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1. O0uHe MOJIOKeHH S

1.1. OTmen IeIompom3BOJCTBA U KOHTPOJ HCTonHeHHs (namee — Otmen)
aBjsercss  ODOCOONEHHBIM  CTPYKTYpPHBIM  HofpasfeneHueM  MycynbMaHCKOH
PEIUTHO3HOM OpraHM3alliK JyXOBHOH 00pa3oBaTeNbHOM OpraHM3allid BBICIIETO
obpaszoBanus  «bonrapckas —wWcnamckas —axazemus»  (nanee — - Axajemus),
OCYILECTBIISAIONMM JTOKYMEHTAIIHOHHOE ODecIeueHrne yIpaBleHus AeATENIbHOCTHIO
AKXajieMHH U KOHTPOJb MCTIONHEHUs. JOKYMEHTOB H TIOPYYeHHH, 3a(pUKCHPOBAHHEIX B
NOKYMEHTaX.

1.2. Otmen B cBoell JedTeNbHOCTH pykoBojcTByeTcs KoHCTHTYIHEH
Poccutickoit @enepaiu, GpenepaibHbIMA KOHCTUTYIHOHHBIMHI 3aKOHAMH, 3aKOHAMHA
Poccuiickoit ®eneparuu u  PecnyGnuku Tarapcran, ykasamu [Ipesuzenra
Poccuiickoit ®enmepanuu u Pamca PecnyOnuku Tartapcrtad, ITOCTaHOBIEHHAMU
TIpaBuTenseTha Poccuiickoit @enepanuu v Ipasutenscrsa Pecyonuku Taraperad,
APYrMMH HOPMATHUBHBIME NPABOBBIMH aKTaMH OPraHOB HCIOJHHTENBHOH BIIACTH
Poccuiickoii ®enmepanuu ¥ Pecriyonuku TarapcTaH, HOpMaTHBHBIMH —aKTaMH
munEcTepeTB Poccniickoit @enepanun 1 PecryOmuxu TaTapeTan, MeKIyHapOIHEIME
moropopamu  Poccmifickoit ®eneparmu, YcraBoM — AKageMHH, JIOKlbHBIMH
HOPMAaTHBHBIME aKTaMd AKaJeMHH, NPHUKa3aMU H PaCTIOPSKEHUAMU PEKTOpa
AKaieMIH, OpyYeHUsIMA PEKTOpa AKaIeMHH, a TAKyKe HaCTOSAMUM [lonoxeHueM.

1.3. Otnen pacnonosxen B IIpeacraButenscTse Akagemun B r. Kazanu.

1.4. Otpen noguvHsETCs PEKTOPY AKaLeMUH.

1.5. PykoBoacTso OT/AENOM OCYIIECTBIseT Ha9albHUK, KOTOPHIH Ha3HAYACTCs
Ha MODKHOCT ¥ OCBOGOXIAETCS OT JOJKHOCTH TPUKa30oM peKktopa AKaleMUH B
COOTBETCTBHH C TPYIOBBIM 3aKOHO/aTenbcTBOM Poccuiickoii Deniepanun.

1.6. B mepHoj BpEMEHHOTO OTCYTCTBUs HadanbHuKa Otzena (KOMaHIMPOBKA,
OTIycK, 6OJIe3Hb, IPOYEe) HCIONHEHHE eT0 JOKHOCTHBIX 0053aHHOCTEH BO3TaraeTes
B IIOpS/IKE, YCTAHOBIEHHOM JEHCTBYIOIIMM 3aKOHOJATEJIbCTBOM, Ha paboTHHKA
Orzena, Ha3HAYeHHOro pekTopoM Axanemud. McronHsommi —00s3aHHOCTH
pauansHiKa OT/ena paboTHHK MPHOGPETaeT COOTBETCTBYIOIINUE paBa, 00s3aHHOCTH
I HeceT OTBETCTBEHHOCTD 33 UCIIOJHEHHE BO3JIOKEHHBIX HA HEro 00s3aHHOCTEH.

