YTBepK[eHO pelleHreM Y YeHOTO coBeTa TOMINCCKOTO TyMaHUTapHOTO yHuBepcuTera Ne 13 ot

31 maa 2019 1.

ITonoxenue o Kannenxapuu OOO «T6maucckuii ryMaHUTapHBIH YHUBEPCUTET»

CraTpa 1. O6uiue mIOIOXKeHUS

1. Kannenspus OOO «T6mnucckuii ryMaHUTapHBIH YHUBepcuUTeT» (Jasiee — YHUBEpPCUTET)
ABJIAETCSA CTPYKTYPHBIM IIOZIpa3fieJieHUeM Y HUBEPCUTETA, ey, PYHKIIUY, 3aja4y, CTPYKTypa U

OpraHM3alyd YIIPpAaBI€HHNA KOTOPOTO OIIpeaeISIOTCA HACTOAIIMM ITonoxenuem.

2. Kaumensapus B cBoell [eATeIbHOCTH PYKOBOACTByeTcs 3akoHoM I'pysum «O Bricuiem
00pa3oBaHMU», YCTaBOM YHHUBEpCUTeTa, EJAWHBIM periaMeHTOM U IIpaBHJIAMM BHYTPeHHEIo
pacropazaka, HacroamuMm IlomoxkeHneM M ApyrMMH 3aKOHOJATEAbHBIMM U TIOA3aKOHHBIMU

HOPMaTHUBHBIMU dKTaMHU.
3. KaHHEHHPI/Iﬂ IIOAOTYE€THA PEKTOPY yHI/IBepCI/ITETa " PYKOBOIHUTEIIIO alllldpdTad YIIPABJI€HHA.

4. ITonoxeunue o KaHHe]IHpI/II/I YTBEPIXKOAETCA YueHBIM COBETOM yHI/IBEPCI/ITeTa.

Crarpsa 2. llenu u 3agaun Kannenapun

Ocnosro#t nensio KaHnendapuu gBiserca OpraHU3alud, yIIpaBleHUe, KOOPAMHAIVA, KOHTPOIb

U OCYIIeCTBJIeHUE eJUHOM aMUHICTPAaTUBHON PabOTHI.
3agavamu KaHIenapuu ABIAIOTCA:

1. CosepmencTBOBaHME (GOPMUPOBAHUA U METOJOB PabOTHI C JOKYMEHTaMH, OQOpMJIEHHE
TOKYMEHTOB B COOTBETCTBHM C €JWHBIMU IIPABIJIAMHU [eJIOIPOU3BOZCTBA, TOCYAAPCTBEHHBIMU
CTaHJAPTaMU W [APYTUMHU [JeHUCTBYIOUIMMM HOPMATHUBHBIMHM aKTaMM, OpPTaHM3alus pPabOTHI C
DOKyMeHTaMH,  WH(POPMAI[MOHHO-IIOMCKOBBIMU  CHUCTeMaMH,  obeclleyeHHe  KOHTPOJL
WCIIOJTHeHUA U HaZ30pa 3a COOMIOZieHHeM IIPaBUJ PAbOTHI C JOKyMeHTAMHU B IIO/pa3/ieleHHAX,
COKpallleHHe IOKYMeHTOOOOpOTa, YHH(UKauus (POpMUPOBAaHHA [NOKyMEHTOB M Pa3paboTKa

COOTBETCTBYIOIINX PEKOMEHJAINH;

2. Pa3paboTKa JOKYMEHTOB II0 BOIIPOCAM JIeJIOIIPOM3BOICTBA B YHUBEPCUTETE;



3. BHempeHme U COBepLIEHCTBOBAHME €AMHBIX CHCTEM JOKYMEHTOOOOPOTa C HCIOJIB30BAHHEM

MHGOPMAITMOHHBIX TeXHOJIOTHI;

4, Be,II;eHI/Ie dPXHWBHOTO J€Jjd; obGecreyeHue IIepesaqdu, COXpaHHOCTH, IIEHTPATIN30BAaHHOI'O Y4€Ta,

COBEPIIEHCTBOBAHMA U MCIIOJIB30BaHUA JOKYMEHTOB, HAXOAAMINXCI B dpXUBE.

