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INoJsoxenue

00 oTAe/€ JOKYMECHTAHOHHOIO obecnevyeHHsI

1. O61rie mox0xeHuna

1.1. Hacrosimee NOJTOXEHHUE pETyIUpYeT ASSITENLHOCTh OTAeia MOKYMEHTAI[MOHHOIO
o0ecnieyenus rOCy/IapCTBEHHOTO ~ aBTOHOMHOIO  00pa3oBaTENbHOIO  YUPEKIACHUS
JOIOJHUTEIBHOIO NpOdEecCHOHANBHOr0 o0pa3zoBanus CBepmioBckoit obnactu  «MHCTUTYT
pa3BUTHs 0oOpa3oBaHus» (Janee — MHCTUTYT).

1.2. Otmen  noxkyMeHTanMoHHOro ofecnedenus (manee —  Otaen) — sABJIsSETCS
CaMOCTOSITEJIBHBIM CTPYKTYPHBIM NOJpazaenenueM VHcTuTyTA.

1.3. Ortnen cozaercs U TUKBUAUPYETCS IPUKA30M pekTopa MucTutyTa.

1.4. Ortnen HaxoAUTCs B HENOCPEACTBEHHOM NNOJYUHEHUU pekTopa MucTUTyTA.

1.5. Ortnen co3ziaH ¢ LENbIO OpraHU3allUUd JOKYMEHTO000pOTa U XpaHEHHUs JOKYMEHTOB,
HOJIy4YEHHBIX B pe3yJbTare jesaTeabHocTu MHCTUTYTA.

1.6. PyKoBOACTBO OTAeNa OCYIIECTBIACTCS 3aBEYIOUIUM OTAEIOM, KOTOPBI Ha3HAYaeTCs
1 0cBOOOXKAaeTCs OT JIOJDKHOCTH NIpUKa3oM pekTopa Mucturyra.

1.7. Pabora oTmema  ocymiecTBIsS€TCs B COOTBETCTBUM C  JIeHCTBYIOIIUM
3aKoHO#arenbecTBOM  Poccuiickoir  @enepaunu u CBepAlOBCKOM  00J1acTH, HOpPMAaTHBHO-
IpaBOBBIMM akTaMu IIpaButenscTBa CBepmioBckoil oOmactu, MunHcTepcTBa 00pa3oBaHUA
CepmioBckoit o0nacTd, YCTaBOM U HMHBIMU JIOKAIBHBIMH akTaMu MHCTUTyTa HaCTOSIIUM
MOJIOXKEHHE 00 OTJIeNe, OMKHOCTHEIMYI MHCTPYKIUAMU paOOTHUKOB OTENA.

1.8. JlomxHOCTHBIE 00S3aHHOCTH pabOTHUKOB OTAena cOJEpKarcs B MX JODKHOCTHBIX
HHCTPYKUUSAX.

1.9. Pacnpenenenne oOsg3annocreir Mexay paborHuxkamm OtTgena IIPOU3BOSUTCS
3aBEIYIOIINM OTAEJIOM.

1.10. CtpykTypy, YHCIEHHOCTh M INTATHOE pACIHUCAHHE, HU3MCHEHUE B CTIPYKType U
mTaTHOM pacnucanuu Otaena yTBepxaaeT pekrop Muacturyra.

1.11. JIns obGecnedenus JestensHocT Muctutyta OTaen BIpaBe UCIOIB30BATh KPYIIIYIO
neyaTh ¢ uzoOpaxenuem ['ocynapcrsensoro repda Poccuiickoi ®enepanuu.

1.12. Jlist BBIOJIHEHHUsI BO3J0XeHHBIX Ha Otmen ¢ynkumii OTaen umeer HeoOXOIUMBIE
IeYaTy U IITaMIIbI.

1.13. K moxymentam Ortjiena UMEIOT IPaBo JOCTyIa, IOMHUMO €ro paOOTHUKOB, PEKTOD,
JWIla, YIOJTHOMOUYCHHBIE MMM NS MPOBepkH pgesTenbHocTd OTAena, a Takke HHBIE JHIa B
COOTBETCTBHU C 3aKOHO1aTeNbCTBOM Poccuiickoil depepanum.

