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. Vreepauts  Ilonoxkenne 06  ormene ACIIONPOU3BOJICTBA UM apXMBa
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Otxen  nenonpousBogcTBa W apxMBa  BiagHKaBKa3cKOro bunnana
OunyHuBepcuteta (manee - OTHen) SBISETCS  CaMOCTOSTENBHBIM CTPYKTYPHBIM
MoapasfieNieHleM (Quinaa, moIYHHEHHBIM HEIOCPEICTBEHHO IUpeKTopy dunuana.

Otzmen ocymiecTBiaseT mesTeNBHOCTD IO CIEeAYIOUIUM HaIpaBIIEHUSIM:

ACJIOMPOU3BOACTBO U APXHUBOBECHUE.

JesonpousBoacTBo

I. O61uue nososkeHust

1. Jlenonpoussonctro OTpacib JIeATEILHOCTH, obecrnieuynBaronias
AOKYMEHTHUPOBAHHE U OPraHU3alUIO paboThI ¢ OHIHMATBHBIMU JIOKYMEHTaMH.
2. PykoBozcTBO oTaeoM OCYMICCTBIISICT HA4YaIbHUK OT/e/a, KOTOPhIH HAa3HAYaeTcs
1 0CBOOOXKAAETCSI OT 3aHUMAaeMOM JTOJIKHOCTH NPUKa30M JHUPEKTOpa.
3. B cocraB oTnena BXOIAT:
- HAaYaJIbHUK OTJeJIa;

-BEy LU TOKYMEHTOBE/;

- apXUBapHYC.
4. JlesiTenbHOCTD pabOTHHUKOB periamMeHTupyercs JOJIKHOCTHBIMHU
UHCTPYKLHUSAMH, KOTOpEIE 3aKPeIUISIOT paLHoHAIbHOE paszneneHue Tpyna,

TpeNyCMaTpUBAIOT PABHOMEPHYIO  3arpy3Ky pabOTHHKOB, paclpeelleHue pabor o
CJIOJKHOCTH BBIMIOJHEHUS U KBalU(puKauuu ucroaHuresneit. ITpu u3menenun GyHKUMN U
3a/1a4 CJIy>KOBI A€IONPOU3BOICTBA JOIKHOCTHBIE MHCTPYKIHHU [IEpeCMaTPHBAIOTCS.

5. Cnyx0a JEJIOTIPOU3BOACTBA B cBoei JeATEJIbHOCTH
PYKOBOACTBYETCS  3aKOHOAATENbHBIME  akTaMu Poccuiickoit ®enepaumu, ykazamu u
pacnopsbkeHusiMu IIpesunenta  Poccuiickoii Qenepanuy, pacrnopsiaAuTeIbHBIMU
JOKYMEHTAaMH BBIIIECTOSIIIUX opfaHOB, YcraBom (DUHyHHBepcHTETa,  NpHUKA3aMMU
DHUHAHCOBOrO yHHBEpCHTETa, IPUKA3aMH AWMpeKTOopa  BraaukaBkasckoro — ¢unuana
‘DuHyHHBEpCUTETa, ACHCTBYIOIMME HOPMAaTHBAMU 110 BOIIPOCaM JIOKYMEHTALHOHHOIO
obecnevenus. ITonoxeHuem o BiamukaBKazckoM ¢unuane @PuHyHuBepcuTeTa,

HacTosawuM IlosoxxeHuem.



II. OcHoBHbIe 3a1a4H

OCHOBHBEIMU 3alavaMy O€JIONIPOU3BOACTBA SIBIISIFOTCS

1. OGecrieuenne  opraHuzauMM  [eJONPOM3BOACTBA  Ha IOPENNPUSITHH B
COOTBETCTBUM C THUIOBOH MHCTPYKLUMEH IO JIENONPOM3BOACTBY M MHCTPYKLMeH o
AENOoNnpou3BoACcTBY PHUHAHCOBOIO YHHBEPCUTETA.

2. Opranmsauuss U obecrieueHue (QyHKUHOHUpPOBaHUS B CTPYKTYPHBIX
no/ipasNeNleHusIX (puiuana eIMHOM CHCTeMbI 1eONPOH3BOICTEA.

3. Opranusauus u obecriedeH e eMHOro MOPsIKa paGoTh ¢ JIOKYME@HTaMH.

4. CosepiieHcTBOBaHHE (POPM H METOIOB JIEJIONPOU3BOJICTB.

5. OcyuiectBienue KOHTPOJIs 3a CBOEBPEMEHHBIM IPOXOXKICHHEM,
HUCIIOJTHEHHUEM M Ka4eCTBEHHBIM O(OPMJICHHEM [OKYMEHTOB B CTPYKTYpHbIX
nojpasaeneHusx Qrumaa.

