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ITo o6uMM Bompocam

¥ VrBepaute IlonoxxkeHue o penapraMeHTe YIpaBlIeHHWs JelaMM W KaJpoB
¢eepabHOrO rocyJapCTBEHHOIO aBTOHOMHOIO 00Opa30BaTeIbHOIO YUYPEKIEHHUS BBICILIErO
obpazoBanus «CamMapckuil rocy1apCTBEeHHbIH SIKOHOMUYECKUN YHUBEPCUTET».

2. YtBepauts [lonoxenue o6 otaesne no o0CayKUBaAaHUIO COTPYIHUKOB JIeNIapTaMEeHTa
yrnpaBjieHus JeJaMu M KaapoB  (deaepanbHOro rocyZapCTBEHHOIO  aBTOHOMHOIO
00pa30BaTEeNLHOIO yuYpeKIeHUs BbIcIIero oOpa3oBaHusi «CaMapcKuii rocyaapCTBEHHBIH
9KOHOMUUYECKUN YHUBEPCUTET».

3. VYrtBepauth IlonokeHue O CTyJeHYECKOM OT/ele AenapTaMeHTa YIpaBJIEHUs
JelaMi U KaJpoB (eaepasbHOr0 TrocyAapCTBEHHONO aBTOHOMHOIO 00pa3oBaTebHOIO
yupexJaeHus Bbicuiero obOpazoBaHusi «CamMapckuil rocyapCTBEHHBIH 3KOHOMHUYECKHUH
YHUBEPCUTET».

4. VYrBepauth Ilonoxenue o0 oTiene AeIONpPOU3BOJACTBA M apXuBa AerNapTaMeHTa
yIpaBleHUs JelNaMH M KaJpoB  (elepalbHOrO  rOCYJAapCTBEHHOIO  aBTOHOMHOI'O
o0pa3oBaTenbHOro y4pexJeHus Beicliero obpa3zoBaHus «(CaMapCKHi Iocy1apCTBEHHBIN
YKOHOMHYECKHH YHHBCPCHTECT».

S. VYrBepauth [lonoxenne o6 ornene NpoOTUBOACHCTBUS KOPPYIILMHU JenapTamMeHTa
yIpaBjieHHsl JellaMd ¥ KaapoB  (enepallbHOr0  rocyapCTBEHHON0 aBTOHOMHOIO
00pa3oBaTeNbHOTO YYpexJeHHus BbIcIIero oOpa3oBaHusi «CamapcKuil rocyJapCTBEHHBIN
SKOHOMUUYECKUN YHUBEPCUTET».

6.Cuntats yrpatuBIuMe cuty npukassl ot 31.12.2019r. Ne 605-OB, ot 10.03.2020r.
Ne 156-OB, ot 01.04.2022r. Ne 206-OB, ot 11.04.2022r. Ne 234-OB.

Bpuo pexrtopa éﬁ é}/ E.A.Kangpamuna

Pa3paGoTuHK: AHPEKTOp [eNapTaMeHTa ynpas/enus aenamu v kaapos O.H.JloMoBHiKas



denepanbHOE rocy1apCTBEHHOE ABTOHOMHOE YTBEP)}(}IEHO

obpa3oBaTellbHOE YUPEKIACHHE [IPHKa30M BPHO PEKTOpA
BBICIIEro 0Opa3oBaHHs

«Camapckuii rocy1apcTBEHHBIN ®I'AOY BO «CI'DY»

SKOHOMHYECKHi1 YHUBEPCHTET» OT « /f » _LW 2024r. NMQJ OB

MNOJIO)KEHUE
OB OTJIEJIE JIEJIOITIPONU3BO/ICTBA U APXHUBA

1.001ue noJioxKeHHs:

1.1. Otnmen  NeNONpOM3BOJACTBA W apxvBa  SABISETCS  CTPYKTYPHBIM
moJpas/ieNieHHeM JienapTaMeHTa YNpaBlIeHHs JelaMH M KaapoB (elepanbHOro
rocyJapCcTBEHHOTO  aBTOHOMHOIO  00pa30BaTeJIbHOrO  YYpeKAEHHs  BBICIIETO
o6pazoBanus «CaMapCKuii rocy1apCTBeHHbIH 3KOHOMUYECKHH yHHBEPCHTET» (Janee
- YHUBEPCHUTET).

1.2. Otmen aenornpou3BOACTBA U apXHUBa CO3AAETCS U JTUKBUAMPYETCS NIPHUKA30M
peKTOpa YHUBEPCUTETA.

1.3. Otmen JelONMpoOW3BOACTBA M apXWBa IMOJYMHSETCS [ernapTaMeHTy
yrpaBJIeHUs elaMU U KaJIpOB.

1.4. OTzien [e0NpoOU3BOICTBA U apXUBA BO3IJIAB/IAET HaualbHUK, Ha3HaYaeMblii
Ha JIOJDKHOCTh TPHKA30M PEeKTOpa YHHMBEpPCHTETa I10 TMPEJICTaBICHHUIO JHPEKTOpa
JierapTaMeHTa yIpaBieHHs [eJIaMHi U KaJpOB.

