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Ionoxenue o Kanuensipuy (Oprasu3aliiOHHO-KOHTPOJLHOM YIIPaBIeHUH)
thenepanbHOTo rocy1apeTBEHHOIO DI0PKETHOTO 00pa3oBaTENbHOIO YUPEKIEHHS BEICIIETO
obpazoBaHuUs «POCCUICKHH rocyapCTBEHHBIH MeAarori4eCKUil YHUBEPCUTET
uM. A. M. I'epuena»

1. OBLIUE [TOJIOKEHU A

1.1. Kannensipus (OpraHu3aiiMOHHO-KOHTPOJBHOE  YIIPaBIE€HHE) (eaepaabHOro
rOCYJapCTBEHHOI'0 OHKETHOTO O00pa30BATCILHOIO YYPEXKICHHS BBICLIETO 0OpasoBaHMs
«POCCHMMCKIA rOCyuapCTBeHHbIR NENArOrU4eCKiii YHHBEPCUICT UM. A. M. [epiiesa» {aanec —
Kannessipust) — CTpYKTypHOE MOApasfelieHHe (enepaibHOro rocyapCTBEHHOIO OFOKETHOTO
00pa3oBaTEIBHOIO YUPEKACHUS BbICIIEro o00pa3oBaHHs «POCCHMCKME- rocynapCTBEHHBINA
meparormdeckud  yamBepcuter uM. A. U, I'epuena» (manee — PITIY um. A. H. TI'epuena,
YHuBepcHrer).

1.2. Hacrosmee Monokenne onpejieNisteT LENH, 3a1a4u, 00S3aHHOCTH M IPUHLIUIIBI
nesteabHOCTH Kannensapuu.

1.3. Kanuenspua B CBOCH JAEATEIHHOCTH PYKOBOACTBYETCS 3aKOHOAATENIbHLIMU
aktaMd  Poccuiickoit  @enepanuu, ycraBom  PITIY mMm. A. M. I'epricHa,  JIOKATBHBIMY

HOPMATHBHBIMH aKTaMHU yHHBCpCI/ITeTa, HacTosmuM onoxeHuneM.

2. CTPYKTYPA KAHOIIEJISIPUHA

2.1.  Crpykrypy u mrar Kanuenspuu yTBEpKJIAET PEKTOP HIHM YIXOJHOMOYCHHOE KM
JIOJDKHOCTHOE JTHIIO.

2.2.  HemocpencTBeHHOE pyKoBoACTBO Kanmenspued oOCyUIECTBISET HAYalbHHK
YIIpaBIIEHUSI.

2.3. B coctas Kannenapuu Bxot:

2.3.1. OOCmwmit ormen;

2.3.2. Otaen apxusa;

2.3.3. Otapest NOKyMEHTALHOHHOTO KOHTPOJISL.

- - = 3~ — OCHOBHBIE 3AJAYU KAHIXEJAPUA - _ _ .

3.1. Opranuzanus, Be/€HNE U COBEPINEHCTBOBAHUE JE/IONPOU3BOACTBA HA OCHOBE
eIUHOM MMOTHTHKH.

3.2.  VYcraHOBlIEeHHE €IMHOTO MOpsaka paboTel C JOKYMEHTaMH, IIOCTPOCHHS
TIOMCKOBBIX CHCTEM, KOHTPOJISI HCTIOIHEHUS M IIOATOTOBKH JOKYMEHTOB K IEpe/ade Ha apXUBHOE
XpaHeHHe. -

3.3.  Metoguyeckoe pYKOBOACTBO M KOHTPOJIE 3a coBIONEeHIeM ycféHOBﬁeﬁHoro
MopsAAKa paboThl ¢ JOKYMEHTAMH B CTPYKTYPHBIX MOJIpa3ACICHHAX.
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34. CosepurenctsoBanne ¢opM ¥ METOHOB palOThI ¢ JIOKYMEHTAMH C YYETOM
aBTOMATH3aUUH  JIOKYMCHTAI[MOHHBIX  INPOIECCOB U HCIOJNB30BAaHUSI  COBPEMEHHBIX
HHGOPMAITHOHHBIX TEXHOIOTHH.

3.5.  Coxpamenne noxymeHToob0opoTa, yHupuKanus GopM ZOKYMECHTOB.

3.6. Pazpaborka W BHEIpEHHE HOPMATHBHBIX H METOJMYECKUX JOKYMEHTOB II0
COBEPIICHCTBOBAHHIO IOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECIIEUEHUS B OpraHu3aIiy.

4. ®YHKHHUHU OTAEJOB, BXOZANINX B COCTAB KAHIEJISAIPHA

4.1.  OO6mwmit otnen:

4.1.1. ObGecnieunBaer TIpMeM MOCTyNalOMeH KOPPECHOHAEHIHMU H  PETUCTPAIIHIO
BXOJIALIKX JIOKYMEHTOB B CUCTEME 3JIEKTPOHHOTO JIoKyMenToobopoTa «1C: HoxymenToo6opoT»
(naee — COM0).

4.1.2. ObecneunBaeT perucTpaliio  yuer obpamenuii rpaxnan B CO/I.

4.1.3. ObecneunBaeT pEruCTpanmnio uCXoasux 1okymeHTos B COJI.

4.14. HpHHHMaeT 0T pabOTHHKOB CTPYKTYPHBIX h(f)ﬁpfaég;reneﬂnn H OTIpaBisieT
MOKYMEHTBI, TNpEeNHA3HaYeHHBIE K OTIPABKE IIOCPEICTBOM IIOYTOBOM CBSI3H, KypbEepCKOi
JOCTaBKH.

