YTBEPXIAIO

Hupextop Mpkyrtckoro

IOPHAMYECKOrO HHCTUTYTA
YHuBepcurera
1 Poccuiickoii

MMOJIO’KEHHUE
00 oT/eJ1e 1€10NPOH3BOACTBA H APXHBHOH paboThI
HpkyTckoro wopuanyeckoro HHCTHTYTA (huanana)
henepaibHOro rocyrapeTBeHHOro Ka3eHHOro 0GPa30BATEILHOIO
YupekIeHHs BbICLIero oopa3oBaHusi
«YHuBepcuTeT npokypatypsl Poccniickoii ®enepaunm»

1. O6mHe nooKeHUA

I.L1. Otmen nenompoussoncTBa . apxuBHOH paGoTel  MpKyTckoro
IOPHAMYECKOTO  MHCTHTYTa  (hunuana) ¢elepaJbHOr0  rocyJapcTBEHHOIO
Ka3eHHOro 00pasoBaTeNbHOIO YUPEKICHHS BBICIIEro 00pa3oBaHuUs «YHUBEpCUTET
Npokypatypbl  Poccuiickoit  ®enepanmu»  (manee — oraen)  seisercs
noxpasieneHueM  MIpKyTCKOro — IOpUIMYECKOr0  MHCTMTYTa  ((uiuania)
(heslepalbHOTO  rOCY/IaPCTBEHHOTO Ka3eHHOTO 06PA30BATEIBHOTO yupexaeHus
BBICILIEr0 00pa3oBaHus «YHHBEPCUTET TPOKypaTypbl Poccuiickoit Denepanuu»
(nanee — YauBepcuter, WHCTHTYT), OCYILIECTBISIOLIEM JIOKYMEHTalMOHHOE
obecrieyenre MHCTHTYTa, KOHTPOIb 3a COONIOAEHHEM B €ro No/Ipa3/ieIeHus X
€IMHOH CHCTEMbl [IeJIONPOU3BOJICTBA, METOAMYECKOE PYKOBOICTBO paboToii ¢
JIOKYMEHTaMH 1 00y4eHHe pabOTHHKOB OCHOBAM JIeOIPOH3BO/ICTBA.

1.2. Otpen  ocymiectBisier CBOKW — J€STENBHOCTS B COOTBETCTBHH  C
Koncturynuelt  Poccuiickoit  deneparuu, QenepanbHbM - 3akoHOM  «O
npokyparype Poccuiickoii Penepaunmy», HOpPMaTHBHBIMH NIPABOBBIMH  aKTaMH
Poccuiickoit Penepannu 1mo BOmpocam JIeTONpOM3BOACTBA U apXUBHON paboThI,
MHCTpyKUMe# 1Mo 1enonpousBoACTBY B opraHax YUPEKIECHUAX IPOKYpaTyphl
Poccuiickoil ®eepaluy, OpraHM3alMOHHO-PACTIOPSATEbHBIMH JIOKyMEHTaMH
['enepainbroro npokypopa Poccuiickoit ®enepanuu u ero 3aMECTHTeJIeH, peKTopa
YHuBepcurera, aupexropa MactuTyTa, Yerasom YHuusepcurera, [Tonoxenuem 06
MHctutyTe 1 Hactosmum [Tonoxenuem.



1.3. CTpykTypa W IUTaTHas YMCIEHHOCTb OT/Jella YCTaHAaB/IMBAIOTCA B
COOTBETCTBHH C IpHKaszaMu [ eHepanpHOro npokypopa Poccuiickoit Denepanun u
peKTopa YHUBEpPCUTETA.