1.5. OO6s3aHHOCTH COTPYIHHKOB OT/eNa JeJONpPOM3BOJACTBA M  apXHBa
ONpeIeNIAIOTCS UX JOJDKHOCTHBIMU MHCTPYKIIMSMH B YCTAHOBJIIEHHOM IOPSZIKE.

1.6. B cBoei JIeATENBHOCTH OTAEN]  JEJIONPOM3BOJACTBA MW  apXHBa
PYKOBOJICTBYETCS:

- 3aKoHOaTeLcTBOM PD;

- HHCTPYKIMEH 110 1eNONPOU3BOJCTBY;

- HOPMAaTHBHO-METOJMYECKUMHU NoKyMeHTamu (DeepanbHOro apXuBHOIO
areHTCTBa;

- NPHUKa3aMH, PACTOPSDKEHUSIMH, JPYTMMHM HOPMATHBHBIMH M PYKOBOJSIIMMHU
MaTepuanaMi OpraHOB TOCYJApCTBEHHOH BIIACTH, OCYIIECTBISAIOMMX (YHKIHH
yIpaBJieHHs U Ha/130pa B cepe 0OpazoBaHMs.

- YcraBoM YHuBepcurteta, [IpaBunamMu BHYTpEHHEro TPYIOBOI'O pacropsika
VHuBepcUTEeTa, WHBIMU JIOKAJIBHBIMH HOPMAaTHBHBIMH aKTaMH, TPUHATBIMH B
YHUBEPCUTETE,

- HOMEHKJIaTypou eI,

- IPUKa3aMu ¥ PaCIIOPSDKEHUSIMH PEKTOpa Y HUBEPCUTETA;

- pacnopsDKeHUSIMU IMPeKTopa JierlapTaMeHTa yIpaBJIeHus [eJlaMi U KaJpOB;



- HactosmM [losoxxeHuem.

2.CTpykrypa
2.1.CTpykTypy M LITaTHYIO YHCJIEHHOCTH OTAENa JEJONPOU3BOJACTBA W apXHBa

yTBEp)KJaeT pEeKTOp YHHMBEPCUTETa, MCXOIsi W3 YCIOBHH H 0COOEHHOCTEH
NesTeNTbHOCTH ~ YHUBEpCHTETa, IO  MPEJICTaBICHHI0  HadaJbHMKa  OTJea
JIeJIONPOU3BOJCTBA M AapXMBa, COIJIACOBAHHOMY C JHPEKTOPOM JerapTaMeHTa
yIpaBlIeHUs IeJ1aMHi U KaJIpOB.

2.2.0T/en 1enonpor3BO/CTBA U apXiBa MMeeT B CBOEM COCTaBe 1 CTpyKTypHOe
nojApaszesieHue: apXus.

3. Hesn u 3axa4un

[{esiAMU M 3a/1a4aMH OT/IeNIa IeJIONPOU3BO/ICTBA M apXUBA SBIISAIOTCS!

3.1. Opranusauusi M MeTOJMYECKas MOMIEPKKA  JOKYMEHTALMOHHOIO
oopMIIeHHsI OCHOBHBIX M 00eCIeqnBaIOIIMX IPOLIECCOB BO BCEX IMOJPA3/IC/ICHHUAX B
COOTBETCTBMH C TIPHHATHIMU B Y HUBEPCUTETE ITPABUJIAMHU JIEJIONIPOM3BOACTBA.

3.2. Opranu3aiys NepenoAroTOBKH M TOBBILCHHS KBaTUGHKAHK [epcoHaa,
CBSI3aHHOT'O C BEJICHUEM JIeJIONPOU3BO/ICTBA.

3.3. KoHTposib 3a HCIIONHEHHEM JOKYMEHTOB M IIOATOTOBKE JOKYMEHTOB K
nepejiaye B apXHB.

4. ®ynkuuu
Otzien 1e0NpOM3BOICTBA M apXHUBA BBITOIHAET CleyIoIMe QyHKIUHU:

4.1. PykoBOJICTBO M KOHTpPOJIbL 3a BEIE€HHEM [IeJIONPOU3BOJICTBA B
nojipasaeNieHus X YHUBEPCHTETa, KOHTPOJb 3a NPaBWIBHBIM (OPMUPOBAHUEM,
XpaHeHHeM ¥ CBOEBPEMEHHOM c/la4el Jiesl B apXHuB.

