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1. O6mme noJioxKeHusl.

1.1. Hacrosimee Ilosoxxenue peryinupyer AesTeIbHOCTh Y IIpaBICHUS
JieJlaMH, OIpeJielisieT ero 3ajayu, (pyHKIUHU, IpaBa U 00S3aHHOCTH PaOOTHUKOB,
NOPSJIOK  B3aUMOJEUCTBUS C  JIDYTUMHU  CTPYKTYPHBIMU  I10Jipa3/ie/ICHUs
YHUBEpPCUTETA.

1.2. B cBoelt jesTeNbHOCTH YIpaBlieHUE JieJaMH pPYKOBOJICTBYETCS
Koncrurynueit Poccuiickoit denepaunu, ¢epepanbHbIMU 3akoHaMu Poccuiickoit
Qenepauun, axktamu llpesunenra Poccuiickoir @Penepauuu, [IpaBurenbcrsa
Poccuiickoit denepanuu, akramu ejiepaibHbIX OPraHOB UCIIOJHUTEIBHOM BIIACTH,
UHBIMM HOPMAaTHUBHBIMU IIpaBOBbIMM akTamH, YctaBoM CK®VY, nacrosmum
[TosnoxxeHrem M MHBIMU JIOKAJIbBHBIMU HOPMATUBHBIMU aKTaAMHU YHUBEPCUTETA.

1.3. Ynpasnenue jenaMu sIBIsI€TCSI CTPYKTYPHBIM TojipaszzenenueM CeBepo-
KagBka3zckoro (benepanbHOro YHUBEPCUTETA, OCYILIECTRBIISIFOIINM
JIOKyMEHTAI[MOHHOEe olecrieyeHrue YIpaBIeHUss YHUBEPCUTETA M HAXOIUTCS B
MO{YMHEHUH IIPOPEKTOPA IO OOIIUM BOIIPOCAM.

1.4. ITonnoe naumenoBanue: «Ynpasienue aenamu @I'AOY BO «Cesepo-
KaBkazckuil hesiepaibHbIil YHUBEPCUTET.

1.4.1. Cokpaménnoe HaumeHoBaHue: Yrpasienue jpaenamu CKOY;
VYnpasnenue nenamu; Y /1.

1.5. B cocraB ynpaBiieHus JielaMu BXOJIUT:

- Otzen 10OKyMEHTallMOHHOTO 00eCTIeYeHus;

- Apxus CKOY.

1.6. CtpykTtypa u mirarHoe pactiucanue Y J[ yrsepkaaercs npukazom CKOY.

1.7. JlesTrenbHOCTBIO YIIpaBIE€HUS PYKOBOJUT Ha4aJIbHUK YIIPABJICHHUS
JleJlaMu, Ha3HayaeMblid Ha 10JDKHOCTD IpukazoM CKOY.

1.8. VYcnoBuss Tpyna pabotHukoB VY]J[ omnpenensrorcs TPYAOBBIMHU
JIOTOBOpAaMHM, 3aKJIIOYaeMbIMM C KaXIbIM paOOTHHKOM, a Takxke IIpaBunamu
BHYTpeHHero TpyjioBoro pacrnopsiaka CKOVY.

1.9. IlpaBa, 0053aHHOCTH, CTENEHb OTBETCTBEHHOCTH pabOTHUKOB Y /[
yCTaHABJIUBAIOTCS JOJDKHOCTHBIMU UHCTPYKIMSIMU.

1.10. VYmnpanenue jaenamMu UMeET KPYIUIylO IMe4YaTh ¢ BOCIIPOMU3BE/IEHUEM
Ha3BaHUsl CTPYKTYPHOI'O IIOApa3J€JIeHUss U IITaMIIbl JUIS OCYLIECTBIICHUS
JIOKyMEHTUPOBAHHUSI.

1.11. OrTtuck 1eyaTd C BOCHPOU3BEIAEHUEM «YIIpaBlIeHUE JIeJIaMu»
IIPOCTABJISETCS Ha MOANKUCH HaYaJbHUKA YIIPABJICHUS JIeJIaMH U €ro 3aMeCTUTEJIS.

