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YTBEPXIEHO
npukaszoM ['VAIT
or_30 /22027 Ne 05—52//2/

IHOJOXEHHE
Ob YIIPABJIEHUU ITIEPCOHAJIA

1. O0mue moJioxeHus

1.1. VrpaBneHue 1epcoHana sBIsSeTCS CTPYKTYPHBIM  IIOZpa3jclieHueM
(enepabHOTO T'OCYAApCTBEHHOIO ABTOHOMHOI'O 00pa30BaTENIBHOIO  YUPEKICHUS
BEICIIEro oOpasoBanmsi «CamKT-IleTepGyprekuii rocymapcTBEHHBIN YHUBEPCHUTET
a3POKOCMHYECKOTO MPHOOPOCTpOeHHs» (Haiee - Yuusepcuret, I'YAI).

1.2. Hacrosmmee  Ilonmoxense 06  YmpaBneHun ImepcoHana  (mamee
COOTBETCTBEHHO - Ilomoxenwe, VmpaBieHHe) perymmpyeT IesTelIbHOCTS
YIpaBiieHusl, OnpenenseT ero 3a1a4u, QYHKIHY, IPaBa ¥ 06S3aHHOCTH pabOTHUKOB,
TIOPSIOK OpraHM3alliy PadOTEI, PeOPraHu3aluy U TUKBUIAIAN Y IpaBICHNUS.

13. B cBOeH JeSITeIIbHOCTH Ympasnenue PYKOBOLCTBYETCS
3aKOHOZaTeNbCcTBOM Poccuiickoit ®enmeparmu, ycraBom ['YAII um JOKaIbHBIMH
HOpMaTUBHBIMH akTamu I'Y ATl a Taxke HacTostmM I1010XeHHEM.

1.4. YupaBnenwue HEIIOCPECTBEHHO IIOAYUHSETCS IIPOPEKTOPY
10 aIMUHHMCTPATHBHON paboTe U 6e30MacHOCTH.

1.5. IlonHoe HanMeHOBaHHe TO/Pa3/eNleHus - YIIpaBlieHre IIepcoHaJa.

CoxpamieHHOe HauMeHOBaHHe MoApa3neaeHus - VII.

1.6. K nokymenTam YIpaBIeHHs UMEIOT TIPaBO JOCTYIIA, IIOMAMO paboTHHUKOB
YIpaBieHus, PeKTOp, MPOPEKTOp 10 aIMHHUCTPATHBHOM pabGoTe W 6e30macHOCTH
U Juna, yIOTHOMOYECHHBIE MU AJISI IPOBEPKHU AEATENbHOCTH YIIPABICHHS, a TAKKeE
MHbIC JIMIIa B COOTBETCTBHH C 3aKOHOAATENLCTBOM Poccuiickoit ®enmeparium.

2. CTpykTypa YnpasjieHus

2.1. CIpykTypa, 4YHCIEHHOCTh ¥ INTATHOE pACIHCAHHE VYrpasierus
yTBepXIaroTcs  pektopom  I'VAII  mo  mpencraBmeHwmio IIpOpeKTopa
M0 aIMHHHCTPATUBHOU paboTe 1 6e30MacHOCTH.

2.2. VupasieHHE IMeeT B CBOEM COCTaBE IIOPa3Ie/ICHHUS:

- 0T1en Kaapos pabotHuKoB (OKP);
- 0TAeN KaapoB obyqarormuxcs (OKO);
- OTJZIe]I AeNONpOor3BoCcTBa (¢ apxuBom) (OJI).
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2.3. TpynoBele 00s3aHHOCTH PabOTHHKOB YIIPaBICHHS W YCIOBHSA HX TPy
ONPENeILIIOTCS  TPYJNOBBIMH  JOTOBOPaMHM, 3aKIIO9aeMBIMH C pabOTHUKAaMHU,
JOJDKHOCTHBIMM HHCTPYKUHUSMHM DPabOTHHKOB, IOJNOXEHUSIMH O MOAPa3IeIeHUIX
Y JIOKQJIbHBIMM HOPMATHUBHEIMY aKTaMH Y HUBEPCHTETA.

IlonoxeHust O TOApasfeNeHUSX YIPaBIEHHS YTBEPKIAIOTCS IIPUKA30M
I'VAIL, a pacmpenenenue o6s3aHHOCTell MeXIy paGOTHHKAMH IIOApa3IeleHHH
IPOM3BOJUTCA HX PYKOBOIUTEISIMU M OTPaXKarOTCs B JODKHOCTHBIX HHCTPYKIIMSIX.

3. 3aga4yn YnpaB/ienus

3.1. Ilo HampaBIeHUIO KaIpOB PaOOTHHUKOB:

- Paspabotka mpennoxeHui 10 KaJpoBOM NONMTHKE YHUBEPCHTETa H ee
peanu3alii B COOTBETCTBHU C IE/SIMA M 3aJa4aMM Ppa3BUTHS Y HHBEPCHUTETA
B paMKaX KOMIIETCHIIMH Y IPaBIICHU.

