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1. OO6mue mojoxeHus

1.1 Kanuensipust sBJIsETCS CaMOCTOSATENbHBIM CTPYKTYpHbIM nonpasaeneHuem OI'bOY BO
«Kanyxckuit rocynapctBeHHbli yHuBepcureT uM. K. O. [{luosnkoBckoroy.

1.2 Kannensipus co3maeTcs v JIUKBUIUpyeTcs npukazoM pektopa KI'Y um. K. D. [{noakosckoro.

1.3 Kannenspus noJ4uHsA€TCs. HEIOCPEICTBEHHO PEKTOPY YHUBEPCUTETA.

1.4 Kannenspuro BO3IJIaBIISIET 3aBEAYIOLINN, HA3HAYAEMbIM Ha TOJKHOCTD IIPHKA30M PEKTOpA.

1.5 3aBenyromuii KaHIETSAPHUECH:

— PYKOBOJAMT JESATEIbHOCTbIO BCEH KAHLEJIAPUH, HECET OTBETCTBEHHOCTh 3a CBOEBPEMEHHOE U
Ka4eCTBEHHOE BBIIIOJHEHHE 33/1a4, BO3JI0KEHHBIX Ha KaHIEIIAPHIO;

— OCYULIECTBJISIET B IpefesiaX CBOMX KOMIIETEHLMH (YHKLUMHU yIpaBieHUs (OpraHu3aluu U
KOHTPOJIS), IPUHUMAET HEOOXOJMMBIEC PEILICHHS;

— pacnpenensieT QyHKIMOHAIbHbBIE 00S3aHHOCTH, U 1aeT OTAEIbHbIE IOPYUYEHHUS COTPYIHUKAM
KaHLESPUU, TPU HEOOXOIMMOCTH BHOCHUT MPEUIOKEHHUS 00 M3MEHEHHM JOJKHOCTHBIX
00s13aHHOCTEH, TOAUYNHEHHBIX PEKTOPY YHUBEPCUTETA;

— BHOCHUT IMpPEUIOKEHUS 10 COBEPUICHCTBOBAHUIO DPAOOTHI KAHLENAPUM, ONTUMH3ALMU €€
CTPYKTYpbI U IITATHON YHCIEHHOCTH;

— Yy4yacTBYeT B II0JI00OpE€ W pacHpeleNICHUH KaJpOB, BHOCUT MPEIJIOKEHUS O IMOOLIPEHUU U
HAJIOKEHUH JUCIUIUIMHAPHBIX B3bICKAHUM HAa paOOTHUKOB KaHILIEISPUH;

— OCYIIECTBISIET KOHTPOJb HaJ UCIOJHEHUEM IOJAYMHEHHBIMU CBOMUX JIOJDKHOCTHBIX
o0s13aHHOCTEH, COOMI0IEHHEM TPYIOBON AUCIUIIHBI;

— 3aBeIyIOIIMH KaHLEJISpUEH B MpaBe MOANUCHIBATG U BUSHPOBATh JOKYMEHTHI, CBSI3aHHBIE C
JeSITebHOCTbIO KAHLIETSIPUH.

1.6 Kpanudukannonusle  TpeOOBaHUS,  MpaBa,  (QyHKIUOHAIbHbIE  OOS3aHHOCTH U
OTBETCTBEHHOCTb ~ COTPYJHHMKOB  KaHLESIPUUM  PErJIAMEHTHPYIOTCS  JOJKHOCTHBIMU
UHCTPYKUUSMHU, YTBEP)KIEHHBIMU PEKTOPOM.

1.7 Pa3nenenne o0si3aHHOCTEH MEXAY COTPYJHUKAMU MOAPA3JEICHUN  MPOU3BOAUTCS
3aBEIYIOIINM KaHUEISAPUECH.

1.8 3a HeHamekaliee WCIOJHEHHE OJHKHOCTHBIX OOS3aHHOCTEH W HapylIeHHE TPYI0BOM
JUCHUIUIMHBL  PAa0OTHUKM KaHLEISAPHUM HECYyT OTBETCTBEHHOCTb B COOTBETCTBUU C
JENCTBYIOINM 3aKOHOATENbCTBOM.

1.9B nepuoa OTCYTCTBHS 3aBEAYIOIIErO KaHLEISIpUEH ero O0s3aHHOCTH BBINOJHSET IPYroi
COTPYJIHUK, Ha3Ha4aeMbIi Ha JOJDKHOCTb IIPUKA30M PEKTOPA.

1.10 B cBoeill [neATENbHOCTH KaHIENSAPUS PYKOBOJCTBYETCSA: 3aKOHOAATEIbCTBOM
Poccutickoit ®eneparuu, Ycrasom KI'V um. K. 3. [{lnoikoBCKOro, HOpMaTUBHO-TIPABOBBIMH
aKTaMU U METOAMYECKUMH MaTepuaiaMy B 00JIaCTH JEIONPOU3BOCTBAMH U apXUBHOT'O Jiea,
OpraHU3al[MOHHO-PACHIOPSAAUTENbHBIMU ~ JOKYMEHTAMH  YHUBEPCUTETa M HACTOSALIUM

ITonoxenueM.

