MEXAYHAPOIOAHAN AKAJTEMMUA
OIHEHKHN 1 KOHCAJITUHTA

o /WL YTBEPKJIEHO
(2| AKATEMHS OIEHKSH); 4,1’ ' npukasom pexropa Ne

¥ OHCAJITHH 043/4-on1
W 4 ot «03» cenrsaopsa 2015

MOJIOKEHUE

0 KaHUeJSIPUU U apXUBe

1. OOmue nonoxeHust

1.1. Kannenspus u apxuB BXOJIAT B aAMUHUCTPATUBHO-XO3AMCTBEHHBIN oTAen Hero-
CyJapCTBEHHOT0 00pa30BaTEIbHOIO YUPEKICHHs BBICIIETO MPO(EeCcCHOHATBHOIO 00pa3o-
BaHUS «MexayHapoHas akaJeMHsl OLIEHKU U KOHCAJITUHTay» (nanee — AKaJeMus) U co3jia-
I0TCA B LEJISX OpPraHU3allid M HEMOCPEJICTBEHHOTO OCYIIECTBICHHUS HH()OPMAIMOHHO-
JIOKYMEHTAllMOHHOT'O 00ecleyeHnsl ynpaBieHus: AKaJeMUeil 1 apXUBHOTO XpaHEHUs JIOKY-
MEHTOB.

1.2. Kanuensipuio BO3MIABISECT HAYaJbHHUK OTHENA KaJApPOB, KOTOPBIA MOIYHAHSIETCS
nepBomMy IpopekTopy. HadanbHuK OoThena KaapoB OCYHIECTBISECT ONEPATHUBHOE PYKOBO-
JCTBO paboToii apxuBa. HauanbHUK OT/Ea KaJlpOB HA3HAYAETCS Ha JTOJKHOCTH U OCBOOOXK-
JAIOTCS OT JTOJKHOCTEH NPUKAa30M pEeKTopa AKaJeMUU IO MPEACTABIECHUIO NEPBOTO MpO-
pekropa. B oTcyTcTBHM 3aBEAyIOLIET0 PYKOBOJCTBO KaHUEISPUEN OCYIECTBIISIET CIIELMa-
JIMCT, HA3HAYEHHBIM IIEPBBIM IIPOPEKTOPOM.

1.3. Kannensipust 1 apxuB B cBoeit pabote pykoBoicTByroTcsi Koncturyiueit PO, de-
JIepaJIbHBIMHA 3aKOHAMU W MHBIMA HOPMAaTUBHBIMU IIpaBOBbIMU akTamu Poccuiickoni ®dene-
pauuu, HOpMaTUBHBIMU U MPABOBBIMU akTaMu MuHHcTepcTBa oOpa3oBanust PO, HopmaTHB-
HBIMU aKTaMU U METOJUYECKUMH PEKOMEHIALUIMHU 110 BOIIpOCAM JIEJIONPOU3BOJICTBA U ap-
xuBHOro nena PocapxuBa, YcraBom AkajeMuM, IpUKa3aMU M PacHOpSIKEHUSAMH pEKTOpa
AKkazieMuu, HOpMaTUBHBIMU JJOKYMEHTaMU AKaJeMuH, a Takke HacToAmuM [lonoxxennem.

1.4.006s3aHHOCTH M TpaBa COTPYAHUKOB KaHLEISPUM M apXuBa ONPEICINIOTCS
JIOJDKHOCTHBIMY MHCTPYKLIASIMH.

2.  OcHoBHBIE 33291

2.1. UndopmaniioHHOE M JOKYMEHTALlMOHHOE oOOecreueHue NesITeIbHOCTH AKaje-
MHHU.

2.2. Ocy1iecTBiIeHHE KOHTPOJIS 32 (hopMUpoBaHUEM U 0(DOPMIICHHEM JIENT B JICJIONPO-
M3BOACTBE AKaJEMUH.

2.3. Opranuzanusi apXMBHOIO XpaHEHUS JOKYMEHTOB AKaJE€MHUHU, COCTABISIONINX TO-
CyJlapCTBEHHYIO yacTh ApxuBHoro (onma Poccuiickoit deneparuu, TOKyMEHTOB MPaKTHYE-
CKOT'0 Ha3HAYCHHS 3aKOHUYEHHBIX JISJIOMPOU3BOICTBOM.