- CoBepIlleHCTBOBaHME IIPOIEAYP YIOPABIEHHS KaapaMH pabOTHHKOB
YHuBepcurera.

- Y4acTHe B CO3[aHMH CHCTEMBl MAaTepHalbHOIO W HEMAaTepHATbHOIO
CTUMYJIMPOBaHKS PaOOTHUKOB YHUBEPCUTETA, HAIIPABICHHON Ha JOCTHIKEHHE IeIei
U 3a/1a4 Y HUBEPCUTETA.

- CoBepLIEHCTBOBaHME M pealM3alliisi CHUCTEMBI MOA6Opa pabGOTHHKOB
B YHUBEpPCHUTETE.

- Y4acte B 00ydenun paGOTHHKOB YHUBEPCHTETA U CO3IAHHU KaJpOBOIO
pe3epBa aIMHHHUCTPATUBHO-YIIPaBICHIECKOT'O IEPCOHAIA.

- OpraHuzanms KaJ[pOBOTO ydeta paboTHUKOB VYHuBepcurera
C ACIIONb30BaHNEM KOMITBIOTEPHEIX CUCTEM, AEHCTBYIOIIUX B Y HUBEPCUTETE.

- ObecnieueHne coOmoneHus TpeGOBaHMI TPYJOBOIO 3aKOHOAATENHCTBA
B TPYJIOBBIX OTHOIIEHHAX C paOOTHUKaMHU Y HUBEPCHUTETA.

3.2. I1o HampaBIeHUIO KaIpOB 00YYAIOIIMAXCA:

- Paspabotka npemnoxeHuii IO COBEPIIEHCTBOBAHMIO KAaJpPOBOTO ydUeTa
00y4aroUXCsl ¥ €r0 peaju3allis B COOTBETCTBHY C LEJSAMHE H 33[adaMU PasBHTHS
YHHBEPCHUTETA B paMKaxX KOMIETEHIUH Y IpaBIeHHS.

- CoBepiIeHCTBOBaHKE METOIOB U IIPOLIEIYD KAAPOBOTO y9eTa 00y IaOIIIKCs
Y peallu3alys UX Ha IPaKTHKe.

- Koopnunarus mponeccos ympasnenus Kagpamu OGyYarolIMXCS B paMKax
obecreyeHrst BRITIOIHEHHS OCHOBHBIX 3a/1a4, BO3IOXKEHHEIX Ha YIIpaBIIeHue.

- Yuactie B paspaboTke M BHEAPEHHH JIOKAIBHBIX HOPMATHBHEIX AKTOB
B 0071aCTH yIIpaBIeHNs KaJpaMH 00yJaromuxcs.

- Opranusanus KampoBOro ydera OOyYarOIIUXCA C  HCIIONB30BAHMEM
KOMITBIOTEPHBIX CHUCTEM, JEUCTBYIOIUX B Y HUBEPCUTETE.

- Yyacte B OOecleueHUH COONIOAeHUS TpeOOBaHMM 3aKOHOIATEIBCTBA
06 00pa3oBaHKy B OTHOMICHKSX C 00yJarOMMMHUCS Y HUBEPCHTETA.

3.3. Ilo HampaBnIeHUIO IETOIPOU3BOICTBA:



- ObecnieueHre  JOKYMEHTHPOBAaHUS  yNPAaBICHIESCKOM  JEATEIBHOCTH,
opranm3anus U obecredeHre pabOTHI CHCTEMBI AEJONPOM3BOJACTBA, OOECIIEUEHHE
eIUHCTBAa [OKYMEHTAllUOHHBIX TEXHOJOTMH B CTPYKTYPHBIX IIOApa3eleHMsIX,
yCTaHOBJIEHHE €IUHOTO Iopsaka paboTHl ¢ JOKyMEeHTaMHu.

- KonTpone wucmonneHus TpeOGoBaHMM HOPMAaTUBHBEIX aKTOB II0 BOIPOCAM
OpraHMU3alIliy JeJIONPOU3BOJICTRA.

- CoBepiieHCTBOBaHUE ()OPM U METOIOB PabOTHI C JOKYMEHTAMHM, B TOM YHCIIE
C TMpUMEHEHHEM KOMIIBIOTEPHBIX TEXHOJOTHH, YIOPSIIOYeHHe COCTaBa JOKYMEHTOB
1 WHQOPMAIMOHHBIX IIOKa3aTellel, COKpalleHHe KX KOIWYeCTBa W ONTHMM3AIlHS
JOKYMEHTOIIOTOKOB.

- OpraHu3aIMOHHO-METOIHIECKOE PYKOBOJICTBO OpraHu3aien
IeJIONPOU3BOJCTBA B CTPYKTYPHEIX IMOAPAa3ICICHUSIX.

- OcyIecTBieHAe KOHTPOJS CBOEBPEMEHHOTO IIPOXOXKIEHHSA, MCIIOIHEHNS
U odopMmieHHS  JOKYMEHTOB, aHaJU3  HCIOJHHUTENBCKOM  JUCLMIIIMHEL
TI0 JIEJIOIIPOU3BOJICTBY.