2. 3anaun

2. OcHOBHBIMHU 3a1ayaMu OTaena BIAIOTCS:

2.1.1. Opranu3anus, BeleHHE U COBEPIICHCTBOBaHHUE JIOKYMEHTALMOHHOIO OOECIEYEHUs
ynpasnenus MactuTyTA.
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2.2.2. OGecrieyenne OpraHM3alMM [EIONPOU3BOACTBA B WHCTHTYTE B COOTBETCTBHH C
Mucrpyknueii no 1enonponsBoacTBy.

2.2.3. Co3panue mabIOHOB JOKYMEHTOB VIHCTHTYTa B COOTBETCTBMM CO CTAHAAPTAMH H
HOPMAaTUBHO-METOANYECKIUMH JIOKYMEHTAMH.

2.2.4. YnopsgodeHne cocTaBa JJOKyMEHTOB, COKpAILEHHE UX KOIMYECTBA U ONTHMHU3AIMS
JOKyMEHTOIIOTOKOB.

2.2.5. OcymiecTBieHHE KOHTPOJS CBOEBPEMEHHOIO IPOXOXACHHUS, WCIOIHCHUS U
Ka4YeCTBCHHOTO  OQOPMIIEHHMS JOKYMEHTOB, OCYIIECTBIIEHHE aHaiM3a MCIIOJHUTEIHCKON
JUCIUILTUHEL

2.2.6. Obecneuenne orbopa, y4eTa M COXPAHHOCTH HOKYMEHTOB, OOpa3sylomHMXcsi B
AesatenbHocT MIHCTUTYTa, MX apXMBHOE XpaHEHHUE, a TaloKe OpraHu3anus paboThl apXuBa.

2.277. Opranusamygs paboOTBl IIOCTOSIHHO AEHCTBYIOIIEH 3KCIEPTHOH KOMHCCHM IO
CIIMCAHHUIO JOKYMEHTOB.

2.2.8. OkazaHume METOJMYECKOH IIOMOINM CTPYKTYPHBIM IIO[pasjelienusM WHcTuTyTa B
ohopMIEHMH JOKYMEHTOB M KOHCYJIBTHPOBaHME pPabOTHMKOB II0 BOmpocaM o(OpMIIEHHUS
JOKYMEHTOB M BEJEHUS JICTOIIPOU3BOIACTBA.

2.2.9. Opranu3zanus JOCTaBKH, IOTY4eHMS ¥ OTIIPABKH KOPPECIOHAECHIINH.

2.2.10. ObecnedeHne pexnmMa I0CTyIa U UCIIOJIB30BAHUS TOKYMEHTHON MHMOPMAITHH.

3. OyHkuMu

3. OTzaen B COOTBETCTBUH C BO3JIOKEHHBIMHU Ha HETO 3aJa9aMK OCYLIECTBIILCT CIICIYIOIINE
104319117078

3.1.1. OcymecTBisieT y4eT M XpaHeHHe IOKYMEHTOB, ¢opmupyiommuxcs B Otnene, B
COOTBETCTBMM C HOMEHKIIATypOit Jie.

3.1.2. PazpabatrbiBaeT NpPOEKTH! JIOKATHHBIX HOPMATUBHBIX aKTOB, YCTaHABJIMBAIOIINE
euHble TpeboBaHUsI 10 OPOPMIICHHIO T0KyMEeHTOB VIHCTUTYTa, U IOpsiAoK paboTel ¢ HUMH.

3.1.3. TlpuHMMaeT Mephbl O ONTHMHU3AIMM JAOKYMEHTOIIOTOKOB U JOKyMEHTOOO0OpOTa B
IEJIOM.

3.1.4, XpaHuT IOAJUHHHMKH IIPHKa30B, pacnopsbkeHnid HHCTUTyTa, OOeclnednmBaeT HX
CBOCBPEMEHHYIO PACChUIKY M O3HAKOMIICHUE C HUMH.

