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1. O6LLMe MoJIOXKEHNS

1.1. OToen KOHTpoNnsa WUCNOSIHEeHUA NOKYMEHTOB U apxuBa (panee - OTaen)
ABMAETCA CTPYKTYPHbIM rMoapa3fgeneHnemM, BXOAAWMM B COCTaB YnpaB/eHUs
nenamn (ganee - YnpasseHWe) medepasibHOro rocyaapcTBeHHOro 6HAKEeTHOro
obpa3oBaTe/IbHOro  yuypexxaeHma  Bbicllero  obpasoBaHuA  «JlarecTaHCKUA
roCyJapCTBEHHbIV Meaarornyecknm YHUBepCcuUTeT» (fasiee - YHUBEPCUTET).

1.2. OToen B YHWBEpPCUTETE CO3[4aeTcA B UeNsgx opraHumsauum paboTtbl Mo
KOHTPO/IIO 3a COO6/M0eHNeM CTPYKTYPHbIMM noapasneneHnaMn YHuUBepcuTeta
CPOKOB  WCMOMHEHUA OOKYMEHTOB W CBOEBPEMEHHOro npuema apXmBHbIX
NOKYMEHTOB OT CTPYKTYPHbIX MoApa3fgeneHni, OOecrneyeHns KX Y9eTa,
COXPaHHOCTU, YNopAgovYeHUA W WCMOb30BaHMA B COOTBETCTBUM C MNpaBuIaMu
paboTbl apXMBOB OpraHm3aulmi,

1.3. OTaen Bo3rnasfseT HadalbHUK, Ha3HayaeMblll PEKTOPOM YHMBEPCUTETA
No npeacTaBNIeHUIO HavallbHMKa YnpaBneHus.

1.4. HavanbHMK OTaena NOAYMHAETCA HEnocpeAcTBEHHO HayvaslbHUKY
YnpaBneHns.

1.5. CoTpyaHukn OTaena NPUHUMAKOTCA Ha A0/MKHOCTbL U 0CBOOOXAAKOTCA OT
Hee TMPUKa3OM peKTopa YHuBepcuteta nNo NPeAcTaB/eHUO  HavaslbHUKaA
YnpaBieHns.

1.6. B cBoen pedAtensHoct OTAeN PYKOBOACTBYETCH 3aKOHOAaTeNbHbIMU W
HOPMAaTMBHbIMKM  akKTamu,  CTaHJapTamMnm U HOPMATUBHO-METOANYECKUMU
NOKYMeHTaMu nNo [aenonpousBoacTBy, [lonoXkeHnem 06 apXMBHOM (pOHAe
Poccumckon  depepaunn, T[lonoxeHnem o0 AOKYMeEHTO060pPOTe, YCTaBOM
YHusepcuteTa, [lpaBnnamyu BHYTPEHHEro TPyAOBOro pacrnopsanka YHUBEPCUTETA,
HOPMaTMBHbLIMW aKTaMW MO BOMpPOCcaM 3allnTbl MHPOPMALMK, NpaBunamMmmu TEXHUKU
6e30MacHOCTM U MOXapHOM 06e30MacHOCTX, npuKasamMu U PacnopsIKeHNAMU
peKkTopa YHMBepcuUTeTa, HacToAwmMm [1onoxXeHMeM W APYTUMKU  NIOKaNbHbIMA

HOPMaTUBHbIMM aKTaMW YHUBEPCUTETA.
1.7. Otmen pacnonoXeH no apgpecy: r. Maxaykana, yn. HAparckoro, 5/,

TeneoH 67-95-50.

1.8. Hactosuwee nonoxeHne moxeT 6biTb W3MEHEHO W [JOMO/HeHo B
YCTaHOB/IEHHOM B YHWBepcuTeTe nopsake. [lpun peopraHusaumm YHUBEPCUTETA
NO/I0XKEHWE TEPAET CUny.

1.9. HacTtosdllee nono)eHme cocTaB/IeHO B ABYX 3K3emnagapax, OANH U3
KOTOPbIX XpaHUTCA B YyMpaBfieHUM KaapoB YHMBepcuTeTa, BTOpPOM - B
YnpasiieHUn.

2. CTpyKTypa OTaena
B coctaB OT1aena BXOAAT:
- CEKTOP KOHTPONA UCMOSIHEHUA NOKYMEHTOB;
- CEKTOp apxuBa.
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3. 3apaun Otpaena

[ naBHbIMK 3adayamu OTaena ABNAKOTCA:

3.1. OpraHuzauma padboTbl MO KOHTPO/KO COOMOAEHUA CTPYKTYPHbIMK
noapasaeneHnsaMn YHmBepcuteTa CPOKOB UCMOMHEHUA NOKYMEHTOB

3.2. KomnieKToBaHue apxXmBa  [OKYMEHTamMu,  NpuUHagnexallumm
YHUBEPCUTETY.

3.3. YuyeT 1 obecreyeHmne coxXpaHHOCTU JOKYMEHTOB.

3.4. lcnonb3oBaHMe XpaHALWKMXCA B apXnBe AOKYMEHTOB.

3.4. lNMoarotoBka W nepefaya [OOKYMEHTOB, OTHOCALWWUXCA K apXWUBHOMY
doHay Poccumckon depepal, Ha rocyaapcTtBeHHOE XpaHeHue B COOTBETCTBUM
CO CpokKamMn W TpPeboBaHMAMMW, YCTaHOBMEHHbIMKM deaepasibHOM apPXMUBHOW
Cny)xoom Poccunm U opraHamn YynpaBfeHUs apXuBHbIM AefioM Pecny6nmku
[larecTaH.