1.11 Kannenspus umeer cBoro meyarb «kaHuemspus» (1 mr.), mramn yHuepcureta (2
IIT.).

1.12 [TonoxeHnue o KaHUENSAPUN YTBEPIKIAETCS PUKA30M PEKTOPA.

2. Ctpykrypa
2.1 CtpykTypa ¥ IITaTHYIO YUCIEHHOCTh KaHIEISIPHH YTBEPKIAAET PEKTOP YHUBEPCUTETA UCXO IS
W3 YCJIOBUH M OCOOCHHOCTEH JIEATETLHOCTH 10 MPEACTABICHHUIO 3aBEAYIONIETO KaHIICsIPUEH.
3. Heau u 3aaa4u
3.1 OcHOBHOHM TIeNBbI0 KAHIIENSAPUU SBIISIOTCS OpPTraHHW3allvs, PYKOBOJCTBO, KOOPJIWHAIINS,



KOHTPOJIb U peanu3anus padoT Mo J0KyMEHTAallMOHHOMY OOECIIEYEHNIO YHUBEPCUTETA.

3.2 O06ecrieyeHne equHOTr0 MOPsIIKAa JOKYMEHTAMOHHOTO O0PAIeHNsI YHUBEPCUTETA.

3.3 Oka3aHue METOIMYECKO MOMOIIM CTPYKTYPHBIM MOAPA3ICICHUSIM IO BOIPOCaM BEACHUS
JEJIONPOU3BOJICTBA U APXUBHOIO J€EJIA.

3.4 CoBepIICHCTBOBAaHHE CHCTEMBI JETIONPOM3BOICTBA.

3.5 OcyuecTBieHre KOHTPOJIS HaJl JOPMUPOBAHUEM )T B 1€TIOIPOU3BOICTBE YHUBEPCUTETA.

3.6 KoHTposib HaJ1 HCIIOJTHEHUEM JJOKYMEHTOB U IIOATOTOBKOM JOKYMEHTOB K IIepe/iaye B apXUB B
COOTBETCTBUM C ACUCTBYIOLIUMH CTaHIApTaMH U IIPaBUIIAMHU.

3.7 IloBbllIeHNE YPOBHS MOATOTOBKU PaOOTHUKOB B 00JIACTH J1€JIONPOU3BOCTBA.

4. ®OyHKUHU

Kannenspus B mporiecce pealn3anuy 3a/1a4 BBIMOIHSACT CIeIyIOIne OCHOBHBIE (DYHKITHH:

4.1 OpranuzanuoHnyto: Beaenue aenonpoussoactsa B KI'Y nm. K. O [{uonkosckoro.

4.2 MeToanuecKyIo:

— Pa3paboTka HHCTpYKLUI 110 1€JIONPOU3BOJCTBY B YHHUBEPCUTETE WU BHEAPEHHE HOBBIX
TEXHOJIOTUYECKUX MPOIECCOB B paboTe C TOKyMEHTaMH;

— ITIOMCK U TIOArOTOBKA CIIPAaBOYHBIX MAaTE€pUaloB, HEOOXOAMMBIX Uil OpraHU3alUU
JeNIONIPOU3BO/ICTBA;

— METOJUYECKOE PYKOBOJACTBO JEJONPOU3BOACTBOM M KOHTPOJb, HAaJd HPaBUIbHBIM
(dbopMHpoBaHUEM, XpaHEHHEM U CBOEBPEMEHHOM Iepeiauei 1e/1 B apXuB B OAPa3AeICHUSIX.

4.3 YueTtHym:

— PEruCTpUPYET NOJUIMHHUKHU PAaCHOPSAIUTENbHBIX JOKYMEHTOB;

— o0ecre4ynBaeT pacChlIKy KONUH TNPUKA30B M PACHOPSDKEHMH IO CTPYKTYpPHBIM
HOJPa3/IeIEHUSIM;

— OCYUIECTBJISIET MpHEM, PErucTpaluio, o0paboTKy, XpaHEHHE, JOCTaBKYy M PACCBUIKY BCel
KOPPECHOHIEHIINH (BXOAIIEH, NCXOAIIeH, BHyTpEHHEN ).

4.4 KoHTpoIupyomyo:

— KaudecTBO 0(pOpMIISIEMBbIX JJOKYMEHTOB;

— OpraHM3yeT KOHTpOJIb 332 CBOEBPEMEHHBIM HCIOJIHEHHEM JOKYMEHTOB B COOTBETCTBHH C
PE30JIIOLIHEN PEKTOPA;

— (opMHUpYET CBOJIHYI0 HOMEHKJIATypy €,

— (Qopmupyer Jiena KaHIeIIpUU AJIs UX CJlaul Ha XpaHEHHE B apXMB.