3.1.5. OCymecTBIAET IKCUEAUIUOHHYIO 00paboTKYy, IIPUEM, PETUCTPALIMIO, YUET, XPAaHEHHE,
JIOCTABKY ¥ pACCBUIKY KOPPECIIOHJEHIMM (BXOMSIIECH, UCXOIsIeH, BHYTpEHHEH), B TOM 4HCIE
HepeJaHHOW 1O CHENUalIbHBIM CPEICTBAM CBSA3HM; BEAET II0 KOPPECHOHACHIMU CIPaBOYHYIO
pabory.

3.1.6. ObecreynBaeT COOTBETCTBYIOIIMI pPEXUM JOCTyIa K OyMaXXHBIM H 3JEKTPOHHBIM
nokymentam MHcTHTyTa, hopMupyeMbIM 1 xparsaimumes B Otaerne.

3.1.7. Oprauusyer paboTy 10 IpUEMy MUCBMEHHBIX OOPAICHUH TPAXKAAH U BEIET 110 HUM
JIENIOIIPOU3BOICTBO.

3.1.8. OcyimecTBisieT BbIAaYy KOIMi, xpaHsmuxcs B OTxaene JOKYMEHTOB, apXHWBHBIX
CIIPaBOK U 3aBEPEHUE JOKYMEHTOB B YCTAaHOBJIICHHOM IIOPSIKE.

3.1.9. OcymecTtBnser pabOTy IO HCIIOJNB30BAHUIO, XPAHEHUIO, M3TOTOBJICHUIO, YYETY H
YHUUYTOKEHMIO repboBoit mevary u mramnos VIHcTuTyTA.

3.1.10. OcyIiecTBaseT METOJUMYECKYIO IOMOIIs B pa3paboTKe HOMEHKIATyphl el
CTPYKTYPHBIX IlofApazjenenuit ucturyra.

3.1.11. OcymiecTBIsSET KOHTPOJIb IPABUIBHOIO 0GOpMIICHHS, BEAECHHS A€ B CTPYKTYPHEIX
nojipa3aeneHusax MHCTUTyTa 1 HOArOTOBKY JOKYMEHTOB K CIa4€ B apXUB.

3.1.12. Pa3pabarbiBaeT CBOJHYIO HOMEHKJIATYpy JeJl M HOMeHKIarypy aen Otnena,
dbopmupyet gena Otaena.

3.1.13. OcymiecTBIII€T MOATOTOBKY JOoKyMeHTOB OT/ena K clade B apXHB.

3.1.14. OpraHu3yer ¥ OCYILIECTBJISIET M3TOTOBJICHHE, KOIMPOBAHUE, OIEPATHBHOE
pasMHOXKEHUE JOKYMEHTOB C IIPUMEHEHUEM CPEICTB BBIYUCIIUTEILHON TEXHUKH.
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3.1.15. OpranusyeT KOHTPOIb CBOEBPEMEHHOTO HCIIONHEHMS JOKYMEHTOB B COOTBETCTBUH
C PE30IIONUAMH PEKTOPA, aHAIU3UPYET COCTOSHUE UCIIOJIHUTEIBCKOM M CIATIINHBL

3.1.16. PazpabaTbiBaeT m BHEJpseT MOCIE COINACOBAHMS ¢ 1'0CYIapCTBEHHBIM ADPXHBOM
CBepIIoBCKOM 00JIACTH HOKYMEHTHI, KACAIOMMECs JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCIedeH s,

3.1.17. Opranunsyer paboTy 10 IPUEMY PEKTOPOM ITOCETUTENEH II0 JINIHBIM BOIIPOCAM.

3.1.18. IlpuauMaeT y9acTve B OpraHM3alld¥ TEXHUYECKOIO OOCIYXKHBAHUSA CO3BIBAEMBIX
PEKTOPOM COBEIIAHMH U 3aceJaHui.

4. IIpaBa

4. PabotHuku OTIena uMeroT IpaBo:

4.1. 3anpammBaTh Yy pyKOBOIWTENeH CTPYKTYPHBIX TOApa3ielNeHuii HH(OpPMAIHUIO,
HEOOXOIUMYIO JUIsl BHITOTHEHUs QYHKIMA KOHTPOJIS MCIIOTHEHMSL.

