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I. OBHIHE ITOJOKEHHA
1.1. Kannenspus siejsfercs CTPYKTYpHBIM NoapasmeneuueMm [IpuBommckoro dumana
(egepalbHOrD rOCYJApcTBeHHOro OIODKeTHOTO 00pa3oBaTENbHOID YYPEHKIEHHH BBICIIETO
oOpazopanus «PoccHickui rocylapcTBeHHEBIH YHHBEPCHTET npasocyiud uvmenu B.M. JleGenesay
(r. Huxnnit Hoeropoa) (panee - Munuan), MOTIHHAIONHMCS AUPEKTOPY (hHIIHANA.

1.2. B crBoeli 1eaTelLHOCTH KAaHLENAPHA PYKOBOJCTEBYETCH HOPMATHBHEIMH NPABOBLIMHE
axTamu Poccrifckoi Qenepamii, YorapoMm YHHBEPCHTETA, HACTOAIIAM [lonomeHeM, IPHKa3aMH
H pacnopsiKeHHSMH pexTopa YuusepcHTeTa (mupekTopa [lpHBomickoro dunmana), H HHBIMH
NOKATBHBIMA HOPMAaTHBHEIME aKTaMH Y HHBEPCHTETA.

1.3. Kanuenapus cozaeTca H H3MEHACTCA Ha OCHOBAHHM NPHKA3a PEKTOpa Y HUBEPCHTETA.

1.4, IlltatHad YHCASHHOCTE KAHUENAPHH ONpeleldeTcd [MTATHEIM PACTIHCAHMEM,
VTEEPHICHHEIM MPHKA30M peKTopa Y HHBEPCHTETA.

1.5, KannemapHio BO3MIABIIST 3aReAYIONIHA KaHllelspyeli, HazHadacMEll Ha JODKHOCTE H
0CBODOKIAEMBIA OT JO/KHOCTH NpHKazoM AupexTopa PuIHaNa, HA OCHOBAHHMH 3aK/IIOYEHHOTO
TPYJIOBOTO JIONOBOPA.

1.6. Kanuenspis KOMIIEKTyeTcd paboTHHKAMH, COOTBETCTBYIONHMH KBAIH(HKAIIHOMIEIM
TpeGoBAHMAM IO 3AHHMAEMEIM JO/DKHOCTAM, XapakTepy BHIIOJIHAEMBIX TPYAOBLIX (DYHKLMIL,
onpeneNEHHBIX JODKHOCTHEIME HHCTPYKLIHAMH.

1.7. Pabora KaHuenapuu OpraHHsyercs Ha OCHOBE [PHHIHIOE 3aKOHHOCTH,
00BEKTHBHOCTH, HE3aBHCHMOCTH, COYETAHHS eHHOHAYANHA B PEHICHHH BOIPOCOB Ciy#eDHO
HeATeNBHOCTH M KOJIETHAIBHOCTH NpH MX OOCYRISHHHM, NEPCOHANLHOH OTBETCTBEHHOCTH
kaknoro pabornuka KaHumenApmu 3a  HMCHONHEHHE  JIOJKHOCTHEIX  00A3aHHOCTEH,
npeIyCMOTPEHHEIX NOKHOCTHBIMH HHCTPYKIHAMH.

1.8. JlesTe/IbHOCTE KaHLIEAPHHE NOIKOHTPONBHA U ITON0TYETHA IHPEKTOPY (uimana.

1.9. Ilpapa B 00GA3aHHOCTH, OTBETCTBEHHOCTH, PAbOTHHKOB KaHLEIAPHH ONpPeAeTaroTCA
HOPMATHBHBIMH NpaBoBEIMH akTamH Poccuifickodi Pemepanun, NOKanbHBIMH HOPMATHBHEIMH
aKTaMH YHHBEPCHTETa, B TOM HHCIE JOIKHOCTHBEIMH HHCTPYKIHAMH, @ TAKHKe TPYIOBBIMH
JOTOBOPAMH.



II. DEJH H 3ATAYA KAHIEJISPHHA

2.1, Henbro AeATeNbHOCTH KAHUEIAPHH ABIACTCS OPraHU3aLus, PYKOBOJCTEO, KOOPIHHALHS,
KOHTPO/b M peannsalus paboT Mo MAOKYMEHTALUHMOHHOMY 00eCHedeHHi0 BCEX CTPYKTYPHBIX
NOApasfe/ieHHii  YHWBEPCHTETA;  COBEPIICHCTBOBAHHE M ONTHMH3AIMAL  CHCTEMEI
OETIONPOH3BOACTEA, METOJMYECKOe PYKOBOICTBO H KOHTPONE COOMIQJIEHHS YCTAHOBIEHHOTO
nopagka paboTel ¢ JokyMeHTamMu B (hunuane YHHBepCcHTETA.

