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ABTOHOMHASI HEKOMMEPYECKASI OPTAHU3ALINSA
JOINOJIHUTEJBHOI'O [MPO®ECCHUOHAJTIBHOI'O OBPA3OBAHMUSI
«CPEJJHEPYCCKASI AKATEMHUSI COBPEMEHHOI'O 3HA HWS»

IMOJIO’KEHUE
Ob AIMUHCTPATUBHOM OTJEJIE

1. O0mue MoJa0KEeHHA

1.1. AqMUHHCTpATUBHBIA oTHeN (nanee - AO) — sBiseTCs He000COOIEHHBIM CTPYKTYPHBIM
nofpasfeNeHueM — ABTOHOMHOM ~ HEKOMMEpYECKOM — OpraHusalid  JOTOJIHHTEILHOTO
npodeccruoHanbHOr0 06pasopanus «CpeqHEpyCcCKas aKafeMusi COBPEMEHHOTO SHAHMA) (AHO
IO CAC3). OcHoBHo#t ¢yHkuued AQO sBISETCS JOKYMCHTALHOHHOC obecrieueHue
nestensroctd AHO JITIO CAC3 (manee — Axagemun). B KOMIETCHIMA aAMHUHUCTPATHBHOIO
otaena (AO) HaxoATCs CleNYIOMUe HAapaBIeHUs AEATEIbHOCTH AHO AI10 CAC3:

OpraHmsanyds CHCTEMBbl ~yIpaBjieHus AKaIeMHH, OpraHusalus W IPOBEICHHC
KoH(pepennuit paGoTHHKOB, 3acemanuii CoBeToB AKaneMuu, 3acelaHuil TMeJaroru4yecKux
CoBeToB AKajeMHH, OpraHM3allis CHCTEMBl ydeTa ONIaHKOB CTPOTOM OTYETHOCTH (BCO),
IJTAHUPOBaHUE, CTATUCTHYECKUH yUeT U OTUETHOCTE.

1.2. B cBoeit pabGore AO pyKOBOACTBYETCS [JEHCTBYIOIMM 3aKOHOJATEIbCTBOM,
MPUKa3aMM ¥ PAaclOPSDKEHHSAMH PEKTOpa AKaJeMHM; TOJIOKCHHUSMH O  CTPYKTYPHBIX
MoApasfeNeHusax, YCTaBOM  AKaJeMHMH, JAPYrHMH  JCHCTBYIOWMMH  HOPMATHBHBIMH,
METOIUYECKIMH JOKyMEHTAaMH (JIOKAIBHBIMU aKTAMK) U HACTOSIIUM IOJIOKEHUEM.

2. 3agauu U pyHKUHH

2.1. OcHoBHBIMH 3aqa4aMu AO ABIAIOTCS:

obecrieyeHne OpraHU3aliy JIeJIONPOU3BOICTBA B AKaJleMUH B COOTBETCTBHU C THIIOBOH
MHCTPYKIIHEH [0 IeIONMPOU3BOICTBY;

pa3paboTKa, BHEPEHHE HOBBIX TEXHOJIOTHYECKHX MPOLECCOB PAOOTEI € JIOKYMEHTaMU U
JOKyMEHTHOM MHGMOpMalMell Ha OCHOBE HCIOJB30BAHHS CPEACTB OPraHM3AMHOHHOH H
BBIYMCJIATENBHOM TEXHMKHM, B TOM YHCIE YINOpPANOYEHHE COCTaBa JOKYMEHTOB H
MH(QOPMAIIMOHHBIX ~ [OKasaTeled,  COKpallleHWe MX  KOJNMYeCTBA M ONTHMH3ALMA
JIOKyMEHTOIIOTOKOB;

OCYIIECTBIEHHE KOHTPOJIS 33 CBOEBPEMEHHBIM IPOXOXICHHEM, MCIONHEHUEM M
Ka4eCTBEHHBIM O0()OPMJIEHHEM HOKYMEHTOB, AHAIN3 HCIIOIHATEIbCKON AUCIMIIIAHEL,

obecreueHne 0T00pa, yueTa i COXPAHHOCTH JOKYMEHTOB, 00pa3yIOLIUXCsl B IEATEIBHOCTH
AKaZeMud, MX apXMBHOE XpaHEHHe, a TaKKe OpraHmanus paboTbl apxuBa AKaJeMHH,
skcnepTHO# komuccnu (OK) 1o skenepTuse JOKyMEHTOB;

OpraHu3anys METOIMYECKO IOMOILIH B paboTe ¢ JOKYMEHTaMH;

obecIiedeH e peXXuMa JOCTyIIa M UCIIONIb30BaHUs JOKYMEHTHON HH(OPMALHH.

