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1. OBIIUE ITOJIOXEHUSA

1.1. Hacrosimmee IlonoxeHue pa3paboTaHO B COOTBETCTBUM C HOPMAaTUBHBIMU
MpaBOBEIMM akTaMu Poccuiickoii ®Denepanuu, Ycrasom O®I'BOYBO «PI'VII» (manee —
VYHUBEPCUTET), HHBIMU JIOKAJIbHBIMUA HOPMATUBHBIMU aKTaMU.

1.2. KaHuensgpus OpraHuU3yeT CBOIO [EATEIBHOCTh B COOTBETCTBUM C HOPMATUBHBIMU
npaBOBEIMH akTaMu Poccuiickolt ®epepanuu, YcraBoM YHHBepcuTera, llomoxkenweM o
unmane, HactosummM IlonmoeHHWeM U WHBIMH JIOKQJBHBIMA HOPMATUBHBIMU aKTaMU
YHusepcurera.

1.3. Kannengapus sBiseTcs CTPYKTypHBIM HofpasaencHueM [IpuBoimkckoro gpuinnana
Poccutickoro rocyjapcTBEHHOIO YHUBEPCUTETA IIPABOCY VS,

1.4. Kanuensipuio BO3IVIABISIET 3aBEAYIOLIMI KaHIENspHeld, KOTOPBIM Ha3HadyaeTcs Ha
JOJDKHOCTh ~ NIPUKA30M JHpEKTOpa (uiauaga Ha OCHOBAaHUM 3aKIIOUEHHOIO TPYAOBOTO
ZOroBOpa. 3aBefyIOIUi KaHLEISIpUeH PYKOBOAUT [JEATENBHOCTBIO KaHIEIIPUM B
COOTBETCTBUU C YTBEPKACHHOU JJODKHOCTHOW MHCTPYKLIUEH.

1.5. O61ree pyKOBOACTBO JESATENEHOCTRIO KaHIemIpuu OCyIIeCTBIIET JUPEKTOP huiIuaa.

2. OCHOBHBIE 3AJAYH JEATEJBHOCTHU
OcHOBHEIE 321Ul OTIENIA:
2.1. Opranuzanus, pPYKOBOJACTBO, KOOpAMHAIXS KOHTPOIb U peanu3zauus padoT IO

JOKYMEHTAIIMOHHOMY O00€CIICUCHHIO YIIPaBICHU.



2.2 CogepiieHcTBOBaHUE (HOPM U METOOB PAaOOTEI C JOKYMEHTAMHU.

2.3. OGecrieueHue €IMHOIO IIOPSAKa JOKYMEHTHPOBAHUS, OpraHW3alud paboThl €
JOKYMEHTaMU, KOHTPOJIS MCIOJHEHUA JOKYMEHTOB M IOATOTOBKM JOKYMEHTOB K IE€peaade B
apxuB ¢uinana.

2.4. Pa3paboTKa 1 BHEIPEHUE HOPMAaTUBHO — METOAMYECKUX JTOKYMCHTOB.

3, ®YHKIIAN KAHIIEJSIPAN

KaHmenspus ocymecTBIIeT CleLyoIue QyHKINN:

3.1. OcymectBinenne 00pabOTKM, PETUCTpPALMK JOKYMEHTOB M YYETHO-CIIPABOYHON
paboTHI IO TOKYMEHTAM.

3.2. PerymupoBaHMe XOIa UCIIONHEHUSI HOKYMEHTOB, KOHTPOIA IPOXOKICHU,
ohOpMIIEHHS. U UCIIOIHEHUSI JOKYMEHTOB B YCTAHOBIEHHEIA CpPOK, 0000IIEHME CBEACHUN O
XOl€ M pesyisrarax WCIONHEHMS JOKYMEHTOB, CHCTEMaTHYeCKoe HH(QOPMHUPOBAHUES
PYKOBOZICTBA 10 3TUM BOIIPOCAM.

3.3. Opraauzarys KONUPOBAHUA U OIIEPATUBHOIO PA3MHOXKEHHS JOKYMECHTOB.

3.4. PaspaboTka HOMEHKIATyphel [neil ¢unuana, oOeCHedeHUe XpaHeHus MOen Hu
OIIEPaTHBHOTO UCIIONB30BAHMA JOKYMEHTAIBHONW NH()OPMAIIUH.

