHTPONA 3a MpPaBUIbHOCTbIO OC(OPM/IEHUS [OKYMEHTOB,

npefCcTaBNSieMbIX Ha MOAMUCL PEKTOPY.



TONBLATTUHCKUIN ®Irb0OY BO «TONbATIUHCKUIA FOCYAAPCTBEHHbIN

N YHUBEPCUTET YHVBEPCUTET»
Bepcuisi 2 Crp. 7m3 13 MonoxxeHvie 06 ynpasneHnn fenamu
4.14.3. Pa3paboTKa (coBmecTHO c COOTBETCTBYHOLLNMU CTPYKTYPHbIMU

noApasfeneHnaMn yHUBEPCUTETa) MEpPONpPUSATUIA MO COBEPLUEHCTBOBAHMIO (POPM U METOL0B
paboTbl C JOKYMEHTaMM, & TaKXXe MO MOBbLILLEHWIO UCMONHUTENBCKON AUCUMNINHDI.

4.1.5. OpraHusaums B3aMMOAENCTBUSA C BHELUHUMM CTPYKTypaMu 1 rpaxgaHamu ro
npegmeTy BefeHUS

4.15.1. PasMmelleH/e aKTyalbHON MH(hopMaUui Ha caTe YnpaBneHust Aenamu.

4.1.5.2. Yd4eT 1 pacnpefeneHne coumaibHO-NPaBoBbIX 3anpocoB (06paLleHuin) rpaxaaH
no BOMpocam OOPM/IEHNSA Y BblAa4M AOKYMEHTOB ¥ PabOTHWUKOB CTPYKTYPHbIX NOAPasaeneHni
YHUBEPCUTETA MO BbIMNO/HEHWIO COOTBETCTBYHOLLMX BUA0B paboT.

4.15.3. Peructpaumsi obpalleHniA rpaxaaH.

4.1.5.4. Tlpuem, peructpaums M KOHTPO/Ib 3a BXOASLLEA, UCXOAALLENA W BHYTPEHHEN
KOPPECMNOHAEHLMEN C rpudom «[ns Cny>XeGHOro nonb30BaHUS».

4.155. 3aka3 >XenesHOAOPOXHbIX U aBuva OMNETOB AN PabOTHWMKOB U CTY[AEHTOB
YHMBEpPCUTETA, 0(hOPMIEHNE JOKYMEHTOB A/15 ONJiaThbl.

4.15.6. OdopmneHve [OKYMEHTOB Ha MOMyYeHUe [eHer nof OT4YeT A1 Oonjatbl
HOTapua/ibHbIX YCyr, NPUOOPETEHMS NOYTOBbLIX KOPOOOB.

4.1.5.7. E>keKBapTa/IbHbIA YYET 1 CNcaHne MaTepuasibHbIX LleHHOCTEN.

4.1.6. ObecneyeHne paboThbl MPOPEKTOPOB CEKPeETapMaTOM

4.1.6.1. MogrotoBka U opraHusaums COBeLLaHNI PEKTOpPa/NPOPEKTOPOB
[LOKYMEHTa/IbHOe O(OPM/IEHNE W KOHTPO/Ib WUCMONHEHUA TMPUHATLIX HA 3TWUX COBELLaHMAX
PeLLEHWIA.

4.1.6.2. OpraHuzaums MOAroToBKW, MNPOBEAEHNUA W OOCMYXMBAHUA MEPONPUATUIA C
yyacTviem VIP-nepcoH (B TOM YMCNe MHOCTPaHHbLIX), NPOBOAMMbIX B KabMHETe PYKOBOAMTENS.

4.1.6.3. OpraHu3aumss  BCTpeY.  TeNeOHHbIX  MEeperoBopoB.  CobGecefoBaHUM,
nNaHMpoBaHMe paboyero AHSA PyKOBOAUTENEN.

4.1.6.4. TexHn4ecKoe obecrnieyeHne AesTeNnbHOCTU pekropa/npopekropa (KonMpoBaHue,
CKaHMpoBaHve, Habop ¥ Meyatb Pas/MyHbIX BUAOB LOKYMEHTOB, Tabnuu, gvarpamm, pabota ¢
3NIEeKTPOHHON MoyTOM M B ceT VIHTepHeT), obecrieyeHe paboyvero Mecta PyKOBOAWTENS
Heo6X0AMMbIMIN CPeACTBaMM OPraHM3aUMOHHON TEXHUKM, KaHUEMSPCKUMUN MPUHALIEXKHOCTAMU.

