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1. OBIIME MMOJIOXKEHU S

1.1. Hacrosimee ITonoxeHue ompenensieT OCHOBHBIE 3a/a4H, byHKIMY, TIpaBa,
OTBETCTBEHHOCTE W OCHOBBl  [EATENBHOCTH  KaHIEISPHHA  (DenepanbHOro
TOCYyJapCTBEHHOIO  OIOIKETHOrO  00pa3’oBaTENbHOTO — YUPEXKOCHHS  BBICIIErO
oOpasoBanus «UyBamcKuil ToCYyIapCTBEeHHEBIAATPAPHBI YHHBEPCUTET) (manee -
OI'bOY BO Yysanickuit AV, Vuusepcurer).

1.2. B cBoell HeATENBHOCTH KaHIENSPHS PYKOBOICTBYETCS JOEHCTBYIOLTUM
3aKOHOZIATENBCTBOM, YCTABOM YHMBEPCHTETa, HOPMATHBHO-IIPABOBEIMH aKTAMH H
METOAMYECKUMH MaTepHallaMi B OONAacTH JeOIPOU3BOACTBA U APXUBHOIO JENa,
OPTaHM3ANUOHHO-PACTIOPANUTENIBHEIME  JOKYMEHTaMU Y HUBEPCUTETA, MPABIIAMH
BHYTPCHHETO TPYAOBOTO PACNOPs/Ka, NpaBUIaMM OXpPaHBI TPYHAa, AeHCTBYIOINEit
WHcTpykipei o 1enonpousBoacTBy U HacTosmM [10I0KeHIeM.

1.3. KaHuensipus SBISeTCS CTPYKTYPHBIM MO/pa3/ieleHieM OpraHh3alioHHO-
npaBoBoro ynpasienus PI'BOY BO Yysamckuii TAY.

1.4. Kannenspuro  BOSINIaBIseT  3aBeyromumit KaHIeISIpHeil, Ha JOIKHOCTD
KOTOpOro — HasHa4YaeTCs JIMLO, UMEIOIIee BhICIIee 00pa30BaHUe W CTaX PabOTHI IO
ACIIOTIIPOU3BOJCTBY HE MeHee 3 JieT. B cocTaB KaHIENApHH BXOMIAT:

- 3aBEAYIOLIUHI KaHIEISIpUEH;

- 3aBEIYFOINNI apXUBOM-IEJIOPON3BOIUATEND.

1.5. 3aBenyrommii  kaHmemsipue W Apyrme  paGOTHUKH KaHLEILSIPAH
Ha3HAYAIOTCS Ha NOJDKHOCTR U OCBOOOXKIAKOTCS OT JOIDKHOCTA LPUKAa30M PEKTOpa,
TI0 IPeNICTABIICHIIO HaYalbHUKA OPTaHU3alHOHHO — IPABOBOIO YIIPABICHHUS.

1.6. B rmeprox oTCyTCTBHA 3aBelyIOLIET0 KAHNEMSPHEN ero O06S3aHHOCTH
UCIIONHACT JIMIO, HA3HAYEHHOEB YCTAHOBJICHHOM MOPANKE IIPHKA30M pEKTopa
YHHBEPCUTETa, KOTOPHIH IPHOOPETAET COOTBETCTBYIOLIHE IIpaBa H HeCeT
OTBETCTBEHHOCTH

1.7. Kaxnensipusi obecriedrBaeT 3aXOHHOCTH HCIIONBb30BAHHUS ¥ HAIEKHOCTD
XpaHCHWsS I€YaTH ¢ U300paKEHMEM TOCYNapCTBEHHOro repba Poccuiickoit
Denepanyy, uMeeT UL PaboTH KPYIIYIO [1€Yarh «Kannemsapus», yriosoi mrami,
IITaMIbl UL 3aBEPEHHUS KOIMH JOKYMEHTOB M IOAIMCEH, I1€YaTh IS BXOISIIAX
JOKYMEHTOB.

1.8. KBanudukanmonnere TpeGoBaHMsS u TpeGOBAHHS K KOMIICTEHTHOCTH
pabOTHUKOB KaHLEISAPHA ONPENEeIOTCS WX  JOJKHOCTHBIMU HHCTPYKIUSMH,
YTBEPXKICHHBIMU PEKTOPOM Y HUBEPCHUTETA.