2.2. AO B COOTBETCTBHHU C BO3JIO)KEHHBIMH Ha HETO 3aJa4aMU OCYIIECTBIISET CIENYIOLIHE
GyHKIUY:
e OpraHM3yeT B LIEJIOM JEJONPOU3BOJCTBO B AKAIEMHU;



e pa3palaTHIBAET, BHEAPSAET HOBBIC TEXHOJOTHYECKUE MPOLECCH paboThl ¢ NOKYMEHTaMHU H
JIOKyMEHTHOM MH(opManuel, cnocoO0CTBYIOMNE MOBBILIECHHIO KYJIbTYPBI paboThl ¢ HUMH,
COKpAIIEHHIO CPOKOB IPOXOXIEHHS M HCIOJHEHHs JOKYMEHTOB; NpPUHMMAcT MEpBl IO
VIOPSANOYEHHIO ~ COCTaBa  JOKYMEHTOB,  ONTHMH3AlMM  JOKYMEHTONOTOKOB M
JIOKYMEHTO000pOTa B LIEJIOM;

e IpPUHMMAET Yy4YacTHe B IIOCTAHOBKE 3ama4, IPOCKTUPOBAHMH, OKCILTyaTallud H
COBEpIICHCTBOBAHMM (B 4acTH HMH(pOPMAIMOHHOTO O0OECleyeHus) aBTOMATH3HPOBAHHBIX
MHQOPMAIIMOHHBEIX CHCTEM, a TaKXKe HOBEHIIMX HH(OPMALMOHHBIX TEXHOJOTHH (B ToM
yucie 6e30yMaXKHBIX), IPUMEHIEMBIX B AKaJICMUH;

e o0ecreuyrBaeT CBOEBPEMEHHOE PAaCCMOTPEHHE NOKYMEHTOB, IMPEICTABIAEMBIX VI TOKIaaa
PYKOBOACTBY AKaJIEMHUH;

e IIpOBEPSET KauecTBO OPOPMIIECHHS JOKYMEHTOB, IPEICTABIAEMbIX Ha NOJMUCE PYKOBOACTBY
AxaneMuu;

e odopmisieT, BBITYCKAaeT, XPaHUT IOMJUHHUKK OpPraHH3alMOHHO-PACIIOPAAUTCIbHbIX
JOKYMEHTOB (IIPHKa30B, PAcIOpsDKEHHH M JIp.) Akanemuu, 00eCIednBaeT X PacChUIKY H
03HAKOMJICHHE C HUMH;

e oCymecTBIsSeT 00pabOTKy, MPHUEM, PETMCTPALMIO, YYeT, XpaHEHHE, JHOCTaBKy M pacChUIKY
KOPPECTIOHAEHIMH (BXOMALICH, MCXOAAMIEH, BHYTPEHHE!), B TOM 4HCIE NEepEeIaHHON 10
CIIEIMAJIEHBIM CPEICTBAM CBSI3H, BEIIET CIIPABOYHYIO paboTy IO HEif;

e oOecreyuBaeT COOTBETCTBYIOIIMIM pEXHUM JOCTyma K JAOKyMEHTaM M HCIOJIb30BaHUA
HHPOPMALIMHU, COACPIKALIECHCS B HUX;

e OpraHM3yeT M OCYINECTBISeT MAIIMHONMCHOe (WM C [PHUMEHCHHEM  CPEJICTB
BBIUNCIIUTENLHOM TEXHHKH) HW3TOTOBJICHHE, KOIHMPOBAHHE, OICPATHUBHOEC pPAa3MHOXKEHHE
JOKYMEHTOB;

e OpraHu3yeT KOHTPOJIb 33 CBOEBPEMEHHBIM HCIIOJIHCHHEM JIOKYMEHTOB B COOTBETCTBUH C
PE3OMIONUAME  PYKOBOACTBA AKAaJEMHH, AHATH3UPYET COCTOSHHME HCIOIHUTENBECKOU
JUCIUILIAHEI,

e OCYImIECTBIsSET  METOAMYECKOE  PYKOBOACTBO M KOHTPOJNb 3@  OpraHu3aluel
JIOKYMEHTAHOHHOTO 00€CIIeUeH s B CTPYKTYPHBIX NOAPA3AENCHUAX AKaICMUH;

e paspabaThIBa€T W BHEAPSET IOCIE COTNIACOBAHMS C ANMHHHCTpAlMed METOIMYECKHE
JIOKYMEHTHI B 06J1aCTH JJOKyMEHTAIIHOHHOTO 00ecneyeHus 00pa3oBaTebHON NS TEeNbHOCTH;

e pa3paGaThiBaeT CBOIHYKO HOMEHKIATYpy Jel AkajeMud, HoMeHKnarypy nen AO,
dopmupyer nena AO U OCYIIECTBISET KOHTPOJb 3a GOPMUPOBAHHEM ] B CTPYKTYPHBIX
NOJpa3fciICHUsAX;

e opramu3yeT paboTy MO INpHeMy pYKOBOJACTBOM AKaJe€MHM MOCETHTENeH MO JIHYHBIM
BOIIPOCAM;

e I[PUHMMAET y4acTHe B AKaJEMHU TEXHHYECKOrO 0OCIIy)KMBaHHsI CO3bIBAEMbIX PyKOBOACTBOM
AKaneMuu COBELIaHUH U 3acCelaHui;

e OpraHM3yeT 3KCIEPTU3Y HAYYHOU U MPAKTHIECKON IEHHOCTH JOKYMEHTOB IIPH MX O0TOOpE Ha
XpaHeHue, paboty apxusa u DK Axanemun;

