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1. OBIIHE NMOJOXEHUSA

Ll Orzen 1oKymMeHT0000poTa KOJUIE/pKa SIBISIETCS CTPYKTYPHBIM MOZApa3/ieieHHeM
KOJIIe KA.

1.2, OTnen mOmYMHSETCsST 3aMECTHTENIO [MPEKTOpA IO YIPABIECHHIO MEPCOHAIOM
KOJIJIeIKa.

L3 3aBeyIOIIHI OT/IeIOM HAa3HA4YaeTcs Ha JIOJKHOCTh M OCBOOOIXKIAETCS OT Hee

IIPHUKa30M JJUPEKTOpa KOJIJIEAKa

2. HEJIb JAEATEJIBHOCTH U OCHOBHBLIE 3AJIAYU

2.1 OcHOBHOH LENBIO OTAeNa JIOKYMEHTOOOOpOTa SBJSETCS OpraHu3alus, BEJACHHE U
COBEPLIEHCTBOBAHUE CUCTEMbI JOKYMEHTAIIHOHHOTO 00eCTIeYeHHUS.

2.2. B mpouecce pyKOBOACTBA, KOOPIHHALMH, KOHTPOJS W peaju3aliu padboT 110
JOKYMEHTAHOHHOMY 00€CIEeYeHHIO OT/EN JOKYMEHTOO00pOTa peliaeT CIeAYIONINE 3a/1aun:

- OpraHu3anyss W COINPOBOXKJIEHHE JIOKYMEHTALIMOHHOrO o0ecreueHust JesTebHOCTH
KOJIJIE/IKA, KaK B OyMa)KHOM BH/JIE, TaK M B CUCTEME DJIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTO000pOTa.

- obecrneyeHue eauMHCTBA HHGMOPMAIMOHHBIX H JOKYMEHTALIMOHHBIX TEXHOJOTHH B
CTPYKTYPHBIX [OJPA3EICHUSIX KOJIIC/KA.

- OpraHusauusi M OCyLIECTBIeHHE paboThl MO pErucTpanuy, ydeTy M Imepeaade B
COOTBETCTBYIOIIUE CTPYKTYPHbIE MOJApA3/ENCHUs JIOKATbHBIX HOPMATHBHBIX aKTOB, HHBIX
JIOKYMEHTOB, B TOM YHCJI€ NPUKA30B W YKa3aHWH aJMHHUCTPALMMA KOJUIE/IKA, 110 XPaHEHHIO
MaTepuasoB TEKYIIEro Jel0Npor3BOACTBA, (OPMHUPOBAHHUIO e M TMEepeaadye WX Ha apXHBHOE
XpaHeHHe.

- obecreyeHre COXPaHHOCTH HOPMATHBHBIX JOKYMEHTOB.

- paspaboTka Npe/UIOKEeHUH IO COBEpPLIEHCTBOBAHMIO CHCTEMbI JI€JIOTPOU3BO/ICTBA,
5JIEKTPOHHOIO JJOKYMEHTO000pOTa, OpraHu3aius UX BHEAPEHHSI.

3. CTPYKTYPA NNOJAPA3ZAEJEHUSA

3.1. B cocTaB o6iero otena BXOAMT 3aB. OTAEIOM JIOKyMeHTooOopoTa — 1 ej.

4. OYHKIIHUHU
4.1. Pa3zpaboTka HOPMATUBHBIX U METOUYECKHUX JOKYMEHTOB IO J€JIONPOU3BOACTBY.
4.2. [Ipuem u nepBuynHas o0paboTka JJOKYMEHTOB;

-IIpenBapuTtenbHOe paccMOTpEHHE TOKYMEHTOB;

-Peructpanus noxymentos (Iloctynaroiux, oTrpaBisieMblX, BHyTPEHHHX);

-OpraHu3aliusi pacCCMOTPEHHS IOKYMEHTOB U Mepeiadya WX UCTIOTHUTEISIM;

-OTIpaBKa JOKYMEHTOB ( [0 MOPYUEHHUsI TUPEKTOPa);

-M3rOTOBJIEHHE JIOKYMEHTOB (110 MOPYUEHHUIO TUPEKTOPa);

-KONMPOBAHUE U THPAKUPOBAHUE JOKYMEHTOB;

-KOHTPOJIb UCTIOJIHEHUS! JIOKYMEHTOB.

