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denepanbHOe roOCyJapCTBEHHOE aBTOHOMHOE VYTBEPXJIEHO

oOpasoBaTenbHOe YUPEKICHHE [PUKA30M BPHO PEKTOpa
BBICIIIET0 00pa30BaHHs

«CamapcKuil rocy1apcTBeHHBIH OT'AOY BO «CI'DY» N
SKOHOMHUYECKHH YHUBEPCUTET» OT « %/ » ﬁ’é{/zg”&fjﬂ)%}r, Ng;{gé_j~OB

MNOJIO)KEHUE
OB OTJIEJIE JIEJIOTTPOU3BOJCTBA U APXHUBA

1.001mue noJ1oKeHHs

1.1. Ortnen  nenonpou3BOJACTBA W apXuMBa  SBIISIETCA  CTPYKTYPHBIM
Moxpa3JelieHHeM JernapTaMeHTa YIpaBlieHHs JeJaMH U KaipoB (enepanbHOro
roCyJapCTBEHHOTO ~ aBTOHOMHOrO  00pa3oBaTeibHOrO  yYpEeXJIEHHs  BBICIICTO
o6pazoBanus «CamMapcKuil rocy1apCTBEHHBIH SKOHOMUYECKUH YHUBEPCUTET» (manee
- YHUBEPCUTET).

1.2. OTzen 1en0npor3BOICTBA U apXHUBa CO3/aeTCs U JIMKBUIUPYETCA NPUKa30M
peKkTopa YHUBEpCUTETA.

1.3. Ortxmen JeNONpOM3BOJACTBA W apXMBa IOAYUHSACTCS JI€NapTaMEHTy
yIpaBJIeHUs IellaMU U Ka/JpOB.

1.4. Otnen 1en0nMpoU3BOJICTBA U apXMBa BO3TTIAB/ISIET HA4alIbHUK, Ha3Ha4YaeMbId
Ha J0JDKHOCTh IPHKAa30M peKTopa YHHUBEPCHTETa IO IPEACTaBICHHIO IUPEKTOpa
JiernapTaMeHTa yIpaBJIeHus JIeJlaMH U KaJIpoB.

1.5. OO6s3aHHOCTH COTPYIHHKOB OTJejla JeJONPOU3BOACTBA M  apXHBa
ONpe/IeNSIIOTCS. MX JOJDKHOCTHBIMU MHCTPYKLHMSIMHU B YCTAaHOBJICHHOM IOPSZIKE.

1.6. B cBoeil JedATeNbHOCTH OTAEN  JIEJIONPOM3BOJCTBA MW  apXHBa
PYKOBOJICTBYETCSI:

- 3aK0HO1aTelIbcTBOM PD;

- HHCTPYKLIHMEH 110 1eJI0NPOU3BO/ICTBY;

- HOPMATUBHO-METOIMWYECKUMH JNOKyMeHTamu DejepanbHOro  apXuBHOIO
areHTCTBa,

- NpWKa3aMH, pacropsHKeHUAMM, JPYTMMH HOPMATUBHBIMHM M PYKOBOISIIMMH
MaTepuaaMi OpraHOB TOCYIAPCTBEHHOW BIACTH, OCYIIECTBIAIOMMX (GYHKIHH
yIpaBJIeHust i Ha30pa B cdepe 06pa3oBaHusL.

- VcraBom Yuusepcutera, [IpaBriamMu BHYTPEHHETO TpPYJOBOIO pacropsaka
YHHUBEpPCUTETA, HWHBIMH JIOKAJbHBIMH HOPMATHBHBIMH aKTaMM, MPUHATHIMH B
Y HUBEPCHUTETE,

- HOMEHKJIATypOH 1€l

- IPUKA3aMy U PacropsKEHUSAMHU PEKTOpa Y HUBEPCUTETA,

- pacnopsDKeHUsIMU JUPEKTOpa JierapTaMeHTa yIIpaB/ieHus [1ej1aMi U Ka/ipoB;



- HactosiuM [ lookeHueM.