- OpraHu3aliOHHO-METOANYECKOEe PYKOBOJACTBO OpraHU3alHedl apXUBHOMN
paboTEI B CTPYKTYPHBIX ITOZIpa3elIeHUSX Y HUBEPCUTETA.

- Obecnieuenre oTbopa, ydeTa M COXPaHHOCTH JOKYMEHTOB, 0Opa3yIOMIMXCs
B JIEATENBHOCTA YHUBEPCUTETa, MX apXUBHOE XpaHEHHe, a TaKKe OpPraHH3aIlHs
paboTHl DKCIIEPTHOM KOMICCHU Y HUBEPCHUTETA 1O TOKYMEHTALIHH.

4. @Pynxnuu YHnpasieHHs

4.1. Ilo HanpaBieHUIO KaApOB PaOOTHHUKOB

- Opranmsanys  KOMIUIEKTOBaHMS  YHMBEpPCUTETa  aJIMHHHCTPATHBHO-
yIIPaBIEHYECKHAM, Yy4eOHO-BCIIOMOTATENBHEIM M OOCIYXUBAIOUIMM IEPCOHATIOM
B COOTBETCTBHH CO INTATHHIM PACITACAHHEM.

- YuacTe B COCTaBI€HUU IrpaduKa NpOBeJeHUS KOHKYPCOB Ha 3aMeIleHHe
JOJDKHOCTEH HAy4YHO-IIeJarorudecKkux paboTHHKOB (manee - HIIP) u BeIGOpOB
JUPEKTOPOB HHCTHTYTOB, AE€KAHOB (haKyIbTETOB U 3aBeyIOIHX Kadeapamu.

- IIpuem nOKyMeHTOB Ha ydacTue B KOHKypcCe Ha 3aMelienne Joinkaocteil HITP
(aCCHCTEHT, IIpeloaBaTellb, CTapIIii IIperoiaBarTelb, JOIEHT), KOHTPOJb MOJIHOTEL
W TPaBHIBHOCTH OGOPMIEHMS IIPEACTaBICHHBIX NOKyMEHTOB M Ilepelada WX
JJUIsL PACCMOTPEHHMS B YYEHBIH COBET COOTBETCTBYIONIETO HHCTUTYTA ((aKyasTeTa).

- OdopmiieHne pueMa Ha paboTy, TepPEeBOJIOB, YBOIBHEHUS U IIPEIOCTABICHHS
OTIIyCKOB IT0 BCEM KaTE€roprsiM pabOTHHKOB YHUBEPCHUTETA, TOATOTOBKA IIPHUKA30B
0 cocTaBy pabOTHHKOB.

- Benenure 1o ycTaHOBIIEHHBIM (pOpMaM IIEPCOHAIBHOIO yUeTa BCEX KaTerOpHii
pabOTHHKOB.

- Odopmiienre U BeieHUE JIMYHBIX e BCeX KaTeropuii paGOTHHUKOB.

- ObopmiieHHe TPYNOBBIX KHIDKEK, BEINEHHME HUX YydYeTa M XpaHEHHE
B COOTBETCTBHH C TpeOOBaHUAMH HOPMATUBHBIX JOKYMEHTOB.

- Perucrpanus u odopMiIeHNe THCTKOB HETPYAOCIOCOOHOCTH ¢ MOCIEAYIOMEH
nepenadeit ux B Oyxranrepuro.

- OopmireHre HEOOXOOUMBIX JOKYMEHTOB U IIPE/ICTaBICHHM Ha HArpaXIeHHE
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paborarkoB I'YAII rocynapcTBeHHBIMHA M BeIOMCTBEHHBEIMH HarpajaMu. BeneHue
ydeTa pabOTHHKOB, UMEIOINUX FOCyIapCTBEHHBIE HArPabl, IIOYETHEIE 3BAaHUS U UHEIE
MTOOIIPEHUS.

- Bemenne yd4era HapymeHWM TpyJOBOM IWCHMIUIMHBI W TPUHATBIX MeEP
JUCLIUIUIMHAPHOIO BO3IEHCTBHUS.

- KoHTponb 3a cocTaBieHHEM IPaUKOB OTIIyCKOB M OQOpMIIEHHE OTIIYyCKOB
paboraukam ['Y AIL

- IlonroroBka ¥ BbIa4a pPabOTHHKAM 3aBEPEHHBIX KOMMM JOKYMEHTOB
¥ CIIPaBOK O HACTOSAIIEH U MPOILIOHN TPYI0BOM AeSTEILHOCTH.

- Ilepenaya NWYHBIX Jel yBOJIEHHBIX paOOTHUKOB U TOKYMEHTOB C MCTEKITUMHU
CpOKaMM TeKyIIero xpaHeHus B apxuB [ YAIL

- KoHTpollb HCHIONHEHUS pPYKOBOAWTEISIMH CTIPYKTYPHBIX TIOIpa3ieleHHA
IIPUKa30B U PaclOpsDKEHUH peKTopa Y HUBEpCUTETa IO BOIPOCcCaM pabOTHI C KaJpaMH.