1.7. Ctpyktypa u uucieHHocTh Ortjena yCTaHABIMBAIOTCSA —INTATHBIM
pacrcaHMeM AkageMHuH C yderoM oObema (YHKIHH H 3¢ GEeKTUBHOTO HX
HCIIOJIHEHHA.

2. OcHoBHbIe GyHKIHH

2.1. OcHoBubME GyHKIHAMU OTZEIA ABISIOTCS:



.

2.2.1. O6ecneuenne (QYHKIIMOHUPOBAHHUS CHUCTEMBI JTOKYMEHTAllHOHHOTO
obecriedenus ynpapieHus AxageMuell Ha OyMaKHBIX HOCHTENSX, B 3ICKTPOHHOM
BUAe W B CHCTEMEe OJIEKTPOHHOTO  JOKyMeHTooOopoTa — AKageMHH —
MesXBeIOMCTBEHHOI CHCTEMEe SIEKTPOHHOTO TOKYMEeHT0000poTa «DNEeKTPOHHBIN
Tarapcran» (manee — 2/0).

2.2.2. PazpaboTka ¥ BHeApeHHE JIOKAIbHBIX HOPMATUBHBIX U METOAMYECKUX
JIOKYMEHTOB [0  BOIPOCAM JIOKYMEHTAI[MOHHOTO OOCCICHYCHUS  yHPaBICHU
AxanemMuein.

2.2.3. OcyiecTBiieHHE KOHTPOJIA (G YyHKIHOHUPOBAHHUS CHCTEMBI
JOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCIIeueH s yIpaBIeHUs AKaIeMUeH.

2.2.4. CoBepIICHCTBOBaHWE CHUCTEMBI JTOKYMEHTALMOHHOIO ObecredeHus
yrpaBleHus AKageMHUeH.

2.2.5. Opranusanys olepaTHBHOrO XPaHEHHS JOKYMEHTOB B AKaJIeMHUN.

2.2.6. ®opMupoBaHUE apXuBa AKaIeMHUH.

2.2.7. Cobmrofenne TpeOoBaHuii 0XpaHsl TPYZa, TPOU3BOACTBEHHON CAHUTAPHH
¥ TI0’apHOM 6e30macHoCTH Ha paboumx mectax OTzena.

, O0s13aHHOCTH

3.1. B COOTBETCTBUE ¢ BO3JIOKEHHBIMU (GyHKIAMU OTaen o6g3aH BBINOIHITE
clemyrolee.

3.1.1. B pamkax peamusauuy (QyHKIHH M0 obecreueHnio QyHKIHOHNPOBAHMS
CHCTEMBI JOKYMEHTAIIHOHHOTo obecnieueHus ynpasienns AKanemuel Ha OyMaKHBIX
HOCHTEIISX, B onekTponHoM Buze u B DJ10 Otnen obecrieynBaet:

—  BeJIeHHe eIMHOM CHCTEMBI JeNIOIPOU3BOICTBA B AKATEMIH;

— CBOEBPEMEHYIO 0bpaboTky MOCTYyTAIOLIEH u UCXOIsALLEH
KOppECTIOHICHIINH AKaJeMuUH;

—  mpegBapUTeNFHOE  PAacCMOTPEHHE W PETUCTPaluio  JIOKYMEHTOB,
OCTYHAIIMX B AKaleMuio, 06paboTky i 0)opMICHHE OTIPABISEMOH 13 AKaTeMUH
KOPPECIIOHICHIINH apecaTy, a TAKkKe KOHTPOIHPYeT e€ MoIy4eHHe,

—  mepejady pacCMOTPEHHBIX PYKOBOJACTBOM ~AKaJeMHUH JIOKYMEHTOB,
noctynarompx B OTIHen, MeXAy COOTBETCTBYIOIIMMH YPOBHAMH YIPABICHUA,
WCIIOJIHUTENISIMHE COTIACHO YTBEPKIEHHBIM PE30ITFOTTHAM;