4.2. Opranu3aiys 1 BeJleHHe JeJI0IPOU3BOJICTBA Y HUBEPCUTETA.

4.3. ObecnieueHne CBOEBPEMEHHOM 0OpabOTKM MOCTYTAIOIIEH M OTHpaBIAeMOi
KOPPECIIOHIECHIIMU U IOCTaBKa 110 Ha3HAYEHHIO.

4.4, KoHTpOJb 3a CpOKAaMM MWCIOJHEHHs JIOKYMEHTOB, WX IPaBUIbHBIM
oopMIIEHUEM.

4.5. ®opMupoBaHHMe  JleJ, OTHOCAIIMXCA K  J€ATEJIbHOCTH  OT/e/a
NeJIONIPOM3BOJICTBA M apXHUBa, U C/la4ya UX Ha XpaHEHHE B apXHB.

4.6. PaspaboTka WHCTPYKLIHI IO JEJONPOM3BOACTBY B YHHBEPCUTETe U HX
BHEJpEHHE B CTPYKTYpPHBIE MOAPa3/IeICHHUS.

4.7. 3aBepeHue KOMUM ¢ MOJIMHHUKOB JIOKYMEHTOB.

4.8. 3aBepeHue MOAINHUCH COTPY/IHUKOB Y HUBEPCHTETA.

4.9. Tlouck ¥ TIOArOTOBKAa WHCTPYKTHUBHBIX M CIIPAaBOYHBIX MaTepUaJIOB,
HEeOoOXOUMBIX ISl OpraHU3alliy JeI0NPON3BOICTBA B Y HUBEPCHUTETE.

4.10. Tlommepkka TOCTOSIHHOW CBSI3M C  COTpPYJIHHKaMH  YIIpaBJICHUS
rocyJapCTBEHHOM apXuBHOM ci1yObI o Camapckoi 06acT .



4.11. Yuer u obecriedeHHe COXPAHHOCTH IPUHATHIX Ha XpaHEHHE B aApPXUB
JIOKYMEHTOB.

4.12. Pa3zpaboTka u BeJIecHHE HOMEHKJIATYPhI JeJl.

4.13. Bepnenue >KypHaja perucTpauus IPHUKa30B I10 OCHOBHOM JeSATEIBHOCTH
YHUBEPCUTETA U XKypHaIa PaCIOPSIKEHHH.

S. IlpaBa

5.1. Otnen nenonpou3BOACTBA U apXHUBa UMEET IIPaBo:

5.1.1. JlaBarth yka3zaHHs CTPYKTYPHBIM IOJpa3feJeHHsM YHHBEPCUTETa II0
BOIIPOCaM, OTHOCSIIMMCS K KOMIETEHLMH OT/eja JAEONPOU3BOACTBA U apXwBa, M
BBITEKAIOIIMMHU UX (DYHKLIHH, TepedrclieHHbIX B HacToseM Ilonoxenuu,

5.1.2. 3anpammBath ¥ I10JIy4aThb OT AQJAMHHUCTPALMM YHHUBEPCHUTETa MU €ro
CTPYKTYpPHBIX T[OJpa3fieJieHuid HHPOpMALUI0, HEoOXOJUMYIO [Ull BBINOJIHEHUS
BO3JIO’KEHHBIX HA HEro 3a/1a4 U (yHKLHUH,

5.1.3. BHOCHUTH mnpeasioXeHUs I10 COBEpPILIEHCTBOBAaHHUIO (OPM U METOJIOB
paboThI OT/eNa 1eJ0MPOU3BO/ICTBA U APXHBA;

5.1.4. YuactBOoBaTh B MOAOOpE M pPAacCTaHOBKE KaJpOB IO NPO(UIIO CBOEH
HesITeJIbHOCTH;

5.1.5. TpebGosate mnpenocraBieHUs OTYETOB U HHGOPMALUU 00 HCIOJIHEHUH
JOKYMEHTOB U HHBIX NOPYYEHHUH, JTaHHBIX PyKOBO/ICTBOM.

5.2. Oren nenonpou3BoCTBA U apXUBa 00s13aHO:

5.2.1. OGecneynBaTh pexuM KOH(PHICHIHATBHOCTH HH(OPMaLUH, coeprKalien
nepcoHalbHbIe JaHHble pabOOTHUKOB, OOYYaIOIMXCS M TPETbUX JIML, CTaBlIeH
U3BeCTHOM pabOTHMKAM YIpaBJIEHUs JIeJlaMU B CBSI3U C HCIIOJHEHHEM MMM CBOMX
JOJDKHOCTHBIX 003aHHOCTEH;

5.2.2. OGecrie4nBaTh COXPAaHHOCTh JIOKYMEHTOB, IOCTYMAKOUMX B OTICI
JeJIONPOU3BO/ICTBA M apXUBA, U CAAHHBIE B aDXUB Ha MIOCTOSIHHOE XpaHEHHE;

5.2.3. ToTOBUTH NpeNIOKEeHHs, TEeXHHYeCKHe 3alaHus M  IPOEKTHI
rOCy/IapCTBEHHBIX KOHTPAKTOB 110 pa3MeIleHHIO 3aKa30B Ha KOHKYPCHOM OCHOBE IS
npuoOpeTeHust TOBApOB, pabOoT U YCIYT Y CTOPOHHUX (DPU3UYECKUX WIIN FOPUIHUUECKUX
JIMLL, CBSI3aHHBIX C JAESATEIbHOCTBIO OT/eNa JeI0NPOU3BOCTBA H apXHUBa.