Cratba 3. Pynkuun Kauuenaspun. Oyuxnuamu Kannenapuu ABiIsaioTcs:
1. OGecneueHue eJUHOTO [EIOTPOU3BO/CTBA B YHUBEPCUTETE;

2. Ilpuém, perucTpanus, BeZeHHe YYETHO-CIIDABOYHOI pabOTHI, Ilepejadya M OTIIPaBKa

KOppeCIIOHAEHIINH 110 HA3HAIE€HHIO;

3. PaCCMOTpeHI/Ie onm{meﬁ KOppeCIOHAEHI MY ¥ OpraHMu3anusd eé Ilepegadu  agpecary,

KOHTPOJIb IIPABUJIPHOCTH O(i)OpMJIeHI/IH AOKYMEHTOB, IIPE€NCTABJISIEMBIX Hd IIOAIINCD;

4. OpraHusanysg UCHOJMHEHWS KOPPeCHOHJEHINYM B YCTAaHOBJIEHHble CPOKM U B3ATHE
JOKYMEHTOB Ha KOHTPOJIb B COOTBETCTBHU C EJMHBIM NMOPAJKOM BeZeHHA [eJ0NPOM3BOJICTBA U
IPYTUMU JeUCTBYIOIIMMY HOPMaTUBHBIMU aKTaMU, UX CBOeBpPeMeHHas JOCTaBKa UCIIOJTHUTEIAM,
KOHTPOJIb ¥ aHAJIN3 XO/a UCIIOJTHEHNUS JOKYMEHTOB, 0000IeHre OTIYETHOCTH IO pe3yJIbTaTaM U

CHUCTeMATHn4YeCKOe PIH(i)OpMHpOBaHI/Ie PYKOBOACTBA;

5. CocTaByieHre efTHON HOMEHKIATYPHI JieJl YyHUBepcHuTeTa 1 GOpMUpOBaHUe JieJl, obecriedeHne

XpaHEeHUd eI XU OII€PpaTUBHOT'O MCIIOJIb30BaHUA ,I[OKYMEHT&JIBHOP'I PIH(bOPMaHPIPI;

6. IlpemocraBnenme wuHPOpPMAIMH O XOZe HCIOIHEHWS IIOCTYNHBIIMX B IOJpasfieseHue
TOKYMEHTOB WM OTIIPaBKe HCXOJdAIel KoppecrnoHzeHnuy; 7. OpraHusanusa ¥ KOHTPOJIb PabOTHI
CTPYKTYPHBIX IIOZpa3fieieHHUil yHHBEepCHUTeTa B COOTBETCTBUM C €JWHBIMH IIpPaBUJIaMU

BHYTPEHHETO TPYJ0OBOTO PACIIOPAKA;

8. q)OPMI/IPOBaHI/Ie JUYHBIX [€J B dapXMB€ YHUBEPCHUTETA, IIOAIOTOBKAa aPXMBHBIX CIIPABOK,

06paboTKa apXUBHBIX JOKYMEHTOB, UX y4eT U CO3ZaHue 0assl ZaHHBIX;

9. OxazaHue KOHCYJIBTALMOHHOH M METOAWYECKOH IOMOIIY CTPYKTYPHBIM IIO[pa3feleHUsIM

YHUBEPCHUTETA IIO BOIIpOCaM, BXOAAIINM B KOMIIETEHII IO O6]J.[€I‘O oTaeJia.



Cratpa 4. Crpyxrypa Kannerapun

1. KHHHEJI}IPI/IH ABIAETCA CTPYKTYPHBIM IIOJpa3JeIeHNeM YHI/IBepCI/ITeTa, B COCTaB KOTOPOTO

BXOZAT AEJIOIIPOMN3BOIUTEID 1 dPXUBAPUYC.

2. COTPY,Z[HI/IKI/I KHHHEHHPI/II/I Ha3HAY4AIOTCA Ha AOJ/DKHOCTH IIO KOHKYPCY HJIN IIO IIPIMOMY

KOHTPAKTY ¥ OCBOOOXKAIOTCA OT JAODKHOCTH IIPUKA30M PeKTOpa Y HUBEPCUTETA.

3. B ciayuae orcyTcTBus menompomsBopuTens Kauienipuu (OTIycK, KOMaHIUPOBKA, OOIEe3HB)

ero 00s3aHHOCTH KMCIIOJHIET JINNO, OoIIpeaeaaieMoe IIPpUKa30M PEKTOPA.

Cratea 5. ‘DYHKIJ;HH AE€JIOIIPOU3BOAUTEIIA KaHI.I;EJIEpHH. (I)YHKD;HH AE€JIOIIPON3BOTHUTEIIA

Kannemrapuu:
1. PykoBOAMT U HaIIpaBJIfAeT AeATeIbHOCTh CJIy>KObI;
2. HeceT OTBeTCTBEHHOCTS 3a BBIIIOJIHEHYE BO3JIOKEHHBIX HA CIIY>K0Yy QYHKIUI U 3a7adY;

3. Pactpenenger dyHKINHM MeXIy paOOTHUKAMHU CIIy>KOBI, JaeT MM COOTBETCTBYIOLINE YKa3aHMUA

Y IOPyYeHMUS;
4. KoHTpOIMpyeT BBIIIOJIHEHNE PAOOTHUKAMHU CIYXKOBI CBOMX (QyHKIIHI;