4.2. BHOCHTB peKTOpY IIPEeUIOXKEHHUS 10 COBEPIICHCTBOBAHUIO POPM M METOIOB paboTHI ¢
JloKyMeHTamu MHCcTHTYTA.

4.3. Bo3Bpamars UCIIOJHHUTEISIM Ha JOpabOTKY JIOKYMEHTHI, 0OpMIIEHHBIE ¢ HAPYIIEHHEM
YCTAHOBJIEHHBIX JCUCTBYIOIMMU HHCTPYKIHSIMH TpeOOBaHUIl B 0ONACTH JAOKYMEHTAIIMOHHOTO
obecriedenus, 1€J0IIPON3BOICTBA, APXUBHOTO JIEa.

4.4. IloBBIaTh ypOBEHH KBATAGUKAIMKM HAa CEMUHApax ¥ WHBIX Gopmax oOydeHus.

4.5. Ilonp30BaThCs KOMIIBIOTEPHOM, MHOXKUTEITFHOM ¥ MHOM TEXHUKOM, CPEeICTBAMH CBS3H,
a TaKXX€ MHBIMH MaTepHaJbHBIMHM pecypcaMi, uMeromuMucs B MHCTUTYTe, HEOOXOAUMBIMU IS
obecnieuenus aearenbHoctr OTnena.

4.6. IlpuBneKkaTs CHEIUAIUCTOB CTPYKTYPHBIX MOJpa3felieHu#t K IOATOTOBKE IIPOEKTOB
JTOKYMEHTOB 10 BOIIPOCaM JOKYMEHTAIMOHHOT'0 00eCIIeueH s, JENOMPOU3BO/ICTBA B apXHBa.

4.7. Y4acTBOBATh B OIIEPATUBHBIX COBCIIAHUSX IIPU PACCMOTPEHHUH BOIIPOCOB, OTHECEHHBIX
kx xomnerenuu Otaena.

5. OTBeTCTBEHHOCTDH

5.1. Bcro TONHOTY OTBETCTBEHHOCTH 32 KAuyeCTBO W CBOEBPEMEHHOCTH BBIIIOJIHEHUS
BO3JIOKCHHBIX 337124 U GyHKIUH Ha OT/IEN HeceT 3aBEAyIONMI.

5.2. Ha 3aBejy1oliero Bo3iaaraercs rnepcosanbHas OTBETCTBEHHOCTD 34!

- Opra"u3aiyio AesreJsHOcTH OTAena 1o BRIIIOJIHEHNIO BO3JIOXKEHHBIX Ha HETO 3a/1a4;

- CBOEBPEMEHHOE ¥ Ka4eCTBEHHOE MCIIOJHEHUE TOJDKHOCTHBIX 00sS3aHHOCTEH B IIpefieliax,
YCTAHOBJICHHBIX JIEHCTBYIONTUM 3aKOHOAATENECTBOM PO;

- coOIIoIeHre TIPaBKII BHYTPEHHETO TPYA0BOTO pacropsika padborHukamu Otaena.

5.3. PabotHuku OTaena HeCyT OTBETCTBEHHOCTD 3a:

- HCHOJHEHUE CBOMX JOJDKHOCTHBIX OOs3aHHOCTEH B 00BEME, MPEayCMOTPEHHOM
COOTBETCTBYIOIIMMHU TPYIOBBIMU JOTOBOPAMU U TOJDKHOCTHBIMU MHCTPYKIIASIMM.

— HapyuieEne HOpM IpodeccCHoHANbHON 3TuKH, [IpaBmil BHYTpEHHEro pacrnopsiaka
IOJIOXKEHUM, YCTAHOBJICHHBIX JIOKAIGHBIMM HOPMAaTHBHBIMU akTamMu MHCTHUTyTa B Ipenenax,
IIPeIyCMOTPEHHBIX JIEHCTBYIOIIMM 3aKOHOaTeIscTBOM PO.