4.1.6.5. OpraHuzaumsi CBOEBPEMEHHOK PAacCMOTPEHMS W MOArOTOBKM K [oKnan)'
PYKOBOACTB)  MOCTYMAKOLWMX [OKXMELLOB. OCYLLECTB/IEHNEe KOT pofd 3a NPaBU/IbHOCTbIO

ohopMneHNst AOKYMEHTOB, NMPEeACTaBNSEMbIX Ha NMOAMNMCb PYKOBOACTB) .

HHIMI'tMf 1J:f:;11m 'U].ﬁl(\/.



TO/bAT/HCKL A Prb0Y BO «ToNMbATTUHCKWIA rOCY/apCTBEHHbIN

VYHUBEPCUTET YHUBEPCUTET»

YHMU
Bepca 2 CTp. 8u3 13 MonoxeHue 06 yrpasneHnn aenamu

4.1.6.6. OpraHunzaumsi paboTbl C NOCETUTENAMM, BKIOYas MPMEM MO IMYHLIM BOMPOCam
K PYKOBOAUTENAM.

4.1.6.7. OdopmsieHVe [OKYMEHTOB, B TOM 4MUC/E (PUHAHCOBLIX, MO Harpas/ieHuIo
PYKOBOAUTENS B CNYXXEOHbIE MOE3AKM.

4.1.6.8. OpraHumsaums CBOEBPEMEHHOINO pPACcCMOTPEHMA UM MNOAFOTOBKM K [oKnady
PYKOBOACTBY MOCTYyNaloWMX [LOKYMEHTOB, OCYLLUECTB/IEHWE KOHTPONA 33 MNPaBU/IbHOCTLIO
O(hopM/IEHNA [JOKYMEHTOB, NPeACTaBNseMbIX Ha MOAMUCH PYKOBOAUTENHO.

4.1.6.9. Pa6oTa ¢ /IHTepHeT-pecypcam i BbILLECTOSLLMX BEAOMCTB MO NPeaMETY BefeHMs
pyKoBoAMTeENS.

4.1.7. PYHKUMN ynpaBfeHns aenamMmm B 06/1aCTU KayecTsa

4.1.7.1. Ob6ecneyeHne BbINONHEHNA [MonuTukn wn Lleneli yHuBepcuTeTa B 06n1acTu
KayecTBa B pamMKax geatenbHocTu Y/,

4.1.7.2. ObecneyeHne BbIMOMHEHUA TpPebOBaHWIN [OKYMEHTOB MO CTaHAapTu3aumn wu
[LOKYMeHTaUMM CUCTEMbl MeHe[kKMmeHTa KadvecTBa YHuBepcuteta (CMK), oTHOCAWMXCA K
feAtensHoctn Y/,

4.1.7.3. Y4yacTme B pa3paboTke, BHeApeHUW W MNOALEPXKaHWM B paboyeM COCTOSIHWM
[oKyMeHTOB CMK B YacTu, KacaroLeiics OCyLLeCTB/IeHNS AesTeNbHOCT Y/,

4.1.7.4. YdyacTve B pa3paboTKe pPeKOMeHAaUWiA WA pPeLieHnin Mo  YyCTpaHeHUHo
BbISIBNIEHHbIX HECOOTBETCTBUIA B YaCTW, KacatOLLENCs OCYLLeCTBIEHNS aedTensHocT Y/,

4.1.75. Yuactme B pa3paboTke W MNPOBEAEHWN MEpPONPUATUIA, HanpaB/eHHbIX Ma
cosepLueHcTBoBaHMe CMK B cdepe opraHusaummn [efionpov3BOACTBA U apXMBHOrO fJena B

YHUBEPCUTETE.