3. DyHKUHMH

3.1.OGecnieyenre eAMHOTO MOPsSAKA JOKYMEHTO000pOoTa B AKaJeMUU, COBEPIIECHCT-
BOBaHUE (GOpPM U METOAOB PabOThI C TOKYMEHTAMH.

3.2. Pa3zpaborka Homenknatypsl aen AkajgemMuu. MeToanueckoe pykoBOJACTBO, MPO-
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BEpKa COCTOSIHUS JI€JIONPOU3BOJICTBA B CTPYKTYPHBIX NOJIpa3AesIeHUAX AKaJeMUH.

3.3. O6paboTka u perucTpaiusi KOppecrnoHACHIIMHU, TOCTyNAoIIeH B AKaJEMUIO.

3.4.IloaroToBKa JOKyMEHTOB Ha JIOKJIaJ PYKOBOJACTBY AKaJeMUH, TOBEICHHUE JIOKY-
MEHTOB /10 UCIIOJTHUTETIEH.

3.5.Pa3paboTka HOPMATUBHBIX U METOJAMYECKUX TOKYMEHTOB I10 BOIIPOCAM OpraHU-
3alui UH()OPMAITMOHHO-A0KYMEHTAHOHHOTO 00eCTIeUeHHs JeSITETbHOCTH AKAIEMHH.

3.6. ObecnieyeHue eMHOrO MOPsAIKa NOArOTOBKU U CJaud B apXUB JJOKYMEHTOB AKa-
JEMUH, TTOAJIEKAIINUX APXUBHOMY XPaHEHHUIO.

3.7.1lpuem mocie 3aBepLICHUs] AEIONPOU3BOACTBOM, YUET U XPAaHEHHE JTOKYMEHTOB
CTPYKTYPHBIX OJpa3/ieIeHuil AKaieMuH, NOUIekKaIUX apPXUBHOMY XPaHEHHUIO.

3.8.CocraBneHue u npejacTaBieHue (He MO3Hee YeM depe3 2 rofa Mocje 3aBepliie-
HUSl JIEIONPOU3BOJCTBOM) TOJIOBBIX Pa3JeIOB OMUCEH JeNl MOCTOSHHOTO XPaHEHUs U 10
JUYHOMY COCTaBY Ha pacCMOTPEHHUE KCIEpTHOW KoMmuccun Akanemun. OpraHuzaius npo-
BEJICHUS SKCIIEPTHU3BI IICHHOCTU JOKYMEHTOB, XpaHSIIIUXCS B apXHBE.

3.9.Benenne U CcOBEpIICHCTBOBAaHME HH(OPMALMOHHO-CIIPABOYHOTO ammapara Io
XPaHALIUMCS B apXUBE JIeJIaM U TOKyMEHTaM.

3.10. Opranuzanus UCIOIB30BaHUS ApXUBHBIX TOKyMeHTOB. H(bopMupoBaHue py-
KOBOJICTBA ¥ COTPYAHUKOB AKaJIeMUHU O COCTaBe M COJACPKAHUU JTOKYMEHTOB apXuBa. Y4er
UCIIOJIb30BaHUs JOKYMEHTOB, XPaHAILUXCS B apXUBE

3.11. Belnaya B yCTaHOBJICHHOM MOpPSAKE /€M, JTOKYMEHTOB HJIM KON JOKyMEH-
TOB, APXMBHBIX CIPAaBOK, UCIIOJIHEHHUE 3alIPOCOB OpraHU3alMii U BBHITYCKHUKOB AKaJleMUH
00 ycraHOBJeHHH (DaKTa mostydeHus 00pa3oBaHUs U IPYTHM BOIIPOCAM.

3.12.  Opranmsanus Kypb€pCKON JOCTaBKU OTIPABIICHUM.

4. B3aUMOOTHOLICHUS M CBSA3H

4.1.KaHuensapus U apxuB B3aUMOJCHCTBYIOT C JIPYTMMH CTPYKTYPHBIMH IOApPA3ZE-
JaeHusMu Axkagemuu (B T.4. 000COOIEHHBIMH) MTPU MOJITOTOBKE U KOHTPOJIE UCTIOIHEHUS J10-
KYMEHTOB, IIPH OpPTraHU3aluu U 00eCIIeYeHNH apXUBHOTO XPaHEHHs! IOKYMEHTOB U PELICHUN
JIPYTHUX BOMPOCOB, BXOJSALIUX B UX KOMIIETEHIUIO.

