['ocynmapcTBeHHOE 00pa30BaTENHLHOE YUPEKICHUE
BBICILIETO TTPO(HECCHOHATEHOTO 00pa30BaHus
«OpeHOyprckasi rocy1apCcTBEHHAS MEIUITMHCKAS aKaIeMus
denepanbHOTO areHTCTBA MO 37[PABOOXPAHEHHIO U COITUAIBHOMY Pa3BUTHION
['OY BIIO OpI'MA Poc3apasa

YTBEPXJIATO
PexTtop I'OY BIIO
OpI'MA Poc3apaBa
B.M. boes
« » 2010 .

HOJIOKEHME O NIOAPA3IEJTEHUNU

OTaes TOKYMEHTAHOHHOT0 00ecneYeHu st
U KOHTPOJIA 32 HCIIOJIHEHHEM IOKYMEHTOB

I CMK 21 - 5.5 -203 - 2010

BBeneHo B nelicTBUE MPUKA30M

No OT« » 2010r

Bcero nucToB

OpenOypr 2010




T'OY BIIO IIIT CMK «losoxenue 00 otaene MM CMK 21 -55- Jlucr 2 u3 8

OpI'MA JIOKYMEHTAITMOHHOTO 00ecIeueHus - 203 -2010
Pocznpasa ¥ KOHTPOJIS 32 UCMIOJTHEHUEM
JIOKYMEHTOB)

1 OO0muMe mMoJIoKeHUus

1.1 Hactosimee  [lonoxenue ompejenser 3aaaud, GYHKIUM, TpaBa,
OTBETCTBEHHOCTh OTAeNna TOKyMEHTAlMOHHOTO OOECHedYeHHus M KOHTPOJS 3a
UCIIOJIHEHHEM JOKYMEHTOB, a TaKK€ B3aMMOJCICTBUE C APYTUMHU MOJpa3aeiIeHUSIMU
AKaJeMU¥ U CTOPOHHUMH OpraHU3aIUsIMH.

1.2 Otnen AOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECTeYeHHs W KOHTPOJIS 32 HCIIOJHEHUEM
NOKyMeHTOB  (maniee - Otaen) sBIAETCS IMOCTOSHHO ACHCTBYIOIIMM CTPYKTYPHBIM
noapaszaenenuem 'OY BITO OpI’'MA Poc3npasa (anee - AkagemMun).

1.3 Otaen noguuHsAETCS PEKTOPY AKaJEMUU.

1.4 Otaen BO3IJIaBIIIET HAYalbHUK, HA3HAYAa€MbId Ha JOJHKHOCTH NMPHUKA30M
pektopa ['OY BIIO OpI’'MA PoczgpaBa. Otaen co3gaercs W JMKBUIUPYETCS
MPUKA30M PEKTOpA HA OCHOBAaHUM pelieHus: YueHoro CoBera AKaJeMUH.

1.5 B cBoeit gesrenpHocTH OTAET PYKOBOJICTBYETCS !

- YcraBoM AKazieMuu;

- IPUKa3aMu, TOCTAHOBJIEHUAMH Y YEHOTO COBeTa, Pexkropa Akanemuu;

- IpaBUJIaMU BHYTPEHHETO TPYAOBOIO paclopsJiKa;

- MekayHapoaHeiMu ctangapramu cepun MCO 9000;

- TTIOJINTUKOM M MEIIMH B 00J1aCTH KauyecTBa AKaJIEMHU;

- PYKOBOJICTBOM IO Ka4eCTBY AKaJEMUH;

- IpyTUMHU BHYTPEHHUMH HOpMATUBHBIMU JOKyMeHTamu CMK Akanemnu;

- HacTosAwmmM [lonmoxeHnem.

1.6 Bo Bpemst orcyTcTBUs HadasibHuka OtTaena (KoMaHAUPOBKA, OTITYCK, 00I€3Hb
U Tp.) €ro OO0S3aHHOCTU BBIMOJHSIET JOKyMEHTOBe[ | Kareropuu, Ha3HaA4aeMblidi B
YCTAaHOBJICHHOM IOPSAJIKE, KOTOPBIA HECET MOJIHYI0 OTBETCTBEHHOCTH 3a HaJUIe)Kallee
UCIIOJTHEHHE BO3JIO’KEHHBIX Ha HETO 00sI3aHHOCTEH.

1.7 Tlonoxenue pazpadborano B coorBerctBun ¢ CTO CMK 2 — 5.5 — 207 — 2010
« [Mopsimok pazpadotku u ynpasnenus [I1, I nepconana. Obiue TpeGoBaHUsD.