5. ObecnievyeHre perucTpauy IOCTYIIUBIIEH B YHUBEPCUTET KOPPECIIOHIEHIIUY U HAIIpaBIeHHUe

€e MCIIOJTHUTEJIIO;

6. OOecmeueHre perucTpaluy IIOCTYNIHBLUIEH W3 YHUBEpCUTeTa KOPPECIOHJEHIUU U ee

TOCTaBKH afipecary;

7. ObecneyeHre BHEAPEHUS CUCTEMBI JOKYMEHTOOOOPOTa;

8. KoHTpOIb CPOKOB ITOATOTOBKY JOKYMEHTOB U IIPAaBUJIBHOCTU UX OPOPMIIEHHS;

9. KonTpos 3a BormpocaMu (POPMHPOBAHUA eyl B CTPYKTYPHBIX ITOApa3ieIeHUAX YHUBEPCUTETa;
10. OGecnieuenue perucTpanuy IPUKa3o0B PEKTOPA YHUBEPCUTETA;

11. OGecneueHne peruCcTpaLyy JOrOBOPOB;

12. 3aBepeHue KOMUi JOKYMEHTOB;

13. B mpenenax cBoeit KOMIETEHIIUY ITOATOTOBKA MH(OPMAIIUMY CTATUCTUYECKOTO XapaKTepa /s

IIpefloCTaBIeHUsa B COOTBETCTBYIOlIee CTPYKTYPHOe IIopasfiesieHue;



14. BHeceHue INpemJIOKeHUN PEKTOPY/IPOPEKTOPY YHHBEPCHTETa IIO BOIIPOCAM BHYTpPeHHeMH
CTPYKTYPBHI CJIy>KOBI, YMCIEHHOCTH PAaOOTHUKOB, IOOLIPeHUS PAOOTHUKOB MU IIPUBJIEYEHUA UX
K AUCHUIUIMHAPHOI OTBeTCTBeHHOCTH; 15. B mpezesnax cBoell KOMIETEHIIMH OCYIIECTBIIAET
VHBle (QYHKIVU M 33Ja4u, IIpefyCMOTpPeHHble 3aKOHOJAaTeJIbCTBOM, HOPMAaTHUBHBIMU aKTaMU

YHUBEPCHUTeTa ¥ BHYTPeHHUMU IIPAaBOBBIMU aKTaMH.
Crarpa 6. Apxus
1. Bemenue apxusa:

APXI/IB OCYIIECTBJIFAET CBOIO AEATE/IBHOCTD IIO IINIdAHY, YTBEPXKAAEMOMY PEKTOPOM YHUBEPCHUTETA,

¥ OTYMTEHIBAETCA IIepe]] HIM O CBOeii pabore.
2. CocTaB JOKYME@HTOB apXHBa:

,HOKYMEHTEUIBHBIG MaTepuajibl, B TOM YHCJI€ MaTe€puaJibl [J€JI, CO3JaHHbI€ B IIpoIiecce

IesATeJIbBHOCTH CTPYKTYPHBIX IIO[pa3fieIeHull yHUBepCUTeTa.
3. IIpaBa apxuBa
ApxuB HMeeT CIeAyIOLIVe IIpaBa:

a) 3ampamuBaTh y CTPYKTYPHBIX IIOfpa3fiefleHuil HeoOXOnUMyIo /Mjus paboTsl apxuBa

MHGOPMAIHIO;

6) TpeGoBaTh OT PYKOBOJUTeNEH CTPYKTYPHBIX IIOJpa3fieleHUil yHUBEpCUTeTa COOIIONEHUS
TPe6OBaHHfI I[OKYMEHTHHLHOﬁ 9aCTH MATE€pHAJIOB €1 N YCTAHOBJIEHHBIX IIpABUIJI pa6OTLI

apxuBa.
Cratba 7. Pynxuun apxusapuyca. Pynkuum apxuBapuyca:

1. HPI/IHI/IMaTB, YYUTBIBATh U XPAHUTH B YCTAHOBJIEHHOM IIOPAAKE MaT€PHaJIbI, IIOATOTOBJIEHHbBIE

IJIsI apXWBa COTPYAHUKAMU YHUBEPCUTETA, B TOM YHCJIE MAaTePUAIBI JeJ;
2. CucTeMaTH3UpPOBATh JOKYMEHTAIIUIO, XPAHAIIYIOCS B aPXHBE;
3. Bemenue aeKTpoHHOM 6a3bl JaHHBIX, AEHCTBYIOIIEI B apXUBE;

