OTtueT 0 AeATeNbHOCTU OTAEeNa obLero A4enonpou3BoacTBa
B cBoei geatenbHoctn OO ocywecTBAsSET U pellaeT caieayolimne nocTaBaeHHble 3a4a4u:

— obecneuynBaeT eguHbIi NOPALZOK pPaboTbl C AOKYMEHTAaMW B CTPYKTYPHbIX MNOApPa3aeneHunsax
YHusepcuteTa;

— pa3pabaTtbiBaeT n BHeAPAET HOPMATUBHbIE U METOANYECKUE AOKYMEHTbI MO COBEPLUEHCTBOBAHUIO
bopm M MeTo4,0B AOKYMEHTALMOHHOIo obecneyeHuns B YHUBepCUTeTe;

— OpraHu3yeT U COBEPLUEHCTBYET AOKYMEHTaUMOHHOe obecneyeHne npouecca Ae/sonpon3BoACTBa
YHusepcuteTa;

— KOOPAMHUPYET U KOHTPO/AUPYET BeAeHue AeNOonpou3BOACTBA B CTPYKTYPHbIX NOAPA3AENeHUAX
YHuBepcMTETA B COOTBETCTBMM C 3aKOHOZATENbHbIMU WU HOPMATUBHbIMW MPABOBbIMM aKTaMMU
Poccuiickoit ®epepaumnm, YHnsepcuteta, MHCTPYKUUKM NO Ae10NPOU3BOACTBY;

— YNopAAOoYMBAET COCTAB YNPAB/JEHYECKUX [AOKYMEHTOB, YHUPUUMPYET uXx GOpMbl B Lenax
COKpALLLEHWNA KONIMYECTBA AOKYMEHTOB M YCTAaHOB/EHUA UX eanHO0bpa3mna B YHUBepcUTeTE;

— OCYLLEeCTBNAET KOHTPO/b 3a NpPaBUIbHbIM OPOPMAEHUEM [OKYMEHTOB, WX CBOEBPEMEHHbLIM
NPOXOXAEHUEM U UCMIOIHEHUEM;

— obecneunBaeT OTOOP, YYeT M COXPAHHOCTb [OKYMEHTOB, 0OpasylWMUXCA B LEATENbHOCTU
YHUBEPCUTETA, UX aPXMBHOE XPaHEHUE;

— OpraHusyeT paboTy NOCTOAHHO AENCTBYIOLLEN IKCEPTHON KOMMUCCUU;

— OKa3blBAeT METOANYECKYHO MOMOLLb CTPYKTYPHbIM Noapa3aeneHnam YHMBepcuteTa B 0popMaeHUM
AOKYMEHTOB W KOHCYNbTUPOBaHWMM pPabOTHUKOB YHMBepcuTeTa NO Bonpocam o0dopmaeHuUA
AOKYMEHTOB U BEAEHMA AEN0NPON3BOACTBA;

— YCTaHaB/MBaeT eAnHble HOPMbl AOKYMEHTUPOBAHMA U NpaBuia pPaboTbl C AOKYMEHTaMMU BO BCEX
CTPYKTYPHbIX NoApa3aeneHmax YHMBepcuTeTa;

— obecneynmBaeT COXPAHHOCTb WM MNOPAAOK WCNONb30BaHMA repboBOM nevyaTM M LWTAMMNOB B
COOTBETCTBMU C HOPMATUBHBIMW TPeBOBaHMAMMU;

— OpraHu3yeT JOCTaBKY, NOJlyYEHUE U OTNPABKY KOPPECNOHAEHLMU;

— pa3pabaTtbiBaeT 1 BHeAPAET NPeasIoKeHUs NO COBEPLIEHCTBOBAHMUIO CUCTEM Ae/10NpPOon3BOACTBA B
YHusepcuteTe;

— MNPUHUMAET MepbI MO ONTUMM3ALUN AOKYMEHTONOTOKOB M AOKYMEHTOO60pOTa B LLENOM;

— pa3pabaTbiBaeT UHCTPYKLMIO MO AEe/0NPOU3BOACTBY YHUBEPCUTET];

— NpoBepAET NPaBUAbLHOCTb 0GOPMIEHNA AOKYMEHTOB;

— XPaHUT MOAJIMHHWUKM NPUKA30B, pacnopaxeHuin, obecneynsas Mx CBOEBPEMEHHYIO PACCbIIKY U
O03HAKOMNEHWE C HUMU;

— ocyuwectenaeTr 06paboTKy, Npuem, perncTpaLmio, y4eT, XxpaHEHME U PACCbIIKY KOPPECNOHAEHUMM
(Bxopswel, ucxoaalen, BHyTPEHHEN);

— OCYyLWEeCTBNAET METOAMYECKOE PYKOBOACTBO M KOHTPO/Ib 33 OpraHuW3auuen AenonpounsBoAcTBa B
CTPYKTYPHbIX NOAPA3AeNeHUAX YHUBEPCUTETQ;

— OCYWEeCTBAAET KOHTPONb 33 NpPaBWIbHbIM OPOPMIEHMEM W BeAeHUMEM f[eNl B CTPYKTYPHbIX
noapasaeneHuax YHUBepcuTeTa U NOArOTOBKOM AOKYMEHTOB K CAaYe B apXMB;

— OCYLWECTBAAET BblAayy KOMWUN, XPaHALLMXCA B OTAE/e LOKYMEHTOB M OCYLLECTBASET 3aBepeHMe
[ OKYMEHTOB B YCTAHOB/IEHHOM MOPAKE;

— ocyuwectenaeT paboTy MO MCNOAb30BAHWMIO, XPAHEHUIO, U3TOTOBNEHUIO, YYETY U YHUUTOXKEHUIO
repboBoM neyaTu 1 WTamnos YHUBEPCUTETA;

— dopmupyeT 1 cocTaBAAET CBOAHYHO HOMEHKNATYPY AeN YHUBEPCUTETA;



— y4yacTByeT B NOArOTOBKE AOKYMEHTOB YHMBEPCUTETA K Nepesaye Ha rocyaapCTBEHHOE apXMBHOE
XpaHeHue;

— OCYWECTBASAET y4YeT U XpaHeHue [OKYMeHToB, dopmupytowmxca B OTaene B COOTBETCTBMM C
HOMEHKNATypou Aen.

PaboTta oTgena B ganbHenwem byaeT HanpaBaeHa Ha obecneyeHne BbICOKOM 3¢ddEKTUBHOCTM BCeX
HanpaBAeHUI AeATEeNbHOCTN B paMKaX YCTaHOB/IEHHbIX Lienen, 3aaad, GyHKLUUN.



