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1. OBIIHUE IMOJOXXEHU S

1.1. Hacrosmee ITosoxeHue onpesernser 0CHOBHBIE 3aznayud, QyHKIMY, TIpaBa,
OTBETCTBCHHOCTB M OCHOBBI  JEATENBHOCTH  KaHLEISPUH dbenepansHOrO
FOCyNapCTBEHHOI0  OIOKETHOrO  00pa3OBATENHHOIO YUIPEeKICHUS  BBICIIETO
obpazoBanust «YyBamckuii IOCyapCTBEHHBINArPapHBId  yHUBEpCHTET» (manee -
®@I'bOY BO Yysawckuii TAY, YHusepcurer).

1.2. B cBoeii jearensHOCTH KaHIEJSIpUs PYKOBOACTBYETCS JEHCTBYIOILUM
3aKOHOIATE/IECTBOM, YCTaBOM YHUBEPCHTETa, HOPMATHBHO-IPABOBEIMH AKTAMH W
METOIMMECKMMI MaTepHallaMi B 00JIaCTH [I€TIONPOU3BOACTBA U apXHBHOIO [eja,
OpTaHU3alMOHHO-PACIIOPSUTEILHBIMA ~ JIOKYMEHTaMH Y HUBEPCHTETA, [paBUIIaAMH
BHYTPCHHETO TpYy/0BOrO pacnopsijika, NpaBUIAMU OXpaHbl TPyZa, AeHCTBYroIeit
MHcTpykuueit mo s1e1onponssoacTsy u HacToamum [1010KeHIeM.

1.3. KaHuenspus sSBnsieTcs cTpyKTYpHbIM NI0/ipas/ieJIeHUeM OpPraHU3al[HOHHO-
lipaBoBoro ynpasnenus PI'6OY BO Uysamcknit [AY.

1.4. Kannensipuio  Bosrasiser 3aBeIYIOLIUH KaHIeIsIprel, Ha JOIKHOCTD
KOTOpOIo  Ha3HAYaeTCs JIMLO, MMEIOLIee BEICIIEe 06Pa30BaHKe U CTAXK paboThI o
ACJIONIPOU3BOACTBY HE MeHee 3 JieT. B cocras kanuenspun sxonsr:

- 3aBEYIOLMHA KaHLeIsIpHeli;

- 3aBENYIOILHMH apXUBOM-/IEI0IPOU3BOIUTETb.

1.5. 3aBemyromuii KaHUenspue#r wu  gapyrue  paboTHuKH KaHIIEeISIPHH
HAa3HAYAIOTCS HA JOJKHOCTh M OCBODOKIAIOTCS OT MOIKHOCTH IIPUKa30M peKTOpa,
HO HPEACTABICHUIO HAYAbHAKA OPTaHU3ALHOHHO — [IPABOBOI0 YIpaBIIeHHS,

1.6. B mepuox orcyrcrus 3aBCHYIOIEro KaHUEsipueld ero o6s3aHHOCTH
HCIOJIHACT JIMII0, HA3HAYEHHOEB YCTAHOBICHHOM IOpsIZIKE NPUKA30M peKTopa
YHuBepcuTeTa, KOTOpBIi MPUOOPETAET  COOTBETCTBYIONTHE IIpaBa M Hecer
OTBETCTBEHHOCTh

1.7. Kanuensipus obecrnednBaeT 3ax0HHOCTE HCIIOJIb30BaHUS U HANEKHOCTD
XPaHCHHS [eYaTH ¢  u306pakeHHeM FoCynapcTBeHHOro repba Poccuiickoii
Denepaunu, umeer s paGoThHl Kpyriryro ne4ats «Kannemsipus», yriaosoit LITamII,
IITaMIIbl IJIs1 3aBEPEHUsT KONUH NOKYMEHTOB U IIOANIUCEH, MeYaTh I BXOMNSAIINX
JOKYMEHTOB.