2 CTpykTypa

CTpyKTypy ¥ IITATHYIO YACIEHHOCTh OTJENIa JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCTICUeHHUSI
Y KOHTPOJI 32 HUCHOJIHEHHWEM JIOKYMEHTOB, 4 TAKXX€ WU3MEHEHUS K HHUM YTBEPKIACT
pekTop AKageMuu.

Cxema opranuzaliMoOHHOM CTpyKTyphl OTnena npeacrasieHa B [Ipunoxenun A.

3 3amaum

Ha ornen nOKyMEHTAIMOHHOTO OOECTEYEeHHsS W KOHTPOJIS 3a HCIOJHEHUEM
JIOKYMEHTOB BO3JIaraloTCsl CICTYIOIINE 3aa9H:

3.1 Opranuzanus 1ea0nporu3BOACTBa AKaJIeMUH.

3.2 Opranuzaius padoThl apXuBa.
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3.3 Opranuzarust pabOThI y9acTKa OTIEPATUBHOMN TIEYATH.
3.4 Peanmmzanms Lener u [Tomutnkn AxageMun B 00J1aCTH KaueCTBa.

4 OyHKIUHU

OTnen JOKYMEHTAIMOHHOTO OOECHEYeHHs M KOHTPOJS 3a HCIOJIHEHHEM
JIOKYMEHTOB BBITIOJHSET CIeAyIoNe (QyHKITHH:

4.1 Benenue nenonpousBoactsa B ['OY BIIO OpI'MA Poc3znpaga.

4.2 ObGecnieueHre CBOEBPEMEHHON 00paOOTKM MOCTYMAOMIECH U OTHPABIIEMON
KOPPECIIOHJEHIIUY, €€ I0CTaBKa 10 HA3HAYEHUIO.

4.3 Pabora mo peructpanuu, Yy4eTy, XpaHEHHIO U  [epedade B
COOTBETCTBYIOLIME TOJPA3AEICHUS TOKYMEHTOB TEKYILEro AEJIONPOU3BOJCTBA, B TOM
YHCJIE MPUKA30B U PACIIOPSHKEHHUM PYKOBOJICTBA.

4.4 KoHTponb 3a CpOKAMH HCIIOJIHEHHUS JIOKYMEHTOB, WX THPaBHJIbHBIM
oopMIIeHHEM.

4.5 GopmMupoBaHue el U clada UX Ha XpaHEHUE.

4.6 Pazpabotka uHCTpykiuu 1o nenonpousBojctsy ['OY BIIO OpI’'MA
Poc3npaBa u ee BHeapeHwue.

4.7 Meroaudyeckoe PYKOBOJCTBO  JEJONMPOU3BOACTBOM B  CTPYKTYPHBIX
nojpasieNeHus X AKaaeMud, KOHTPOJIb Haa MPaBUIbLHBIM (dhopMHEpOBaHUEM,
XpaHEHUEM JIeJ ¥ CBOEBPEMEHHOM CAA4YEN UX B apXHUB.

4.8 [lo pe3ynpTaTaM KOHTPOJIA HAJl WUCIOJHEHHUEM TOKYMEHTOB, COCTABIICHUE
COOTBETCTBYIOIIUX OTYETOB, CIIPABOK.

4.9 Pa3zpaboTka  MOpeIIOKEHUH MO  YAYUINIEHUIO  UCIOJHUTEIbCKOU
JTUCIUTUINHBL, IO CBOCBPEMEHHOMY HCIIOJIHEHUIO CTPYKTYPHBIMH TOJPA3ICICHUSIMU
MIOPYYEHUN, a TAKXKe MPEIOKECHUN O 3aCIyIIMBAHUHA HA COBELIAHUAX PYKOBOJIUTEIIEH
MOJpa3ieIeHu W OTACNIBHBIX  CHEIUAINCTOB, JIOMYCKAIOUUX TPOCPOUYKY B
VICIIOJIHEHUHU PELICHUN U IOPYYEHUM.

4.10 Pazpabotka u obecrneueHue pexuMma JOCTyna K JIOKyMEHTallud |
WCIIOJIB30BaHus UH(POPMAIUH, COACPIKAILICHCS B HEM.

4.11 Pa3paboTka U BHEIPEHHE HOBBIX TEXHOJIOTMUYECKHX MPOLIECCOB pPadOTHI C
JIOKyMEHTaMH, COBEPIIICHCTBOBAHHWE AaBTOMATH3WPOBAHHBIX CHCTEM M TEXHOJOTHH (C
Y4eTOM MPUMEHEHUS CPEACTB BHIUUCIUTEIPHOW TEXHUKH).