6. Opranusanus paboTsl ¢ HCXOAALIEH U BXOASIICH KOPPECIIOHIeHIIHEH.

7. PaspaGoTka, BHeIOpeHHWE HOBBIX TEXHOJOIMYECKHUX MpoOLECcCOB  paboThl ¢
AOKyMEHTAMHM M IOKYMEHTHOH HH(bOpMaLnnel Ha OCHOBE MCMOJb30BAHMUS CPECTB
OPraHU3alMOHHOH M BBIYHCIUTENBHON TEXHHKH, B TOM YHCIe YIODSOYEHHe COCTABA
JIOKyMEHTOB, COKpalleHHe NX KOJIMYECTBA U ONTHMU3ALUH JI0KYMEHTOIOTOKOB,

8. Opranusauus MeToAM4YecKoif momomu B paGoTe c JOKYMEHTaMH B
CTPYKTYPHBIX [MOJApa3AeIeHUsIX (puinaa.

9. IoroToBKa NOKYMEHTOB K IIepe/iade B apXuB.

1. ®dyukuun

JIi OCylIeCTBIEHMS  BBILIEYKA3aHHBIX 3a1a4  HA  OTAe]  BO3JIAraloTCs
clenyroue QyHKIUH:

L. Opranusyer B LIeJIOM JeJI0IPOH3BOICTBO Ha NIPEANPUSITHUH.

2. PaspabGaTeiBaeT, BHeApSET HOBBIE TEXHOJIOIMUECKHE MPOLECChl  pabOTEI
¢ JOKYMCHTaMM H JOKYMEHTHOH HH(OpMauuel, crnocoGCTBYIONINE COKPALEHHIO

CPOKOB IMPOXOXACHUA U HUCIIOJIHEHUS AOKYMECHTOB, rIpHHHMaeT MEPBI 110 YHOPSIA0YECHUTO




COCTaBa IOKyMEHTOB, ONTUMH3ALHH JOKYMEHTOMOTOKOB 1 AOKYMEHTO000pOTa B LIEJIOM.

3. IlpuHuMaer yuyacTre B mocTaHOBKe 3a/a4, IPOEKTUPOBAHMH, IKCILTyaTal[K
U COBEPIIEHCTBOBAHUH (B 4acTH HH()OPMaLUOHHOTO obecrieyeHus)
ABTOMAaTU3UPOBAHHBIX HH(OPMAaIHOHHBIX CUCTEM, a  TaKxe HOBEHIINX
MH()OPMALOHHEIX TeXHONOT Ui (B TOM uncre 0e30yMasKHBIX), TPUMEHSEMBIX B bunmare.

4. Ilposepser kavecTBO O(OPMJIGHHSI JOKYMEHTOB, NpeACTaBIsIeMbIX Ha
NOANNCE THPEKTOPY (huiMaa.

5. OcymecTniser 00paboTKy, npuem, perucrpauuio, YYeT, XpaHeHHe, JJ0CTaBKy
M PacChlIKy  KOPPeCHOHASHLHMH (BXOMSLIEH, UCXONILeH, BHYTpEHHel), Bejer
CNIpaBOYHYIO paboTy 110 Heil.

6.  Ocymecrsiser METOAUYECKOE PYKOBOACTBO " KOHTPOJIb 3a
OpraHu3alUel JOKYMEHTALHOHHOrO ofOecreyeHus B CTPYKTYPHBIX MOJpa3NeIeHUsX
bunmaa.

7. Opranusyer BeJleHHE HOPMAaTHUBHO-CIIPaBOYHOH MH(OpMaLuy,
OTHOCSIIENCS K QYHKLUSAM OTIeNa.

8. OcymecTBiseTr B COOTBETCTBHU C  3aKOHOHATeNIbCTBOM  Poccuiickoii
Oenepanyu pabory 1o KOMIIICKTOBAHHIO, ~XPAaHEHHIO, yYeTY W  HCHOIb30BAHMIO

dPXUBHBIX IOKYMEHTOB, 00pa30BaBIINXCS B XOJI€ AeSTeIbHOCTH oTnerna.
IV.IIpasa

Otnen menmonpousBonctsa u apxuBa IJI1 PELIEHMS! BO3JIOKEHHBIX Ha HEro 3agay
HMEEeT IpaBo:

1. OcymecTBisaTs IIPOBEPKY OpraHM3aluu J€JIONPOU3BOICTBA B
CTPYKTYPHBIX NOAPa3AeNeHusIX huamana.

2. 3ampammBare  OT pyKOBozlcha M CTPYKTYpPHBIX  NOApa3eleHuil
(unnana HeoGXomuMbIe AOKYMEHTBI M CBENCHHsI 110 BOINPOCAM, CBS3AHHBIM C
peansanurel BO3JIOKEHHBIX Ha OT/eN IpaB U o0M3aHHOCTeil,

3. BHOCHTBH PyKOBOACTBY (uinaia MPEIUIOKCHHS 110 COBEPIIEHCTBOBAHUIO (HOPM

M METONOB  paboOThl C  JOKYMEHTaMH B CTPYKTYPHBIX  MOJApasieeHusIx U



aJIMMHUCTpaLUY (puiraa.

4, BosBpamaTh HCIOJIHUTEISIM Ha J0paboTKy JOKYMEHTBI, IIOATOTOBJIEHHBIE
C HapylIeHHEM YCTaHOBJIECHHBIX TpeOOBaHUH.

5. TlpuBnekaTh CHELHAIUCTOB CTPYKTYPHBIX IOApa3ieileHui Quiauana K
MOJITOTOBKE IPOEKTOB METOIUYECKHUX JOKyMEHTOB 1o BOIIpOCaM
JOKYMEHTAllMOHHOI'O 00eCIeUeHHUsI.

6. PaspabaTpiBaTh TMoOjOXKeHUWe 00 OTAesne U JOJUKHOCTHBIE HMHCTPYKLHH

pabOTHUKOB CITy>KOBI AEIONPOU3BOACTBA.
V. OTBeTCTBEHHOCTbH

l.  Bcroo TMOJTHOTY OTBETCTBEHHOCTH 3@ KayeCcTBO M  CBOEBPEMEHHOCTH
BBITIOJTHEHHS BO3JIOKEHHBIX [losio’keHHeM Ha OTzAes 3ajad U (YHKLHH HeceT HadaJbHUK
otaena.

2. CremneHnb OTBETCTBEHHOCTHU IpYTUx paOOTHUKOB YCTaHABIUBAETCS

JOJKHOCTHBIMU MHCTPYKLIUSIMHU.
V1. B3aumoorHoumeHus (cayxeOHbIe CBSI3H)

l. B  mpolecce  MpOM3BOJACTBEHHOH  JeATENbHOCTH (U muajga  OTAel
IOCTOSIHHO B3aMMOJIEMCTBYET CO BCEMHU CTPYKTYPHBIMH NOApa3AeIeHUAMU QUImana.
2. Tlo Bompocam, OTHOCSLIMMCS K €10 KOMIIETEHIUH, OT/E/I OKa3bIBAET COJAEHCTBHE

BCEM IMOAPA3aACIICHUAM ITPEATIPUATHL.

ApxuBoBeJeHHe

1. O0mue noJIoKeHHH

. B wmemsx  CBOEBPEMEHHOrO  IpHEMa apXMBHBIX  JIOKYMEHTOB OT
CTPYKTYPHBIX MOJAPa3AeIeHUi HWIK IpyriuX HCTOYHHKOB KOMIIEKTOBaHHUE, 00eCTeueHH s

X y4deTra, COXPaHHOCTH, YIOPAAOYCHHNS )51 HCITOJIb30BaHUS B COOTBETCTBHUHU C




«OCHOBHBIMHU paBUIIaMK PabOTHI apXUBOB opranusauuii» (M,. 2002 r.) co3naercss apxus
Bnanukaskasckoro ¢unnana GuHyHHBEpCHUTETA.

2. ApXWMB B CBO€H JeSTeNIbHOCTU PYKOBOJACTBYETCH:

— METOAMYECKMMU PpPEKOMEHAAUUSIMU  YUYPEXKIECHUM ["'ocynapcTBeHHOM
apXuBHO# ci1ykObI Poccuiickoii ®eneparum;

— HODMAaTUBHBIMH IPAaBOBBIMH aKTaMM [0 BEJCHHUIO JEJIONPOM3BO/CTBA
U OpraHu3aluy apXUBHOTO Jela;

—  HMHCTPYKIHMEH M0 1e10nponu3BoAcTBY DUHYHUBEPCHTETA;

—  Ilonoxenunem o Bnanukaskasckom ¢unnaie OUHyHUBEPCUTETA;

— TpHUKa3aMH U PacloOpsHKEHUIMU TUpeKTopa (Guinaa;

— HacrosawuM [lonoxeHnuem.