4. ®opMupoBaHMe ¥ aKTyajau3alMs ONMCAHMUN M KaTaJOroB CIIPAaBOYHOTO ammapara Jel U

JIOKYMEHTOB, XpaHAMIUXCA B apXUBE;
5. Opranuszanus UCIIOIb30BAHUA JOKYMEHTOB, XPAHAIUXCA B aPXUBE;

6. Bermava xonmii JOKyMeHTOB ¥ QPXUBHBIX CIIPAaBOK B YCTAHOBJIEHHOM IIOPAJKE;
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7. BegeHue onucaHuil fesl JOKYMEHTOB, XPaHALIUXCSA B apXKBe U MOAJIeXALIUX XpaHeHUIO;

8. CocraBieHie akToOB Ha A€Jd, HAlIpABJIEHHbBIE Hd YHUYTOXEHHNE B CBA3H C HCT€IEHHEM CPOKOB

XpaHEHUT,

9. KOOP,Z[I/IHHHI/I}'{ Pa6OTBI CTPYKTYPHBIX HO,ZLPHS,Z[CJIGHI/II'/JI II0 OIIMCaHMIO N YHUWYTOXEHHIO

JOKYMEHTOB, IIOJIEXKAITNX BPEMEHHOMY XPdHEHUIO,

10. BrimosrHeHMe MHBIX GYHKIMI U 33434 B IpefeaX CBOed KOMIETeHIIH, TPeyCMOTPeHHBIX
3aKOHOJATeJIbCTBOM, HOPMATUBHBIMH aKTaMH YHHBEPCUTETa, BHYTPEHHUMHU IIPABOBBIMU aKTaMU

yHUBEpCHUTETa.
CraTpsa 8. 3axurrounTe/IbHBIE TIOIOXKEHHUI
1. Hactosamee ITomoxxenne BcTymaeT B CHITy IIOCTIe YTBEPXKAECHHUA Y YeHBIM COBETOM.

2. C BcrynneHueM B cuiy Hacrofmero Ilonoxenus peilicTByrollee B YHUBepCUTeTe [0
BCTyIIeHuA B cwry Hacrosmero [lonoxenns [lonoxenne/Permament Kannenapun yrpauuBaioT
curny. 3. Corpyzuuku KanHmemapum o06s£3aHBI O3HAaKOMUTBCA ¢ HacroamuM llonoxeHuem u
cobmrofats ero TpeboBaHuA. AJMUHHCTpanus o0s3aHa OOECIeYUTh MM BO3MOXKHOCTB

03HaKOMUTHCA ¢ [lomoxxeHnem B 1r060€ BpeM.

4, I/IHI/IHI/IHTOpaMI/I BHECEHUSA M3MEeHEeHUN U ,Z[OHOJIHEHHfI B HACTOAIIEe ITonoxeunue MOTYT OBITH
PEKTOP, PYKOBOAMTEJIb AdAIllldpdTd KaHHEJIHPI/II/I, PYKOBOAHUTEID a,Z[MI/IHI/ICTpaTHBHOﬁ CJIy)K6BI

Kannenapuu, pykoBoguTeIs IOPUIUIECKOH CIIy>KOBL.

5. VYrBepxkgenue Hacrosamero IlosoxeHus, BHeceHHMe H3MeHEHHH U J[OINOJHEHUII B Hero

OCYINECTBIIAIOTCS pEII€eHNEM YueHoro copera 110 IIpenCTaBJIE€HNIO KaH]_[eJIHPI/II/I.

6. Ilpyu3HaHue yTPaTHUBUIMM CHUJIYy KaKOH-THMOO CTaThU/TIONIOXKeHUA Hacrofmero [lomoxenus He
pacIpocTpaHseTcs Ha JpyTHe CTaThu/ToIoXeHus Hacrosmero [lonoxenus. 7. Bce Bompocsr, He
IpeAycMOTpeHHble HacToamuM llomokeHueM M ApyruMu AeHCTBYIOUIMMU B Y HHUBEpPCUTETe

HOPMAaTHBHBIMU aKTaMU/TIpaBUIAMH, PeTyIUPYIOTCA 3aKOHOAATeIbCTBOM [ pysum.

8. Hacrosmee IlonoxeHue yTpaumBaeT CHMIy C MOMEHTA YyTBepXZeHus HOBoro llonoxeHus o

Kannenapumn.

9. Peopranmsamusa wunaum JTuUKBuUjanud KaHIemIapuu OCYIIEeCTBIAETCA IIyTeM BHECEeHHA
cooTBeTcTByIomuX wusMeHeHn#t B [losoxemme 06 VYHuBepcuTeTe B COOTBETCTBUU C

3aKOHOJaTebCcTBOM I pysumn.