1.12. Tlonoxxenue o6 ympaBieHHH JieJlaMU, BHOCHMBIE B HEr0 M3MEHEHHs
yTBepxkaatorcs npukazom CKOV.

2. OcHOBHBIE 32/1a4H.
2.1. OcHOBHBIMHM 3aJjlayaMM yIpPaBJIEHUS JEJIaMU SIBIISIOTCS OpraHu3alus,
PYKOBOJICTBO,  KOOpPAMHALMS, KOHTPOJIb M  peajqusamus  pabor 10
JIOKYMEHTallMOHHOMY O0ECIIeYEeHHIO YIIPaBICHHUS.



2.1.1. JlokymeHTajgbHOE, OpraHU3allMOHHOE oObOecreueHre AesiTeIbHOCTH
CK®YV B yacTu u3jiaHus NpUKa30B U PACIOPSHKEHUH 110 OCHOBHOMU €S TEIHOCTH,
XPaHEHUS yUYPEIUTEIIbHBIX U Pa3pelIUTeNIbHBIX JOKYMEHTOB YHUBEPCUTETA.

2.1.2. OOGecnedenue peaau3aldd rocyAapCTBEHHON IOJMUTUKH B OOJACTH
apXMBHOT'O JieJla, YNpPaBIEHUS AapXUBHBIM JI€IOM M JEJONPOU3BOJCTBOM B
CTPYKTYpHBIX nojpazjesienusx CKOVY B Tom uucie puinmanax.

2.1.3. Okazanue MeTOIUYECKON TOMOILU CTPYKTYPHBIM IOJIpa3/IeICHUSIM 10
BOIIPOCAM OpraHU3allMy U BEJICHUS JICJIONPOU3BO/ICTBA U ApXUBHOIO Jielia.

2.1.4.  OcyulecTBieHue KOHTpOJsi 3a  (opMuUpoBaHHMEM  Jiell B
JIEJIONPOU3BOJICTBE YHUBEPCUTETA.

2.1.5. OcyuiectBieHue KOHTPOJS 3a II0JITOTOBKOM M CBOEBPEMEHHOMN
nepejadyel  JIOKYMEHTOB JUIMTEJIIBHOIO M IIOCTOSIHHOI'O CpOKa XpaHEeHUs,
00pa3ylonuxcsi B JIESTEJIbHOCTU CTPYKTYPHBIX IMOJIpa3/ie/iIeHuid YHUBEpPCUTETA B
ApxuB CKDVY ¢ cobmoienremM TpeOOBaHUM JI€HCTBYIONIETO 3aKOHOATENbLCTBA U
HoMmeHKJ1aTypsl CKOVY.

2.2. YnopaBiieHue JiejlaMu pellaeT Cleaylolne 3a/1a4u:

- CHUCTeMaTH3alMsl U ONTHUMHU3AIUS JOKYMEHTOIOTOKOB M IIOCTYIAIOUIEH
UH(pOpMaInH;

- obecrieyeHue eIMHOro MOPsIAKa JIOKYMEHTHPOBAHUS, OpraHU3aIusl padoThl
C JIOKyMEHTaMH, TOCTPOECHUE TTIOMCKOBBIX CUCTEM;

- OCYILIECTBJIICHHUE KOHTPOJSI BEJIEHHS JIEIONPOU3BOJICTBA B CTPYKTYPHBIX
noapazaenenusx CKOVY;

- KOHTPOJIb MCIIOJHEHHUS U IMOJrOTOBKM JOKYMEHTOB K Iepejlaye B apXuB
CK®VY B cCOOTBETCTBHH C JIEUCTBYIOIIMMH 3aKOHOJIATEIbHBIMU U HOPMATUBHBIMHU
aKTaMHy B 00J1IaCTH JIEJIONPOU3BOJICTBA U APXUBHOTO JI€JIa;

- COKpallleHHe JIOKYMEeHT0000poTa, KotrudecTBa (opM JIOKYMEHTOB;

- pa3paboTKa U BHEJPEeHHE HOPMATHUBHBIX U METOJMYECKUX JOKYMEHTOB I10
COBEPUICHCTBOBAHHUIO JJOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCTIeYeHUs] YHUBEPCUTETA;

- ydactTMe B pa3paboTKe W BHEJIPEHUH IIPOTrPECCUBHBIX TEXHOJOTHM
JIOKyMEHTAIIMOHHOTrO  o0ecrieyeHus:  yIpaBiieHUss Ha 0a3e  I[pUMEHEHHUs
BBIYMCIIUTEILHON U OPraHU3alIMOHHON TEXHUKHU, IEPCOHATIBHBIX KOMIIBIOTEPOB.