1.8. KBanudukarumonnsie TpeOoBaHusT U TpeGoBaHMS K KOMIIETEHTHOCTH
PabOTHUKOR KaHLlensipum  ompemensmoron  ux AOJUKHOCTHBIMH ~ MHCTPYKIUSIMH,
YTBEPXKACHHBIMU PEKTOPOM Y HUBEpCHUTETA.,

1.9.  Kanuenspus cosnaercs wu JAUKBUIHPYCTCS  IPHKA30M  peKTopa
YHuBepcurera.



2. OCHOBHBIE 3AJAYA KAHUEJISIPUA

OCHOBHBIMHU 3371a9aMy KaHIIEJSIPHK ABJISIOTCH:

2.1. OcyuiecTBiieHHE  KOHTPOJIS 110 HCIIOJHEHHIO M KauyeCTBEHHOMY
O()OPMIIEHUIOIOKYMEHTOB B CTPYKTYPHBIX [OJpa3/e/ileHuAX YHUBEPCUTETa, aHAIH3
HCTIOJIHUTENIbCKOM TUCIUTLIAHEIL.

2.2. IlogrotoBka 1 o(OpMIICHHE [OKYMEHTOB B  COOTBETCTBHH C
JOEHUCTBYIOIMMH CTaHJAPTaMHU U IIPaBUIIAMH.

2.3. OnTaMu3anls  CUCTEMBI  JOKyMEHTOOGOpoTa B  YHHBEpCHTeTe,
OpraHM3alMOHHO-METOJHYECKOe PYKOBOJICTBO.

2.4. KoopauHanus ©  KOHTPOJIb IEeSITeIIbHOCTH CTPYKTYPHBIX
noJpa3/ieleHuil Y HUBEPCUTETAIIO BOIPOCAM ASIONPOU3BOACTBA H ApXHBHOTO JIela.

2.5. Opranusanus 1e10Ipou3BO/ICTBA B YHUBEPCUTETE.

2.6. ObecrieueHue eAMHOTO MOPSIKA JOKYMEHTO00O0poTA.

2.7. IloaroToBKa NOKYMEHTOB K Iiepejiade B apXHB.

3. DYHKIIUU KAHIEJSAPUA

3.1. JlokyMeHTalMOHHOE 00eCIIeYeHHE NeTe I bHOCTH YHUBepcHUTETA.

3.2.  CpoeBpemeHHass 00paGoTKa  MOCTyIaloweid wu OTIpaBIIsIeMOK
KOpPpPECIOHICHLINH, I0CTaBKa €€ 10 Ha3Ha4YeHUIO.

3.3. KoHTponb HaJ CpPOKAMH HCHONHEHMS JOKYMEHTOB M HX [IPaBUJIBHBIM
o(opMIIeHHEM.

3.4. Perucrpamms, ydyer, XpaHeHHe W Iepejadya B COOTBETCTBYIOIIIHE
CTPYKTYPHBIC IIOIPA3C/ICHNs KONMH JAOKYMEHTOB TEKYILEro AeJONpOM3BOJCTBA, B
TOM HHCI€ TpUKasoB M DAaclOpsKeHHH pekTopa (Ipopexkropa) YHHBEpcHTETa,
(hopMHUpOBaHUe IeJl U Claya HX Ha XpaHeHHe.

3.5. PazpaboTka u ncrosiHeHue UHCTPYKLHH 1 ApPYrux HOPMAaTHBHO-IIPABOBBIX
AOKYMEHTOB 110 BEICHHIO JIeJIONPOU3BOACTBA B Y HUBEPCUTETE.

3.6. Meroau4yeckoe PYKOBOICTBO OpraHu3allied JeNONmpoM3BOICTBA B
MOJPA3/ICTICHHsIX Y HUBEPCUTETA, IIOArOTOBKA CIIPABOK O COGJIOICHHH CPOKOB
UCIIOJIHEHHS JOKYMEHTOB.

3.7. IlpocTaBenne  mevatd Ha  JOKYMEHTAX, KACAIOIIAXCS JesITeNbHOCTH
VuuBepcureTa, B COOTBETCTRBUH C HMuctpykuueii o BeacHuH ACIIOIPOHU3BO/CTEA.

3.8.  3aBepeHme  Komuii  OKYMEHTOB,  KACAFOLIMXCS JeSITEIbHOCTH
YHuBepcuTeTa, He TPeOYIOIMX HOTAPUAIBHOTO YIAOCTOBEPEHHS.