1.4. OTBETCTBEHHOCTh 3a JAEATENHHOCTh OTJeNla HeceT 3aBelyrOIlni
OTAEJIOM.

1.5. CBoto paGoTy OT/eN MpOBOAMT BO B3aUMOJEHCTBMHU C (aKybTeTaMy,
kadeapamMu U ApyTEMHE noapasaeneHuaMu Uucruryra.

1.6. OTaesl UMeeT MevaTy U IITaMIIbl CO CBOUM HAaUMEHOBAHHEM.

2. 3agayu 1 GYHKIHH OTAEIA

2.1. OCHOBHBIMH 3aJla4aMH OT/IEJIa SABJISFOTCS:

2.1.1. CoBepiueHcTBOBaHHE (OPM U METOZI0B PabOThI ¢ JOKYMEHTAMH.

2.1.2. OBecrnieyeHre €IWHOTO TMOpPsAKa JOKYMEHTHPOBAHHs, OpraHHU3aluH
paboThl C JOKYMEHTaMH, IOCTPOEHHUS MOMCKOBBIX CUCTEM, KOHTPOJIA UCIIOIHECHHS
¥ TIOAFOTOBKH JJOKYMEHTOB K [lepe/iaue B apXUB B COOTBETCTBUH C JIEHCTBYIOLIUMH
HOPMAaTHBAMH.

2.1.3. CokpalieHue 10KyMeHT0060poTa, yHU(UKALHUA GOPM T0KYMEHTOB.

2.1.4. YuactHe B pa3paboTKe ¥ BHEJPEHUM IPOTrPECCHBHBIX TEXHOJIOTHH
JIOKYMEHTAIMOHHOTO ofecredeHnss Ha 0a3e NPUMEHEHHMs BBIYHUCIUTENBHOH H
OpraHU3allMOHHONM TEXHHUKH.

2.1.5. Obecnieyenue cnyxeOHOM AesTebHOCTH aupekTopa MHCTUTyTa 1 ero
3aMecTUTeIeH.

2.2. OT1en oCyLIECTBIISIET ClIeyOe OCHOBHBIE (DYHKIHH:

2.2.1. OcyluecTBieHre  AKCHEIUIIMOHHOW  0OpabOTKH,  perucTpanuu
JIOKYMEHTOB M yYETHO-CIIPAaBOYHOM pabOTHI 110 JOKYMEHTaM.

2.2.2. Opra"uzanusi CBOEBPEMEHHOTO pPAacCMOTPEHHs W IMOATOTOBKH K
JIOKJIay PYKOBOJCTBY IOCTYHAIOLIMX JOKYMEHTOB, OCYIIECTBICHHE KOHTPOJA 3a
IPaBUJIBHOCTBIO OGOPMIIEHHS OKYMEHTOB, MpEJICTaBIIeMbIX Ha IOAMNHCH
PYKOBOJCTBY.

2.2.3. KonTposnb 3a MpPOXOXIEHHEM, HCIIOIHEHHEM M O(OpMIIEHHEM
JIOKYMEHTOB B YCT@HOBJIEHHble CpOKH: 000OlIeHHe CBEIECHHH O XOoJIe H
pe3y/ibTaTaXx MCIOJHEHHS [IOKyMEHTOB, CHCTeMaTH4ecKoe HHGOPMHpOBaHHe
PYKOBOZCTBA I10 3TUM BOIIPOCAM.

2.2.4. Opranu3anuss KONMUPOBAaHUS M  ONEPATUBHOIO  PasMHOXKEHHS
JIOKYMEHTOB; pa3paboTKa U NPOeKTUPOBaHHE OJIAHKOB JJOKYMEHTOB.

2.2.5. PazpaboTka HOMeHKJIaTypbl aen MHcTuTyTa, obecrnedyeHre XpaHeHUs
7ieJ1 ¥ OTIepaTUBHOTO MCIT0JIB30BaHMUS JOKYMEHTHOH HHMOPMaLUH.