4.1.5. Peructpupyer BHYTPCHHHE JIOKYMEHTEI (ciyxeOHEIE, JIOKITa/THEIE,
OOBACHUTENBHBIE 3AIMHUCKH ).

4.1.6. Tlpocraenser repbOBYI0 me4yaTh Ha JOKYMEHTax, TpeOyromux ocoboro
YAOCTOBEPEHHUS.

4.1.7. PaspabarriBaer 1 COCTaBISET HOMEHKIATYPY ACT Y HUBEPCHUTETA.

4.2.  Ortnen apxusa:
4.2.1. Kommnexkryer  apxuBHBIH (on VHUBEpPCUTETa 3aKOHYCHHBIMU

LICHOHpOI/ISBOIICTBOM JOKYMCHTAMH ITOCTOAHHOIO XpaHCHUA, JOKyMEHTaMU BPpECMCHHOTO (CBBILIJC

10 neT) cpoka XpaHeHUs, TOKYMEHTaMU 110 TUIHOMY COCTaBY.

4.2.2. OpraHusyeT ydeT, COXpPaHHOCTL, CO3JaHHE HAayYHO-CIPABOYHOIO AalIlapara,
UCIIONB30BaHNE JOKYMEHTOB, XPAHALIMXCS B OTAENE apXUBa.

4.2.3. TOTOBHT ¥ EepeiacT IOKYMEHTEI, OTHOCSILIIHECS K ApXuBHOMY (poHy Poccuiickoi
®enepanuy, Ha rocyIapCTBEHHOE apXHBHOE XPaHECHUE.

4.2.4. OpraHu3yeT UCMOJb30BAHUE JOKYMEHTOB:

424.1. BBIZIAET Je)ia, JOKYMEHTHI WIH KONUH JOKYMEHTOB B IEJSX CITy)KeOHOro

42.42. HCHONHAET 3ar1pocm opraHn3aupm ¥ 3aABJICHES rpa}maH 06 }’CTaHOBHeHI/II/I
TPYJOBOrO CTa)xa H OPYTHM BOIPOCAM COIIHATIBHO-IIPABOBOI0 XapaKTepa, BBINAET KOIHH
JIOKYMEHTOB H apXHBHBIE CIIDABKHU.

4.2.5. OxasplBaeT METOOUYECKYIO NTOMOIIL pabdOTHUKAM OOIHero OTAeIa B COCTABICHUU
HOMEHKIIATYPHI JIEN Y HUBEPCUTETA.

- 4.3, OTtaen nOKyMEHTAIIMOHHOTO KOHTPOJIS:
4.3.1. KonrpomipyeTr XOI UCIOIHEHUS BXOAAIIMX JOKYMECHTOB.
4.3.2. KorTtponupyer XoJ| HCIIONHEHUS JIOPYUYCHUH PEKTOpa UM YIIOXHOMOYEHHBIX UM
JOJI)KHOCTHBIX JIHIL,
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4.3.3. KoHTposmmpyer X0 COrNIACOBAHHUS HPOEKTOB [IPHKA30B H PaCIIOPsKEHHUH.

4.3.4. IlpopepsieT NpaBHIIBHOCTE O(OPMIICHHS M COCTABIICHHS HCXOLAIIMX JOKYMEHTOB,
pacIopsDKeHUH, IPUKA30B.

4.3.5. Beper yuer O651aHKOB ITHCEM, IPHKA30B, PaCIOPSKEHUM; obecreunBaeT UX BBIIa4y
paboTHHKAM CTPYKTYPHBIX OJpa3ICIeHul.

4.3.6. OcyuiecTrisier KOHTPOJIB 38 COOIIt0AeHeM PersiaMenTa ucrnons3oBaaus CO/1.

4.3.7. ToToBMT u mpencrasisier OTYETH 00 UCIIOMHHATENLCKON JHCHUIIIHHE 10 paboTe B
CS5/1 B nocaenuuit paGouuit JEHL KaXJ0ro Mecsla Ha4aIbHHMKY YIPAaBJICHHSA H PEKTOPY WU
YIONHOMOYCHHOMY MM JODKHOCTHOMY JIHILY.

4.3.8. PazpabarbiBacT MPOEKTH HOPMATHUBHEIX M METOOWYECKHX [JOKYMEHTOB [I0
OpraHu3aiM JENOIPOU3BOJICTRA.

4.3.9. TlpoBomut paboty 1o yHUHUKAIHNH JOKYMEHTOB.

5. OTBETCTBEHHOCTDH

5.1. Bcio nojgHOTY OTBETCTBEHHOCTH 3@ Ka4€CTBO M CBOECBPEMEHHOCThH BBIIOIHEHHS
BO3N0XEHHBIX Ha KaHuesiputo 3a1a4 ¥ QyHKIME HeceT HaYaJILHUK YIIPaBICHMS.

5.2, Crentenr oTBeTCTBEHHOCTH paboTarkoB KaHIEnspuu yCTAHABIMBAETCA HX
JOJKHOCTHBIMH HHCTPYKIIHSIMH.