- CBOEBpEMEHHOE peIIeHHEe OTHOCSIIMXCS K BEIEHHIO OTAeNa KaipoB
pabOTHHUKOB BOITPOCOB I10 3aSBICHUSM U ITHCEMaM.

- ObecnieueHre pPyKOBOICTBa YHHUBepcHUTeTa HHQPOpManueil II0 BOIPOCaM,
OTHOCSIIIUAMCS K KOMIIETEHIIUH OTJIENA.

- IlonrotoBka  coBMecTHO Cc  JOpyruMu  moapaszaeneHusmu 1 YAII
CTaTUCTHYECKMX OTYETOB II0 KOHTHHICHTY pab0OTHUKOB [JIS IIpeCTaBJeHHS
B Munob6pHayku Poccun, Poccrar 1 mo 3ampocaM WHBIX OpraHOB IOCYyIapCTBEHHOIO
yIIpaBlIeHUS.

- Benenue pnenompors3BOACTBA B OTAENE B COOTBETCTBUM C TPEOOBaHUSAMU
HOPMaTHBHBIX IOKYMEHTOB.

4.2. Ilo HanpaBlIeHUIO KaAPOB 00yUaIOIUXCs

- Odbopmnenre mEpeBOJOB, OTYHCICHHS, BOCCTAHOBIEHHS, W3MEHEHUS
IEPCOHANBHBIX JAHHBIX OO0y4arommxcs, TPENOCTaBICHUS UM aKaJeMHYECKHX
OTITyCKOB.

- Benenne mnepcorHanbHOro ydera OOyJalOIMXCS C  HCIIOJB30BAHHUEM
aBTOMaTH3UPOBaHHOW WHOOPMAIIHOHHON cUcTeMEI I Y AIL

- OdopmiieHre U BelleHUe TUIHBIX Jell 00yJaroIuxcs; mepeaada IHUHEIX Je
obyuaromuxcs, oTaucineHHbx u3 I'YAIL B apxus. '

- OdopmiieHre 1 BbIlaua CTIPaBOK, MOATBEP K Iar0MuX o0yuenue B ' YAIL

- IlogroToBka OTBETOB Ha 3alpoChl OpraHU3aluid ¥ (QHU3UUECKHX JIHII
TI0 TIOATBEPKACHHIO (PakTa 0OYUIESHHS U IOTyUeHHs JUILIOMA.

- OdopmIiieHrEe TUTYJIOB AWILUIOMOB O CpEIHEM ITPO(HECCHOHAIEHOM H BEICIIIEM
oOpa3oBaHmM  BBIIyckHHKaM [ YAII, perucrpaiys BBIOAHHBIX  JUIUIOMOB
B COOTBETCTBUU C TpeOOBaHUSIMU HOPMATHUBHBIX JOKYMEHTOB.

- IloaroToBKa COBMECTHO C APYTHUMH IIOApa3AeIeHUSIMU 3asSBOK Ha MOydeHHe
OnaHKOB AWIUIOMOB 00 00pa3oBaHUM, IONydYeHHe ONaHKOB THTYJI4 AMIIOMOB,
BeJIeHUE yUeTa U OTYETHOCTH 110 HUM.

- ObecnieyeHne pPYKOBOACTBA YHUBEpCHTETa WHGPOpMAaIMe#l M0 BOIPOCaM,
OTHOCSIIAMCS K KOMIIETEHITUH OT/IENA.

- IlogroroBka  COBMECTHO ¢  JApYyrdUMH  moapaszmeieHusamu I YAII
CTaTHUCTUYECKUX OTYETOB II0 KOHTHMHITEHTY OOYYaromuMXcs IJis IIPENCTABIEHMS B



Muno6prayxu Poccuu u Poccrar.
- BesieHue eOMPOU3BOICTBA B COOTBETCTBUMU C TPeOOBaHUSIMY HOPMAaTHUBHBIX
JOKYMEHTOB.

4.3. Ilo HanmpaBiieHUIO AEIOIPOU3BOLACTBA!

- PaszpaboTka, BHelpeHHWE M COBEPIICHCTBOBAaHWE EIWHOW HOPMATHBHO-
METOIMYECKOM 0a3kl IO AeIIONPOU3BOICTRY.

- Yaudbukaiwms coctaBa U GOpM yTIpaBIeHIECKUX JOKYMEHTOB, YCTAHOBJICHUE
eIMHEBIX TIPAaBUJI TOATOTOBKY ¥ 0(OPMIICHHS JOKYMEHTOB.

- Paspabotka u BHempenume Tabems dopM HokymMeHTOB u Anbpboma (opm
JIOKYMEHTOB, BHECEHHE B HUX HU3MEHEHUH.

- YcTaHOBIEHrE ~ TIOPSAKA TPOXOXAEHUS MW 00paboTKM  TOKYMEHTOB,
COCTaBJIEHHME CXEM IOKYMEHTOO0OpOTa, BHEIpPEHHE TEXHOJIOTHYECKHX IIPUEMOB
paboTHI C JOKyMEHTaMH, COKpalieHne 00beMOB JOKyMEHTO000poTa.