3. dyHKUHH.

B cooTBeTCTBUM € BO3JIOKEHHBIMU 33/1auaMi B (DYHKIIMHU yIIpaBJIEHUS JeIaMu
BXOJIUT ClIe/ytoliee:

3.1. Pa3paGoTrka ¥ BHEJpEHUE JIOKAJIBbHBIX HOPMATHBHBIX AaKTOB,
YCTAHABJIMBAIOIIUX €JIMHbIe TpeOOBaHUS 110 O(OPMIIECHHUIO OpPraHU3aI[MOHHO-
pacniopsauTenbHbIX JoKyMmeHTOB CKD®Y u nopsiok paboTsl ¢ HUMH.

3.2. OcymectBienue o0pabOTKH, perucTpaluy JOKYMEHTOB U CIIPaBOYHOM
paboThl IO JIOKYMEHTaM C WCIIOJIb30BaHUEM 3JIeKTpOHHO#N Tutardopmbel 1C:
[Ipennpusitue.

3.3. Opranu3anusi CBOEBPEMEHHOT'O PACCMOTPEHHUS JOJKHOCTHBIM JIMIIOM
YHUBEPCUTETA MOCTYNAIOIINX JTOKYMEHTOB.

3.4. KoHTpoib 3a TMpPOXOXKJIEHHEM U HCIOJIHEHHEM JIOKYMEHTOB B
YCTaHOBJICHHBIE CPOKH.



3.5. Pa3paboTka HOMEHKJIATYpHI JIe)l yHUBEpCUTETa, oO0ecrieyeHne XpaHeHus
nen, nepenaHHbix B apxuB CK®Y B cOOTBETCTBHM € yTBEPKIAEHHOU
HOMEHKJIaTypOH.

3.6. Opranusaiys paboThl ¢ 0OpalleHUsIMHU (3asiBICHUSAMM ) FPaXIaH.

3.7. Pa3zpaborka (COBMECTHO C COOTBETCTBYIOIIMMHU CTPYKTYPHBIMH
roJipasie/IeHUsIMA YHUBEPCUTETA) MEPOIIPUSITHH 110 COBEPIIEHCTBOBAHUIO ()OPM U
METOJIOB pabOThl C JIOKYMEHTaMH, a TaKXe IO IOBBIINIEHHUIO HCIOIHUTEILCKOM
JTUCUHUTLUIAHBI.

3.8. OcyuiecTBieHHe KOHTPOJISI 3a IPABUIBHOCTBIO OGOPMIICHUS U
bopMUpOBaHUSs CTPYKTYPHBIMH ITOJPA3CICHUSIMHU JieJl, IOUISKALIUX TIepejlaye Ha
xpaHeHnue B apxuB CKDV.

3.9. Opranuzanus paboThl apxvBa B COOTBETCTBUU C 3aKOHOAATEIBCTBOM
Poccuiickoii @enepaiiny, HHBIX HOPMATUBHBIX aKTOB B 00JIACTH apXUBHOIO Jiela,
JIOKaJIbHBIMUA HOpMAaTUBHBIMU akTaMu CKDYVY.

3.10. Hampagpiienue JOKYMEHTOB Ha MCIIOJIHEHUE JIOJDKHOCTHBIM JIMIIAM
YHUBEPCHUTETA B COOTBETCTBUH C PE30JIIOLIMEH peKTOpa U IPOPEKTOPOB/AUPEKTOPOB
10 HAIIPaBJICHUIO JAEATEIbBHOCTH, KOHTPOJIb CPOKOB UX UCIIOJIHEHUS.