—  coOmIOfieHHE YCTAHOBJIGHHOI'O IIOPsJKa COINIAcOBaHMA, IOAMHCAHUSA
¥ yTBEPIKICHHUS JTOKYMEHTOB AKaJIEMHU;

—  OCYIIECTBJIEHHE KOHTPOJI 32 CBOGBPEMEHHBIM HCTIOTHEHHEM 0Py YeHHH
pexTopa AKaJeMHH B COOTBETCTBHHM C €r0 PE30IIOIHeH;

—  COCTaBJICHHE CBOJHONW HOMEHKIATYpbl Ael AKaIeMHd KU OpraHM3aluio
pabOTHl CTPYKTYPHBIX TIOApaseneH i AKaJeMAH 110 €XeroHOMY €€ yTOYHEHHIO;



—  KOHCYTBTHPOBaHWE DabOTHHKOB AKaJeMHH IO BOIpOCaM paboThl C
JTOKyMEHTaMH Ha OyMasKHBIX HOCHUTEIISIX, B SJIEKTPOHHOM BU/IE U B 2/10;

—  COBMECTHO cO cuyxOoii Texnwdeckoil momaepxku 3]0 BbIsICHEHHE
NpUYMH BO3HUKHOBEHHS HEMONanoK B paboTe CHCTEMbI U OpraHu3yeT pabory no ux
yCTpaHEeHHIO;

—  OpraHM3aIMIO XPAHEHHS!, y4eTa, BHITAYH H YHHUYTOKEH!S OIIaHKOB CTPOroH
OTYETHOCTH AKaIeMUH IIPU UX HATTHYHH,

—  OpraHM3amfi0 XpaHeHWs, ydeTa, BbIIa9d M YHUYTOKCHUSA revarei,
LITaMIIOB H (akcumuiie AKaJIeMuH,

— BBINOJHEHHE  YYETHO-CIIPABOYHOM paboTel MO JIOKyMEHTaMm,
3aperdCTPUPOBAHHBIM B AKaJIeMHM, W TIOATOTOBKY CIIPaBOYHO-CTATHCTHICCKHX
MaTepralioB [0 paboTe ¢ JOKyMEHTaMU AKaJIeMHH;

—  perynspHoe TIpoBeIeHue aHa|3a “H()OPMAITMOHHBIX "
JIOKYMEHTAIMOHHBIX TOTOKOB B AKAaIeMHM M TOJrOTOBKY NpPEIIOKEHUH TIO
(hOPMHEPOBAHKIO MAPLIPYTOB JABHKEHHS JOKYMEHTOB B AKa/IeMHUH.

3.1.2. B pamkax peanusaiuy QYHKIHHU 110 pa3paboTKe W BHEIPCHHIO TOKAIBHBIX
HOPMATHBHBIX W METOJMYECKMX JOKYMEHTOB II0 BONPOCAM JIOKYMEHTAMOHHOIO
obecreuenus ynpasnenus Axagemueil Otmen oCyIecTBIsAeT:

—  ompeneneHne HAIpaBIICHUS BHYTpPEHHEH perjaMeHTaIiH
IOKYMEHTALMOHHOI0 00eCIIeueHH)s yIIpaBIeHus AKaIeMHUCH;

— pa3paboTKy JIOKaTbHBIX HOPMATHBHBIX aKTOB H  METOJMYECKHX
JIOKYMEHTOB AKajieMud B COOTBETCTBMH C €€ [OIMTHKOH B chepe
JIOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ecredeH s ynpasieHus (MHCTPYKIIMH 110 JeI0TIPOU3BOICTBY,
HOMEHKJIATYpbI Je AKajeMuu, MONOKeHHs: 00 apXuBe, MOJOXKeHUs 00 SKCIEPTHOH
KOMUCCHH, TIOJIOYKEHHS O TIeUaTsX, Tamnax 1 pakcumuie AKaJIeMAH 1 ap.);

— paboThl TO AaKTyalu3allMd JIOKAJbHBIX HOPMAaTHMBHBIX aKTOB M1
METOIMYECKAX TOKYMEHTOB AKajeMu# 10 TOKYMEHTAMOHHOMY OOECIeHeHHIO €¢
yIpaBlieHus U apXUBHOMY eIy,

—  KOHCYJIBTHpOBaHHE PAOOTHHKOB AKaJeMHU TI0 BONPOCAM NPHMEHEHHUS
JIOK&JIBHBIX HOPMATHBHBIX aKTOB H MCIIOIb30BAHUSA METOIMK PabOTEL C JJOKYMEHTaMH
AxaneMun.