- IlenTpanu30BaHHEIN TPUEM, YUET, PETUCTpAIIHs IOCTYNAIONNX, BHYyTPEHHUX
1 OTIIPaBJISeMBIX JTOKyMEHTOB.

- Opranu3anus CBOEBPEMEHHOI'0 PAacCMOTPEHHs IIOCTYIHBINIUAX IOKYMEHTOB,
IpECTaBIeHNe UX UL PaCCMOTPEHHS PyKOBOJICTBY.

- OcyIlleCTBIIEHHE KOHTPOJNS TPaBHIBHOCTA OGOPMIIEHHS JOKYMEHTOB,
IPEICTABIAEMBIX PYKOBOJICTBY.

- Oprauuzanysi  WCIONB30BaHWSA  HMH(MOPMAIIMOHHO-TIOUCKOBBIX  CHUCTEM
U BeJIeHHE CIPAaBOYHOM paboTHI IO JOKyMEHTaM.

- Bejenrie KOHTPOJIS MPOXOXKACHUS W MCIIONHEHUS JOKyMEHTOB, 0000mIeHne
¥ aHaIu3 CBEICHWH O XOJe M pe3yibTaTax KOHTPOJS HCIOIHEHHS ITOKYMEHTOB,
UHGOPMHUPOBAaHWE pPYKOBOJACTBA YHHMBEPCUTETa O COCTOSHUHM MHCIOJHUTEIBCKON
IVCIATLTAHEL.

- Opranuzaiys Mo mopy4eHuro pykoBojcTBa ['VAII moAaroToBku IpoOeKTOB
IOKYMEHTOB, OOecredeHre nx 0GOpMIICHHS U BBIILyCKa.

- Pa3paboTka u mpoeKTHpOBaHMe OIIAHKOB TOKYMEHTOB.

- Pazpabotka HoMmeHkimaTypsl gen [ YAII, ofecredeHne IOATOTOBKU
HOMEHKJIATYP JIEN CTPYKTYPHBIX TOIpa3aelIeHAH.

- Pazpaborka IIPOEKTOB HOPMATHBHO-METOAMIECKHAX IOKYMEHTOB
TI0 JeJTOTIPOU3BOJICTRY.

- Pa3paboTKa COBMECTHO CO CTPYKTYPHBIMH TIOAPA3NCICHUSIMHA Y HUBEPCUTETA
MEPOIIPHUSTUHN IO COBEPIICHCTBOBAHUIO ()OPM U METOROB paboThl ¢ TOKYyMEHTaMH,
a TaK)Xe TI0 TIOBEIIICHUIO HCIIOTHUTEIBCKON JUCIUTLINHEL

- OcymecTBIeHHe KOHTPOJNS  COONIOJIEHWS TpaBUI  JIEIOINpPON3BOJCTBA
IIpH KCILTyaTalliy CUCTEMEI SJIEKTPOHHOTO ToKyMeHToob6opoTta (CO/I).

- Kontpons mopsimka ¢hopMuUpoBaHUS A€l B CTPYKTYPHBIX MOApa3IelICHUX,
HX XpaHEHUsI ¥ UCTIONHb30BaHUs.

- YuacTHe B OpraHW3aIl[dd IOBHINIEHHsS KBaTUGUKAWK pPabOTHUKOB,
OTBETCTBCHHBIX 3a paboTy ¢ JOKyMEHTaMH.

- OpraHuzaiuss paboOTBl IO PAcCMOTPEHWIO M MCIIONHEHWIO oOlpaleHui
rpaxaH.

- OpranusaIys IOYTOBOM OTIIPaBKH UCXOASIIEH KOPPECIOHIESHITHH.
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- CocTaBieHue OTYETHOCTH 00 00BeMax TOKyMEeHTO000pOTa.

- OpraHmu3anys U3rOTOBICHUS U ydeTa IIeYaTeil ¥ IITaMIIOB.

- XpaHeHue NOAIMHHUKOB OPraHM3al[MOHHO-PACIIOPSAAUTENBHEIX JTOKYMEHTOB
(IpUKa30B, PacCIOpPsDKEHHUHN U JIp.), 0OecIieueHre UX PaCCHLIKH.

- Obecneuenne HOpMUPOBAHUS U OQOPMIICHUS JIEJI, IIPOBENCHUS SKCIIEPTHU3HI
LIEHHOCTH JIeJI, OTIMCAHUS U YHUUTOXKEHUS O, XPaHEHUS U UCIIOIB30BaHus JEN.

- Opramuzanus paboOTHl apXUBHOIO XPaHEHHUs YNPABIEHYECKHMX IOKYMEHTOB
M HAyYHO-TEXHWYECKUX HOKYMEHTOB, OpPraHHU3allks WCIIONB30BAHUS apXUBHBIX
JIOKyMEHTOB.

-Tlpuem, y4eT ¥  XpaHEHHWE  3AKOHYEHHBIX  [EJIONPOM3BOACTBOM
IOKYMEHTAIBHEIX MaTepHalioB, OOpabOTaHHEIX B COOTBETCTBHM C OCHOBHBIMH
IpaBuUiiaMi pabOTEI apXUBOB OpraHU3ALIMH.

