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1. O0mue nonoxeHHA

1.1. llonoxxeHue 06 oTACHe MOKYMCHTAIMHM (ENepaNbHOIO TOCYIaPCTBEHHOTO
GroKeTHOT0  00pa30BaTENBHOTO YUPEXKACHMS BEHICIIEr0 00pa3oBaHMA «ballKMpCKAn
FOCYJapCTBEHHEI MEAUIMHCKUY yHuBepcuTeT» MHHHCTEpCTBA  3ApaBOOXpaHeHUs
Poccuiickoit ®emepanum (nanee - IloNoMKeHHC) SBIAETCHS JIOKAIBHBIM HOPMATHRHEIM
akToM (elepalbHOro rocyXapCTBEHHOr0 OHOKEeTHOTO 00pa30BATENBHOTO YUPEKIACHHS
BEICHIETO 00Opa3oBaHMsi «BaIlKUPCKUM ToCyINapCTBEHHBIM MEAMIMHCKHN YHHBEPCHTET?
Munncrepersa 3apaBooxpanenus Poccmiickoit Penepanun (nanee — YHHBEPCHTET) U
PETyIHMpPYET JESTENBHOCTD OTAeNa NOKYMEHTAIMH, OLpeleNdeT 3a1a4yM, QyHKIUN OTieNa
JOKYMCHTAIlMH, NpaBa M O0A3aHHOCTH DPabOTHHKOB OTAeIa JOKYMEHTALMH, IOPSIOK
OpraHu3aluy paGoTEl, peOPraHu3alIy M JIAKBUIAIMH OTea JOKY MCHTAITHH.

1.2. OTtaen  JMOKyMEHTAIlMH  ABJACTCA CTPYKTYPHBIM  [IOJIpas3fieleHHEM
VHUBEPCUTETa, BXOAAIIMM B COCTAB OPraHN3aIMONHO-TIPABOBOTO YIPABICHHMA.

1.3.B  ceoell  JeATEIBRHOCTH  OTAENl  JOKYMEHTalliM  PYKOBOJICTBYETCH
3aKoHOMATENLCTBOM Poccmiickoit ®depepanvy, ycTaBoM, JIOKANLHBIMH HOPMaTHBHBIMH
aKTaMd YHHBEPCHTETA, a Takke HacToAmuM [lomoxenuem.

1.4. KoopauHaIIO - ACATEIBHOCTH  OTAENa  JIOKYMEHTAUHH  OCYIIECTBILICT
HAYAIBHUK OpraHU3allMOHHO-IIPABOBOTO YIIPABICHMA.

1.5. PyKOBOAICTBO  [EATENBFHOCTBIO  OT/AeNa  JOKYMEHTAllMH  OCYTIECTBIACT
HAYalbHHK OTeNa JOKYMEHTALIHH.

1.6. CTpyKTYypy, UMCIEHHOCTh M LITATHOE DACHUCAHWE, U3MCHCHMS B MITATHOE
pacucanue 0T/ena YTBEPXKIAET PEKTOp YHMBEPCHUTETa MO NMPEACTaRNCHUI0 HaYalbHHKA
OTHENa ¥ O COMIACOBAHMIO ¢ HAYAIBFHHKOM OPraHU3alMOHHO-IIPABOBOIO YIIPABIICHMUS,
HAUaJILHUKOM YIIPABJICHHUS KaJpOB M HAYAIBHUKOM IIaHOBO-(PHHAHCOBOTO YIIPABJICHUSL.

1.7. Tpynosbie 0043aHHOCTU U TpaBa pabOTHHUKOB OTENa JOKYMEHTAHHU, YCIIOBIA
WX Tpyja OIpPeNeHAioTCs TPYJOBBIMH JOTOBOPAMHM, 3aKJIOUAaEMBIMH C  Ka)KIBIM
paboraukom, [IpaBmwiamMy BHyTPEHHEIO TPYAOBOTO paclopsafika YHHBEPCHTETa,
HacTosuM lonoskeHreM M HHEIMHA JTOKATbHBIMY HOPMAaTHBHBIMM aKTaMU Y HUBEPCHTETA,
a TaKKe JODKHOCTHEIMMA MHCTPYKIMAMY PabOTHHUKOB OTAeNa. JOJKHOCTHEIE HHCTPYKITHH
pabOTHUKOB OTHAENA JOKYMEHTALMH YTBEPKIAKOTCS PEKTOPOM Y HHBEPCHTET4.