2.CTpykTypa
2.1.CTpyKTypy M INTaTHYIO YMCJIEHHOCTh OT/EJa NeJI0NpPOM3BOACTBA W apXHBa

yTBEpIKAAeT PpEKTOp YHHBEPCHTETa, HCXOIs W3 YCIOBHH H ocoOeHHoCTeH
NesTeIbHOCTH ~ YHHBEpPCHTETa, 10  NPEeACTaBIeHUIO  Ha4daJbHMKA  OTIeNa
JIeNIONPOM3BOJICTBA M apXWBa, CONIACOBAHHOMY C JHUPEKTOPOM JenapTaMeHTa
yIpaBJeHus JeJaMU U KaJpoB.

2.2.0Ten [eIonpou3BOACTBA M apXKHBa HMEET B CBOEM COCTaBe | CTPyKTypHOe
nojipa3ieieHHe: apXxuB.

3. lleau u 3a1a49u

[lensiMK ¥ 3a/1a4aMHu OT/ieJla JeJIONPOU3BOICTBA M apXUBa SBIISIOTCSA:

3.1. Opranuzanusi 1 MeTOAMYECKas TOJEPXKKa JIOKYMEHTAllHOHHOTO
o(OpMIIEHHS] OCHOBHBIX M 00€eCreunBaroIX MPOIECCOB BO BCEX MOJAPA3/IC/ICHUIX B
COOTBETCTBHH C MPUHATHIMH B Y HUBEPCUTETE IIPaBHJIaMH JICJIONPOU3BOACTBA.

3.2. Opranuszauys MepernogroTOBKH M NOBBINIEHHs KBaIHpHUKALMK [epcoHaa,
CBSI3aHHOT'O C BEJICHUEM JIEJIONPOU3BO/ICTBA.

3.3. KoHTposib 3a HCIOJHEHHEM AOKYMEHTOB W IOJArOTOBKE HOKYMEHTOB K
nepejaye B apXuB.

4. DyHKUUH
Ot/1ien Ie0NpOU3BOJICTBA M apXBa BBIMOJIHAET CIIeAyIoIHe QyHKIMH:

4.1. PykoBOACTBO W KOHTPOJIb 3a BEJEHHEM  JCJIONPOU3BOJACTBA B
nozipasjeieHusaX YHHUBEpCUTeTa, KOHTPOJIb 3a INPaBUIIBHBIM (DOPMHUPOBAHUEM,
XpaHeHHeM ¥ CBOEBPEMEHHOM c/1ayel Jiejl B apXUB.

4.2. OpraHusalis U BeJIeHHe JIeNIONPOU3BOJICTBA Y HABEPCHUTETA.

4.3. ObecrieyeHre CBOEBPEMEHHOM 00pabOTKM MOCTYyMalolled W OTIPaBJIsIeMOM
KOPPECTIOH/ICHIIMHU U JI0CTaBKa 110 Ha3HA4YEHHIO.

4.4. KoHTpoiab 3a CpPOKaMH HMCIIOJHEHHUS JIOKYMEHTOB, WX IPaBUIIbHBIM
odopmiieHHEM.

4.5. ®opMupoBaHUE  Jie]l, OTHOCAIIMXCSA K  JEATEJIBHOCTH  OTAENa
JIeJIONPOM3BOJICTBA M APXUBA, U C/laya MX Ha XpaHEeHHWEe B apXUuB.

4.6. Pa3paboTka WMHCTPYKIMH IO JEJONPOU3BOJACTBY B YHHUBEpCHTETe H HX

BHEJPEHHE B CTPYKTYPHBIE TOAPA3IEIeHHS.

4.7. 3aBepeHue KOMUH C MOUIMHHUKOB JIOKYMEHTOB.

4.8. 3aBepeHKe NOJAMUCH COTPYJAHUKOB Y HUBEPCHTETA.