- Co3maHve ¥ IIONOJHEHWE CIPABOYHOIO ammapara Ha JOKyMEHTalbHBIE
MaTepHallsl, MOAJIeXalye Iiepefiade Ha TOCyJapCTBEHHOE XpaHEHHE (OIHCH,
HCTOPUIECKHE CTIPABKU U T.I.).

- Ilepenaya MOKyMEHTANBHBIX MAaTEpPHAlIOB B TIOCYJapPCTBEHHEIE aPXWBEI
B YCTAHOBJICHHBIE CPOKH.

- Opranu3anus HCIOJNB30BaHUS [JOKYMEHTAJIBHBIX MAaTepUaloB M BBIIAYa
B YCTAaHOBJIIEHHOM IIOpSIKE CIIPaBOK, KOIMH, BBIIMCOK IO JTOKYMEHTaJIbHBIM
MaTepHraiaM, Kak 3aUHTEPECOBaHHBIM yUPEXKIEHUAM, TaK M IPakIaHaM.

- ITomrotoBka ® TIiepenadya B PETrHOHAIBHOE AapXWBHOE YUYPEXKICHUE
(emepasbHOTO OpraHa WCIONHUTENBHONW BIIACTH, YIOIHOMOYEHHOIO B 00JacTH
apXWBHOTO JEJIa:

Ha ytBepxaenue:

- OTHCH Je]l TIOCTOSSHHOTO XpaHEeHUs;

- IEpeYHH TIPOEKTOB (OOBEKTOB, pa3paboOTOK), HaAyYHO-TEXHHUYECKAd
JOKyMEHTAIUS IT0 KOTOPEIM ITOAJIEKUT Mepeiade Ha roCy1apCTBEHHOE XPaHEHHE,

Ha cornacoBanue:

- OIIMCH JIeJ 10 TUYHOMY COCTaBY;

- aKTHl 00 yTpare MOKyMEHTOB IOCTOSHHOIO XPaHEHWs U IO JIUYHOMY
COCTaBYy;

- aKTHI 0 HeOOHAPYXEHHUH JIeT, IIyTU PO3BICKA KOTOPBIX MUCUEPIIaHEl;

- aKTBI O HEHCITPABUMBIX ITOBPEKICHUASIX TOKYMEHTOB;

- HOMEHKJIaTypa Jiel1, oOpa3yromuxcs B aedrensHocty I Y AIT

- MHCTPYKIIHS MO JETONPOU3BOICTBY;

- mosoxeHue 00 apxuBe U JkcnepTHOU komuccuu ['VAIL

- IIpencraBnenue B LlenTpansubiil roCyAapCTBEHHBIN apXvB
Cankr-IletepOypra u LleHTpalbHEL rOCYyJapCTBEHHBIN apXWB HAYYHO-TEXHUYECKOM
nokymenrtarmu Cankr-IletepOypra cBeneHuil 06 o6beMe NOKyMEHTOB ApXHMBHOIO
douma Poccumiickoit Denepanuy U o TUYHOMY COCTaBy, Xpassammxca B I'YAII
(macmmopT apxuBa).

- UadopmupoBanne ApxuBHOro KoMHUTeETa, LIEHTpaIbHOrO rOCyapCTBEHHOIO
apxuBa Cankr-Ilerep6ypra m lleHTpanbHOIO IOCYHapCTBEHHOIO apXWBa Hay4dHO-
TexHuueckod  mokymenrtanuu Camkr-lIletepOypra o6 u3MeHeHuMH  afjpeca,



MIepEeMMEHOBaHUM, peopranm3anuu, Juksuganuu ['YAIL a takke 00 H3MeHEHHH
MecTa XpaHEeHUsI JOKYMEHTOB.

S. IIpaBa

5.1. PaboTauku Y1ipaBieHUs UMEIOT ITPABO:

5.1.1. 3anpamuBaTh B IPYTUX CTPYKTYPHBIX MOJpa3elIeHUsX YHUBEPCUTETA
JIOKYMEHTHI ¥ WH()OpMaII0, HEOOXOAUMEIE IS BBITONHEHUS Y IPaBICHUEM CBOHMX
(GYHKINH, B IpeAenax CBOUX JODKHOCTHBIX O0sI3aHHOCTEH.

5.1.2. BHOcHTh PYKOBOJICTBY YHUBEpCUTETA IIPEJIOKEHUS
O COBEpILIEHCTBOBAHUH JIEATEIBHOCTH Y IPABIECHUI U Y HUBEPCUTETA.

5.1.3. Ilonp30BaTbCs KOMIBIOTEPHOM, MHOKUTEIBHOU M MHON OpPTTEXHUKOMH,
CpeACTBaMH CBS3M, a TaK)XK€ HHBIMUA MaTE€pUAIbHBIMH pecypcaMu, HMEIOIIMMUCS
B YHHUBEPCHUTETE, HEOOXOAUMBIMHU 71 00eCIIeUeHuUs AesITeIFHOCTH Y IIPaBIICHHS.