2.2. 3ajavaMy KaHUENAPHH ABISIOTCAH:

2.2.1. Opravu3aiyd, pYKOBOACTBO, KOODIHMHAIIHS, KOHTPONE M peaim3auus pabor 1o
TOKYMEHTALHOHHOMY 00eCIIe eH IO YIIPABICHHU.

2.2.2. OpraHu3anus XpaHeHHA, KOMIUICKTOBAHHSA, Y4eTa H HCIONb3OBAHHA JOKYMEHTOB,
CO3/1aBaéMBIX B IIpoLiecee JedTeNnbHoCTH (unuana YHHBEpCHTETA.

2.2.3. KoHTpons 3a MpoxXoskIeHHEM H HCTIOHEHHeM IOKYMeHToB B duumane YHEBEpCHTETA.

2.2.4, Benene H cOBepIICHCTBOBAHME JENOMIPOU3BOACTEA HA OCHOBE €IHHOH IONHTHKH M
MPHHIIHIIOB, OpPHMECHEHHE COBPeMEHHEIX HH(pOpMAaUMOHHBIX TexHonmorwii B pabore ¢
MOKYMEHTaM#, METOHYECKOE PYKOBOJACTBO H KOHTPONL COBIIONEHHS YCTAHOBAEHHOTO MOPAIKa
poBOTEL ¢ JOKYMeHTaMH B (hHnHane YHHBEPCHTETE.

III. @YHKIITHH KAHIEJISAPHHA

3.1. Kannenapus obecrieunsaer:

3.1.1.  OcymecrsinenHe [OOKYMEHTAHOHHOTO o0ecledeHus JIEATENbHOCTH (DHIMANA
YuupepcuTeTa.

3.1.2, OcyniecTBIeHHE KOHTPOJIA NPABHIBHOCTH O(DOPMIICHHA NPEJICTARIAEMBIX PYKOBOICTBY
(hunHama YHuBepcHTETa Ha IOANHCAHKE HIH BH3HPOBAHHE JOKYMEHTOR.

3.1.3. Perucrpanmio, y4er, XpaHeHHE H MEpeady B COOTBETCTBYIOUIME CTPYKTYPHBIE
MOApaseNeHuA JOKYMEHTOB TEKYIIETo AeNONpoH3BOIACTEA, B TOM YHCIIEe KOHTPONE 38 CPOKAMH
HCTIOJIHEHHA JOKYMEHTOB.

3.1.4, Cocrasnenne cBOJHOH HOMEHKNATYPEl fel (inaita, obecnedeHne XpaHeHHS I€l H
ONEPAaTHBHOI'O HCIIOIIBL30BAHUA JOKYMEHTHOH nH(opManny.

3.1.5. Opranusanuio H obecrneyeHHe KOHTPOIA BEJIGHHA JIENONPOH3BOICTEA B CTPYKTYPHEIX
noapaineneHusx Qunuana YHHBepcHTeTa (KOHTPONL 3a IPaBHIBHBEIM (OPMHPOBAHHEM H
oopMIeHEeM 1em).

3.1.6. Yuyactre B paboTe aKcnepTHOH KomMHccHi GrHana 1Mo MOAroTOBKE K Iiepe/jaue B apXus
OOKYMECHTOB, HMEIOMHX [ONrOBPEMEHHBIE (NOCTOAHHLIE) CPOKH XpaHeHHs; BLIIEIeHHE K
YHHYTOMKEHHIO JOKYMEHTOB € HCTEKIIHMH CPOKAMH XPAHCHHS.

3.1.7. OpraHuzau{i0 XpaHeHHfA, KOMIUICKTOBAHHA, Y4ET H HCIO/MB3OBAHME APXMBHEIX
JIOKYMEHTOB, ApXHBHBIX (OHJOB W JMYHBIX M€ YBOJNEHHEIX pabOTHHKOB, 0O0yuaBIIHXCH,
OTYHC/IEHHBIX H3 (HIHana YHHBEpCHTETA.