— 3a pasrianiesue KoHGUAeHIHanbHO! MHGOpPMAIMK U UHBIX CBEJEHUH, KOTOPBIE MOTYT
HaHecTH yuepd MHCTUTYTy WU TIOBJIUATH Ha €70 aBTOPUTET.

6. O0s3aHHOCTH

6. 3aBenyromuit u padotauku Otiena o0sA3aHbI:

6.1. Cobmomate 3akoHonmaTenscTBO  P®D, oOmenpu3HaHHBIE INPHHLIMIB X HOPMBI
POCCHICKOTO M MEXIyHapOJHOIO IIpaBa, Kacaromuecs chepbl AeSITENbHOCTH, a TaKKe HOPMBEI,
npeaycMOTpeHHble YcraBoM MucTtuTyTa, IlpaBmilamMp BHYTpEHHErO TPYAOBOIO pPACIOPSIKA,
HactosmuM [lonoxeHreM 1 MHBIMH JIOKaJIBHBIME akTamMu MHcTHTYyTA.

6.2. CoxpaHATb KOH(MUIECHIHAIBLHOCTE CBEJEHUM, CoAepXKalMxcs B JOKYMEHTax
WHcTutyTa.
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6.3. CoBepIeHCTBOBAaTh M pa3BUBATh JIEATEILHOCTD Wuctutyra, obecneunBaeMyio
OtxenomM.

6.4. KauecTBeHHO M B IOJHOM OOBEME BBLINOIHITH BO3JIOKEHHBIC HA HUX JOKHOCTHBIE
0043aHHOCTH.

6.5. DBpINONHATH TpuKa3bl W pPacHoOpsUKeHUs MHCTHTYTa, mOpyYeHHsS peEKTOpa,
3aBeyroniero OTAeNOM B YCTaHOBJICHHBIC CPOKH.

7. BzaumooTHOmEeHus ¢ noapazaenenusmu Macruryra:

Otnen B3auMOJEHUCTBYET:

—  C PYKOBOIMTEISIMU CTPYKTYPHBIX NoapazAeneHunit MHCTUTyTa — o BoIlpocaM BeACHHS
JIEJIONIPOM3BO/ICTBA, OpPraHU3aIuy KOHTPOJISL U IPOBEPKU UCIIOJIHEHUS, COBEPIIEHCTBOBAHMS CTHIIS
U METOHOB paboThl ¢ AOKYMEHTaMH; IOJATOTOBKM U IIpeACTaBIEHUS HEOOXOOUMBIX PEKTOPY
JIOKYMEHTOB, UCIIOJIb30BaHU CITyXKeOHOM nHPopMaIuy;

— C IOpHAMYECKUM OTAENIOM — IO IIPaBOBBIM BOIPOCAaM, CBSI3aHHBIM C IIOJATOTOBKOH
IPOEKTOB MIPUKA30B, PACIIOPSHKEHU N, HHCTPYKIHMA, TOMOXKEHU U Ap. TOKYMEHTOB;

— C OTAEIOM KaJpoB — IO BompocaM noadopa, IpUEMa, YBOJIbHEHUS, IOBBIICHUS
KBaTHGUKAMU W paccTaHOBKM kajapoB Otaenma; ¢ XO34MCTBEHHO-IKCILTyaTallHOHHBIM
yIIPaBIEHUEM, OTACIOM NPOrPaMMHO-TEXHUUECKOTO 0OECIIeUeHMS, OT/ICIIOM pa3BUTHS ITUPPOBOL

UHPPacTpyKTYpsl 00pa3zoBaHusl — IO BOIPOCAM OOECIIEYCHUs CPEICTBAMM OPITEXHUKH, OaHKaMu
JOKYMEHTOB U KaHIEIIPCKUMH TOBapaMH.

Pazpaborano:
3asepyrommit OTACTOM C.E. Kanmununa 0 » weerk  2026T.
CornacoBaHo:
[IpopexTop A.B.Yeproynan «/i7» Wkl 2026 T.
3aBeyOMMi OTAETIOM KaIpoB E.C. BynmakoBa  « 4 » M0N3 2026,
YOpuckoHCyNIbT B.M. 3b1psakun «OFy teerdy 2026T.
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