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1. O0mHe moaoxKeHHs

1.1. Hactosmee nonoxeHnue ABAseTCS TOKATBHEIM HOpMaTHBHEIM akToM ETU ®T'BOY
BO MI'TY «CTAHKWH» (nanee — MHCTHTYT), ONpe/eNsAiONIMM CTATYC, CTPYKTYpPY KaHIEIApHH
(mamee — KaHIENApHs), €€ OCHOBHBIE 3ala4d, (QYHKUMH M B3aMMOJEHCTBHE C JAPYTHMH
CTPYKTYPHBIMH MOJpa3feICHHAMH Y HUBepcHTeTa, MHCTUTYTa H CTOPOHHHMHE OpraHH3aLHsAMH.

1.2. Hacrosmee mnonoxeHue paspaboTaHo ¢ yderoM TpeGoBaHMI eHCTBYIOMIETO
3aKOHOAaTenbcTBa Poccuiickoli Denepanmu, ycrapa, OpraHH3allMOHHO-PACIOPIAMTEILHEIX
JAOKYMEHTOB M HHBIX JIOKQJIbHBIX HOPMATHBHEIX aKTOB Y HHBEPCHTETA.

1.3. Kannensapus cossana npukasoM pexropa Muctaryra ot 20.09.2021 Ne 45.

1.4. HemocpencTBeHHOE pPYKOBOACTBO KaHLENAPHEH OCYNIECTBIET HAa4YalbHHK
KaHIIeJIIPHH, KOTOPBIH Ha3HavaeTcs M OCBOOOXKIAeTCss OT JO/DKHOCTH B YCTAHOBJIEHHOM
JEUCTBYIOLIAM TPYIOBBIM 3aKOHOJATeIbCTBOM MOPSAKE, IPHKAa30M IHPEKTOPA.

1.5. HavanbpHHK KaHIEIAPHH HETTOCPEACTBEHHO IIOJYMHSETCS UPEKTOPY.

1.6. HavanbHHK KaHIENAPHH HeceT MEPCOHATBHYIO OTBETCTBEHHOCTH 3a Pe3yJbTAThI
nesrenpHocTH Kanuensapuu.

1.7. PeopraHu3allys ¥ JIMKBHALNA KaHIETIPHH OCYLIECTBIAETCS MPHUKA30M PEKTOpa B
COOTBETCTBHH C TPYJOBBIM 3aKOHOJATEIBCTBOM, YCTABOM H JIOKATbHEIMH HOPMAaTHBHBIMH aKTaMH
YHuUBepcHUTETA.

1.8. Kannenspus He SBISETCS IOPHIXYECKHM JIMIIOM.

1.9. Bun neaTeNbHOCTH KaHIEISIPHH — JOKYMEHTAIlHOHHOE 0becreueHne IesITeIbHOCTH
Hucraryta.

1.10. B cBoe#t nearenbHOCTH paGOTHHKM KaHIENSIpHH pPyKoBOACTBYIOTCS KoHCTHTYIIMEH
Poccuiickoit ®enepanuu, eneparbHbIMH 3aKoHaMH, akTamMu [Ipesunenrta u [IpaBHTenbcTBa
Poccuiickoit ®enepauun, HOpMaTHBHBIMH M IpaBOBBIMH aKkTaMH MHHHCTEpCTBa HayKH H
BeicIIero obpasoBanus Poccuiickoit ®epeparuu, ycTaBoM YHHBEPCHTETa, IIOJ0KEHHEM
HHcTUTYyTa, NTOKATBHEIMH HOPMATHBHEIMH aKTaMH, AOKYMEHTaMH CHCTEMBI MEHEIKMEHTa
KagecTBa Y HUBEPCUTETA M HACTOAIINM MOJIOXKEHHEM.

1.11. ®unancoBoe obecnedyeHHe JEATENBHOCTH KAHIENAPHH OCYIIECTBIAETCS B
COOTBETCTBHH C 3aKOHOJATEeNbCTBOM Poccuiickoit denepauuu, ycraBoM YHHBEPCHTETA,
noyiokeHueM MHCTHTYTa 3a c4eT Cpe/cTB:

— cybcunuu Ha GuUHAHCOBOE ObecniedyeHHe BEITIOIHEHHS I'OCYIapCTBEHHOIO 3a/1aHus Ha
OKa3aHWe roCyJapCTBEHHBIX YCIYT (BBIIOTHEHHE paboT);

—  IEeNEeBbIX CYOCHIMIA;

—  IpHHOCHAIIEH T0X0J IeATETBLHOCTH.