1.9. Kanuemspus cosgaercss W IHKBHAEpYeTCS IIPHKA30M  peKTopa
VYHuBepcurera.



2. OCHOBHBIE 3AJAYY KAHIEJISAPUN

OCHOBHBIMU 3aJ1a4aM¥ KaHIIEISPUH SBISIOTCS:

2.1. OcymiecTBieHHEe  KOHTPOJSI 110 HCIOJNHEHHIO H  KadeCTBEHHOMY
O(OPMIIEHHIOJJOKYMEHTOB B CTPYKTYPHBIX ITOAPA3/IECICHUASX YHUBEPCUTETA, aHAIU3
VICIIOJIHUTENBCKOU TUCITUTLINHEI.

2.2.llogrotoBka u  oQopmieHHE JOKYMEHTOB B  COOTBEICTBUU C
JNEUCTBYIOIUMY CTAHAAPTAMU U IIPaBUJIAMU.

2.3. OntuMuzanmsi  CHUCTEMEl  JOKYMEHTOOOOpoTa B YHHUBEPCHTETE,
OpPraHU3alMOHHO-METOOUYECKOE PYKOBOJICTBO.

2.4. KoopguHanuss U KOHTPOJb eI TEIIbHOCTHU CTPYKTYPHBIX
IIOpa3IeIeHUH Y HUBEPCUTETAIIO BOIIPOCaM JI€JIOMPON3BOICTBA U apXUBHOIO Jiea.

2.5. OpraHu3anus JeOpOU3BOICTBA B Y HUBEPCUTETE.

2.6. Obecnieuenue eUHOTO MOPSIKA TOKYMEHTO000pOTA.

2.7. IlonroTroBka JOKYMEHTOB K II€peade B apXUB.

3. DYHKIIMU KAHIEJAPUA

3.1. lokyMeHTaIlmOHHOE O0eCIIeueHre AeITEIbHOCTH Y HUBEPCUTETA.

3.2. CoeBpemeHHass 00paboTKa IIOCTYMAWOIIEH W  OTIPaBIIeMOM
KOPPECHOHICHIINH, JOCTAaBKa €€ IT0 HA3HAUEHHUIO.

3.3. KoHTponb Haj CpoKaMH WCIIOJTHEHUS JOKYMEHTOB U WX MPaBUIHHBIM
odopmIIeHHEM.

3.4. Perucrpanus, ydeT, XpaHEHHWE H Iiepeflada B COOTBETCTBYIOIIHE
CTPYKTYpHBIE MOApa3/eIeHUs] KONMUM TOKYMEHTOB TEKYIEro JeJIONPOU3BOACTBA, B
TOM 4YHCJIe IIPUKA30B M paCHOpsDKeHUN pekTtopa (mpopekTopa) YHUBEPCUTETA,
dbopMrpoBaHue €N U coada UX Ha XpaHeHHe.

3.5. Pa3zpaboTka ¥ UCIIOMHEHUE HHCTPYKIUH U IPYTUX HOPMATHBHO-IIPABOBBIX
JOKYMEHTOB 110 BEICHUIO IETIOINPOU3BOJICTBA B Y HUBEPCUTETE.

3.6. Merogudeckoe pPYKOBOJACTBO OpraHHM3aIleil JeIONPOH3BOJCTBA B
IOJPa3eICHUAX YHHUBEPCUTETa, IIOJrOTOBKA CIPAaBOK O COOJIONEHUU CPOKOB
WCIIOIHEHUS IOKYMEHTOB.

3.7. IlpocraBieHne Ime4aTHd Ha  JOKyMEHTaX, KACAIOIIMXCS NEATeILHOCTH
YHuBepcureTa, B COOTBeTCTBUH ¢ VIHCTpyKIIMeH 0 BeZIeHUH JeIOPON3BOICTBA.

3.8. 3aBepeHHWe KOIMM  JOKYMEHTOB, KAacCalOIIUXCA  JeATeIHHOCTH
VYHuBepcureTa, He TpeOYyIOIIX HOTapHAIBHOTO yIOCTOBEPEHUS.