3.9. OcymecrsieHue XpaHeHHs HOPMaTHBHO-TIPABOBBIX  JIOKYMEHTOB,
KacalolMXCsl  OCHOBHOH  JIeATENBbHOCTH  YHUBepcuTeTa: YcoraB, H3MEHEHHS H
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AIOTIONHEHUS. K YCTaBy, JHULEH3US, TPUIOKEHUS K JIMLEH3UH, CBUMECTEILCTBO 00
aKKpeIUTaluy U T.]I.

3.10. OGecreuenue COOTBETCTBYIOIIEr0 peKHMa JAOCTyNna K [AOKYMEHTaM
1 MCTIOJIb30BaHUS UH(OPMaLIHH, coJiep Kalllecst B HE.

3.11. Tlo mopyuenwio pyKoBOACTBA TOTOBHT [IICbMa, CIIy:KeOHbIE 3aIHCKH,
OTBETBI Ha 3aIIPOCHI CTOPOHHUX OPraHU3aLiuii.

4. IIPABA

A1t BBITIONTHEHUS 00s3aHHOCTe N KaHIeIIpUT NPeOCTaBIISIeTCs IPaBO:

4.1. Koutponuposath u TpeGoBath oOT PYKOBOZHUTENIEH CTPYKTYPHBIX
NOPa3/CNeHUH Y HUBEPCUTETA BBINONHEHHS YCTAHOBIEHHBIX Unctpykuuein mo
ACIONIPOU3BOACTBY MPABUII pabOThI ¢ JOKYMEHTAMH.

4.2. Bo3BpaiaTs HCIONHATENAM TOKYMEHTEI U HanpaBJIsiTh X Ha 10paboTKy B
CilyHqae HapyIICHUsS yCTaHOBIEHHBIX MHCTpyKuueit ipaBmi.,

4.3. 3anpammBate U oIy4aTh OT CTPYKTYPHBIX IIOApa3/ieseHHi HHOpMAIIHIO,
HEOOXOIMMYIO /ISl BBIMOJHEHHS BO3IOKEHHBIX Ha KaHIEIAPHIO 3a1a4 U GYHKLIKIH.

4.4.  OcymecTBisaTh IIPOBEPKY  OpraHM3alld  [OeNONpPOM3BOINCTBA B
CTPYKTYPHBIX  IOApasfeNleHuAX YHUBEpcHTeTa, O pesynpratax IpoBepoK
AOKTANBIBATE HAYAIbHUKY OPraHH3alHOHHO-TIPABOBOTO yIpaBIICHHS,

5. OTBETCTBEHHOCTbD

Ha xanuenspro sosnaraercsiorsercrsennocts 3a.

5.1. OcyuecTBnenue byEKUMT ¥ permenue IIOCTaBJICHHBIX 3a3Ja4 BCEMH
CTPYKTYpPHBIMHU noJpasieaeHusIMU 5 COTPYAHUKAMH KaHLeIsIpyH,
penycMoTpeHHbIMU TTonoernem o KaHLEIApUH.

5.2. OOGecnievenue ycTaHOBIEHHOIO Wucrpykumei mno AEJIOTIPOU3BOICTBY
IopsAaKa paboTel ¢ JOKyMEHTaMU B YHuBepcurere.

5.3. Briosnnenue MOPYYeHMH W yKa3aHHH pYKOBOACTBA 110 BOIIpocaM
AOKYMEHTALHOHHOIO 06eCMeueH st KaHIIESIPHA.

5.4. Cobmosienne HE0OXO0 TUMbIX YCIIOBHH TpyJla pabOTHHKOB KaHLEIAPUH;

5.5. Cobmonenue TPYJAOBOH M INPOU3BOICTBEHHOMN AUCHUIITIUHBIL, HOPM H
TPeOOBaHUIA TPOTHRONIOKAPHON Ge301IaCHOCTH B KaHLEJSIPUH.

5.6. CBoeBpeMeHHOE mnpenocTaBieHMe MH(OPMAIIHE PeKTOpY (mpopexTopy)
YHUBepcUTeTa U PYKOBOIUTEISIM CTPYKTYPHBIX IIOApa3ieIeHHIA.