3.11. 3aBepeHHe KONHMH Y4YpEIUTENbHBIX, pPa3pPELIUTENIbHBIX U MHBIX
nokyMeHToB CKOVY.

3:12. OcyiiecTBiieHMe  KOHTPOJII 32 IIOJANOTOBKOM  INPOEKTOB
pPaCIOPSAUTEIBHON  JOKyMEHTAllMM, pEerucTpalusi IPUKa30B 110 OCHOBHOM
JeSTeJIbHOCTH YHUBEPCUTETA U PACIIOPSIKEHUN PEeKTOPa/yIIOJIHOMOYEHHOTO JIKIIA.

3.13. OcymiecTBieHue yueTa U BblJIau [e4aTei v IITaMIIOB YHUBEPCHUTETA.

3.14. Opranuzanus oxy4yeHus U OTIIPABKU KOPPECIIOHICHIIMU YHUBEPCUTETA
IIOYTOBOM CBSI3BIO M CIIY)KOOH KyphepCKOM JIOCTABKH.

4. IIpaBa u 00sI3aHHOCTH

4.1. PaboTHHMKHM yTIpaBlIeHHs JeJIaMUd UMEIOT IIPaBo:

4.1.1. HampaBnste pekTopy, NPOPEKTOPY/AUPEKTOPY IO HAIPABICHHIO
JIEATEIBHOCTH Ha pACCMOTpPEHUE U MCIOJIHEHUE (3a HCKIIIOUEHHEM pEeKTopa)
JIOKYMEHTBI, [I0CTYIIAIOIIME B aJIpeC YHUBEPCUTETA.

4.12. TpeboBath OT pabOTHUKOB  YHHUBEpPCHUTETA  BBIIIOJHECHHS
YCTAaHOBJICHHBIX B YHUBEpPCHUTETE IIpaBWJ pabOThl C JOKYMEHTaAaMH W
KOHTPOJIMPOBATH BHITIOJIHEHUE ITUX ITPABUIL.

4.1.3. 3anmpammBarh Yy CTPYKTYPHBIX IIOJ[pa3/IeJIeCHUd W CTOPOHHMX
OopraHu3alui CBeJCHUsI, HEOOXOAUMBIE /ISl pabOTHI.

4.1.4. llpoBoauTb  TPOBEPKH  OpraHU3ANMH  JOKYMEHTAIMOHHOTO
obecriedyeHusl YNpaBICHUS B CTPYKTYPHBIX IOJPA3/ICIICHUSIX U JIOBOJIUTH HTOI'H
IIPOBEPOK JI0 MPOPEKTOpa 110 OOIIMM BOIIPOCaM.

4.1.5. BosBpamarh HCHOJHHUTEISIM Ha  JIOPAaOOTKY  JIOKYMEHTHI,
[IOJITOTOBJICHHBIE C HAPYLIEHUEM yCTAaHOBIEHHbBIX TPEOOBAHUM U BBITIOJHEHHBIC HE
B [IOJIHOM O0beMe.

4.1.6. OmnpenensiTb  NPOUECCHl  JIOKYMEHTAlIMOHHOIO  oOecriedeHmus
yIpaBJIeHUsl, [10/UJIe)Kalllhe aBTOMAaTH3alUH.



4.1.7. TloanuceiBaTh, BUBUPOBAThH, COIVIACOBBIBATH JIOKYMEHTBI B IIpejieliax
CBOEH KOMIIETEHLIUH.

4.1.8. YuacTBOBaTh B OOCYXJE€HUU PYKOBOJCTBOM BOIIPOCOB, KacarOUIUXCsl
COCTOSIHUS pabOTHI C IOKYMEHTAaMH, a TAK)Ke COBEPIICHCTBOBaHMS (DOPM U METOJI0B
paboThl C HUMH.

4.1.9. Pa3zpabaTeiBaTh IPOEKTHl JIOKAJIbHBIX HOPMATUBHBIX aKTOB 110
BOIIPOCAM, BXOJISIIIIUM B KOMIIETEHIIUIO YIIPABIICHUS JICIaMU.