3.9. OcymecTBieHre XpaHEHUS HOPMATHBHO-TIPABOBBIX JOKYMEHTOB,
KaCarOIIUXC OCHOBHOM JIEATEIBHOCTH YHHBEPCHUTETa: YCTaB, H3MEHEHHUS U
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JOIOJHEHUS K YCTaBy, JULEH3HS, NPWIOKEHHS K JHUICH3UH, CBUIETENHCTBO 00
aKKpeIUTalluy U T.]I.

3.10. OGecrieueHne COOTBETCTBYIOIIETO peXKHMA JocTymna K JOKyMEHTaM
U ACIIONIb30BaHMs MHMOOPMAITHH, cofleprKalieiics B Heil.

3.11. Ilo mopy4YeHHIO PYKOBOJACTBA TOTOBUT IIHCHMA, Clly>keOHBIe 3alliCKH,
OTBETBI Ha 3aIIPOCEl CTOPOHHUX OpraHU3aIHil.

4. IIPABA

J7s1 BBITIONHEHUS 00A3aHHOCTE!N KAaHIEIAPHH IPeIOCTABIAETCS IIpaBo:

4.1. Kourtponmmposate u TpeGoBaTb OT pPYKOBOAUTENEH CTPYKTYPHBIX
TOJPA3JIeICHA Y HUBEPCUTETa BEINOJHEHHUS YCTAHOBICHHBIX HWuctpykmme#t mo
AETIOIPOU3BOACTBY IIPAaBUII PAOOTHI C JOKYMEHTAMHU.

4.2. BosBpaiats HCTIOMHUTEISIM JOKYMEHTH] U HAIPABIISATE WX HA IopaboTKy B
CJIy9ae HapylIeHNs yCTaHOBJIEHHBIX MHCTpyKIuel mpaBul.

4.3. 3ampalmBarth U IONyYaTh OT CTPYKTYPHBIX IIOAPA3NEICHHUI UHGPOPMAIIHIO,
HEOOXOJIMMYIO JUTS BBINOJHEHHS BO3JIOKEHHEBIX Ha KaHIEJLIPHIO 33129 U QYHKITHIH.

4.4.  OcymecTBISATh POBEPKY  OpraHH3AIUH JIEJIONPOU3BOICTBA B
CTPYKTYpHBEIX  [OIPA3sNENeHUAX  YHUBCPCUTETa, O  DPe3yJbTarax MOpOBEPOK
AOKIAJBIBATE HAYAPHUKY OPraHU3alOHHO-IIPABOBOTO YIIPABICHUS.

S. OTBETCTBEHHOCTbH

Ha KaHmenspuio Bo3naraeTcsioTBeTCTBEHHOCTS 34

5.1. OcymectBnenre GyHKUWE H pelleHHMEe MOCTABICHHBIX 3aJlad BCEMH
CTPYKTYPHBIMHU IIOZIpa3AeIeHUSIMU 51 COTPYOHUKaAMU KaHLEISpHH,
IpenyCMOTPeHHBIMY [loJI0KeHneM O KaHIIeIIpHUH.

5.2. OOGecredyenue yCTaHOBICHHOTO MucTpyKuued mo Heonpou3BoACTBY
NopsiiKa paboTel ¢ OKyMEHTaMH B Y HUBEpCHTETE.

5.3. BeinonHenwe mnopyuenwii ¥ ykasaHwmi PYKOBOACTBA II0 BOIPOCaM
AOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCIeUeHNUsI KaHIIEIAPUH.

5.4. Cobnronenne HeOOXOMUMEIX YCIOBHI TPyZa pabOTHUKOB KaHIEISPUH;

5.5. Cobmonenne TpymoBO# U MPOM3BOICTBEHHOM JVCHMIUIMHEI, HOPM H
TpeOOBaHUM [IPOTHBOIIOKAPHOH GE30MACHOCTH B KaHLEISIPU.

5.6. CBOeBpeMeHHOE IIPeOCTaBIIEHNE UHGOPMAIIK pPEKTOPY (mpopexTopy)
YHHUBEPCHTETA U PYKOBOIUTEISIM CTPYKTYPHBIX IIOApa3IeIeHUA.