2.2.6. Opranuzamnuss  KOHTponlss 3a paboToH ¢  JOKyMeHTaMH B
NoJipa3iesIeHusX.

2.2.7. Opranuszanus u3ydeHus pabotHukamu MuctuTyTa MHCTpYKLMH 1O
JI€JI0MPOU3BO/ICTBY M KOHTPOJIb 3a €€ BBIIIOJIHEHHUEM.



2.2.8. PaspaGoTka  coBMecTHO ¢  mnozapasieneHuamu  MucrutyTa
MEPOIPHATHII 110 COBEPILIEHCTBOBAHUIO (POPM M METONIOB pabOThI C TOKYMEHTaMH,
a TaK)Ke IO MOBBIIIEHUIO UCTIONIHUTENIBCKOM TUCLIMITIMHEL.

2.2.9. OcylIecTBIEHHE KOHTPOJsS 3@ IIPaBUJIBHOCTBIO O(OpMICHHA H
(GopMHpOBaHHsl CTPYKTYPHBIMH NozpasfeneHusmu MHCTUTYTa 1€, NOAJIeKaluX
c/ia4ye B apXHB.

2.2.10. Opranuzauus padotsl apxusa MucturyTa.

2.2.11. Obecnieuenuye IeI0MPOU3BOJICTBEHHOIO OOCIIYKMBAHHS JIUPEKTOPa
WHCTUTYTA U €r0 3aMeCTUTEJIEH.

2.2.12. Obecneyenue CTPYKTYPHBIX nojpaszeaeHun WNucTutyTa
KaHLIEIAPCKUMH MPUHAJIEKHOCTIMHU H UX YYeT.

3. IlpaBa otTaena

3.1. Ornen uMeer npaBo:

3.1.1. 3anpamuBare ¥ NOIy4aTh y nojapaszaeineHui MHCTUTyTa MaTepuasl,
HeoOXOIMMBIE ISl OCYILUECTBIEHHUS CBOEH IeATeIbHOCTH.

3.1.2. YyacTBOBaTh B OOCYXIE€HHHM BOIIPOCOB JOKYMEHTALlMOHHOI'O
obecrieueHus U JIeJI0NPOU3BOJICTBEHHOTO 00cTyuBaHus B MHCTHTYTE.

3.1.3. OcyuiecTBIsATE KOHTPOJIb 3a COCTOSHHEM JEJONpPOMU3BOACTBA B
noapasaeneHuax Mucturyta; TpeGoBaTb OT pPYKOBOJMTENEH IMOApa3Je/eHU
BBIITOJTHEHHMS YCTAHOBJIEHHBIX IIpaBUi pabOTel C OOKYMEHTaMH, BO3BpalllaTbh
HCIIOJIHUTENSIM Ha J0pabOTKy [AOKYMEHTBI, IIOATOTOBJIEHHBIE C HapylleHUEM
YyCTaHOBJIEHHBIX TPeOOBAHMIA.

3.1.4. IIlpoBoauTb  IpPOBEPKHM  OpraHMU3alud  JEJONPOM3BOJACTBA B
rnojpasjie/leHusX ¥ JOBOJUTH UTOTH NPOBEPOK 10 pyKoBojcTBa MHcTHTyTa [UIs
NPUHATUSA COOTBETCTBYIOLUX MEPp.

3.1.5. BHocuts PYKOBOZCTBY HUncrtutyra IIpeIIOKEHHS 1o
COBEPILIEHCTBOBAHUIO PabOThl ¢ TOKYMEHTAMHM, a TAaKXKe O NMPHHATUH MEpP BO BCeX
clly4yasiX HapylleHUsl NOJApa3/ieleHusIMH U paDOTHHKAMH YCTAaHOBJIEHHBIX MPaBHII
paboThl ¢ JOKYMEHTaMH.

3.1.6. OcylecTBAATh B3aUMOJICHCTBME ¢ JIPYTMMH OpPraHM3alMsiMH I10
BOIpPOCaM, BXOASAIIMM B KOMIIETEHLIUIO OT/eJa.