5.1.4. Uupie 1mpaBa, DpedyCMOTpEHHBIE TPYAOBBIM 3aKOHOIATEIHLCTBOM
Poccuiickoi Denepaiuy, yCcTaBOM Y JIOKAIBHBIMHM HOPMATUBHBIMH aKTaMU
YHuBepcurera.

5.2. i BBIONHEHMS BO3JIOXKEHHBIX Ha YTpaBieHHe QYHKIMH YmpaBieHHe
BIIPaBE UMETE:

- KpyIJIyl0 Ile4aThb C IIOJIHBIM HaWMEHOBaHWEM YIIpaBIEHUS, TOJHEIM
U COKpAIllCHHBIM HaMEHOBAaHUEM Y HUBEPCUTETA;

- “HQOPMAIMOHHBIE IITAMITEI.

5.3. YmpaBneHue BIIpaBe UMeTh pa3fiell B OQUIIMAIbHOM caiiTe YHHBEpCUTETa
B WH()OPMAIIMOHHO-TEIEKOMMYHUKAIMOHHON ceTu «HTepHET», MOoAmep KHUBacMEIi
VYhpaBneHHeM B COOTBETCTBHU C JEHCTBYIOIIUMU B YHHUBEPCHUTETE IOKAIBHBIMU
HOPMATHBHBIMH aKTaMH U oOOecHeuMBaloNWii IIpelICTaBIeHHUE aKTyaJlbHOMR
uH(OpPMAIIAU O AESITEIBHOCTH Y IPaBICHHUS.

6. PyxkoBoacTBO YnpaBiieHHEM

6.1. YrpaBiieHue BO3IJABI€T HadalbHUK YIPaBICHHS, Ha3zHadaeMBbIi
Ha JOJDKHOCTH npuka3zoM I YAIL

6.2. HavanpHuk Ynpasnenus OCYIIECTBIISIET PYKOBOZICTBO BCEH
JESATETbHOCTRIO YIIPABICHUS W MOMYUHSETCS NPOPEKTOPY IO aIMHUHUCTPATUBHOU
paboTe u 6€30I1acHOCTH.

6.3. HaganpHuky oTnenoB  YIpaBIeHHS  OCYIIECTBISIOT  PYKOBOJICTBO
NEeATeIbHOCTBIO OTHENOB YTpaBIeHUS ¢  HEMOCPEACTBEHHO  IMOMUHHSIOTCS
Ha4daJIbHUKY Y IPaBICHHS WIIH JIULY, UCIIOIHSIIOMEMY ero 00s13aHHOCTH.

6.4. HauanpHUK YTpaBieHUS BHITTOIHSIET CIEIyIOMue 00I3aHHOCTH:

6.4.1. PykoBogut eI TEILHOCTBIO YupasneHus, o0ecreunBaeT
OpraHu3alliio ero paboTHl, BBHIIONHEHHE 3aJad M (QYHKIHWH, OIpeIeIeHHBIX
HacrosnmM IlomoxeHweM, a Takke NpPUKA30B U PacCHOpsDKEHHI YHUBEpCUTETa
U IOpYy9YeHUH pyKOBOICTBa Y HUBEPCUTETA.



6.4.2. OcymecTBIseT KOHTPOIb IEATENbHOCTH pPabOTHHUKOB YIIpaBJeHUs,
HaYaJIbHUKOB OTACNIOB Y IIPaBICHHUS.

6.4.3. BHOCHT NpopeKTOpy MO aMUHHUCTPATUBHON paboTe M OE€30IIaCHOCTH
IPEIIOKEHUS O COBEPUICHCTBOBAHUU [EATENBHOCTH YTPAaBIEHUS, ITOBBIIICHHH
3G HEKTUBHOCTH €ro pabOTEI.

6.4.4. PazpabaTbiBaeT COBMECTHO C pPabOOTHHKaMH YTIpaBJeHHS IIPOEKTHI
JOKYMEHTOB, CBSI3aHHBIX C OpraHu3allied AesiTeIbHOCTA Y IPaBIeHUS.

6.4.5. OpraHu3oBEIBaeT  IOBHINIEHWE  KBaTUQUKAUWKA  pabOTHUKOB
VipaBneHUsT COBMECTHO C MOApPa3AeieHUSIMH YHHUBEPCHUTETa, OTBEYAIOIIAMU
3a yKa3aHHOE HaIlpaBlICHHE.

6.4.6. Opranu3oBEIBAa€T KOHTPOJIb COOIIOIEHNS paOOTHUKAMH Y IIpaBIECHUS
3aKkoHozAarenbcTBa Poccuiickoit Denmeparvy, ycraBa YHUBEPCHUTETA M JIOKATBHBIX
HOPMAaTHBHEIX aKTOB YHUBEPCHUTETa, B TOM 4ucie [IpaBun BHyTpeHHEro TpPyI0BOTO
pacmopsiKa, IIpaBWJI OXpaHbl TpyJa M TEXHUKH O€30IIacCHOCTH, IIOKapHOU
6€e30I1acHOCTH, BHIIOIHEHNS pabOTHUKAMHU JODKHOCTHEIX OOSI3aHHOCTEH.