4.12 Pa3zpaboTka H OCYIIECTBJICHUE MEPONPUSTUN o YIYUILICHUIO
nesrenbHoctr OTaedna.

4.13 Pa3paboTka MeponpusTH MO 3amuTe HHPOPMALMK, COCTABISAIOIICH
roCy/IapCTBEHHYIO, KOMMEPUECKYIO U CITy>)KEOHYIO TaliHy.

4.14 ObecnieueHne HEOOXOAMMBIX Mep ISl pabOTHI (hakca aKageMuH.

4.15 Benenue tabenbHOTO ydeTa (PaKTUYECKOTO MPEOBIBAaHUS COTPYAHUKOB Ha
pabouem mecre.

4.16 PykoBOCTBO BCEMU BHJIaMHU JIEATEILHOCTH Y4acTKa OTIEPATUBHOM MeYaTH

4.17 PykoBOACTBO M OpraHu3alus apXuBHOIO JieJla aKaJeMUHU.
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5 IIpaBa

OTnen JOKYMEHTAalMOHHOTO OOECHEYeHHs M KOHTPOJS 3a MCIOJIHEHHEM
JIOKYMEHTOB MMEET IIPABO:

- JaBaTb  yKa3aHus CTPYKTypHbIM noapaszaeneHusMm ['OY BIIO OpI’'MA
Poc3npasa o BOIIPOCAM, OTHOCSIIUMCS K KOMIIETCHIIUU Otnena wu
BBITEKAIOMIMM W3 (DYHKIMI, MEPEUYHCICHHBIX B HACTOALLEM IOJIOKEHUU;

- TpebOBaTh M TOJy4YaTh OT CTPYKTYpHbIX moapaszaeneHuii I'OY BIIO OpI' MA
Poc3apaBa martepuaiibl, HeOOXOIUMBIE I OCYLIECTBICHUS AesiTenbHocTr OTaena;

- TpeOboBaTh MPEIOCTABICHUE OTYETOB W HWHPOpManud 00  HCIOIHEHUU
JOKYMEHTOB, IOPYYEHUN U PELICHU;

- BO3BpallaTh HCIIOJIHUTEISIM JOKYMEHTHl U TpeboBaTb HX J0pabOTKH B
clly4dae HapyLIEHUs IPaBUII JEIONPOU3BOICTBA;

- BHOCUTb MPEMIOKEHUS PYKOBOJACTBY AaKaJEMUU O I[IPUBICYECHUU B
YCTAaHOBJICHHOM IIOPSIIKE K MAaTEpUAIIBHOM M JUCLUUIIMHAPHOW OTBETCTBEHHOCTH
pabotaukoB 'OY BIIO OpI’'MA Poc3npaBa 10 pe3yiibTataM MPOBEPOK;

- 1aBaThb  Pa3bsACHEHHMs W PEKOMEHJIALUMK [0 BOIpPOCaM, BXOISIIMM B
KOMITETEHLIUIO OT/IEeNIa JOKYMEHTAIMOHHOTO 00ECIIeYeHUsI U KOHTPOJIS 33 UCIIOTHEHUEM
JIOKYMEHTOB,;

- MIPEACTABIATh PYKOBOJICTBY Akanemun pPEKOMEHJallun 1o
COBEPILIEHCTBOBAHUIO U YIYYIIEHUIO CUCTEMbl MEHE)KMEHTA KaueCTBa;

- MOJy4YaTh B YCTAHOBJIEHHOM NOpAJKE BCe HeoOXxoaumble it paboTsel OTaena

JOKYMEHTbl AKaJeMUM M €€ CTPYKTYpHBIX MOJpa3feieHHid, B TOM YHCIIE
nokymenTanuo CMK.

6 B3aumooTHoOIeHU (CIy:KeOHbIe CBSI3H)

Jlns BoINOHEHUs (GYHKIIUN U pealii3aliy NpaB, MPeyCMOTPEHHBIX HACTOSIIUM
MOJIOKEHUEM, OT/EN JIOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECIIeUeHUsI U KOHTPOJIS 32 UCIIOJTHEHUEM
JIOKYMEHTOB B3aMMOJICUCTBYET:

6.1. Co Bcemu ctpykTypHbiMU noapazaeneausiMu ['OY BITO OpI'MA Poc3apaBa
10 BOIIPOCAM:

- BEJICHUS JEJIONPOU3BOCTBA;

- OpraHu3alMu KOHTPOJS W IPOBEPKM HCIOJHEHUS YKa3aHUW OTHena
JIOKyMEHTAITMOHHOTO 0OECTICUCHHS M KOHTPOJISI 32 UCTIOJTHEHUEM JJOKYMEHTOB;