1.8. BsauMoacHCTBAE OTAENa JOKyMEHTaUMHM C JAPYTHMH  CTPYKTYPHBIMHU
HojpasjelleHHssMH  YHHUBEpCHTETa  OIpeNeisercs  3ajadaMd ¥ QYHKIHAMH,
BO3JIOKCHHBIMH Ha HETO HACTOAIIMM [loNoKeHHEM.

1.9. Ilonoxenue 06 oTHene MOKYMEHTALMM, M3MEHEHHSA B HEr0 IPHHHMAIOTCS
YUYEHBIM COBETOM Y HUBEPCHUTETA, YTBEPKIAIOTCS PEKTOPOM.

II. OcnoBHBIe 32Ja4H 0TAEJA TOKYMEH TAHU

2.1. CoBepmencrBoBaHue HOpPM H METOJOB paboTHl ¢ JOKYMEHTAMH.

2.2. OGecrneyeHne €IMHOIO NOPsIKa JOKYMEHTHPOBAHUS, OPTaHH3aIlue paboThl C
JAOKYMEHTaMH M IIOCTPOCHHE HHPOPMAITMOHHO-TIORCKOBEIX CHCTEM,

2.3. KoHTpons 3a HCTIONHCHHEM JOKYMEHTOB.,

2.4, Yuuguxamug GopM JOKYMEHTOB.

2.5. Cokpatenme J0KyMEeHTo000poTa.

2.6. Paspaborka ¥ BHeOpeHHe HOPMATHBHBIX M METOAUYECKHX JOKYMEHTOR IIO
COBEPINEHCTBOBAHMIY JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCIICUeHIS YIPaBIeHUs! B Y HUBEPCHTETE.

2.7. BHenpenne Hoselnux MHOOPMALMOHHBIX TEXHONOTHEE B pabory c
JOKyMECHTaMH,

2.8. TloaroroBka M CBOEBpEMEHHas mepedada IOKYMEHTOB ApxuBHOro ¢oHza
Pecrmybnukn  bamxoproctaH Ha TOCY/ApCTBEHHOE XpaHEHHE ¢ COOMIOICHHCM
YCTAHOBJICHHBIX TpeOORaHMIA.

I11. ®ysxuun oTAEIA JOKYMEHTAIIHH

3.1.  OcymecrtBifeT  OpraHu3anuio, BeJeHHE W  COBCPIICHCTBOBAHUE
IOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCIICUCHHA YIIPABIEHUS Y HUBEPCUTETA.

3.2. ObecnieunBaeT eIUHBIH IOPAIOK OPraHM3alluy U BeIeHUs J1eI0IPOM3BO/ICTEa B
TOZIPA3/IENCHIAX, YHHOHKALMIO (OpM JOKYMEHTOB, CO3/laHue o0pasloB JOKYMEHTOB.
OpraHusyer MAENONPOM3BOACTBO B COOTBETCTBMM CO CTaHIapTaMH ¥ HOPMATHBHO-
METONUYECKHMY TOKYMEHTAMH,

3.3. OcylecTBiseT OpPraHU3aNHOHHO-METOMYCCKOC PYKOBOACTBO paGoToil ¢
JOKYMEHTAMH B CTPYKTYPHBIX IIOpa3AeIeHUAX.

3.4. BrmoiHAET SKCHEAUIUOHHYHO 00paboTKy, PETHCTPAIlMi0 JOKYMEHTOB H
YUETHO-CIPaBOYHYIO paboTy 110 JOKYMEHTaM.

3.5. OpranusyeTt AeN0MPON3BOACTBO 110 06paIneHIsIM MPaXKilaH.

3.6. IIpocraBisier orTcK repboBOit MmeyaTH, medaT A8 JOKYMEHTOB M INITAMIIOB
YHuBepCHTETA HA  JOKYMEHTaX COITJACHO MHCTPYKIMM 10  JENOTNPOU3BOICTBY
YHuBepCUTeETA.

3.7. ®opMupyeT 3aka3bl Ha U3rOTOBIEHME NEYATeHl M INTAMIOB CTPYKTYPHBIX
Iofpa3feneHu, BeleT yUeT HX BBIAYM U BO3BPATA.