3.1.3. B pamkax peammzaliid (QYHKIMH TI0 OCYIIECTBICHHIO KOHTPOJIs
DYHKIHMOHUPOBAHMSL CHCTEMBI JTOKYMEHTALMOHHOTO OOCCIIeUeHHs YNPABICHNS
Axanemueit Otmen:

—  KOHTPOIMPYET BeJICHUE IeTONPOU3BOACTBA B AKaIeMUH B COOTBETCTBHH
C yTBEpKIEHHOH B AKaneMuu MHCTPYKLUEH 10 IeTONPOU3BOICTBY H obecrednBaeT
CBOEBPEMEHHOE TIPHHSTHE Mep 110 IPeIyIPeXkIeHUIO HapyIIeHNH;



—  OpraHM3yeT KOHTPOJb WCIOJHCHHS JIOKATbHBIX HOPMATHBHBIX AKTOB H
METOIMYECKHX JOKYMEHTOB 10 IOKYMEHTAIIMOHHOMY OOECIEeHYeHHIO YIpaBIeHHA
AxaneMuei;

—  ocymecTBIsSeT paboThl MO BBIABICHWIO HApYIIEHHH B IOJATOTOBKE U
00paboTKe TOKyMeHTOB AKaJeMUH, IPHHUMAET MEPBI II0 HX YCTPAHEHHIO;

—  obecrieunBaeT OCYHIECTBIEHHE KOHTPOJIS 33 (DOPMHUpPOBaHMEM el H
opraHM3alMeil ONMEPATHBHOTO XpaHeHWs [OKYMEHTOB B AKaJeMHH COIIIaCHO
YTBEPIKIEHHOH HOMEHKIIAType Al AKaneMHuu;

—  obecrmeudBaeT OpPraHW3aIMI0 U IIPOBEJICHHE IPOBEPOK [eSTeIbHOCTH
CTPYKTYpPHBIX IOIpasfieneHul AKaJeMud [0 BOIpOCaM JOKYMEHTAIMOHHOIO
obecriedyeHrs YIPABIGHHMSA, WTOTM TPOBEPOK JOBOAATCA A0 PYKOBOIWTENEH
CTPYKTYPHBIX [IOZIpa3/ie/leHli u peKTopa AKaJeMuH;

—  opraHu3yeT MOHHTOPHHI Pe3yJIbTaTOB pEIleHHs 3a/ia4 AKaJeMHHU TI0
BOIpPOCaM  JIOKYMEHTAILIMOHHOTO OOECIedeHs YIPaBICHHS, aHalu3 [IaHHBIX
MOHHTOPUHIA;

—  OCYIIECTBJIIET KOHTPOIIb CBOEBPEMEHHOTO YCTPaHEeHHs HEIOCTaTKOB B
paboTe ¢ TOKyMEHTaMH AKaJIeMHH;

—  OpraHH3yeT KOHTDOIb 3a UCIIOJHEHHEM IIOpYYeHnd peKkropa AKaJieMHH,
B TOM 4YHCIE OCYIIECTBIAET KOHTPOJb 3d MCIOIHHTENBCKON [UCHHILTHHOM
pabOTHUKOB AKaleMUH B YacTH KOHTPOJS 3a CBOECBPEMEHHBIM HCIIOIHCHUCM
nokymerToB B DJ10, NPOBOIUT aHalk3 CBEEHHH 0 X0/ie H Pe3y/1bTaTax HCMOMHEHHS
[OKYMEHTOB, MH(OPMUPYET PYKOBOJCTBO IO BOMpoCy coOmozneHus B AKanemuu
HCTIONHUTEBCKOM TUCITUTUIMHBI [10 JOKYMEHTaM.