® OCYIIECTBJISET MOATOTOBKY NOKyMEeHTOB AO K ciaue B apXuB AKaJIEMHH,

e OpraHuM3yeT ¥ IMPOBOIMUT MEPOIPHUSITHS IO MOBBIIEHUIO KBATH(GHKAIMHA JO/DKHOCTHBIX JIHI,
3aHATBHIX JOKYMEHTAIIMOHHBIM 00€CIIedYeHNEM AeATEIbHOCTH AKaJEMHUH.

3. IIpaBa 1 OTBETCTBEHHOCTD

3.1. AO nmeer npaso:

OCYWIECTBIIATH  NPOBEPKY  OpraHM3allUd  JACJIONPOU3BOACTBA B CTPYKTYPHBIX
Hopa3ieNieHusIX AKaJJeMUH, O pe3yJibTaTaxX IpOBEPOK JOKIAbIBaTh PYKOBOACTBY,

3ampallMBaTh y  PYKOBOAWTENEH  CTPYKTYpHBIX  MOApa3feNeHui  HHQPOpMAIHMIO,
HEOOXOTUMYIO JJIS BBITOJIHEHHUS (DYHKIMI KOHTPOJIS HCIIOJHEHUS;

BHOCHTH PYKOBOJCTBY AKaJeMHUH IPETONKEHHS 10 COBEPIICHCTBOBAHUIO (JOpM M METOZIOB
paboTHI ¢ NOKYMEHTaMH B anmnapare AKageMuH;



y4acTBOBaTb B IIOCTAHOBKE 3ajad U  NPOCKTHPOBAHHH aBTOMAaTH3HUPOBAHHBIX
MH(OPMAIHOHHBIX CHCTEM, CBA3aHHBIX C paboToiH AO;

BO3BpAIIATh HCIIONHHUTENAM Ha JOpaOOTKY HIOKyMEHTBL, o()OpMJIEHHBIE C HapyIICHUEM
YCTaHOBJICHHBIX JEHCTBYIOMUMH HHCTPYKIUSIMH TpeboBaHuUM;

NpUBJIEKATh CIEIMAIMCTOB CTPYKTYPHBIX noApasfeNeHnii AKaneMuH, K IOArOTOBKE
IIPOEKTOB METOIMYECKHX JOKyMEHTOB IIO BOMpPOCaM JOKYyMCHTAIHOHHOIO obecniedeHus,
JIETIONPOU3BOICTBA U apXUBA;

y4aCTBOBATH B OICPATHBHBIX COBEIIAHHSX AKA[EMHH IIPH PacCMOTPEHHH BOIPOCOB,
oTHeceHHBIX K KommeTeHIuH AQ.

3.2. PykoBomuteneM AOQ sBIISETCS MEPBBIA MPOPEKTOP WIA JIHLO €ro 3aMEHSAIOMICe H
HA3HAYCHHOE MPHKA30M B COOTBETCTBHUH C JIOKAJbHBIMU IOKYMCHTAMH aKaJCMUH.

3.2. PykoBomutens AO HeceT IEPCOHAIBHYIO OTBETCTBEHHOCTH NEpei PYKOBOACTBOM
AKajieMHH 33 OCYIIECTBJIEHHE 3324 i QYHKIMH, IPeAyCMOTPEHHBIX HACTOSIINM IIOJIOKCHUEM.

3.3. KpanmudukanuoHHble TpPeOOBaHMs, TMpaBa, OOJ3aHHOCTM W  OTBETCTBCHHOCTD
JOJKHOCTHBIX JHI AO OmpenesroTcs J0/DKHOCTHBIMU HHCTPYKIUSMH, pa3pabaTbIBa€MBIMU Ha
OCHOBAaHHH HACTOSILLETO MOJIOXKEHUSI.

4. B3anMOOTHOIIEHHUSA ¢ JPYTUMHU noapasaeJaeHusiMH

AO HaxoIuTCs B TECHOM B3aMMOJEHCTBHU!

CO BCEMH PYKOBONMTENSMH CTPYKTYPHBIX TOApa3sieieHH# AKaleMHH - IO BONpOCaM
BeleHUs.  JEIONPOM3BOIACTBA,  OPraHM3allM¥  KOHTPOJA M TIPOBEPKHM  HMCIOJIHCHH,
COBEPIICHCTBOBAHKS CTHIISL M METOJIOB PabOTHI ¢ JOKYMEHTaMH; MOATOTOBKH M NMPEICTABICHHA
Heo6XO/MMBIX PYKOBOJCTBY JIOKyMEHTOB, HCIIONE30BAHHS CI1y)KEeOHOH uHpOpMALIUH;