3.8. OcymecTBIseT KOUMPOBAHKE, Pa3sMHOXEHHE HOKYMEHTOB, 3aBEPEHHME KOMNMIA
JOKYMENTOB.

3.9. OcymecTBisger npcABapUTECIbHOE PACCMOTPEHHME BXOJIANIMX  IIHCEM,
3asBJCHUH, CIy>KEOHBIX 3aIMCOK M JAPYroil KOpPEeCTIOHAEHIMH, MOCTYNAIOWEH Ha MMs
pekTopa YHHUBEPCHTETA.

3.10. Opraumsyer corimacoBaHHe TMPOEKTOB IMPHKA30B B COOTBETCTBUH C
JOK&JbHBEIMH HOPMAaTUBHEIMU aKTaMH YHHMBEPCUTETA M IPEACTABISET HAa IIOAIMCH
PYKOBOJCTBY YHHBEPCHUTETA COIVIACOBAHHBIC IIPOCKTHI MPHUKA30R, PAcIOPIKEHMH, MHUCEM
U IOPYrMX JOKYMEHTOB, OCYHIECTBISET KOHTPONE IPABIIBHOCTH HX MOANOTOBKH H



0hOPMIIEHHS B COOTBETCTBHH C ACHCTBYIOINIMMHK JIOKAIBHBEIMH HOPMATHBHBEIMH aKTaMH
YHuBEpCHTETA.

3.11. PerymmpyeT XoI HCIIOJHEHHS JOKYMEHTOB, KOHTPOIMPYET IPOXOXKAECHHE,
o(hOpMICHHE W MCTIOIHEHUE JOKYMEHTOB B YCTAaHOBJIEHHEIN CpoK; 0600maeT creqetus o
XO/le W pesyjbTaraX WCIONHEHWS JOKYMCHTOB, CHCTEMAaTH4eCKH HHOOPMHPYET
HavaEHHKA OPraHU3alHOHHO — IIPaBOBOrO YIIPABIICHHUS 110 9TUM BOIIPOCaM.

3.12. KoHTpoaupyeT CROCBPEMEHHOE HCIIOMHEHHE JOKYMEHTOB B COOTBETCTBHH C
PE3OTIOIUAMH peKTOpa YHUBEPCHUTETA.

3.13. ObecIieurBacT COOTBETCTRYIOIIMI PEXUM JOCTYIIA K JOKYMEHTaM, UMEIOIUM
rpr( KOHOUICHITHATLHOCTH 1 HCIIONb30BaHKs MHDOPMALUH, COAepKalleiicsa B HUX.

3.14. CocraBnsieT CBOJHYKY HOMEHKIATYpy MOel YHHBEPCHUTICT4, KOHTPOIUpYET
[IpaBHIRHOCTE (opMupoBaHUS H OohOpMIEHHA el B CIPYKTYPHBIX IIOJpa3JeNeHHIX
YHuBepcHTeTa.

3.15. PaspabarpiBaeT HOPMATHBHO-METOAMYCCKHEC JNOKYMEHTHI 10 BEACHHIO
JIEONPOM3BOCTRBA YHUBepcUTeTa (MHCTPYKUHM rmo paboTe ¢ JOKyMEHTaMH, ONaHKH
CIyKeGHBIX [OKYMEHTOB, YHHGHIHIPOBAHHEIC (HOPME] JOKYMEHTOB H T.IL).

3.16. OcCyIIECTBISCT PErMCTpamuio M y4eT HOKyMEHTOB, BEAEHHE CIPaBOYHO-
HHGMOPMAIIHOHHOH paboTEl 10 ZOKyMeHTaM, IIPHUEM, DETHCTPAalMIO, YYET, XpaHeHHE U
PacCHUIKY HOCTyIaiolnel, OTHpaBlAeMOd W BHYTpeHHeH NOKYMEHTALMM, OLIEPATHBHbIH
TIOWCK ¥ BBLJauy HH(OpMaIiy 0 JOKYMEHTaM.

3.17. OcypiecTBISET KOHTPOAb 3a NPABHJIBHOCTBIO OQOPMIEHHS INOKYMCHTOB,
TIPEICTaBIIIEMBIX Ha [IOJIKCH PYKOBOJICTRY Y HUBEPCHTETA.

3.18. OOGecneunsaeT MPOTOKOJIUPOBAHME 34acCefaHMi peKTopara, COBELIAHHH,
BCTpeY PYKOBOACTBA YHHBEPCUTETA.

3.19. YuactByer B paboTe 3KCIEpTHOH KOMHCCHH YHHMBEPCHTETA MO TOATOTOBKE K
[epejaye B apXHB IOKYMCHTOB, WMEIOUIMX JOJTOBpEMEHHbIE (IIOCTOSHHBIE) CPOKH
XpAHEHHS; OCYUICCTBISACT BBIZIENEHME K YHHUYTOKCHHK) JOKYMEHTOB C MCTEKIIHMH
CPOKAMH XpaHeHwUs.