4.2. Kanuenspuss 1 apXuB HOJJICPKUBAET CBSI3b U 00eCIeUnBaeT HEOOXOIUMOE CO-
IJIACOBAaHUE CO CTOPOHHUMU OpraHM3alUsMU MPU PELICHUU BOIPOCOB IEperay TOKyMEH-
TOB HAa apXUBHOE XPaHEHHUE.

5. KoMmnereHuus 3aBeyloliero KaHueasipue

5.1. OcymecTBisier o0miee PyKOBOACTBO NEATEIHHOCTHIO KaHIEISIPUNA U apXuBa U
HECeT TMEePCOHAIbHYI0 OTBETCTBEHHOCTb 3a HaJJieXkalllee BBITIOJHEHUE BO3JIOKEHHBIX Ha
HUX 33/1a4 U QYHKIUI B COOTBETCTBUM C HACTOSIIIUM TMOJIO)KEHUEM U JOJKHOCTHOM MHCT-
PYKLUEH.

5.2.3anpammBaeT OT CTPYKTYpPHBIX NOJpa3fesieHuil AKaJeMuu CBEIEHMs, HEOOXO-
JUMBIE JUT BBITIOJTHEHUS 3a7a4 U (GYHKIMIM KaHIeIIpUU U apXUBa.

5.3.Y4acTByeT B KOMIUIEKCHBIX IPOBEpPKAaX CTPYKTYPHBIX IoOjpa3feseHuil Axaze-
MUH, JOBOJUT UTOTH MPOBEPOK N0 Ipenacenarens komuccuu. [IpuHumaeT yyactue B KOH-
TPOJIE YCTPAHEHUS BBIBICHHBIX B X0J1€ IPOBEPOK HEJJOCTATKOB.

5.4.Oka3pIBaeT METOAMYECKYIO ITOMOIIb B COCTaBICHMM HOMEHKIATYp AEN CTPYK-
TYpHBIX MOJpPA3AEICHUN AKaJeMUU, KOHTPOJUPYET NPABWIBHOCTH (OPMHUPOBAHUS U
odopmIIeHHS JIeNT B IETONPON3BOJICTBE, & TAKXKE TOATOTOBKY JIEN K Mepeiaue B apXuB.

5.5.CocTaBisieT CBOAHYIO HOMEHKIATYPY A€l AKaJeMuu.

5.6. Pa3pabaTbiBaeT HOpMaTHBHBIE M METOAMYECKHUE JOKYMEHTHI 11O BOIIPOCaM JEJo-
IIPOU3BOJICTBA U OPraHU3alliy apXUBHOI'O XPAHEHUS JJOKYMEHTOB AKaJeMUH.



5.7.Bo3Bpanaer UCIONHUTEISM Ha A0PaOOTKY IOKYMEHTHI, IOJITOTOBIEHHBIE C Ha-
PYLIEHUEM YCTaHOBJIEHHBIX TPEOOBAHUM.

5.8.IloanuceIBacT ¥ BU3UPYET JOKYMEHTHI B IIPEAEIaX CBOEH KOMIIETEHIINN.

5.9. Pa3pabaTbIBaeT JOHKHOCTHBIE HHCTPYKIIUU COTPYIHUKOB.

5.10. OcymecTBaseT No00p, paCCTaHOBKY U IMOBBIIIEHUE KBAIM(UKALIMA COTPYA-
HUKOB, PacIpele]ICHUE Pa30BbIX OPYYEHUI MEKIY COTPYIHUKAMM.

5.11. OcymecTBisieT KOHTPOJIb COOTIOAECHUSI COTPYJHUKAMH TPYJOBOM JUCLIUILIM-
HBbI, TEXHUKH 0€30I1aCHOCTH, POU3BOICTBEHHOMN CAaHUTAapUH, TPOTUBOMIOKAPHBIX MEP.

5.12. VYyacTtByeT B IpOBEIECHUH MEPONPUATUI MO MOBBIIIEHUIO KBATU(UKALUU CO-
TPYAHUKOB M OTBETCTBEHHBIX 32 JEJIONPOMU3BOJICTBO CTPYKTYPHBIX NOJApa3fesieHui Akaje-
MUHU.

5.13. BHoOcHUT Ha pacCMOTpPEHHE MPOPEKTOPA MO aIMUHUCTPATUBHOM NIE€SITEIHHOCTH
IIPEJIOKEHUS TI0 BOIIPOCAM COBEPILIEHCTBOBAHUS AEATEIbHOCTH KaHLESIPUN U apXUBa.



