MunncrtepctBo Poccutickoit ®emepaliuu 110 fejiaM I'paXXaaHCKOM 000POHHI,
Ype3BbIYaWHBIM CUTyallUusIM U JINKBUOALIUYU ITIOCTIENCTBUN CTUXUNHBIX O€CTBUM

OTaesnl aITMHHHCTPAaTHBHOM PadoOThI



OcHOBHBIE 3aayu 00IIero oTHesna
OCHOBHBIMU 3aadyaMu O6I.T.Iel"0 OoTaella sABIIAIOTCA:

2.1. Opranusanus U COBEpPIIEeHCTBOBaHUE MOKYMEHTAIIMOHHOTO obecreyeHus ['J1aB-HOTO
ynpaBiieHusi; GopMUpPOBaHUE U MOAepKaHWe equHOM 0a3bl JaHHBIX O JOKYMEHTaX;
BHEJpPEHNEe aBTOMaTHU3UPOBAHHEBIX (KOMIIBIOTEPHBIX) TEXHOJIOTUM IIOATOTOBKU U
00paboT-Ku MOKYMEHTOB (COBMECTHO CO CTPYKTYPHBIMHU ITOApa3esIeHUSIMU,
OTBeYalIIMMU 3a aB-TOMaTU3UPOBAHHYI0 CUCTEMY yIIpaBJIeHUs); KOHTPOJIb 3a
cobOmogeHreM TpeboBaHUM MH-CTPYKIIUHU I10 [eJIOIPOU3BOICTBY, @ TAaKXKe apXUBHOE
XpaHeHNe TOKYMEHTOB ['JTaBHOT'O yITpaBlIeHUs, B COOTBETCTBUU C MHCTpyKIel 00
apxXuBHOM paboTe B OpraHax yIpaBiie-HUS, COeIUHEHNIX, BOMHCKUX YacCTsIX BOMCK
rpaXxpgaHCKOM 000POHH U OpraHu3anusax cu-creMbl MUC Poccuu, yTBEPXKIEHHOU
npukazoM MYC Poccuu ot 16 mapta 2006 r. Ne 160.

2.2. ObecrieyeHre eIUHOTO MOPSIOKAa TOKYMEHTUPOBAHUS, OpraHU3aIluu PaboThI C
OOKYMEeHTaMU, KOHTPOJIS UCIIOIHEHHUS U ITOATOTOBKYM JOKYMEHTOB K Ilepefade B
depe-panbHOE Ka3€HHOE yupexpaeHue «lleHTpanbHbM apxuB MYC Poccuu» (ganee -
®KY «llenTpanbubii apxuB MUYC Poccun») B cooTBeTCTBUM C EQUHON rocygapCTBEHHOU
CU-CTEMOM OOKYMEHTAIIMOHHOTrO oOecnedyeHus ynpasneHus [OCTamMu u OpyruMu
OEeNCTBY-IOIIMMH HOpMaTHUBaMHU.

2.3. MeTtogudeckoe PYKOBOACTBO I10 BEIEHUIO IEIONPON3BOACTBA CTPYKTYPHBIMU
nopgpasfeneHussMu [[TaBHOTO yIIpaBlIeHUS.

OcHoBHBIE (QYHKIIUU O0IIETO OTHOEa

OOmuIui OTOEeN B COOTBETCTBUM C BO3JIOKEHHBIMHU Ha HETO 3alayaMU OCYIIECTBJIISIET
CIeayIollye OCHOBHbIE (DYHKIIVU:

3.1. Pa3spabaTtriBaeT (COBMECTHO C APYTUMU CTPYKTYPHBIMU NOAPA3[eJIeHUSIMU)
Me-POIIPUSTHUS 10 COBEPIIIEHCTBOBaHMIO (OPM U METOAOB paboThl C JOKYMEHTaMH, a
TaKzKe I10 IIOBHILIIEHUO UCIIOJIHUTEIbCKOU OUCLUIIIUHEL.

3.2. BepmeT npueM, y4yeT U paclipenesieHue IOCTyallluX JOKYMEHTOB.

3.3. OcyiecTBisgeT nepenadyy JOKYMEHTOB Ha paCCMOTpPEHME PYKOBOACTBY I'71aBHO-TO
yIpaBJIEHUS U [10CJIe OJIy4YeHUsI COOTBETCTBYIOIIEN PE30JIIOLIUY - UCIIOJTHUTETISAM.

3.4. BepmeT ydeT ¥ PETUCTPAILNIO UCXOOSAIIUX JOKYMEHTOB, IPOBOOUT IIPOBEPKY
MTPaBUJIBHOCTU UX 0(POPMIIEHUS U OTIIPABKU.

3.5. OcyuiecTBisseT KOHTPOJIb 3a IIPOX0XKAEeHUEM NOKYMEHTOB, IOOTOTOBKY
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