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1. OBIIME ITOJIOXEHUA

Kannenspusi sBAseTcss CaMOCTOSTENbHBIM CTPYKTYPHBIM —IOJpa3ae/ieHuEM
NOJYMHEHHBIM HEINOCPEACTBEHHO IUPEKTOPY huanaa.

Kanuensipuss B cBOell [eSTETBHOCTH PYKOBOJCTBYETCS JEHCTBYIOLIMMH
3aKOHOJATEIbHbIMA ¥ HWHBIMA HOPMAaTUBHBIMU IPABOBBIMH aKTaMH, HOPMAaTHBHO-
METOIUYECKUMHU JOKyMeHTaMu B oOnactu JIOVY (ZOKyMEHTaMOHHOro obecredyeHus
yIpaBleHus), YcTraBoM YHHBepcuTera, [lonokeHneMm o ¢uivane, WHCTPYKTHBHBIMU
nMcbMaMM M NpuMKasaMu  MuHucTtepcTBa oOpaszoBanus P®, mnpukazamu wu
pacrnopsHKEHHSAMHM PEKTOpa YHHMBEPCUTETa, MPUKa3aMU U PACIOPSHKEHUSIMU TMPEKTOpa
Gunuana M HacTOAIUM MoOJOXeHHeM. JlesTenbHOCTh pPabOTHUKOB KaHLEIAPUH
perjlaMeHTUPYETCS AOJHDKHOCTHBIMU HHCTPYKIIHUSIMH.

B xaHuenspuun umeercs Kpyrias ne4arb «1is JOKYMEHTOB».

PaboTHHKH KaHLEISPUH TOTYHHSIOTCS HEMOCPEICTBEHHO TUPEKTOPY huinaa.

2. OCHOBHBIE 3AJIAYU
Opranusauus, pyKoBOJICTBO, KOOPAUHAIMS, KOHTPOJIb M peanu3aius padoT 1o
NOKYMEHTAallMOHHOMY 00€CIIeUeHHUI0 YIIpaBIeHHSI.
CoBepiieHcTBOBaHHE (POPM U METOJIOB pabOThI C TOKYMEHTAMH.
ObecneyeHne eAMHOrO MNOpsiAKa JOKYMEHTUPOBAHHsI, OpraHu3aluu paboThl C

AOKYMEHTAaMHU, KOHTPOJIA UCITOJTHCHHUS TOKYMEHTOB.



PaspaboTka W  BHeIpeHHE HOPMATHBHO-METOAUYECKMX JOKYMEHTOB  [10
COBEPILICHCTBOBAHUIO JOKYMEHTALIMOHHOTO 00ECIICUeHHS YIIPABICHHUS.

Opranu3anus noBbIIIEHUs KBATU(GUKALUU pabOTHUKOB KAHIIENSPHH.

3. ®YHKIUU

B cooTBETCTBMM C BO3NOXKEHHBIMH 3aJayaMH  KaHLEAPHS OCYIIECTBIISET
cienyouue QyHKIUu:

OcyuiecTBienre 00pabOTKH, PErHcTpaliK TOKYMEHTOB M y4eTHO-CIIPaBOYHOM
paboOThI MO TOKYMEHTAM;

OpraHu3auust CBOEBPEMEHHOIO PAaCCMOTPEHHsS M MOATOTOBKM K JOKJIady
PYKOBOACTBY  MNOCTYMAIOUIMX  JOKYMEHTOB, OCYLIECTBICHHE  KOHTPOJIS 3a
NPaBUJILHOCTBIO OQOPMIIEHHSI TOKYMEHTOB, MMPEIOCTaBISEMbIX HA MOINKCH AUPEKTOPY
bunmana;

PerynupoBanue Xoma WCHONHEHHS [TOKYMEHTOB, KOHTDPOJS IIPOXOKICHHS,
o(popMIIeHHs ¥ HCIIOTHEHUs! JOKYMEHTOB B YCTAHOBIIEHHbIH CPOK; 0000IIeHNE CBe IeHMIA
0 X04e M pe3yibTaTax UCIOJHEHHUsS JOKYMEHTOB, CUCTEMAaTH4YecKoe WH(MOPMHPOBAHHUE
PYKOBOJCTBA I10 3TUM BOIIpOCaMm;

Pa3paboTka HOMeHKIATypbl nen ¢uiauana, obecredeHHe XpaHEHUS el |
OTEPaTUBHOrO MCIOJIL30BAHMS JOKYMEHTHOM HH(pOpMaIIUK;

Opranun3zanusi paboTsl 110 NPEITIOKEHUSIM, 3aABIEHUIM U KaJ00aM rpak/IaH;

Opranuszanus KOHTpOJs 3a paboToOil ¢ JAOKyMEHTaMH B  CTPYKTYPHBIX
NOAPA3AETIEHUSIX;

Pa3paboTka (COBMECTHO C COOTBETCTBYIOLIMMH CTPYKTYPHBIMH MOAPa3AeIeHUsIMHU
OpraHM3alii) MEPONpPUATHH MO COBEpPIICHCTBOBAHHIO (GOPM M METOMOB PadOTHI C
JOKYMEHTaMH, a TaKXe 110 IOBBIIIEHUIO UCTIOTHUTEIbCKON JUCIUIIINHBL

IIpoBenenue coBelmaHUN M KOHCYJIBTHPOBAHHE IO BOMPOCAM, OTHOCSLIMMCS K
KOMITETEHLIUU KAHLIEISIPUH;

Opranuzanus pabounx MecT pabOTHHKOB KaHIEISAPUH, COBEPIIEHCTBOBAHUE
YCIIOBUM UX TPYIa;

CocraBneHue onuceil eyl BpEMEHHOTO CPOKa XpAaHEHHUS.