5.2.4. BHepsTh U COBEPLIEHCTBOBATh CUCTEMY MEHEDKMEHTA KauecTBa,

5.2.5. OGecnieynBaTh pekuM KOH(GHIEHIIHAIBLHOCTH HHPOPMaLUK, coiepiKalien
NepCOHAIbHbIE JaHHble pPAOOTHUKOB, OOYYAlOIIMXCS M TPETbUX JIML, CTaBLIEH
M3BECTHON pabOTHMKAM YTNpaBlIE€HUs JelaMH, B CBSA3H C UCIIOJIHEHHWEM MMH CBOMX
NOJDKHOCTHBIX 00s13aHHOCTEHA.

6 BzaumoseiicTBHE ¢ IPYrHMH CTPYKTYPHBIMH NOApa3ie/IeHHAMH
YuuBepcurera
6.1.Jlnis  BeImOMHeHUs QYHKUMA M pealu3aldd Mpas, [PelyCMOTPEHHBIX
HacTosuM [TonoskeHurem, OT/ieN 1eJONMPOU3BOJICTBA U ApXUBa B3aMMOJIEHCTBYET CO
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BCEMHM  CTPYKTYPHBIMM  TOJpa3feleHHsMH  YHHUBEpCHTETa IO  BOINpOCaMm,
HeOOXO0IMMBIM JIJIsl BBITTOJTHEHHs] BO3JIOKEHHBIX Ha Hero yHKLHUH.

7 OTBETCTBEHHOCTH

7.1. OTBETCTBEHHOCTh 3a HaJJIeXKallee U CBOEBPEMEHHOE BBINTOJHEHHE OTAEJIOM
NeJIONPOU3BOJICTBA M apXxuBa  (QYHKLUMH, MpeJIyCMOTPEHHBIX  HACTOSIIMM
[TonoxeHueM, HeceT Ha4YaJbHUK OT/eJa JIeJIONPOU3BOJICTBA U apXKUBa, B TOM 4YHCIIE
3a HeoOecredYeHHe YCIOBHM Uil BHEIPEHUS M COBEPIIEHCTBOBAHHMS CHCTEMBbI
MEHE/DKMEHTa KadyecTBa, JUis COOJIONEHHUS peKHUMa KOH(QHUICHUMAIbHOCTH
uHbOpMAIINK, COJepKalllell NepCcOoHaNbHbIe JaHHblE, 3a HapylleHHe TpeOoBaHHi
XpaHEHUs MEePCOHATBHBIX JaHHBIX, HECET HA4YaJIbHUK OT/eNa JIeJIONPOU3BOJICTBA H
apXxuBa.

7.2. Ha mHauanbHMKa oOTJela IEJIONPOM3BOACTBA M apXWBa BO3Jlaraercs
repcoHasibHasi OTBETCTBEHHOCTh 3a HapyIleHus B padoTe OoT[ena, HeCBOEBPEMEHHOE
U HeHaJUIe)Kallee BBITIOJIHEHWE WM HEBBIIIOJHEHHEe IIPUKA30B, paCHOpPsSIKEHHH,
MOpYYeHUI aIMUHUCTPALIUU Y HUBEPCUTETA.

7.3. OTBETCTBEHHOCTb COTPYJHMUKOB OTJeja JeJIONPOU3BOACTBA M apXHBa
YCTaHaBIIMBA€TCs WX  JOJDKHOCTHBIMH  HMHCTPYKLUMSAMH B  COOTBETCTBHHM C
3aKOoHOHaTebCTBOM POD.

HagansHHK OT/Ie/1a JIeJ0NPOM3BOICTBA y72
MU{ )

M apXuBa M.H.®ponenkosa

COI'JTACOBAHO: 6; ;

[TpopekTop 1Mo aAMHHUCTPATUBHON padoTe E.A.Kangpammna

JlupexkTop nenapraMeHTa yrpaBiIeHUs
JleJlaMH ¥ KaJIpoB 4 a O.H.JIomoBunkas

HavanpHUK nIpaBOBOTO yrnpaBJIeHUs % , M.B.Anekcanaposa