3.1.8. OcymecTpieHHE KOHTpONA 3a BRIIOJHeHHWeM TpeGoBanmii HuCTpykumm no
[ENONPOH3BOACTBY H HHBIX JOKATEHEIX HOPMaTHBHEIX aKTOB, PErYIHPYIOIIHX JSI0IPOH3BOACTED
B hrmnane YHuBepcHTeTE.

3.1.9. Opranusaunio H KOOpPAHHAINIO paboTEL cekpeTaps pYKOBOJIHTE (DHIHANA.

3.1.10. Bmesmpenue  CcOBpeMEHHBIX  TEXHOJOTHUECKHMX  Ipoueccos  palorel 1o
MENONPOM3BOACTEY €  HCIONB3OBAHHEM  KOMIBIOTEPHOW  TEXHHKH,  OCYIIECTBIEHHE
CHCTEMAaTH3ALWH H ONTHMH3AIWH JOKYMEHTOIIOTOKOB H NocTynamwieH nudopMarnm,



IV. [IPABA H OBSI3AHHOCTH

4.1, PaboTHHKH KaHUEIAPHH HMEIOT IIPABO:

4.1.1. YuyacTROBaTh B pEIICHHHM BONPOCOB, OTHOCAIIMXCA K AEATENBHOCTH (uinana
VuuBepcuTeTa Mo yOy4meHHio paboTel KAaHIENAPHH.

4.1.2. OnpegensaTs cofieprkaHHe H KOHKpeTHLIE (POpPMEI HeATelIEHOCTH B COOTBETCTBHH
LEeIHMH ¥ 3a7a9aMH, YKa3aHHEIMH B HACTOAIIEM TIOMOMKEHHH,

4.1.3. IlonyuaTkb OT pyKOBOAHTENeH CTPYKTYPHLIX NOApaznelneHull YCTAHOBIEHHYIO
OTHETHOCTh, CREISHHA H MATEPHAE], HCXO 14 H3 BOSIOMKCHHEIX HA KAHIICIAPHIO 3811449,

4.1.4. OcymecTBNATE HHBIC Opapa, OPEIYCMOTPEHHBIC HOPMATHBHBIMH TIDABOBBIMHE
akrami Poceufickodi @enepanun | TOKATEHEIMH HOPMATHBHBIMHE aKTaMH Y HHBEPCHTETA.

4.2. PaboTHHKH KaHLENApHH 00A3aHEL:

4.2.1. CrocBpeMEHHO H KaMeCTBEHHO BHIIOMHATE 38184H, BOIIMKSHHEIS HE KaHIISIAPHIO,
B COOTEETCTEHH ¢ HacTosimmm [lonokeHHEM, HWHBIMH TPABOBEIMH AKTAMH Y HHBEPCHTETA,
JIOKHOCTHEIMH HHCTPYKIIMSAMH H TPY/I0BBIM JOTOBOPOM.

4.2.2. Cobmonare HOpMaTHBHEIE [paBoBele akTel Poccuiickod Depepanun, Yeras u
JIOKaIbHbIE HOPMATHBHLIE AKTH Y HHBEepCHTETA.

4.2.3. Bemonuate HHBEe 0043aHHOCTH, NPEIYCMOTPEHHBIE HOPMATHBHBIMH MPABOBEIMH
aktaMu Poccuiickoii Demepanuu H TOKATPHLIMH HOPMAaTHBHBEIMHE aKkTaMH Y HHBEpCHTETA.

V. OTBETCTBEHHOCTDb
PaCoTHHKH KaHIIEMApHH HECYT OTBETCTBEHHOCTH 3a HEHCIIONHEHHE HIH HeHallexallee
HCIIOJIHEHHE CBOMX JO/IKHOCTHBIX 00A3aHHOCTEH, perlaMeHTHPOBaHHBIX TPYJOBBIM JIOTOBOPOM H
JIOIKHOCTHRIMHY MHCTPYKIIHAMH, B COOTBETCTEHH C TIPABOBBIMHE akTamMu Poccmiickoit @enepanun.

VI. B3AHMOOTHOINEHHWA C HHHIMHA
NOJAPAZJEJEHHAMHMA OHIHAJA
BaaumonieficTBHE KaHUENAPHH ¢ HHBIMH NOJApazfefNeHusAMH YHHBepcHTeTa H (uimmana
olpenendercs 2afad4aMH W (IYHKUHAME, BOIIOMKEHHBRIMH HA KAHISTAPHK) HACTOAIIMM
MONOKEHWEM, H OCYIIECTBIIAETCH B NIpeJeaX KOMIeTeHIIHH.
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