- MOATOTOBKHU UM MPEACTABICHUS IOKYMEHTOB;

- Iepeayv BXOIAIIECH KOPPECTIOHACHIIMMI U TTpUeMa UCXOISIIECH;

- MOJIyYEHHS] M  BbIJAYM  JOKYMEHTOB, MOJJICKAIIUX KONUPOBAHUIO U
Pa3MHOKEHUIO;

- OpraHMu3alu ¥ BEACHUS apXUBHOTO Jeja aKaJeMUH;

- o0ecrie4yeHus: CBOEBPEMEHHOU HAJIQJKM W TEXHUYECKHM NPaBUWIbLHOMU
AKCIUTyaTaIi 000pyA0BaHMUS;

- OpraHu3aIi HEOOXOJAMMBIX MEp IO OCHAIICHHWIO OTAeNa 00OpYIOBaHUEM,
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TEXHUYECKUMHU CPEJICTBAMH, KOMILIEKTYIOIIMMHU U PACXOJIHBIMH MaTepHalaMHu.
6.2 OtmenoM MOHUTOPUHTA U MEHEI)KMEHTa KadecTBa JesTenbHOCcTH BY3a mo

BOIIPOCAM:

6.2.1 IlpenocraBneHus:

- npoekTa aokymentauun CMK noapazaenenus;

- OTYETa 0 pe3yJIbTaTaM BHYTPEHHETO ay/IuTa MoApa3ieICHusI.
6.2.2 Ilony4yeHus:
- kontuu MexayHapoaHbix ctannaptoB ['OCT P MCO cepuu 9000;
- nokymeHtanun CMK;

- KoHCyJNbTaruu B oomactu CMK Akanemun;

- METOJIMYECKON M KOHCYJIHTATUBHOM IMOMOIIU TPHU pa3padOTKe JOKYMEHTAIMU
CMK noapaznenenus.

7 OTBETCTBEHHOCTH

CoTpyIHUKH OTHAEJIa HECYT OTBETCTBEHHOCTh 3a HaJJIeXkKaIllee BBIMOJHECHUE
CBOMX TPYJIOBBIX 00SI3aHHOCTEH, a TakXKe 3a/1ay U (PYHKIUN OTJe’a B COOTBETCTBUM C
HacTosimM [lososkeHreM, TOHKHOCTHBIMU MHCTPYKIUSIMU, MPaBUJIaMU BHYTPEHHETO
TPYJIOBOTO paCHoOpsiika U JIPYTUMHU JICUCTBYIOIIMMH HOPMATHUBHBIMH JOKYMEHTaMU

AxaneMun.

HavanpHuk otnena
JIOKYMEHTAIMOHHOTO

oOecrieyeHus: 1 KOHTPOJIS 32

UCIIOJIHEHUEM JJOKYMEHTOB (ozmucs)

COI'ZTACOBAHO:

IIpencraBurens pyKOBOICTBA

10 Ka4yeCTBY

HauanpHuk otnesna

KaJIpOB

(moamnuce)

HavanbHuK ropuan4eckoro

oTacia

(moamnuce)

H.B. Hukutnna

A.T. Cetko

E.H. KemaeBa

E.M. brotaep
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IIpuioxkenune A
Cxema OpraHu3alMOHHON CTPYKTYPbI
oT/e/Ia JOKYMEHTAUMOHHOI0 o0ecneyeHus U
KOHTPOJIS 32 MCIIOJTHEHHEM JOKYMEHTOB

PEKTOP

[l

HauanpHuk OTACa JOKYMCHTAIIMOHHOT'O obecrieueHus u KOHTPOJIA 3a

HCIIOJIHCHUEM JOKYMCHTOB

I I

I

JoxymeHToBen
1 kaTeropuu

HoxymeHToBen

Texaux 9BM

ApxuBapuyc

Benymmii Texauk
y4acTKa OIepaTUBHOMN
neyaT
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JIucT o3HAaKOMJIEHHUSA
JlomKHOCTD damus, THAIUAJIBI Jara IToamuce




oy BIIO

IIIT CMK «losoxenue 00 otaene

IIITI CMK 21 - 5.5 - JIuct 8 u3 8
OpI'MA JIOKYMEHTAITMOHHOTO 00ecIeueHus - 203 -2010
Poc3npasa Y KOHTPOJIS 32 UCTIOJTHEHUEM
JIOKYMCHTOBY
JIMCT perucrpauuu u3MeHeHU
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HU3MCHCHUA