3.20. IIpoBOAMT  COBMECTHO €  COOTBETCTBYIOIIMMH  CTPYKTYDPHBIMH
MOAPA3ACICHUIMI YHHUBEPCUTECTa MEPONPUATHA [0 COBEPLICHCTBOBAHMIO . GOpM M
MeTON0B paboThl ¢ AOKYMEHTaMM, @ TAaKKe 110 IOBBIMEHHIO HCIIOJIHUTCIBCKOM
TUCIIMIIIMHEL

3.21. OcymecTBISET BHEAPSHUC HOBEIX MH(OPMAITMOHHBIX TEXHOJIOIUH B pabote ¢
JOKYMEHTaMH. Y4acTBYeT B MOCTAHOBKE 3aja4, pa3paboTKe, NPOEKTHPOBAHMH H
BHEJIPCHHH HOBBIX HH(OPMAIIMOHHEIX TEXHOIOTHH.

3.22. TIpoBOOUT MEPONPHUATHUS 110 TIOBLILIEHHIO KBaIUPUKALUY pabOTHUKOB OT/Aea
OOKYMEHTAUNH (apXUBa), 3aHATEIX ACIONPOM3BOACTBOM.

IV. IIpaBa paGoTHHKOB 0TAE]Ia JOKYMEHTALIHH

4.1. 3ampamuBaTh W TONy4YaTb OT COTPYIHUKOB YHUBEPCHUTETa MAaTCPHAJIBL,
JOKYMCHTEL W WHBIE CBEICHMS, HEOOXOJUMEIE [UI1 OCYINCCTBIEHHS (YHKIIHHA,
BO3IOXKEHHBIX HA OTAEN [AOKYMEHTaluy. 3anpoc SBAfgeTcd OOA34TE€NbHBIM IS
WCTIOJTHEHUS COOTBETCTBYIOLINM PYKOBOJUTEIIEM.

4.2, TpeGopaTe OT JpYTHX HOApa3JelieHMd YHUBepcUTeTa 0043aTeNbHOrO
BEITIOJTHEHMS YKA3aHUH, BXONAIIUX B KOMIIETEHIIHIO OTAECA JOKYMEHTAIIHH.

4.3. IloanucEIBATE M BU3HPOBATL JOKYMEHTHI B IIpelenax CBOSH KOMIIETEHIIMY.

4.4, TpeGoBaTh OT PYKOBOAMTENEH CTPYKTYpPHBIX IOIpa3JcicHUl YHUBEPCHUTETA
HpeKpalieHus He3aKOHHEBIX JefiCTBUH, OTMEHBl MIM HM3MEHEHHS HE3dKOHHBIX MPABOBBIX
AKTOB.



4.5. IloaroraBnuBaTh [IPOSKTHI IPUKA30B B MpeenaX cBOei KOMITETEHIHH.
V. O6s13aHH0cTH pa0OTHUKOB OTAEA JOKYMEHTAUHH

5.1. KauecTBeHHO H B IIOJHOM 00BeMe BBEIIOJHATL BO3NOKEHHBIE HA HUX
JOKHOCTHBIMH WHCTPYKIMAMH TPYIOBHIE 06S3aHHOCTH.

5.2. CoBepmICHCTBOBATH H pa3BHUBAaTh TIEITCIBHOCTE VYHuBEpCUTETA,
00eCIIeYMBAEMYIO OT/IENIOM JIOKY MEHTALIHH.

5.3. JlaBaTs pa3hACHEHHS TI0 BOIpOCaM, OTHOCAHOIMMCS K KOMICTCHIHH OTAea
TOKYMCHTAIHH.

5.4. CoxpansTh KOHOWUACHUIHAIBHOCTh CBENCHUI, COMEPIKAIIUXCA B JOKyMEHTaX,
TMOCTYTAKONTHX B OTHEH JIOKYMEHTAIIUH.

VI. Peopranuzanua H THKBHIALHA OTJe]Ia AOKYMEeATANHH

6.1. Otmen HOKyMeHTalMM MOXET OBITh JIMKBUEMPOBAH WIH PEOPraHU3OBaH HA
OCHOBaHMH MIpHUKa3a PeKTopa YHUBEPCUTETA.