3. B cocTaB JOKyMEHTOB apXHBa BXOJIST:

—  3aKOHYEHHbIE JIeJI0NPOU3BOJCTBOM Jena IIOCTOSTHHOT'O
XpaHeHusl, 00pa3oBaBLINECs B Pe3yJIbTATe ACSITEIbHOCTH CTPYKTYPHBIX TOPa3IeIeHHI;

— Jlela 1o JHMYHOMY  COCTaBy CTYJEHTOB M YBOJEHHBIX COTPYAHHMKOB
Bnanukaskasckoro ¢unuana OuHyHHBEpPCUTETA,

— Hay4HO-CIPaBOYHBIA ammapar, pacKphlBAlOLIMI COCTaB W  colep)KaHUe

JeJt apxuBa (OIKMCH, HCTOpUYecKasl CIIpaBKa, IPeIUCIOBHE, H T. I.).
II. OcHoBHBbIE 32124

OCHOBHBIMH 3a1a4aMHU apXUBa SIBISIOTCS:

1. Ilpuem, perucrpanus, cucTeMaTH3alus, oOeclieyeHHe COXPAHHOCTH U
UCIIOJIb30BAHMS JOKYMEHTOB T10 Ha3HAYEHHIO.

2. Cozlanue Hay4YHO-CIIPaBOYHOTO arrapara.

3. UHcTpyKTHpOBaHHE pa60THHkOB CTPYKTYPHBIX MOAPa3AeIeHUN O MOPsIKE

(pOpMI/IpOBaHI/Iﬂ, IIOATOTOBKU U CAaYU €1 B apXHB.



1. @ynkuuu

Hns  ocyuiecTBieHHMs — BbIIIEYKAa3aHHBIX  3aJad HA apXUB  BO3JIAraroTCs
crenyromue QyHKIUH:

l. Tlpuem, perucTpanus, cucreMarHsauusi JOKyMEHTOB, o0ecredyeHue WX
COXPaHHOCTH U UCIIOJIb30BAHMSI B COOTBETCTBUH C yCTAHOBJIEHHBIM TIOPSIIKOM.

2. PykoBoacTBO  palOTOH 1O  COCTAaBIGHMIO HAY4YHO-CIPABOYHOIO  arlapara,
00JIeryaroero y4etT M HCIOJIB30BaHHE apXHUBHBIX JOKYMEHTOB, a4 HMEHHO: OIIHCH,
MCTOPHYECKHE CIIPABKH U JP., @ TAKIKE COOTBETCTBYIOIINE yUETHBIE HOKYMEHTh (KHUIH
ydeTa MoCTyIUICHUS U BBIOBITHS J1el1, Aeia (JOHIIOB | JIp.).

3. MncTpyKTHpOBaHHe pPabOTHMKOB CTPYKTYPHBIX MOApPA3ZeNieHuii 0 mopsike
(GopMHUpOBaHHS, TOATOTOBKH ¥ Ca4H 1€ B ApXHB.

4. KoHTpostb 32 CBOEBPEMEHHOCTBIO MOCTYIUICHHSI B apXUB JOKYMEHTOB,
3aKOHYEHHBIX JeJIOMPOU3BOICTBOM.

5. OGecrievyenue mnpoBefeHHs] pabOTEl 10 9IKCIEPTH3€ LEHHOCTH ApXHBHBIX
JIOKYMEHTOB, (POPMHUPOBAHHIO JIOKYMEHTOB B JIeJIa [IOCTOSHHOIO U BDEMEHHOT'O XPaHEHHSL.

6. KOoHTpOIIb 3a COCTOSHMEM JOKYMEHTOB, COOJIIOIEHHEM B IIOMELIEHUIX apXUBa
YCJIOBHU#, HEOOXOAUMBIX JUIsl 0OOeCIIeYeHUs] COXPAHHOCTH IOKYMEHTOB.

7. Opranusauus MpoLEcca HCIONB30BAHMS [IOKYMEHTOB M BblAaya apXMBHbIX
CIIPaBOK Ha OCHOBE JaHHBIX, UMEIOLIMXCS B IOKYMEHTaX apXUBa.

8. Yyactne B pa3paboTKe IOJOXKEHHH M  MHCTPYKLMH [0  BEACHHIO
J€JIONIPOU3BOJCTBA U OPraHU3allMK apXUBHOTO JIeNia.

9. PaspabaTbiBaeT CBOIHYIO HOMEHKIIATYPY Jel (puinana.

10. Pabora mno s3ammre HMH(OpMALMHK, COCTAB/LSIOLIEH  OCYIAapCTBEHHYIO,

KOMMEPYECKYIO U CITy>KeOHYIO TaifHy.