4.1.10. HayanbHUK yIIpaBJICHUs JeJIaMU B TOM YUCIIE€ UMEET I1paBo:

- TpebOoBaTh CBOEBPEMEHHOE U B IIOJIHOM 00beMe UCTIOJHEHUE JJOKYMEHTOB B
COOTBETCTBUM C YCTAHOBJICHHBIMU CPOKAMH;

- OCYIIECTBJISATH KOHTPOJIb 3a COKpallleHHeM M30BITOYHON HH(popMaluu B
YHUBEpCUTETE U (pUjIMaliaX U IPUHUMATh COOTBETCTBYIOIIINE MEPHI;

- YJAOCTOBEpSTH IOAINUCH pPabOTHMKA YHHMBEpPCUTETAa C IPOCTaBICHUEM
OTTHCKA I1e4aTH ¢ BocripousBeaeHueM ['ocynapcrBennoro I'ep0a;

- TIOJIMMKCHIBATh OTBETHI 110 TOJATBEPXKACHHUIO (haKTa, Iepruo 0B O0yUeHUs U
BBbIJIaYU JIOKyMeHTa 00 0o0pa3zoBaHUM IO 3amnpocaM (U3UMUECKUX U IOPUIUYECKUX
JIALL;

- IpUBJIEKATh CIEIUAIUCTOB CTPYKTYPHBIX IOJpa3eIeHU K IOJr0OTOBKE
IIPOEKTOB JOKYMEHTOB 10 OCHOBHOM JIESITEJIbHOCTU YHUBEPCUTETA;

- BHOCHUTH IPOPEKTOPY IO OOLIMM BOIPOCAM IPEIIOKEHHUSI O NPUMEHEHUN
aJIMMHUCTPATUBHBIX MEpP BO BCEX CJydasiX HapyUIEHUH I10J(pa3/Ie/ICHUsIMU U
JIOJDKHOCTHBIMM JIMIIAMU YCTAHOBIICHHBIX IIPaBUIl pabOThI ¢ JOKYMEHTaMHU.

4.1.11. 3amectuTenb HavyaJIbHUKA — HAYAJIBHUK OT/AENA JJOKYMEHTAlMOHHOIO
obecrieyeHus yrpaBJieHus JejlaMi B TOM YUCJIe UMEET IPaBo:

- OCYUIECTBJISITh KOHTPOJb 3a HCIIOJb30BAaHUEM M XpaHEHUEM IleHaTed U
IITAaMIIOB B CTPYKTYPHBIX IOJApa3/ielieHusXx M (uiiMasax B COOTBETCTBUHM C
yCTaHOBJIEHHBIMM  TpeOoBaHusiMH. B  ciiyuae oOHapyxeHUss HapyUIeHUN
He3aMe/UTUTEIbHO HHPOPMHUPOBATH HaYaJIbHUKA YIIPABIICHUSI JIeJIaMU;

- BHOCHUTB IIPEJIJIOKEHHUSI 110 aBTOMATU3ALM U ITPOLIECCOB JJOKYMEHTAIMOHHOT O
obecrieyeHusl.

4.2. PaGOTHUKHM yIIpaBJIeHUs AeaMu 00s13aHbI:

4.2.1. CBOEBpEeMEHHO (B T€YEHHE OHOT0 padoyYero JAHs) OCYIIeCTBIISITh:

- TEXHUYECKyl0 00paboTKy KOppecHoHJAeHIHUH (BCKpPBITHE KOHBEpTa,
pacnpe/iesieH’e 110 ajpecaraM ), IOCTYNAIOLIyIO B aipeC YHUBEPCUTETA,

- PerucTpalmio JOKyMEHTOB C MCIIOJIb30BAHUEM JJIEKTPOHHOW TUIaT(OPMBI
1C: IlpeanpusitTue, MOCTYNHMBUIYIO B aJipeC YHUBEPCHUTETa, Ha HMs PEKTopa,
IIPOPEKTOPOB, JAUPEKTOPOB 110 HAMPABICHUIO JIESITEIILHOCTH;

- KOHTpPOJIb 3a HCIIOJHEHHEM JIOKYMEHTOB B YCTAaHOBJICHHBIC CPOKH W
JIOBOJIUTh JI0 CBEJEHMs HauyaJbHHUKA YIIpPaBICHUS JlelaMH UHPOpPMAIUIO O
HapyLIEHUH CPOKOB UCIIOJIHEHHUSI.