4.3. Pa3paboTka 6J1aHKOB JIOKYMEHTOB;

-pa3paboTka yHU(DHUITUPOBAHHBIX (OPM JIOKYMEHTOB;

- COBEpLIEHCTBOBaHKUE (POPM H METOA0B paboThl C JOKYMEHTAMU;

4.4. [ToaroroBka MpoOEKTOB Pe30JIIOLHH 1O JOKyMEHTaM, TpeOyIOHUM pacCMOTPEHHE
PYKOBOJICTBA

- MOJrOTOBKA MPOEKTOB CIYKEOHBIX MUCEM, PACTIOPSIAUTENbHBIX U IPOYMX JOKYMEHTOB
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- y4acTHe B COTJIaCOBAHUH JIOKYMEHTOB
- aHaJiu3 ¥ 000011EHNE JTAaHHBIX O pe3yIbTaTax KOHTPOJISI UCTIOJIHEHHSI JJOKYMEHTOB
MOATOTOBKA CBOJIOK (0TYETOB) 00 00BbEMax JIOKyMEHTO0O0pOTa
- MOMCK JIOKYMEHTOB B apXHMBE OPraHU3alMH 110 MOPYUEHHIO PYKOBOJICTBA
4.5. KonTposib 3a opranusariieil paboThl ¢ IOKYMEHTAMHE B CTPYKTYPHBIX MOApa3AeleHUsIX
KOHTPOJIb 3a COOJIIOIEHMEM HOPM U MPaBUi B paboTe ¢ JIOKyMEHTaMH
KOHTPOJIb 3a 0OecrneyeHrueM COXPaHHOCTH JOKYMEHTOB
KOHTPOJIb 33 MNPOXOXKAEHHEM W MCIIOJIHEHUEM JIOKYMEHTOB, 0000lIeHHe W aHaiu3

CBEJEHHUH O XOJ€ U pe3yJibTaTaX KOHTPOJISI UCTIOJIHEHHS! JIOKYMEHTOB

- KOHTPOJIb 3a NOPSAKOM (OPMHUPOBAHHUS Jie] B CTPYKTYPHBIX TOJIpa3/e/ieHUsX, HX
XPaHEHHEM M MCTIOJIb30BAHHEM.

4.6. DopmupoBaHHE CBOJHON HOMEHKIATYPHI JIeJl KoJule/Ka, O(GOpMIEHHE M ydeT
JIOKQJIBHBIX aKTOB KOJUIEKa

4.7. Opranu3anus y4dera rnedyarei U ITaMITOB KOJUIEDKA.

4.8. Meronnueckoe pyKOBOJCTBO MOCTAHOBKOH JIEJIONPOU3BOACTBA U JOKYMEHTOO00POTA,
B TOM YHCJIE DJIEKTPOHHOIO B CTPYKTYPHBIX MOJIpa3ie/ieHUsIX

5. BBAUMOOTHOUWEHUA IMNTOAPAZAEJEHUA C APYTI'MMH
IMNOJAPA3JAEJEHHUAMUA

5.1.0tnen HOKyMEHTOO60pOTa BEJIET B3aMMOJEHCTBME CO BCEMM OTJElaMH KOJUJIeKa B
paMKax oOecreyeHus] CHCTEMBI JEJIONPOU3BOJICTBA. HpI/I BBIMIOJIHEHUHW  JIpYIrux 3ajad,
BO3JIOKEHHBIX Ha OTACH IlOKyM@HTOO60pOTa, COTPYAHUKH IpH HEOOXO0JIUMOCTH
B3aI/IMOI[€I\;ICTBy}OT C COOTBETCTBYKOIIHUMH MMOAPA3ACICHUAMU KOJIJIC KA.