IV.IIpaBa

I[J'I}I BBIITOJIHEHUSA YKa3aHHBIX BBIIIIEC (b}’HKHI/II\/II APXUBY MPEAOCTABJIACTCA MMPaBo:




l. JlaBaTb  CTPYKTYpHBIM  IHOApa3JeleHussM  ¢uivajsa W OTACIbHBIM
COTPYIHUKAM yKazaHusi O TMopsiake (OpMHpOBaHUS, IOATOTOBKE M clade Jejdl B
apXMB, II0 COCTABJEHHUIO ONMMCEH Aes Ul mepenavyd JTOKYMEHTOB B IOCYAapCTBEHHbBIE
apXUBbI U APYTUM BOIPOCAM, OTHOCSLIUMCS K KOMITETEHLIUH apXUB.

2. 3ampammBaTh M IOJAy4yaTb OT JPYTUX  CTPYKTYPHBIX  IOApa3fieseHui
U OTAEJBbHBIX CHELUAJIUCTOB HEOOXOAMMbIE JOKYMEHTbl M MaTepHasbl [0 BOIpPOCaM,
BXO/SIIMM B KOMIIETEHIMIO apXUBa.

3. TpeboBate 0T pabOTHHMKOB mNOJpa3jiefeHU (¢Guaana CBOEBPEMEHHOIO
BO3BpaTa JOKyMEHTOB, JApPYyrHX HMH()OPMALMOHHBIX MaTepHUajoB, I[OJyYECHHBIX B
apx¥Be Ha BPEMEHHOE I0JIb30BaHUE; KOMIUJIEKTHOW Clayu JOKYMEHTAlMH; O0BsICHEHHIM
I10 ITOBOAY HEBO3BpaTa, MOPYHU JOKYMEHTOB H IIp.

4. He npuHMMaTe  OOKYMEHTBI, [OATOTOBJIEHHBIE ¢  HapylIeHUEM
YCTAHOBJICHHBIX ITPABUJL.

5. llpuBnekaTp B HEOOXOIMMBIX cClydyasiX B KaueCTBE OIKCIEPTOB U

KOHCYJIbTAHTOB CIICHHUAJIMCTOB, pa60Tafoumx B (bnnnane.

Y. OTBeTCTBEHHOCTDb

PaGoTHuKH ApXHUB HeceT OTBETCTBEHHOCTh 3a:

— Heco0JII0/IeHue yCJIOBUM oOecriedeHus] COXpaHHOCTH J10KYMEHTOB,;

— YTpaTy U HECaHKIMOHUPOBAHHOE YHUUYTOKEHHUE JOKYMEHTOB;

— HeoOOCHOBAaHHBIN OTKa3 B [IpUeMe JOKYMEHTOB Ha XpaHEHHE;

— HapylleHHUe MPaBUJI UCIIOJb30BAHUSl JOKYMEHTOB M JOCTYIa MOJIb30BaTeNIel K
JIOKyMEHTaM, YCTaHOBJIEHHBIX 3aKOHOATEIbLCTBOM;

PaGoTHMKHM apxWBa HECYT KOJUJIEKTUBHYIO OTBETCTBEHHOCTH 3a pasliallieHue
MH(pOpPMaLMK, COCTABJISIONIEH TIOCYyAapCTBEHHYIO, KOMMEPUECKYI0 M CIYyXKeOHYI0

TalHy.



VI. BzaumoorHomenusi (cjay:ke0Hble CBSI3H)

ApXUB B3aUMOJIEHCTBYET CO BCEMM CTPYKTYPHBIMH I10pa3/eIeHUsIMU 110 BOIIPOCAM:

— TepegavM JOKYMEHTOB, UX KOMHUH 1 MOJIb30BaHbsi B IMpeJesax apxuBa U ¢
NpaBOM BHIHOCA M3 apXHWBa B TeUEHHE YyCTAHOBJIEHHBIX CPOKOB JUIS Pa3MHOXKEHHs
(M3rOTOBJIEHHS KOIIUI);

— OMCKa HEOOXOIUMBIX JOKYMEHTOB, MH(OPMALIHH;

— BO3BpallleHHsI JOKYMEHTOB B apXHB.

JTarnoe [TonoxxeHue 1eUCTBYET 10 3aMEHbI HOBBIM.