5. Coe raB JOKYMEHTOB apxuBa

B apxvBe yHuBepcuUTETa  XPaHATCA  [OKYMeHTaslbHble  (JOHAbI  OpraHu3auii
npeawecTseHHUKoB (Tonl) n TonbsnuHCKoro unnana CamapcKoro rocyaapcTBeHHOro
negarornyeckoro yHusepcuteta (T® Cl 11Y):

- 10 /INYHOMY COCTaBY PabOTHMKOB N CTYAEHTOB (CPOK XpaneHus 75 net) TonlA (3a
nepvog e 1958 Ho 2001 rogpl). TP CI 1Y (3a nepuog ¢ 1988 no 2001 rogpl):

- ynpaBfieHYecKne AOKYMEHT 0 OCHOBHOW fAesienbliocw [onllll H T CM1Y u
Hay4HO-TexHu4Yeckasd gokymcnrayns Tonlll (Cpok XpaHeHWs - NOCTOSHHO) (3a nepuog e 1907

Ho 2001 rogpl).
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TONbATTUHCKUN @1 bOY BO «TOMbATTUHCKWIA FOCYAapCTBEHHBIIA

0 YHUWBEPCWUTET YHUBEPCUTET»
Bepcus 2 CTp. 9 w3 13 MonoxeHune 06 ynpasneHnn aenamm

B apxvB NocTynaroT 3aKOHYeHHbIe [e/0npon3BOACTBOM YHMBEPCUTETA:

5.1 [JOKYMeHTbl  MOCTOSHHOrO  XpaHeHusi, 06pa3oBaBLUMECA B  AEATE/NIbHOCTU
CTPYKTYPHbIX MOApa3AeneHnid, AOKYMEHTbl BpeMeHHOro (cBbiwe 10 neT) cpoka XpaHeHus,
HeobX0AMMbIE B MPAKTUYECKON AEATENbHOCTW.

5.2. JOKYMeHTbl MO0 JIMYHOMY COCTaBY: J/IMYHble Aefna YBOMEeHHbIX COTPYAHUKOB
YHUBEPCUTETA U CTYAEHTOB, OTYMC/IEHHbIX B CBA3M C OKOHYaHWEM O0OYyYeHWs W Mo ApYrum

npuynHam.

6. [lpaBa H OTBETCTBEHHOCTb

6.1. YnpasneHve genamu TI'Y nmeeT npaso:

6.1.1. OcyLlecTBNATb KOHTPO/b 32 COCTOSIHWMEM [enornpou3BOACTBA B CTPYKTYPHbIX
nogpasgeneHnsx yHmBepcuTeTa.

6.1.2. TpeboBaTb OT pPYKOBOAWTENe CTPYKTYPHbIX MOApasfenieHnin  cobnogeHuns
YCTaHOB/IEHHbIX B YHUBEPCUTETE MPaBu/ paboTbl C LJOKYMEHTaMU.

6.1.3. 3anpawmBaTb OT CTPYKTYPHbIX MOApa3feneHnin CBefieHWs, HeobxoauMble ANs
paboTbl.

6.1.4. TlpoBoAguUTb NPOBEPKM  OpraHM3aumMn  JOKYMEHTALMOHHOro  0becrneyeHus
ynpaBneHns B CTPYKTYPHbIX MOAPa3AeNneHnsx v AOBOAWUTL MUTOrM MPOBEPOK L0 PYKOBOAMTENEN
CTPYKTYPHbIX MoApa3feNieHniA 41 MPUHATUA COOTBETCTBYHOLLMX Mep.

6.1.5. lpuBnekatb B YCTAHOB/IEHHOM MNOpsAAKe  CNeuuasucToB  CTPYKTYPHbIX
noapasaeneHnii K NoAroToBKe MPOEKTOB JOKYMEHTOB MO MOPYYEHNIO PYKOBOLCTBA.

6.1.6. BosBpallatb WCMNOMHWUTENAM Ha A0paboTKy [OKYMEHTbl, MOATOTOBNEHHbIE C
HapyLUeHneM YCTaHOB/IEHHbIX TPebGoBaHWUA.

6.1.7. COBMECTHO C LIEHTPOM HOBbIX MH(OPMALMOHHBIX TEXHOMOMMIA OnpeaensTb 3afaqm
[NOKYMEHTaLMOHHOro 06ecrneyeHns ynpasieHns, No4exXallye.-aBTOMaTH3aUum.