49. Tlouck W TOArOTOBKA HHCTPYKTHBHBIX M CIPaBOYHBIX MaTEpHaAJIOB,
HeoOXOMMBIX JIJIsi OPraHU3aIMU JeJIONPOU3BOJICTBA B Y HUBEPCHUTETE.

4.10. Tlommepkka TIOCTOSIHHOW CBSI3M C  COTPY/JHMKAMH  YTIpaBJICHHs
rocyZlapcTBEHHON apXUBHOIA ciykObI o Camapckoit 06acTy .




4.11. Yyer u obecriedyeHre COXPAHHOCTH IIPUHATHIX Ha XpaHEHHE B apXHUB
JTOKYMEHTOB.

4.12. Pa3zpaboTka 1 BeJIcHHE HOMEHKIIATypbI Jell.

4.13. Bejenue KypHaja PerucTpaudsi MPHKA30B II0 OCHOBHON IeATEbHOCTH
YHHUBEPCHUTETA U XKypPHaJa paclopsKeHUH.

5. IIpaBa

5.1. Otnen nenonpou3BOICTBA M apXHUBa UMEET ITPaBO:

5.1.1. JlaBath yKa3aHWsi CTPYKTYpHBIM IIOJApa3feleHusM YHHBEPCUTETA II0
BOIIPOCAM, OTHOCSIMMCSI K KOMIIETEHIIMM OTZeja JeJONPOM3BOJACTBA W apXuBa, U
BBITEKAIOLIMMHU X (YHKIIMH, IIepeyrclieHHbIX B HacTosmeM Ilonoxenuu;

5.1.2. 3ampamuBaTh W TOJIy4aTh OT aJMHHHUCTPALMU YHUBEPCHTETA H €ro
CTPYKTYpPHBIX TIOJpa3fefeHnii WH(OPMAIHIO, HEOOXOAUMYIO IS BbINOIHEHHUS
BO3JI0’KEHHBIX Ha HEro 3aia4d u GyHKUUH;

5.1.3. BHOCHTH MpEMJIOKEHHS IO COBEpPLICHCTBOBAHMIO (OPM U METOIOB
paboThl OT/IeNIa IEIOPOU3BOICTBA U apXHUBA,

5.1.4. YuyacrtBoBaTh B 10A0Ope M pPacCTaAHOBKE KaIpoB IO MpO(UIIO CBOEH
IesITeIbHOCTH;

5.1.5. TpeGoBarh NpeOCTaBICHHUS OTYETOB W HH(POPMALMU OO0 HCIIOJIHEHHH
JOKYMEHTOB U UHBIX ITOPYYEHHH, JaHHBIX PYKOBOJICTBOM.

5.2. Otaen nenonpou3BOICTBA U apXUBa 00513aHO:

5.2.1. O6ecrnieynBaTh peXUM KOH(OUACHINATBHOCTH HHPOPMALIMH, COJEpKaIIeH
nepcoHajbHble JaHHble PAOOTHUKOB, OOYy4YarOLIMXCA M TPETHUX JIMI[, CTaBIIEH
M3BECTHON pabOTHUKAM YNpaBIeHUs JelaMH B CBS3U C HMCIIOJIHEHHEM HMMH CBOMX
JIOJDKHOCTHBIX 00513aHHOCTEIH;

5.2.2. ObecrnieynBaTh COXPAHHOCTh JOKYMEHTOB, MOCTYNAIOUKMX B OTAEIH
JIeJTONPOM3BOJICTBA U apXHUBa, U CAAHHbBIE B ApXHUB Ha ITIOCTOSHHOE XpaHEHHE,

5.2.3. ToToBUTh NOpeIOKEHUS, TEeXHUYECKHe 3aJaHusd U [POEKTHI
roCyIapCTBEHHBIX KOHTPAKTOB IO Pa3MeILEHMIO 3aKa30B Ha KOHKYPCHOW OCHOBE JJIst
IPUOOPETEHUS TOBAPOB, PaboT U YCIYT Y CTOPOHHHUX (GU3NUECKMX MIIH IOPUIAUYECKHX
JIMILL, CBSI3aHHBIX C JISATETbHOCTRIO OT/IeNa JIeJIONPOU3BOACTBA U apXHBa.