5. IIpaBa

Kanuensapus o BornpocaM CBOe KOMIIETEHIIUN UMEET IIPABO:

5.1 laBate oOOsi3aTenbHBIC JUISI HWCHOJHEHHUS YKa3aHUS CTPYKTYpHBIM IOJApa3AeiIeHUSIM
YHHMBEpPCHTETa IO BONpPOCaM, BBITEKAIOUIMM U3 (YHKIUI, KOTOpble IEpEUUCIIEeHbl B
HACTOSALIEM MOJOXKEHHH.

5.2 TpeboBaTh M TOJYy4YaTh OT CTPYKTYPHBIX TIOApA3JEeNCHH YHHUBEPCUTETA MaTEepHAIIbI,
HEOOXO0UMBIE JJI OCYIIECTBIECHUS AEITEIbHOCTH KaHUEISIPUU.

5.3 TpeboBaTh TpENOCTABICHHUS OTYETOB W WH(POpPMAIMK 00 WCIOJHEHUH JOKYMEHTOB,
MIOPYYEHUH U PELICHUN.

5.4 Bo3BpamaTh MCIOJHUTEISAM JTOKYMEHTHI U TpeOOBaTh UX JOpabOTKH B Ciyyae HapyIICHUS
IIPaBUJI AEIONPOU3BOACTBA.

5.5 BHocUTh mpeaniokeHuss pyKOBOJCTBY YHUBEPCHUTETa O NPHUBJICYEHUH K MaTepUalbHON U
JTUCIUIUIMHAPHON OTBETCTBEHHOCTH JOJDKHOCTHBIX JIMI[ YHHMBEPCUTETa IO pe3yJibTaTam
IIPOBEPOK.

5.6 YuacTBOBaTh B COBEIAHUAX IIPU PACCMOTPEHUH BOIIPOCOB, OTHECEHHBIX



5.7 X KOMITETCHIINY KaHIICIISIPHH.

5.8 laBaTte pa3bACHEHHs M PEKOMEHJALUU TI0 BOMPOCaM, BXOISAIIMM B KOMIETECHIUIO
KaHLIETSIPUH.

6. OTBeTCTBEHHOCTH

6.1 OTBETCTBEHHOCTh 32 HAIJIEXKaIIee | CBOEBPEMEHHOE BBIIIOJIHEHUE byHKUIHH,
IIPEyCMOTPEHHBIX HacToAmMUM llooxeHnem, HeceT 3aBeyIOINN KaHLIEIAPUEH.

6.2 Ha 3aBenyrolero kaHuenasipuei Bo3jiaraercs epcoHaabHasi OTBETCTBEHHOCTD 3a:

— OpraHM3alMIO IEATEIbHOCTH KAaHLEISAPUM IO BBINOJIHEHWIO BO3JIOKEHHBIX HA Hee 3a1ad U
byHKIHIA;

— OpraHM3alMI0 KadeCTBEHHOM IIOArOTOBKM M  HCIOJIHEHMS JIOKyMEHTOB, BEICHHE
JIEJIONPOU3BO/ICTBA B COOTBETCTBUH C ACUCTBYIOLIMMU NPABUIAMU U UHCTPYKLUAMU;

— COXPaHHOCTb MPUHATHIX B Pa0OTy JOKYMEHTOB;

— co0nroieHne COTPYIHUKAMU KaHLEISIPUM TPYJOBOM U MPOU3BOACTBEHHOMN TUCIUIUINHBI;

— obecreyeHue COXpaHHOCTH UMYIIECTBA, HAXOIAIIET0Cs B KAHIENIAPUU U COOIIIOACHUE ITPABUI
HOXKapHOW 6e3011aCHOCTH;

— 1oadop, pacCTaHOBKY U JEATEIbHOCTh COTPYIHUKOB KAHLEISAPHUH.

7. B3aumMooTHoOmeHHUs (cay:KeOHbIe CBA3H)

7.1 lna BbINOMHEHHMA (GYHKUMH M pealu3aludd  IpaB, HIPEIYyCMOTPEHHBIX HACTOSIIUM
[Tono>xeHneM, KaHUESIpUs B3aUMOJEHCTBYET CO BCEMU NOAPA3AEICHUSIMU YHUBEPCUTETA T10
BOIIpOCaM:

— BEJICHMS JIEI0IPOU3BOJICTBA;

— OpraHM3alMy KOHTPOJISA U IPOBEPKH UCIIOJIHEHUS YKa3aHUHI PEKTOPa;

— TOJrOTOBKHU U MPEJCTABIICHUS JOKYMEHTOB;

— nepeaadyd UCXOISIIEeH KOPPECTIOHAECHIIMN U TPUEMa BXOIAIIEH;

— (opmupoBaHus U Tiepefjaun Jell NoApa3AeiieHul YHUBEPCUTETA B apXUB.

8. 3akuouHTebHBbIE MOJT0KEHUS

8.1 Hacrosimee Ilonoxenne BBOAUTHCS B IEHCTBUE CO IHS YTBEPKICHHUS.

8.2 JlononHeHUsI ¥ YTOYHEHUS K TEKCTY MPH HATUYMHM COOTBETCTBYIOLIMX OCHOBAHUN BHOCATCS
Ha pacCMOTPEHHE 3aBEAYIOIIUM KaHLEISIPUE.
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