1.12. Kanuenapus [ODKHA MMETh JOKYMEHTAIMIO, OTPAKAIOUIYI0 COJAEpHkaHHE,
OpraHM3alH{i0 M METOAMKY IPOBENECHHSA IPOLECCOB B COOTBETCTBMM C HOMEHKJIATYpOH el
kaHuensspud MHcTuTyTa. OTBETCTBEHHOCTH 3@ BEACHHE JOKYMEHTALIMH HECET YIOJIHOMOYEHHBIH
pabOTHHK H Ha4YalbHUK KaHUENApHH. JIOKYMEHTalus XpaHHUTCA B KAaHUEIAPHH B TE4YECHHH
YCTaHOBJICHHBIX HOMEHKJIATypOH Jell CPOKOB, M MPEIbIBISETCS 10 TpeOOBAaHHIO CTPYKTYPHBIX
nojpasjeneHui MHCTHTyTa U KOHTPOMPYIOIKX OPraHoB B IpejieNiax HX KOMIIETEHIIHH.

IIpu peopraHuzalMy KaHIENAPUH HMEIONIMECS B KAHIENAPUH JOKYMEHTHI 10 OCHOBHOM
JIEATETBHOCTH JOJKHBI OBITH CBOEBPEMEHHO MepelaHbl Ha XpaHeHHe IIPAaBOIIPEEMHHKY, a IIPH
JTHKBHIALMH CO3BIBACTCA KOMHCCHSA II0 SKCHEPTH3€ LEHHOCTH JOKYMEHTOB JUIA DELICHHUs
BOIIPOCOB IPHHAIJIEKHOCTH TOKYMEHTOB HMEIOIIHUXCS B KAHIEIIAPHH.
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1.13. Hacrosmee mnonoxeHHe o0O0s3aTeNbHO K HCIOJHEHHIO BCEMH pabOTHHKaMH
KaHIIEJIIPHH.

2. Crpykrypa

2.1. Kanuensapus He HMeeT B CBOEM COCTABE HHBIX CTPYKTYPHBIX IIOpa3Ae/IeHHIA.

2.2. [IraTHyIO YHCIICHHOCTD KaHIIEISIPHH YTBEPKIAET PEKTOP Y HUBEPCHTETA, HCXOIA U3
YCIIOBHH B 0COOEHHOCTEH NeATeIbHOCTH KaHIIEISPHH.

2.3. Ilepedens nomxHOCTE#H pabOTHHKOB KAHIIETISIPHH OTPaKEH B INTATHOM PACITHCAHUH.

2.4. Tlpaea, 00653aHHOCTH, OTBETCTBEHHOCTh H TpeOOBaHHs K KBATHHKALIMH pabOTHUKOB
KaHUEIAPHH IPUBEACHBI B COOTBETCTBYIOIMUX JODKHOCTHBIX HHCTPYKIIUSX.

3. Heaw u 3axaun

[lenbi0 KaHUENSIPHH ABJISETCS:
OpraHW3allis, PYKOBOJCTBO, KOOpIHHAIMA, KOHTPOJb W, peanu3amds paboT 10
JIOKYMEHTallMOHHOMY obecneuenuio MHcTHTyTA.

3aza4y KaHLEAPUH:

3.1. ObecneyeHde eIWHOTO MOPSOKA IOKYMEHTHPOBAHHS, OpraHu3alu paboTel ¢
JIOKYMEHTaMH;

3.2. OpraHu3anfs J0KyMeHT0000pOTa ¥ KOHTPOJIb CPOKOB HCIIOJHEHHS JOKYMEHTOB B
HucTHTYTE;

3.3. KommuektoBanue apxuBHOoro (onza Mucrutyra. OGecriedeHHe COXpaHHOCTH,
y4eTa ¥ MCIOJIb30BaHHe JOKYMEHTOB, IIepeIaHHbIX Ha apXMBHOE XpPaHEHHE.

3.4. KauecTBEHHOE OCYINECTBJIIEHHE NESTEHLHOCTH KaHIEISIpHM (aHalIu3, OLEHKA H
COBEpILIEHCTBOBAHHE MPOIIECCOB).

3.5. HHble 3a1aun, BRITEKAIONIME U3 yCTaBa Y HUBEPCHTETa, NooxkeHUs MHCTHTYTa M
cooTBeTcTBYIOmUe npopumo Kannenspun.

4. OcHoBHbIE QYHKIIHH

B 1ensx pemieHus MoCTaBIeHHbIX 3a1a4 KaHIIEISAPUS BBITOTHAET CICAYIOIHe QYHKIIHH:

4.1. B pamkax BBIOJIHEHHSA IEPBOH 3a1a4H:

— pazpaboTKa HMHCTPYKUMH W  METOJHMYECKHX PpEKOMEHIAlMH II0  BEACHHIO
nenonpoussoacTea B UHcTHTYTE;

— KOHTpPOIIb coOmoaeHHs TpeOOBaHMH K IMOATOTOBKE H O(OPMIIEHHIO JOKYMEHTOB H
JIOKaJIbHBIX HOPMATHUBHBIX aKTOB;

— pa3paboTKa 3MEeKTPOHHBIX OJIAHKOB M 3NIEKTPOHHBIX IabJIOHOB JOKYMEHTOB.