5.2.4. BHeIpsATh M COBEPIIEHCTBOBATH CUCTEMY MEHEDKMEHTA KaueCTBa,

5.2.5. ObecnieynBaTh peXXuM KOHGHUAESHIMATLHOCTH HHPOPMALIMH, COJIEpIKalIeH
epCOHANIbHBIE JaHHble pPAaOOTHUKOB, OOy4alOIIUXCS W TPETbHUX JIMIL, CTaBIIeH
W3BECTHOM pabOTHHKAaM YIIpaBIIEHHsS IeJlaMH, B CBSA3U C HCIIOJHEHHEM MMM CBOMX
JIOJDKHOCTHBIX 00SI3aHHOCTEH.

6 B3aumoeiicTBHE ¢ APYIrHMH CTPYKTYPHBIMH NOApa3e/IeHHsIMH
YHuBepcuTeTa
6.1.JIna  BeimogHeHUs GYHKIWA M pealu3aldd IIpaB, IpeayCMOTPEHHBIX
HacTosAMM [TostokeHHneM, OT/IeN JeIONPOU3BOJCTBA U apXUBa B3aUMOJIEHCTBYET CO



BCEMH  CTPYKTYPHBIMH  TOJpa3eleHUsIMH  YHHBEpCHTETa II0  BOIpOCaM,
HEeOoOXOIUMBIM ISl BBIIIOJIHEHHUS BO3JIOXKEHHBIX Ha HEro (DYHKIIMH.

7 OTBeTCTBEHHOCTH

7.1. OTBETCTBEHHOCTH 3a HaJJiexallee 1 CBOEBPEMEHHOE BBINIOJIHEHHE OTIEIIOM
JIeNIONPOM3BOCTBA M apXMBa  (YHKIHH, IPEAYCMOTPEHHBIX  HACTOSILIMM
[Toso)keHneM, HeceT HadallbHUK OT/eNa JAeJONpPOU3BOJICTBA U apXHUBa, B TOM 4YHCIIe
3a HeoOeclieyeHHe YCIOBHM Ui BHEAPEHUS M COBEPUIEHCTBOBAHUS CHCTEMbI
MEHE[DKMEHTa KadyecTBa, [Uls COONIOJEHHS] peXuMa KOHOHUAECHLMAIBHOCTH
uHGOpMaLK, CoJepiKallel IepcoHaIbHbIe JaHHble, 3a HapylleHue TpeOOoBaHHH
XpaHEeHWs MMePCOHAJBHBIX ITaHHBIX, HECET HadaJbHMK OTIeNa JeJIONpPOU3BOJCTBA U
apxuBa.

7.2. Ha HavanpHHKa OTJela [AEJONPOU3BOJACTBA M apxXuBa BO3JIaracTcs
NepcoHalIbHas OTBETCTBEHHOCTH 3a HapylleHus B paboTe OoT/aesa, HECBOEBPEMEHHOE
U HeHa/UIeXallee BBIIOJHEHHE WM HEBBINOJIHEHUE IPHUKA30B, pPaClOpsKEHUH,
MOpYYEHUM aJIMUHUCTPALIMU Y HUBEPCUTETA.

7.3. OTBeTCTBEHHOCTh COTPYAHUKOB OT/esa MAeJONpPOM3BOACTBA M apXuBa
YCTAHABJIMBAETCS WX  JOJDKHOCTHBIMHM ~ MHCTPYKIMSMH B  COOTBETCTBHH C
3aKoHOAATeIbCTBOM PD.

'
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HaganpHUK OoTIeNa Ie0NpOU3BOCTBA u?

¥ apXuBa ' jeaf ) M.H.®ponenkosa

COI''TACOBAHO: ééA

I[IpopekTop Mo aMHUHUCTPATUBHOH paboTe E.A.Kanpapamuna
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