6. OPTAHU3ALMSA KOHTPOJISI 1 OLIEHKA
AEATEJBHOCTHU KAHIIEJISIPUA

6.1. 3aBenyromuii KaHLEIApHeH pellaeT BOMPOCEI B COOTBETCTBHHM C €ro
npaBaMH ¥ OOS3aHHOCTAMH, OpraHH3ysi paboTy KaHIENSApHM IO BCEM BHIAM
JIeSITeIBHOCTH.

6.2. KOHTpOIIb /JISTENbHOCTH KaHUEISPUA U €€ OLEHKA OCYIEeCTBILSIETCS
PEKTOPOM II0 OTYETaM O AEATENFHOCTH KaHUEIAPHH U TeKylled uHpOpMaiuu Mo
3arnpocy.

6.3. IlpoBepka neATENEHOCTH KAaHLEISAPUM B OBNACTH JeNONPOM3BOICTBA
OCYLIECTB/IAETCA ~ COTPYAHHKaMH  OFOKETHOrO  yupexiaeHus  UyBaIIcKoi
Pecrybuikn «["ocynapeTBenHblit ncTopryeckuii apxus UyBalckoi PecnyOnuku»
MunucTepcTBa  KyJIbTYphl, [0 JellaM HAUHOHAIBHOCTEH U apXHMBHOIO Jejia
Yyamickoii PeciyOmuky m ApyTrEX KOHTPONMPYIOIMX OPraHoB, B YCTaHOBJIEHHOM
3aKOHO/IaTEIECTBOM ITOPSIKE.

6.4. IlpoBepka HeATENPHOCTH KaHLEAPUH OCYIIECTBISETCS KOMHCCHSIMU,
CO3/1aBaCMbIMH  IIPUKAa30OM PpEKTOpa, a TakXKe pelleHrueM YUYeHOro COBeTa
YHuBepcureTa.

60.5. Toru npoBepKu JesaTeNbHOCTH HAXOIAT OTpa)keHHe B IIPHKa3axX peKTopa
U PELICHUSIX YUYEHOro coBeTa Y HUBEpPCHTETA.

7. BBAUMOCBSI3b C APYTUMHU MNOAPA3JEJEHUSAMHA U
AOJKHOCTHBIMHA JIMIIAMHA

Huist - BpINONHEHWsS QYHKUMHA U peanusanuy mpas, MpegyCMOTPEHHBIX
HacrosmuM Ilonoxkennem, kannenspus B3AUMOJICHCTBYET CO BCEMH CTPYKTYPHBIMH
NOJpasieneHussMA Y HUBEPCUTETA;

7.1. C pykoBoauTensimu CTPYKTYPHBIX NOJApa3/esieH|il YHHUBepcUTeTa - 110
BOTIpOCaM paboOThl € JOKYMEHTAMH, HX KOHTPOJII W TIPOBEPKH MCIIOIHEHHUS,
COBCPLICHCTBOBAHUS CTHIIS M METOAOB PabOTEl ¢  JOKYMEHTAMH, TOATOTOBKH U
IIPEACTABICHHUIO HEOOXOIUMBIX PYKOBOJACTBY MOKYMEHTOB, HCIIOIB30BAHIS
ciryxebHoi nHbopManyy.

7.2. C 1opuau4eckuM OTHEIOM - 1o [IPABOBBEIM BOIIPOCAM, CBS3aHHBIM C
IMTOATOTOBKOM JIOKYMEHTOB,

7.3. C oTnenom HHGOPMAIOHHBIX TEXHOJIOTHI M nonmurpagun - 110
BOMIPOCaM  0OCITY)KUBAHUS KOMIIBIOTEPHOMN TEXHUKH, TUPa)KUPOBAHUS OJIAHKOB.

7.4. C aJMHHHCTPAaTHBHO-XO35CTBEHHBIM YOPaBIIEHUEM - II0 BOIpPOCAaM
MaTepHalbHO-TEXHHYECKOTO obecnieueHus BBIYHCIIUTEIIbHON TEXHUKOH,
OilaHKaMH, KaHIEemspCKUMu NPUHAIJICKHOCTIMHU.