3.1.4. B pamkax peanmuzauud (QYHKIHH 10 COBEpPIIEHCTBOBAHUIO CHCTEMBI
JIOKYMEHTAIIHOHHOTO obecriedeHus ynpasneHns Axanemuer Otzen obecrneunsact:

—  paspaoTKy ¥ BHECeHHE TNPEVIOKEHHH II0 MOJEPHM3AIMA U
ONTHMM3AITMN CUCTEMBI YIIPABICHHS [OKyMeHTalueH AKaIeMHHU, 1O BHEIPSHUIO
HOBBIX TEXHONOTHH paboThl ¢ JOKyMeHTaMH U HHopMalued B AKaZeMuH, a TaKKe
[I0 TIOBBIIIEHWIO HUCIOJHHUTEIBCKOW  AUCLUMIUIMHEI B IEIAX  [OBBIIIEHHA
3 QeKTHBHOCTH CUCTEMBI yIPABIEHHUS JTOKYMEHTAIHEH B LIJIOM;

— BHeJpeHHEe COBPEMEHHBIX METOIOB, CPEICTB M TEXHONOTHH 00paboTKH
TOKYMEHTOB W WH(pOpMAIMH B PaMKax pealu3aldyl CIUHON MOJHMTUKH yTPaBIICHUS
JIENONPOU3BOICTBOM B AKaJICMUH,

— ydacTHe B ONpeeNeHHH HANpaBlIeHHWH PasBUTHS U COBEPHICHCTBOBAHMUS
CHCTEMB! JJOKYMEHTAIIMOHHOTo 00eCeueH s ynpaBleHus AKaIeMUeH;

— ompejeneHre Mep TI0 YCOBEPILIEHCTBOBAHMIO CHCTEMBI JOKYMEHTAIMOHHOTO
obecrieueHus yIpaBlieHus, IeUCTByOleld B AKaleMuH,



— KOODIMHALUIO  AESTENBHOCTH  TI0  COBEPIICHCTBOBAHWIO  CHCTCMBI
JIOKyMEHTAI[MOHHOT0 0becIieueH s yIpaBieHns AKaIeMueH.

3.1.5. B pamkax peanuszallid (QYHKUMH [0 OpPraHU3alM{d ONEPaTHBHOTO
XpaHeHwus JOKYMeHTOB B AxaneMun OT/eT OCYIIECTBISET:

—  KOHTpONb 3a (hOPMHUpOBAHHEM TOKYMEHTOB B Jlejia M OpraHM3allMed ux
XpaHeHHUs B CTPYKTYPHBIX MOApasAe/ieHusIX AKaJeMUH;

— ¢opMupoBaHHe el M OPraHu3alHio WX ONEpPaTUBHOrO XpaHEeHHd B
Otnene;

—  KOHTpOJIb CO3MAHHSA M BEJEHHUS CIPaBOYHO-TIOMCKOBBIX CPEACTB II0
JOKYMEHTaM, XDAaHSIMMCs B TOApasieNeHnsx AKaleMuH (HOMeHKJIaTypa [el,
OIIUCH);

—  COCTaBJICHWE ¥ BeJeHHE HOMEHKIIATYPBI el AKaIeMUH;

—  COXpPaHHOCTh CO3/IaHHBIX B AxaneMuu OpraHu3aluOHHO-
PaCTIOPAINTENBHBIX TOKYMEHTOB M HHBIX JTOKYME@HTOB, MOCTYIHBIIAX B Otpen, Ha
pa3NMYHbIX HOCUTEJISIX;

—  KOHCYJIBTHPOBaHHE PAGOTHHKOB AKaJeMHH 110 BONpocaM (pOpMHpPOBAHHUS
¥ BeJleHWs] HOMEHKJIATYPBI €N CTPYKTYPHBIX TOApasieieHinid AKaJeMUH.