6.1.8. MNoanucbiBaTb M BU3MPOBATb AOKYMEHTbLI B Mpefesiax CBOel KOMMETEHLWMN.

6.1.6. 3aBepsATb repboBOM MevaTbl0 YHMBEPCUTETA MOAMMUCK PEKTopa YHUBEPCUTETA,
MPOPEKTOPOB, a TaKkXKe APYTUX LO/MKHOCTHbLIX JnM:

- na [OKyMeHTax cofepXawmx (UHaHCOBble 06A3all/IbCTBA. B COOTBETCTBUM C

[OBEPEHHOERI IO WM NPMKA30M PeKTopa Na UPeACciaBNeHne COOTBE TCHKYHOLLIME MOMHOMOUMIA:

111.1: 7 - » « .
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AN TONbATTUHCKUI ®re0Y BO «TONbATTUHCKWIA FOCYAAPCTBEHHbII

n YHUBEPCUTET YHUBEPCUTET»
Bepcuss 2 CTp. 10m3 13 11onoxeHvie 06 ynpaeneHuu Jenamm

Ha [OKYMeHTax Mo npeaMeTy BefeHUs He CBA3aHHbIX C  (PMHAHCOBbLIMU
ob6sa3aTenscTBaMu, 6e3 OBEPEHHOCTU, B Npeseniax UCMOHEHWS CNYXXEBHbIX NOTHOMOYUMIA.

6.1.10. BHOCMTb NpPeANOXEeHNA PYKOBOACTBY O MNPUBMEYEHUN K AUCLMMINHAPHOM
OTBETCTBEHHOCTW BO BCEX C/y4vasX HapyLlUeHWs nofpasfefieHNAMU U AO/HKHOCTHLIMW NULamum
YCTaHOB/IEHHbIX MNpaBu/i paboTbl C [JOKYMEHTaMWU W CPOKOB WCMOSIHEHNA KOHTPO/IbHbIX
MOPYYEHWA.

6.1.11. YyacTBOBaTb B 0O6CY)XXAEHNM C PyKOBOACTBOM BOMPOCOB, KacCatoLLMXCS COCTOAHUS
paboTbl C JOKYMeHTaMW, a TakXKe COBEPLLEHCTBOBaHNSA (POPM M METOAO0B PaboTbl C HUMW.

6.1.12. BHoCMTbL  Ha paccMOTpeHWe PYKOBOACTBa MPEACTaB/EHUA O Ha3HayYeHUMU,
nepeMeLLeHU 1 YBOJIbHEHU PabOTHUKOB YMNpaBieHUs AenaMu, WX MOOLLPEHUN, HANIOXKEHUN
B3bICKaHWI.

6.2. YnpasneHue fenamu HeCceT OTBETCTBEHHOCTbL 3a:

6.2.1. CBoeBpeMeHHOe oOOecreyeHve PYKOBOACTBA YHMBepPCUTETa WH(OPMAaLMen,
Heo6X04UMON AN NPUHATUSA YNPaBNEHYECKNX PELLEHUN.

6.2.2. BHeceHVe W3MeHeHWIA B JIOKa/lbHble HOPMAaTWBHbIE aKTbl MO BOMPOCaM
[OOKYMEHTALMOHHOIO  06ecreyeHnss  ynpasfieHUss Mpy  U3MEHEHUW  OOLLErocyAapCTBEHHbIX

HOPMAaTMBHbLIX aKTOB.

7. OpraHuszaums paboTbl ynpaBneHus genamm

7.1. MnaHnpoBaHMe paboTbl N OTHETHOCTb
[ns nnaHnpoBaHWsA paboTbl U OTYETHOCTU Y[, COCTaBNSAKOTCA:
- rOf10BOV NMnaH paboThbl;
nnaH-rpagyk npvema fgen B apxuB  (COr/facoBbIBaeTCA CO  CTPYKTYPHbIMU
nojpasfeneHNAMN 1 YTBEPXAAeTCA PEKTOPOM).
7.2. KOHTpO/b 3a COCTOSIHMEM XpaHeHUs1 [OKYMEHTOB H HX OpraHusauven B
[eNoNPOHTOACTBE CT PYKIM PHbIX NOApasfeeHnin
E>xerogHo nepeg caadveid fen na apXmBHOE XpareHvie NpPoBOAATCA MPOBEPKWN COCTOSHWSA T
opraHm3aummn xparneHus JOKYMEHTOB B [1e/I0MPON3BOACTBE CTPYKTYPHbLIX MOAPasaeneHni.
PykoBoguTenu  CTPYKi\prbIX  MOApa3fesieHnin  3apaHee  OMOBELLAOTCS O  CPOKax