6. IIPABA

6.1. TlpocuTh pyKOBOACTBO O CO3MaHHSI YCJIOBHH, HEOOXOAMMBIX JIsi HOPMAaJbHOH
OpraHusaluu padboThl ¢ JOKYMEHTaAMU

6.2. [lpocuth pykoBoauTesnel mnojapazjesieHHid U pabOTHUKOB OpraHM3alUd BBINOIHATDH
YCTaHOBJIEHHbIE MpaBujia paboThl C JOKYMEHTaMH

6.3. [lpuBnexkaTh B YCTAHOBJICHHOM IOpsiike paOOTHUKOB OpPraHU3alMH I MOATOTOBKH
IIPOEKTOB JOKYMEHTOB I10 MOPYYEHHIO PYKOBOICTBA

6.4. IlognuceiBaTh U BU3UPOBATH JOKYMEHTHI B IpejiesaX KOMIIETEHLHH, YCTaHOBJIEHHOM
JUlsl HayaJIbHHMKa 00111ero otena

6.5. BHOCHTH TNpenyoXeHHs pPYKOBOACTBY IO COBEPLIEHCTBOBAHMIO pPabOThI €
JIOKYMEHTaMH

6.6. IlpoBOoaMTH MpPOBEPKH COCTOSHUS W OpraHu3auuMud paboTbl IO  BEIEHHIO
JIEJIONPOU3BO/ICTBA B MOJIPa3/IEICHHSIX KOJIEIKA.

6.7. OcyuiecTBasiTh 0Oy4eHHE COTPYIHUKOB MTOAPA3AEICHUHI KOJUIeKa MpaBuiiaM BeAEHHUs
JIOKYMEHTOO00pOTA.

6.8. UudopmuposBath aupexTopa KOJIeKa M0 BOMPOcaM, HaXOASIIUMCS B KOMIIETECHLIMH
COTPY/IHUKOB OOLIETO OT/eNa.

6.10. IlpuHuMaTh yd4acTHe B COBELIAHMSIX, CEMHHApax M JpPYIMX MEPONPHUSATHIX,
OTHOCSILIIMXCS K KOMIIETEHIIMH OT/IENA.
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7. OTBETCTBEHHOCTbD

7.1.0Tnen 10KyMEHTOOOOpOTa HECeT OTBETCTBEHHOCTh 3a HAPYLIEHHE YCTAHOBIEHHOTO
nopsijika paboThl ¢ JNOKyMEHTaMH, 3a yTpaTy /M [OpUy JOKYMEHTOB, 3a HapylIeHHE HOPM
npaBun B paboTe ¢ JIOKyMCHTaMH, 3a HECOOJIIOJCHHE pEXHMMa CEKPETHOCTH I
KOH(MUIEHUHAIBLHOCTH B paboTe ¢ JIOKYMEHTAMH, 3a HEBBINOJHEHUE YKA3aHMH M TOpydYeHMit
PYKOBO/ICTBA.

7.2.CteneHb  OTBETCTBEHHOCTH  JIDYTHX  COTPYJAHHMKOB  OOIIEro  ycTaHaBJIMBAETCS
JOJKHOCTHBIMHM HUHCTPYKLHSIMH.

8. O3HAKOMJIEHHUE

O3HakomiieHue ¢ HaCTOSIIIUM [Tonoxenuem [MPOU3BOJAUTCA Yy ClieHaliuCTa Mo Kaapam
noa pocCiuch B Jlucre o3HAKOMIIEHHS.

9. XPAHEHHUE

Opurunan wnactosimero [losokeHHst  XpaHUTCS y — CHEHHAIMCTA [0 Kaapam,
KOHTPOJIMpYEMasl KOIHsl XPAHUTCS B 3aMHTEPECOBAHHOM CTPYKTYPHOM [OApPA3JE€iIcHUH B
COOTBETCTBUHM ¢ HomeHknaTypoit ner.
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