ObecneueHne CTPYKTYpHBIX MOApa3[eleHHi JIOKAJIbHBIMH HOPMATHBHBIMH



aKTaMu YHHUBepcUTeTa U (unana.

4. ITPABA U OBSA3AHHOCTHU

PaboTHMKY KaHIENSIPUH MMEIOT IPaBo:

TpeboBath oT pykoBomHTeN€ll CTPYKTYPHBIX MOAPA3NEICHUH  BBINOJIHEHHUS
YCTaHOBJICHHBIX MIPABHUJI pabOTHI C TOKYMEHTaMHu B (pusuae.

3anpaimmMBath OT CTPYKTYpHBIX MOIpa3jieleHuii W OpraHu3aluii CBeIeHMus,
HeOOXOoAUMBIEe /171 pabOThI CITYKObI 1€JONPOU3BOACTBA.

[IpoBoauTE MpOBEpKYy OpraHW3alMKM JTOKYMEHTALMOHHOTO  obecredyeHus
YUPaBJI€HUsl B CTPYKTYPHBIX TOJpPA3l€NIe€HUsAX M JOBOJUTb HTOTH MPOBEPOK JI0
Ha4aJbHUKOB CTPYKTYPHBIX MOApA3AeIeHHH I IPUHATUS COOTBETCTBYIOIIMX MEP.

IlpuBnekatb B YCTaHOBIEHHOM MOpSAKE CIENUATMCTOB  CTPYKTYPHBIX
NOApa3eNIeHHH K IOArOTOBKE MPOEKTOB TOKYMEHTOB MO TOPYYEHUIO IUPEKTOpa
¢bunuana.

Bosspamare ucnonHuTensM Ha 10palGOTKY JOKYMEHTBI, NOATOTOBJICHHbIE C
HapylIeHUEM YCTaHOBJIEHHBIX TPeOOBAHUIA.

[TonnuceiBaTh U BUBMPOBATH TOKYMEHTHI B PEeIax CBOei KOMITeTeHIINH.

Brocuts IpeaJI0KEHHUSI JTUPEKTOPY bunuana 0 NpUMEHEHUHU
aIMUHUCTPATHUBHBIX Mep BO BCEX CIy4asX HapylleHHs M[OApa3NeIeHUIMH |
JOJDKHOCTHBIMHU JIMLIAMH YCTaHOBJIEHHBIX TPABUI PabOTHI C JIOKYMEHTAMH.

Y4acTBOBaTh B 00CYKICHUH PYKOBOICTBOM (HIIMaa BOIPOCOB O COCTOSHUH
paboThl C TOKYMEHTaMH M COBEPIICHCTBOBAHUHK (HOPM M METONOB PAOOTHI ¢ HUMHU.

PabGoTHuKM KaHIIENApHK 00S3aHbIL:

CBoeBpeMeHHO  obecreuwBaTh  aupekTopa  GuamMana  mHpOpMAaLUei,
HEOOXOIMMOM 11t IPUHSTHSI YIIPABIEHUECKUX PEILEHHIA.

IlpencraBnare NpoekTbl HM3MEHEHUH B JIOKAIbHBIE HOPMATUBHBIE AaKThI 110
BONPOCaM  JOKYMEHTALMOHHOTO  oOecrieueHHsl  yIpaBjieHHS I[PU  W3MEHEHHU
0011erocy 1apCTBEeHHBIX HOPMATHBHBIX AKTOB.

CrnenoBath CTPOro yCTaHOBIIEHHBIM JIOJKHOCTHBIM HHCTPYKIIMSM.



5. OTBETCTBEHHOCTDH
PaboTHUKM KaHIESIPUH HECYT OTBETCTBEHHOCTD 34:
Heobecneyenne ycraHOBIEHHOTO MOpsKa paboThl ¢ JIOKyMEHTamHu B (hunuaie.
HeBbinosnnenue ykasanuii u nopyueHuit JUpeKTopa duamaia.
Hecobmonenue Tpy10Boi M MPOU3BOICTBEHHOMN AUCIMITIMHBL.

HeCBOGBpeMeHHoe H HCKAQYE€CTBEHHOC MpeaoCTaBJICHUE HH(bOpMaI_II/II/I

AupeKTopy duinana.

6. BSAMUMOOTHOIIEHUS. CBA3U
Kannenspus B3aumozneicrayer:
Co  cTIpyKTypHbIMM  ToApasieneHusMH ~ QuUIMATA — O  BONPOCAM
JOKYMEHTALlHOHHOIO 00eCIeueH s yIIpaBjIeHusl.
C rocynapcTBEHHBIMH M KOMMEPYECKHMH CTPYKTYPaMH IO  BONPOCAM
COTIacOBaHHMsl W  YTBEPXKICHHUS HTOKYMEHTOB, COBMECTHOTO BBINOJHEHUS pPaboT,

APXHUBHOT'O XpaHEHUS U UCIIOJIb30BAHUE JAOKYMCHTOB.

7. OPTAHU3AILIUS PAGOTEI.
PaboTHuKK KaHLeNspuH paboTarOT B COOTBETCTBUM C MPABUIAMH BHYTPEHHETO
TPYAOBOTO pacnopsiika, yrBep:xkaeHHomy pekropoM @I'BOYBO «PI'VII».
Peopranusauusi xaHuUeNspud, W3MEHEHHE ee CTPYKTYphl, IITATOB M IITATHOM
YHUCJIEHHOCTH OCYILIECTBIISIETCS HA OCHOBAHWM LITATHOTO PACMUCAHHUS, YTBEPKIECHHOTO

PEKTOPOM Y HUBEPCHTETA.

AR ree SRz AT

C nmosokeHueM 03HAKOMIIEHBI:

%ﬁf Chacercseld