MPOBeEHNS1 NPOBEPKU NMPUKA30M PEK opa YHUBEPCUTETA.
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TONbSTTUHCK W ®re0Y BO «TONbATTUHEKWIA FOCYAAPCTBEHHBIN

A YHUBEPCUTET YHVBEPCHTET»
Bepcusi 2 Crp. 11 w3 13 MonoXeHvie 06 ynpasneHnn fenamu

Mo wuToram MpOBEPKM COCTaBNAETCA aHa/IMTUYeCKad CrpaBka Ha WM pekTopa
YHUBEPCUTETE, B KOTOPOM OTPaXKAEeTCs CYLECTBYHOLLEe MONOXKEHVE feN W Npefnaratorcs
MepOoNpUATUSA MO INKBUAALMN HELOCTATKOB M YNy4LleHN0 paboTbl C JOKYMEHTaLMEN.

7.3. BbINO/IHEHME MATHbIX PaboT H ycnyr

YnpasneHve fenaMu  ONs  NPUBNEYEHUs BHEOKOMKETHLIX CPeACTB WMEEeT MpaBo B
YCTaHOB/IEHHOM MOPSAAKe BbINOMHATL MAaTHbIE PaboTbl U Yy, KOTOPbIE OCYLLECTBNAOTCA 6en
yuwepba /19 peanmsaynm CBOMX OCHOBHbIX (DYHKLIWIA.

MepeyeHb NiaTHbIX PaboT W1 yCnyr, BbINOMHAEMbIX Y. yTBepXaaeTca pektopoM TIY.

Mpy  BbIMNOAHEHWM MNMaTHbIX PaboT W YCAYr WM COBMECTHbIX pPaboT OTHOLLEeHUA
ynpaBfieHNs [enaMn €O CTOPOHHUMW OpraHusauuMsMu u noTpeduTensmu, B TOM 4uUc/e
3apybeXKHbIMU, 3aKPEN/ISHTCA AOrOBOPOM.

7.4. Tprem-nepefada JOKYMEHTOB MPU CMeHe PyKOBOAUTENSA

Mpn cmeHe HavanbHWKa Y[, npvem-nepefaya LOKYMEHTOB W CMpaBOYHOrO annapara K
HUM. a TaKXXe NOMELLEHUIA, MHBEHTapPs 1 060pYyA0BaHMS NPOU3BOAUTCA MO aKTy.

Ona npuema-nepefaun pgen HadanbHUKa Y[, npukasom pektopa TIY HasHavaetcs
KOMWICCUA B COCTaBE He MeHee TPeX YesioBeK.

11pn npueme-nepegave Aen NpPOBepseTCs HaMYMe U COCTOSHUE:

- MeyaTei 1 LTamros;

- OpraHy3auMoHHO-NPaBOBbLIX N YCTaBHbIX JOKYMEHTOB,

- [IOKYMEHTOB apxuBa, B TOM 4MCMe 0COO0 LEHHbIX AeN W CTPaxoBbIX KOMWin 0C060
LIEHHbIX JOKYMEHTOB (NPWY CMeHe PYKOBOAMTENA apXuBa);

- YYeTHbIX [JOKYMEHTOB M CMpaBOYHOrO arnnaparta K [OKyMeHTam (nacrnopra apxusa,
onucer fen N 3aMeHsoWMX UX HOMEHKNATyp Aen. IMCTOB (DOHAOB W KapToyeK (DOHAOB, KHUT
MOCTYN/IEHWA W BbIObITUA [OKYMEHTOB, CMPaBOYHbIX KapTouyek) (Mpy CMeHe PYKOBOAWTENS
apxmea):

- NPOTMBOMOXaPHOIr0 M OXPaHHOro 060pYyLOBaHNS.