3.5. Opramusanus KOHTPONS 3a paboTo ¢ JOKyMEHTaMM B  CTPYKTYypPHBIX
TIOPa3/ICICHUSX.

3.6. PaspaboTka (COBMECTHO C COOTBETCTBYIOIIMMHU CTPYKTYPHBEIMH ITOIPA3ICICHISIMU
(unrana) MepOIIPUSTHIL 10 COBEPIIEHCTBOBAHUIO (POPM M METOLOB pabOTEI C IOKYMEHTaMH, a
TaKXKe I10 TIOBEIIIICHUIO UCTIONIHUTENBCKOM TUCIIUIIIINHEL. |

3.7. OcyuiecTBieHHe KOHTPOJIS 32 INPaBUIBHOCTBIO OQOpMIeHHS ¥ (OPMUPOBAHUS
CTPYKTYPHBIMH ITOpa3fAeNeHIsAMH GUIraa Jel, MOAIEKAINX Clade B apXuB.

3.8. Opranusanus paboThl BEZIOMCTBEHHOIO apXUBa ONIEPATUBHOTO XPaHEHMUS.

3.9. IToBrIneHue KBamubuKanuy padOTHUKOB KaHIIEIAPUU.

3.10. Opranmzanus pabodmx MeCT pPaOOTHUKOB KaHIIEISAPHUH, COBEPIICHCTBOBAHUE

YCIOBUH UX TpyHa.

4 . ITPABA U OBSA3AHHOCTH

4.1. TIpasa u o6s3anHOCTH paboTHuKoB Kannenspuu onpenenstorcs Koncrurynumei PO,

3aKOHOJATENLCTBOM O Tpyae PO, YeraBom YHuBepcurera, [IpaBunaMu BHyTPEHHETO



TPYIOBOTO pacrmopsaka Yuusepcurera, [lonoxeruem o IO ®I'BOYBO «PI'VIIy», HacToAmuM
[TonoxxeHueM, TpyoOBEIM JOTOBOPOM, JOKHOCTHBEIMUA MHCTPYKIMAMU ¥ HHBIMY JIOKAJTBHBIMH
HOPMAaTUBHBIMU aKTaMHU YHUBEPCUTETA.

4.2. PabOTHHKM KaHIEIIPUU HMEIOT MPaBo:

4.2.1. TpeGoBaTh OT pPYKOBOAWUTENEH CTPYKTYPHBIX IIOAPA3ICICHUN BBIIOTHCHUS
YCTaHOBJICHHBIX TIPaBII paboTHl ¢ JOKyMEHTaMHU B (DUIIAalle.

4.2.2. BHOCUTE Ha pacCMOTPEHUE TUPEKTOpa (puiIrana U PyKOBOJUTENEH CTPYKTYPHEIX
TIOApaseNeHnit (uivana IPEMIOKSHI [0 YIYYIIEHHIO JEATENbHOCTH oTAena, GopM u
METOJI0B PabOTHI ¢ TOKYMEHTaMH.

4.2.3. 3ampammBaTh OT CTPYKTYPHBIX IOIpa3feleHUil HeoOXOIUMBIE MaTepHajbl U
JOKYMEHTEI, OTHOCSIIECS K BOIIPOCaM JESITEIbHOCTH KaHIEIIPUH.

4.2.4. BozBpamaTh WCIONHUTENIM Ha JOpaboTKy JOKYMEHTEI, IOATOTOBJIEHHLIE C
HapYIICHUEM YCTaHOBICHHEIX TpeOOBaHUH.

4.2.5. TlommuceiBaTh M BHU3UPOBATh JOKYMEHTHI, CBS3aHHBIE C JI€ATEIHHOCTBIO
KaHIIEIISIPUH.

4.3, PaGOTHUKH KaHIEIAPUU 00513aHBI:

43.1. CsoeBpeMeHHO o0ecreunMBaTh pPYKOBOACTBO  Gunmana uHGOpMaIuein,
HEeOOXOIMMOM TS IPUHATHUS YIIPABICHUECKUAX PEIICHUH.

4.3.2. BHOCUTP W3MEHEHHS B JIOKAJIbHBIE HOPMATHUBHEIE aKTEI II0 BOIpocaMm
JIOKYMEHTAIIMOHHOTO ~ OOECIIeUeHHsT  YIpaBICHUS H3MEHEHHH  OOIIEroCylapCTBEHHBIX
HOPMAaTHUBHBIX aKTOB;

4.3.3. CoseprieHCTBOBaTh paboTy ¢ JOKYMEHTaMH Ha OCHOBE IPUMCHEHUI

COBPEMCHHEBIX aBTOMAaTHU3NPOBAHHBIX I/IH(i)OpMaLII/IOHHLIX TEXHOJIOTHUH.