6. OPTAHU3ALIA KOHTPOJISI 1 OHEHKA
AJAEATEJBHOCTU KAHIEJISAPUN

6.1. 3aBemyromuil KaHIEISIpUEH pelaeT BOMPOCHT B COOTBETCTBHH C €r0
IpaBaMy X OOS3aHHOCTSAMH, OpraHW3ys pabOTy KaHIENSIPHHM II0 BCEM BHUIAM
JeATENBHOCTH.

6.2. KOHTpONE [eATeNpHOCTH KaHIEISIPUA K €€ OLEHKA OCYIIEeCTBILETCS
PEKTOpOM IO OTYETaM O IEeATENBPHOCTH KAHLENSIPUU U TeKylled WH()OpMaluu II0
3a1pocy.

6.3. IIpoBepka JeATEIbHOCTH KaHIEISIPUH B OONACTH JeJIONPOM3BOICTBA
OCYIIECTBIIAETCS ~ COTPYAHMKAMK  OIOJDKETHOrO  yupexnenws  UyBallCKOH
Pecny6nuxu «I'ocynapcTBeHHBIH ucTopudeckuit apxuB Uysamickoi Pecry6muxm»
MunncTepcTBa KyIabTyphl, IO JeaM HaIMOHAJIBHOCTEH ¥ apXUBHOIO Jena
Hysamickoi Pecry0Onuku v ApyTrUX KOHTPOJHPYIOIIUX OPraHoOB, B YCTAHOBIEHHOM
3aKOHOJATEIbCTBOM IOPSIKE.

6.4. IIpoBepka HEATENBHOCTH KaHIEISPUH OCYLIECTBIAETCS KOMHUCCUSIMY,
CO3aBacMbIMH IIPMKA30M DPEKTOpa, a TaKXke pelleHrneM YYeHOro COBeTa
VHuBepcurera.

6.5. UToru mpoBepKu AEATENbHOCTH HAXOMAT OTPaKEHHUE B IPUKA3ax PEKTOpa
U PEIIEHUAX YUEeHOIo COBeTa Y HUBEPCUTETA.

7. BBAUMOCBA3b C APYTUMHU NOAPA3AEJEHUSIMHA 1
JAOJZKHOCTHBIMU JIMITAMUT

Jlnst  BeIONHEHMS (YHKIMM U peanusalyid MpaB, MPeIyCMOTPEHHBIX
HactosmwmM [lonoxkeHneM, KaHLENAPHI B3aHMOACHCTBYET CO BCEMH CTPYKTYPHBIMH
IIOJIpa3eIeHUsIMU Y HUBEPCUTETA!

7.1. C pyKOBOIMTENAMH CTPYKTYPHBIX HOApAa3ecHU YHHUBEpCUTETa - IO
BOIIPOCaM paboTEl € JOKyMEHTaMM, KX KOHTPOJS M IIPOBEPKHM MCIOIHEHUS,
COBEPIIICHCTBOBAHUS CTHIIA M METOJOB paboOTEl C JOKYMEHTaMM, [TIOATOTOBKH U
IIPEICTaBICHUIO HEOOXOIUMBIX PYKOBOJCTBY NOKYMEHTOB, WCIIOJIb30BAHHS
CIIy>keOHOU MH(DOPMALIHH.

7.2. C ropuaAMYeCKHM OTHENIOM - IO NPaBOBBIM BOIIPOCAM, CBSI3aHHBIM C
IIOJAOTOBKOX TOKYMEHTOB.

7.3. C orgenoM MHQOPMAIIOHHBIX TEXHOJOTHH W mojurpapuu - o
BOIIpOCaM OOCITy’)KUBaHHA KOMIBIOTEPHOM TEXHUKH, TAPAKUPOBAHKS OJIaHKOB.

7.4. C aIMUHHCTPAaTHBHO-XO3AHCTBEHHBIM YIPABIEHHEM - MO BOIPOCAM
MaTepHaAILHO-TEXHUIECKOTO obecrieueHus BEIYUCIIUTENEHON TEXHUKOMH,
OnaHKaMHy, KaHIEIIPCKAMH IIPUHAIIEKHOCTIML.