Takoke NPOBEPAOTCA YCNOBUA XpaneHns LOKYMEHTOB.

7.5. TMopsagoK Hpncma-ncpcnayH AoKy'.MeH roH npu pcopi aiiiimiiin yHnBepcuTeTa

Mopsagok npuema-nepegayn JOKYMEHTOB YHUBEPCUTETA NPU peopraHu3aln nocnefHero
onpeaensieTca pacrnopsaauTeNibHbIM LOKYMEHTOM O peopraHusauuu.

B coctaB NMKBMAALMOHHOW KOMMCCUM MO peopraHu3auuy YHUBEPCUTET [O/DKeH

BXOAWTb NPeACTaBMTENb COOTBETCIBYIOLLIENO apPXMBHOIO OpraHa.
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TONbATTMHEKNIA ®Ir'e0Y BO «ToNMbXTUHCKUIA FOCYAaPCTBEHHbIN
# YHWBEPCUTET YHUBEPCUTET
Bepcus 2 Cp. 12 u3 13 ICnoxeHune 06 ynpaBneHUn aenamu

11pn peopraHm3aumy yHUBepcUTeTa ¢ nepegadeil ero oyHKUMA Apyro Wik HeCKOSbKUM
opraHuMsauusm, B TOM 4ucne C M3MEeHeHMeM (opM COOGCTBEHHOCTW, AOKYMEHTbI NepefatoTcs
OpraHu3aLmn uam opraHnsauusaM-npaBonpeeMHUKaM.

Mpy peopraHu3aumn YHMBEPCUTETA, KOrfga M3 ero coctaBa BbIAENseTcs CTPYKTYPHOe
nofpasfefieHne Cco CTaTyCOM OpraHvsaumu, nocnefHeil nepefatoTcs He  3aBepLUEHHble
[eNonpon3BOLCTBOM [efa, OTHOCALLMECA K MPOUIO ee LeATeNIbHOCTH, a Takxe IMYHbIE AeNa 1
NALEBbIE CYeTa COTPYAHUKOB, MepeLlealnX Ha paboTy B 3Ty OpraHu3aupmio.

Mepen nepegavueil 4OKYMEHTOB peopraHM30BaHHOM OpraHm3auuy NpoBOAMUTCSA MpOBepKa
Ha/IMuMA 1 COCTOSHWNA [ef, XPaHALLMXCA B 4e/ONPOM3BOACTBE U apXMBe, a TakkKe UX Hay4Ho-

TeXHUYecKas 06paboTKa.

8. B3ammopgeicTBMe ynpaB/eHWs AeflaMu Co CTPYKTYPHbIMU nogpasaeneHnsaImMm

N CTOPOHHMMIW OopraHun3aunAamMmm

8.1. B pamkax OCYyLIECTBNSIEMON [AesiTenbHOCTM Y[ B3aMMOAENCTBYET CO BCEMMU
CTPYKTYPHbIMW nogpasfeneHnamn TI'Y, B TOM 4yucne C OTAE/IOM MeHeIKMEHTa KayecTBa U
onTUMm3aL M G1U3HEC-NPOLLECCOB MO BOMPOCaM, KacatoLMMC CUCTEMbI MEHEIXKMEHTa KavecTBa.

8.2. Y[l B3aUMOLENCTBYET C:

- ynpasfieHnem Mo AenaMm apxvBOB M3pWUM T.0. TOMLATTU, HOTapUasibHbIMU KOHTOpPamM,
Iy «Mouta Poccm» 1 KypbepcKoin KoMmMaHweld no npeaMeTy BeAeHUs;

- rpaxgaHamu, rocyfapCTBeHHbIMN U KOMMEPYECKUMU OpraHn3aunaMu no UCMOHEHNIO

3arpocoB CoUMa/IbHO-MPaBOBOIo XapakTepa.

HavanbHuK ynpasneHus genamu TI'yY 11.10. PanHeBa

3aMecTUTeNb Hada/lbHMKa yrnpasneHua genamm 11Y 11.B. 111Homep
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YHNBEPCUTET YHUBEPCUTET»
Bepcust 2 Crp. 1313 13 MonoxxeHve 06 ynpasneHun genamu
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