4.2.2. Bectn crpaBOoYHyIO pabOTy IO JIOKYMEHTaM C HCIIOJIb30BaHHEM
anekTpoHHoM mardopmsl 1C: [pennpustue.

4.2.3. Oka3bIBaTh KOHCYJIbTATHBHBIC YCIYT'H (GU3NYECKHUM M FOPUIHYECKUM
JIMLIaM 110 BOIIPOCaM, CBSI3aHHBIM ¢ 0()OpMIICHHEM 3aIipocoB U oOpalleHui B ajpec
YHUBEPCUTETA U JIOJDKHOCTHBIX JIMII.



4.2.4. B3auMoJIeiCTBOBaTh CO BCEMH CTPYKTYPHBIMH I10Jpa3ielIEHUsIMHU
YHUBEpPCHUTETa B TOM 4YHUCJe (UiIdaJaMd B paMKax pEIICHUs BO3JIOKEHHBIX Ha
yIpaBlIeHUE 3a/1a4 U peanu3aunu GyHKIIHMA.

4.3. Jlpyrue npaBa ¥ 00s13aHHOCTH PaOOTHUKOB yIIPaBJIEHUS, B TOM YHUCIIC
HaYyaJIbHUKA OIPEEIISIOTCS JIOJDKHOCTHBIMU WHCTPYKUHUSMHU, YTBEPKJICHHBIMUA B
YCTaHOBJIEHHOM IOpPSIJIKE.

5. OTBeTCTBEHHOCTD.

YrpaBiieHHE JieJlaMU HeCeT OTBETCTBEHHOCTD:

5.1.1. 3a HeHajuiexallee MCIOJHEHHE WM  HEUCIIOJIHEHHE  CBOUX
JIOJDKHOCTHBIX 00s13aHHOCTEH, IPeyCMOTPEHHBIX HactosiiuMm [lonoxennem u
JIOJDKHOCTHOW ~ MHCTPYKUMEM - B IOpsJAKe U Ipejenax, OIpeeeHHbIX
JEHCTBYIOIIMM 3aKOHO/IaTeJIbCTBOM U JIOKAJIBHBIMU aKTaMU Y HUBEPCUTETA.

5.1.2. 3a mpaBoHapylIeHUsl, COBEpIUIEHHbIE B IPOIECCe OCYIIECTBICHUS
CBOEH JICATEIIbHOCTU - B NOPS/IKE U Tpejesax, OIpeeSeHHbIX JIeHCTBYIOININM
3aKOHOZATEILCTBOM M JIOKAJIbHBIMU aKTaMH Y HUBEPCHUTETA.

5.1.3. 3a nmpuurHEHHEe MaTepHaJbHOro yiiepda - B TOpSJKe MU Ipejesax,
OIPEJIEJIEHHBIX TPYJIOBBIM M TPaXXJIaHCKUM 3aKOHOJATeJIbcTBOM Poccuiickoi
Denepanuu, a Takxke JIOKATbHBIMUA aKTaMU Y HUBEPCUTETA.

5.1.4.3a mnapymenue IlpaBui BHyTpeHHEro TpyJOBOIO0 pacropsjika
YuuBepcuTeTa, IpaBUJ  [IPOTHUBOIOXKAPHOM  OE30MacHOCTH U TEXHUKH
0e3011acHOCTH, YCTAHOBJICHHBIX B Y HUBEPCHUTETE.

5.2. CreneHb  OTBETCTBEHHOCTH pabOOTHUKOB  YIIPABICHHUS  JeJIaMH
orpeenseTcs UX JOJDKHOCTHBIMU UHCTPYKIUSIMH, JICUCTBYIOIIUM
3aKOHOJIaTesIbcTBOM  Poccuiickoit ®Penepanuu, JOKaAIbHBIMA HOPMAaTUBHBIMHU
aKkTaMu Y HUBEpCHUTeTa.