4. PyHKUunn OTaena

OCHOBHbIMK YHKUMAM OTaena ABNATCA:

4.1. KOHTPO/b UCMOJIHEHUS PabOTHUKAMUN YHMBEPCUTETA NPABOBbIX N UHbIX
HOPMAaTUBHbLIX aKTOB, MPWKA30B W PacrnopsXKeHUN BbILLIECTOAWNX OpraHusauun,
PYKOBOACTBA YHUBEPCUTETA;

4.2. ®POpmMMpoBaHME B aBTOMATU3NPOBAHHOM pPeXXume perncTpalnoHHbIX
KapTOYeK MO KOHTPO/MK 3a WCMOSIHEHMEM rnopyyeHun. Co3gaHue U BedeHue
aBTOMaTM3NPOBAHHOIO H6aHKa MOpy4veHuUn.

4.3. [loarotoBka onepaTuMBHbLIX CBOAOK W aHa/IMTUYECKMX 3arnncokK and
PYKOBOAICTBA YHMBEPCUTETA O COCTOSAHWUW WCMOMHUTENbCKON ANCUUM/NHBLI B
CTPYKTYPHbIX NogpasaeneHnax YHUBepcuTeTa.

4.4. Tlpnem B apxumB YHMBEpPCUTETA YNOPAOOYEHHbIX NOKYMEHTOB

CTPYKTYPHbIX noapasfeneHNn YHuBepcuTeTa.

4.5. Y4UeT 1 obecrneyeHmne coXpaHHOCTUN MPUHATBLIX B apXUB JOKYMEHTOB.

4.6.0cywecTBneHne mncrnosab3oBaHna JOKYMEHTOB M0 3arnpocam OpraHVIBaLI,VIVI
M YaCTHbIX N,

4.7. TlpoBeneHne 3KCNepPTU3bl LEHHOCTUM W OCYLLECTB/NIEHNE KOMIMJIeKca
OpraHn3aUuoHHbIX U MeTOAMYECKMX MeponpuaTuMA Mo nepefaye AOKYMEHTOB Ha
NOCTOAHHOE XpaHeHWKe.

4.8. Y4yacTne B pa3paboTke HOPMATUBHbLIX U METOANYECKUX AOKYMEHTOB MO
apX1BHOMY Aeny YHMBEPCUTETA.

5. [lpaea Otpena

[1N51 BbIMOMHEHUA OCHOBHbIX 3a4ay U pyHKUnnM OTaen MMeeT npaso:

5.1. 3anpalunBatb M noay4vaTb OT PabOTHUKOB CTPYKTYPHbIX noapasaeneHum
YHUBEpcUTeTa WHGoOpMaLUNO W [OOKYMEHTbl, HeoO0XOoAuMble [N BbINO/HEHUS
3a/1ay, BO3M0XXeHHbIX Ha OT1aen.
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5.2. TpeboBaTb OT CTPYKTYPHbIX Moapa3aenieHnii CBOeBPEMEHHOW nepeaayvn B
ApPXMB JOKYMEHTOB B YNOpPsiA0YEHHOM COCTOSIHUM,

5.3. B3amoaenctesoBatb €O CTPYKTYPHbIMU noapasaeneHnsIMu
YHuBEpCUTETA NPU PELLEHNN BONPOCOB, OTHOCALLIMXCS K KOMNeTeHUnn OTaena.

6. OTBeTcTBEeHHOCTb OTaena

OTAaen HeceT OTBETCTBEHHOCTH 3a:

6.1. HecobntoaeHne ycnosum obecnevyeHnss COXPaHHOCTN NOKYMEHTOB.

6.2. YTpaTy 1 HeCaHKUMOHMUPOBAHHOE YHNUTOXXEHNE NOKYMEHTOB.

6.3. Heob0CHOBaHHbLIN O0OTKa3 B MNpUeMe Ha XpaHeHWe [0KYMEHTOB
MOCTOAHHOIO XpaHeHUs W MO IMYHOMY COCTaBy MPU NUKBUAALMW OpraHu3alum
N U3MeHeHNn PopMbl COOCTBEHHOCTH.,

6.4. HapyweHue npaBua  WCMOMb30BaHUA  OOKYMEHTOB W  O0CTyna
Nosib3oBaTtesien K IOKyMeHTaM, YCTaHOB/IEHHbIX 3aKOHOAATE/IbCTBOM.

6.5. OTBeTCTBEHHOCTb COTPYAHMKOB OTaena YyCcTaHaBNMBAETCA AO0/MKHOCTHLIMMN
MHCTPYKLIMAMW,

/. ®UHaHCcHpoBaHMe AeATe/IbHOCTH

duHaHCcupoBaHne  aedtenbHocTM  OTAena  OCYLWECTBNAETCA 3a  CYeT
dhefepanbHOro 6r0mKeTa U BHEOKOAKETHbLIX CPeacTs.

COI'’MACOBAHO

[1pOpPEKTOP - Haya/lbHUK
aAMNUHNCTPATUBHO- Cepkepos C.O.
NpaBoOBOro yrnpaB/ieHUs

HayanbHUK

ynpasneHna aenamm Omapos M./,
Hauya/ibHNK
ynpaB/ieHNAa Kaapos IcakoB .M.
Haya/ibHUK
lopUANYecKoro oTaena AbaynmyTtannmoB A.M.
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