6.4.7. Pa3zpabaTeIBaeT COBMECTHO C Ha9aIbHUKAMHU OTHENIOB YIIpaBJIECHUS
IIPOEKTHI JOJKHOCTHBIX MHCTPYKIAYA paOOTHUKOB YIIpaBIICHHS.

6.4.8. Pa3pabaTeIBaeT COBMECTHO C Ha9aJbHUKAMHU OTIENOB YIIPaBICHUS
HOMEHKIIATypy JHell VYopasineHus u CBogHyr0 HOMeHKIAtypy jnaen [YAII
M OpraHU30BLIBAET HMX COINIAaCOBaHME C OKcnepTHOM kommccueii I['YAII
IO IOKyMEHTAIUH.

6.4.9. OpraHu30BEIBa€T COBMECTHO C HaYaJIbHHKAMH OTAEIIOB YnpaBnenus
IIOJTOTOBKY K Ilepelladye Ha apXWBHOE XpaHEHUE NOKYMEHTOB B TOCYIapCTBEHHEIE
apXUBBEL.

6.4.10. Ilomy9aeT 0T CTIPYKTYpHBIX TIOApa3felieHuii YHHUBEPCHUTETA
IDOKYMEHTEl ¥ HMH(GOpMaIWo, HeoOXOAUMEIE I BEHINONHEHUS 3amad U (QyHKIWH,
BO3JIOXKEHHBIX Ha YIIpaBJIeHHE.

6.4.11. OcymiecTBfeT HHBIE IIOJHOMOYHS IO BBIIOJTHEHWIO 3amad
1 (QyHKIMH, BO3JNOXKEHHBEIX Ha YIpaBleHHE, B COOTBETCTBHH C JIOKAIBHBIMU
HOPMAaTUBHBIMU aKTaMU Y HUBEPCHUTETA.

6.5. HauansHuK YIipaBieHUs UMEET IPaBo:

6.5.1. TpeboBate 0T pabOTHWKOB VYTpaBlieHHs BHIIOJIHEHHS B IIOJIHOM
o0peMe ¥ Ha KaueCTBEHHOM YpOBHE OOS3aHHOCTEM, ONpPENENEHHBIX HX
JOJDKHOCTHBIMHU UHCTPYKILIASMH.

6.5.2. Tpe6GoBath coOIoIeHus paboTHUKaMU VYrpapneHus
3aKoHOmaTenbCcTBa Poccuiickod ®@enpeparuu, ycraBa YHEUBepcuTeTa, llpaBmi
BHYTPEHHETO TPYNOBOTO paclopsifika YHHMBEPCHTETa, IPaBMJI OXpaHBl TPYyIa
M TEXHUKM O€30IaCHOCTH, MOXAapHOH O€30IIaCHOCTH, BHITIONHEHHS IIPUKA30B
u pacniopsukeHud ['VAIT ¥ MHBIX TOKaIbHBIX HOPMAaTHBHBIX aKTOB YHHBEPCHUTETA,
IIOpy4EeHUY! PyKOBOJICTBA Y HUBEPCHTETA.

6.6. HauansH¥K YpaBieHNs HeCeT OTBETCTBEHHOCTE 34:

6.7.1. HekauecTBEHHOE M HENONHOE HCIIONHCHHE 3afad W  (QYHKI[HH,
BO3JIOXKEHHBIX Ha YIpaBieHHe HacTosmuM [lonoxxeHueM, HEBEIIOIHEHHE B IIOIIHOM
o0beME ¥ B YCTAaHOBIEHHbIE CpPOKHM DEIICHHH IIPHUKA30B, pAaCIOPKECHHMN
YHUBepCUTETA U IOPYUECHHH pPyKOBOACTBA Y HUBEPCUTETA.



6.7.2. HecoOmronenue 3aKOHOJATENIbLCTBA Poccutickoit ®epepanuy,
HeIOCTOBEPHOCTH HH(OpMAIHH, IPeICTaBIIEMON PyKOBOACTBY Y HUBEPCHTETA.

6.7. Ob6s13aHHOCTH HAYQIBHUKOB OTIEIOB YIPABICHUS OIPEAEISIOTCS
MIOJIOXKEHUSIMH O COOTBETCTBYIOIMX IIOApasJelICHUIX U JOXKHOCTHBIMH
HMHCTPYKIIUSMH, SBILTIOIAMUCS HEOTHEMIIEMOM YaCThIO TPYIOBEIX JOTOBOPOB.

7. BzaumopgencTBHe co CTPYKTYPHBIMH noJapa3iejleHHusIMHU
YHuBepcHTETA

7.1. BzaumopeiicTBUe YIpPaBIC€HUS CO CTPYKTYPHBEIMHU IIOApa3felIeHUIMHU
VHMBEpPCUTETA OCYIIECTBIAETCS B paMKax 3a/1ad ¥ (QYHKIMH, BO3JIOXECHHBIX Ha HETO
HactoswM llonoxenuem.

8. 3akaounTeIbLHbIE MOJIOKEHHASA

8.1. IameHeHrnss W JONONHEHHWS B Hacrosmee llomoxxeHne BHOCATCSA
mpukazamu I'YAIL