4.2. B pamMKax BBIIIOJIHEHHMs BTOpPOH 3a1a4u:

— OCYINECTBIICHHE NPEABAPUTENBHOIO PACCMOTPEHHS H PETHCTPAIHH JOKYMEHTOB;

— TNPENOCTaBIIEHUE JOKYMEHTOB Ha PacCCMOTpEHHE AupekTopy MHCTHTYyTa;

— neperada JOKYMEHTOB Ha HCIIOJHEHHE B CTPYKTYpHBIE nojpasjeneHus MuctutyTa
COTJIACHO MOCTABJIEHHLIM PE30JIIOIMUAM JUPEKTOPa; KOHTPOIb COOIIOIEHHS CPOKOB MCIIOIHEHHS.

— KOHTPOJIb BHITNOJIHEHUS PEIIEHHI HIIH onepaluii, 3aUKCHPOBaHHBIX B JOKYMEHTAX;

— PperucTpalus, yU4eT H XpaHeHHe MPHKA30B II0 OCHOBHOM nesTenbHOCTH MHCTHTYTa, a
TaKXKe IPHUKa30B M paclHOpsUKEHHH 10 aIMHHHUCTPAaTHBHO-XO3AMCTBEHHOM IeATEIbHOCTH
WUHcTHTyTA;

— MCIIOJTHEHHE 3aIlpOCOB OpraHM3alliil M 3adBlIeHHI I'paxJaH 110 BOIIPOCAM COLHATIEHO-
IIpaBOBOI'O XapaKTepa, BhJaya B YCTAHOBJIEHHOM IIOPSIKE 3aBEPEHHBIX KOIMHH JOKYMEHTOB H
apXHMBHEIX CIIPABOK;



— BBIJa4ya B YCTAHOBJIEHHOM MOPSAIKE A€/, JOKYMEHTOB HIIH KOIHH JOKYMEHTOB B LIENIAX
CI1yKeOHOIr0 MCIOJIb30BAHHUS.

4.3. B paMkax BHINOJHEHHS TPEThEH 3aaYH:

— OpraHm3aiys paboThl 110 COCTABICHHIO HOMEHKIATYphI 161 MHcTUuTyTa;

— OCYIIECTBICHHE OpPraHW3alMOHHO-METOIMUYECKOT0 pPYKOBOJACTBA, KOOpPAMHAIUSA H
KOHTPOJIb AEATEIBHOCTH CTPYKTYPHBIX NOApa3/ieleHHH N0 BONpOCcaM OpraHW3alliH apXHBHOTO
nena MucTuTyTa;

— obecnieueHHe apXUBHOTO XpaHEHHs JOKYMEHTOB;

— TPOBEICHHE 3KCIEPTH3B HEHHOCTH NOKYMEHTOB, XpaHSAIIMXCS B apXHBE, Y4acTHE B
paboTe 3KcIepTHOM KoMHCcCHU MHCTHTYTA;

— COCTaBlIE€HHe, COIJIaCOBaHHE C OJKcrepTHOH Komuccuedt MHHctutyra akTtoB 006
YHHYTOXKECHUH JOKYMEHTOB,;

— KOHTPOIIb BBIJa4YH B ONIEPaTHBHOE IT0JIb30BAaHUE apXMBHBIX JJOKYMEHTOB H HX BO3Bpara.

4.4. B paMKax BHIIIOJHEHHs YETBEPTOH 3a/1ayuH:

— TPOBEJEHHUE OLIEHKH Pe3yIbTATHBHOCTH U 3¢ (peKTHBHOCTH AEATEIbHOCTH KaHIETIAPHH;

— ydacTHe B pa3paboTKe M BHEIPEHHH CHCTEMbl MEHEKMEHTa KadecTBa Ha YPOBHE
KaHIenapuu B cooTBeTcTBHH ¢ Tpebosanusmu ['OCT P UCO 9001;

— YIpaBJIEHHE 3alIUCSAMHU O KQUeCTBE B COOTBETCTBHH C JIOKAIbHBIM HOPMATHBHBIM aKTOM
YHHUBepCHTETA.

4.5. VHad [OeATENbHOCTh, OCYIIECTBIs€Mas B COOTBETCTBHH C 3aKOHOJATENLCTBOM
Poccuiickoit Denepanmy, ycTaBoM YHHBEpCHTeTa, noyoxeHueM HHcTHTyTa M HacTOSIINM
II0JIOKEHHEM.

5. B3auMooOTHOmMEHHS

5.1. KaHnenspus B3aMMOJEHCTBYET CO BCEMH CTPYKTYPHBIMH IOJpa3Je/IeHUAMH
WucTHTyTa, HCXOMS W3 BO3IOXKEHHBIX Ha HETo 3a/1ad U (QyHKIIMIA.

5.2. KaHnenspus oCymecTBISAET COTPYAHHYECTBO C OPraHH3AlMAMH U yUPEKICHUAMH
Poccuiickoit @enepanuu B npeaeaax CBOEH KOMIIETEHIIHH.

6. 3aKII0YHTEILHBIE IT0JI0KEHHS

VTBepKIeHHEe W BHECEHHe H3MeHeHHH B HacTosiee [lonoXeHHe OCyIIEeCTBISETCS B
cooTBeTCcTBHH ¢ TpeGoanusmMu CMK MU 5.3.01/2018.
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