5. OTBETCTBEHHOCTD

5.1. 3a HECBOEBpPEMEHHOE 1 HeKauecTBEHHOE BEINoNHeHNe Kannenapreil BO3I0KEHHBIX Ha
Hee (QyHKUUN OTBETCTBEHHOCT HECET 3aBEIYIOLINI KaHIENAPUEH B COOTBETCTBUHU C
JENCTBYIONIMM 3aKOHOATehCTBOM 0 Tpye PD, Ycerasom Yrusepcurera, I1pasunamu
BHYTPEHHET0 TPYI0BOTO pacropsaka YHusepcurera, [Tonoxenuem o IIO ®I'BOVBO
«PI'YII».

5.2. Pabotauku KaHnensapuu HecyT QUCIHUINIMHAPHYIO OTBETCTBEHHOCTD 32

HECBOCBPEMEHHOC MJIM HEHAJICKAIEE BRIIIOTHEHUC BO3JIOXKCHHEBIX Ha HUX (bYHKHI/IfI, B



COOTBETCTBHH C JIEHCTBYIOIMM 3aKOHOIATENECTBOM 0 Tpyse P®, YcraBom YHuUBEpCUTETa,
IIpaBuiiaMyt BHyTPEHHETO TPYLOBOIO pacropsAaKa Y HUBEPCUTETa U JOKHOCTHEIMU

HHCTPYKIUSIMU.

6. BBAUMOOTHOIIEHMS C APYTUMU CTPYKTKPHBIMH
IHOAPA3JAEJEHUAMMN

Kannensapus B3auMOIeHCTBYET:

6.1. Co CIPYKTypHEIMH IOfpasfeNeHusAMH  (uiuana - IO  BOIPOCAM
JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00€CIICUEHU YIIPABICHHMS.

6.2. C ropuanueckoil ciryx60if — 110 MPaBOBEIM BOIPOCAM, CBA3aHHEIM C IIOATOTOBKON
TOKyMEHTOB.

6.3. C oTmeoM KaapoB — IO BOIIpOcaM MOAO0pa U paCcCTaHOBKU KaJpOB KaHIEIIPUU U
IIOBEIIICHNE UX KBATH(DUKAITUN.

6.4. C aIMUHHCTPATHBHO-XO3SHCTBEHHEIM OTAEIOM — II0 BOIIpOCaMm obecrieueHus
CpeICTBaMU oprdeauHOHHoﬁ Y BLIUMCIUTEIBHOM TEXHHUKY, OJaHKaMH IOKYMEHTOB,

KaHICIAPCKUMHA TPUHAUICIKHOCTAMH.

7. KOHTPOJb 3A JEATEJBHOCTBIO OTAEJIA
7.1. IIpoBepka nestenbHOCTH Kannensapyuy IpoBOJUTCSA B X0/ IUIAHOBBIX U OTJACIBHBIX
BHEILTAHOBBIX IPOBEPOK KOMUCCUSIME Y HUBepcHUTeTa ((hunuana) —I10 IprKasy pekropa
VHuBepcuTeTa (qUpeKTopa Gunnana).
7.2. Texyumit KOHTPOIB 3a JEeATEIBHOCTI0 KaHIENIIpUI OCYIIEeCTBILIET TUPEKTOP

¢unnana.

8. IPEKPAIIEHUE JEATEJBHOCTH
8.1. Peopranmzanus u nuksranysa Kannensapun oCyIecTBISICTCS B COOTBETCTBUH C
IeNCTBYIONM 3aKOHOIaTeIBCTBOM U Y CTaBOM Y HUBEPCHUTETA.
8.2. Ilpu peopranusanun KaHie sspuu HMEIOIIHecs JOKYMEHTEI JOJDKHEI OBITh
CBOEBPEMEHHO IIepe/iaHbl Ha XpaHEHHe IIPaBOIIPEEMHUKY, & PY JIUKBUIAIMY — B apXUB
YHHUBEpCUTETA.

3aBenyrolnas KaHIeaIpuei E.N. Cenora