3.1.6. B pamkax peanu3alnud QYyHKIME [0 (HOPMUPOBAHUIO apXUBa AxaneMuH
Otnen ocyIiecTBIAET:

—  OpraHW3aLHio SKCIEPTH3EI IIEHHOCTH JIOKYMEHTOB B COCTaBe AKCTEePTHOU
KOMHUCCHH AKaJIeMUH,

—  [OAroToBKY HokyMenToB Otzena I7Ist Tiepefiadd B apXuB AKaICMUK WIH
Ha YHHYTOXKEHHE;

— OpraHM3aluIo MOArOTOBKA CTPYKTYPHBIMH OIpa3/IesIeHUAMHU
JOKYMEHTOB JIJIfl Iepeiadui X B apXuB AKaJeMUH 100 Ha YHHUUTOXKEHHUE,

— ¢dopMHpOBaHHe COBMECTHO C JIPYTUMH CTPYKTYPHBIMH IOJPa3ICNeHIAMU
MATepHalioB TEKYIEro apXuBa AKaJeMHU COTJIACHO yTBEp)KICHHOH HOMEHKIAType
b1 (SUN

—  OpraHM3ALMIO CHAaYM apXHBHBIX JIOKYMEHTOB AKaIeMUHU Ha MOCTOSHHOC
xpanenue B [ BY «I'ocymapcTBeHHBIN apXUB PecrryOnuku TaTapcTany;

—  uH(OPMAIMOHHO-CIPABOYHYIO paboTy HO JOKYyMEHTaM, XpaHillluMcs B
apxuBe AKaJeMHUHU.

3.1.7. B paMKax peanu3aliyl (yHKIHH 110 COOIOACHHIO TpeOOoBaHUH OXpaHBI
Tpy/ia, IPOM3BOCTBEHHOM CAHUTAPUH U MOKAPHOH 0e30TIaACHOCTH Ha pabounx MecTax
Otpena:

—  Otgen o6s3aH HEMeUIGHHO HHOPMHUPOBATh PYKOBOACTEO AKaleMHH H
CIIEIHATMCTA IO OXpaHe TPYAa O KaJIOM HEeCYaCTHOM CIIydae, MHKPOTpaBME HIIH
BO3HMKHOBEHHH CUTYALHH, YIPOKAFOIIHX KH3HH U 37I0POBBIO JIONICH;



— B Otgeie OpraHu3yrOTCs W MPOBOJATCA HHCTPYKTAXKH 110 OXpaHe Tpy/ia Ha
paboueM MecTe (TIEPBUYHBINA, TOBTOPHEIN) Aiist paboTHUKOB OT/Eea.

4, OTBeTCTBEHHOCTH

4.1. OTBETCTBEHHOCTh 32 HEHaJJeKallee W HECBOEBPEMEHHOE BEINOJIHEHHE
byukuuil u o6s3anHocTed OT/iena HeceT HayanbHUK OTena.

4.2. Havameuuk u gpyrue pabotHukd Otnena HecyT II€pCOHATBHYIO
OTBETCTBEHHOCTh B TIpelenax MO/DKHOCTHBIX —O0043aHHOCTEH, OmnpeeneHHbIX
TPYIOBBIM JIOFOBOPOM ¥ JTOJDKHOCTHBIMA HHCTPYKIMSIMH, B MOTYT OBITh TIPUBJIEYEHBI
K TUCHUIUTUHAPHOM, MaTepUaAIbHOM, aJIMUHUCTPATUBHOM, YTOJIOBHOM
OTBETCTBEHHOCTH B  Cilydasx M  TOpAAKe, KOTOpbIE  IPEXyCMOTPEHBI
3aKoHOJaTenbcTBOM Poccuiickoit @eneparuu.

5. 3aKiII0YHTE/IbHbIE MOJI0KEHHUS
5.1. Hacrosmee [TonoxeHue yTBepKIaeTcs IpUKa30M peKTopa AKaJeMuu.

5.2. Buecenwe wuW3MeHEeHHMH M jonojHeHu B Hacrtogiee IlonoxeHue
MIPOM3BOAUTCS IIPUKA30M peKTopa AKaJIeMUH.



