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1. OOr1mue 1moI0KeHus

1.1. Kannenspuss ocymiecTBiIseT (YHKIMH JETOMPOU3BOJICTBA B YHUBEPCHUTETE U
ABJISIETCSA €T0 CAMOCTOSITENIbHBIM CTPYKTYPHBIM MOAPAa3ACICHUEM.
1.2. Paboroil KaHIENSApHUH PYKOBOAUT 3aBEAYIONIUN KaHIEIAPUCH, KOTOPHIHA
MOJIYMHAETCS OMOIIHUKY PEKTOpa MO YIPAaBICHUIO JEIAMH.
1.3. 3aBemyromuii KaHIEIIpPUEH Ha3HAYAeTCS W OCBOOOXKTAETCS OT 3aHUMAEMOM
JOJKHOCTH PEKTOPOM YHHMBEPCHUTETA MO MPEACTABICHUIO MOMOIIHHUKA PEKTOPA
10 YIIPABJICHUIO JEIAMH.
1.4. Kanuensipusi B CBO€Hl A€SATEILHOCTH PYKOBOJACTBYETCS:
— Ilonoxennem EnniHOM rocy1apCTBEHHON CUCTEMBI JIETTONPOU3BOJICTBA;
— PacnopsauTenbHbIMA TOKYMEHTAMU BBILIECTOSIIUX OPTraHOB;
— PyKkoBOJSIIMMH JOKYMEHTAMHU 110 OPTaHU3AINH JICJIONPOU3BOICTBA;
— T'ocyagapCTBEHHBIMM CTaHAAPTAMU CUCTEMbI OpTraHU3aIMOHHO-
pacnopsiAuTeNbHON JOKYMEHTALNY;
— YCTaBOM YHHUBEPCUTETA, TPUKA3aMH U YKa3aHUSIMH PEKTOPA;
— VYkaszanusamu Pocapxusa;
— MHHCTpyKUMEN MO BEOCHUIO AEJIONPOU3BOJICTBA, YTBEPKIAECHHOW PEKTOPOM
YHUBEPCUTETA,;
— ITlonoxkeHneM 0 KaHUEIAPUH.
1.5. Kanuenspus uMeeT KpyIIIyto redaTh ¢ 0003Ha4Y€HUEM CBOET0 HaMMEHOBAHMS.
1.6. IllTaT xaHUEIAPUN YHUBEPCUTETA COCTOUT U3 TOJDKHOCTEH !
1. 3aBenyromnil KaHIIEISIPUEH;
2. JlokymeHTOBE — 2 IIT.CAUHULIBI.

2. llenu u 3a1aun KaHUEISAPUU

2.1. OCHOBHBIMH TICJISIMHM SIBJISFOTCSI OpTaHM3AIUs, PYKOBOACTBO, KOOPIWHAIIWSA,
KOHTPOJIb W pealm3arnus paboT MO JOKYMEHTAI[AOHHOMY OOECIICUEHUIO
YIpaBJICHHUS.

2.2. OCHOBHOM 3ajauell KaHIEISAPUU SBISICTCS OOECIICUCHHE YETKOH OpraHM3allud
CIIy’KOBbI JIEJONIPOU3BOACTBA B YHUBEPCUTETE B COOTBETCTBHU C OCHOBHBIMHU



2.3.
2.4,

2.5.

2.6.
2.1.
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3.1.1.
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IIOJIOKECHUSIMHU €MHOM rOCy1apCTBEHHON CUCTEMBI
JeIonpon3BoACTBA M MHCTpyKIMen 1O BEACHUIO JIEJIONPOM3BOJICTBA,
YTBEPKJIEHHON PEKTOPOM YHHBEPCHUTETA.

CoBeprieHcTBOBaHUE (HOPM B METOZIOB pabOTHI C JOKYMECHTAMH.

Pa3paboTka ¥ BHEOpPEHHE HOPMATHUBHBIX W METOJUYECKUX TOKYMEHTOB IIO
COBEpPIIEHCTBOBAHUIO JOKYMEHTALIMOHHOTO OOECIIEUEHHUsI B YHUBEPCUTETE.
ObecrieueHre METOJIUYECKOTO0 PYKOBOACTBA BEJCHUEM JIEJIONPOU3BOJICTBA B
YHUBEPCUTETE.

PanmonaneHas opranusanys nNepenuck, ONTUMH3ALMS T0KyMEHTO000pOoTa.
Yyactue B pa3paboTKe M BHEJAPEHUU IPOTPECCUBHBIX  TEXHOJOTHI
JIOKYMEHTAIlMOHHOTO O0ECTIeUEHUs yIIPaBICHMUSL.

3. DOyHKIUHU KaHIECIAPUH

B cooTBercTBMM C BO3JOXEHHBIMH 3aJa4aMH KAHIETSPHUS OCYIIECTBISET
cieaywonme QyHKIUU:

Opranusamust  OecnepeOOMHOrO  (YHKIMOHUPOBAHUS  TEXHOJOTMYECKHX
IPOIECCOB PAOOTHI € JOKyMEHTaMH, B TOM YHCIE C HCIOJIb30BAHHEM
AJIEKTPOHHBIX CHCTEM JIOKYMEHTOOOOpoTa (perucrpanusi, ydyeT, Iepeaada
UCHOJHUTENSAM  (O3HAKOMJIEHHE),  KOHTPOJb  MCIOJHEHHs,  OTIpaBKa
KOPpPECHOHJICHIINH, OINEepaTUBHOE XpaHEHHE, (pOpMHpOBaAHME U clada Jeld B
apXxuB, CIIpaBOYHAs paboTa).

Metoauueckoe  pyKOBOJACTBO  OpraHu3alMed  JIeJONpOM3BOJACTBA B
NoJIpa3esICHUsIX YHUBEPCUTETA.

Pa3paboTka MHCTPYKIUI MO BEIEHHUIO AETIOMPOU3BOJCTBA B YHUBEPCHUTETE U
OpraHu3aIys UX BHEAPEHUSI.

Pa3paboTka u yTBepkIeHNE HOMEHKIIATYPHI 1T YHUBEPCUTETA.

Pa3paboTka u peanuzanus (COBMECTHO C COOTBETCTBYIOIIMMH CTPYKTYPHBIMU
MoJIpa3esIieHusIMI) MEp TI0 COBEPIICHCTBOBAHUIO (DOPM M METOIIOB pabOTHI C
JIOKYMEHTaMH, B T.4. TIO YIOPSAIOUYEHHUIO COCTaBa JOKYMEHTOB, COKPAIICHHIO UX
KOJIMYECTBA ¥ ONTUMH3AIIUHU TOKYMEHTOITOTOKOB.

Yyactue B OCTaHOBKE 3aJay, NPOEKTUPOBAHUHU, OHKCIUTyaTallUM U
COBEPIICHCTBOBAHUH 3JIEKTPOHHBIX CUCTEM JIOKYMEHTOO00pOTA.

Opranuzanusi CBOEBPEMEHHOTO PpPAacCMOTPEHUS M TMOATOTOBKM K JOKJIAdy
NOCTYHAIONIMX JOKYMEHTOB M OCYILECTBICHHE KOHTPOJS 3a MPaBUIBHOCTHIO
oopmileHUsI JOKYMEHTOB, MPEICTABISEMBIX Ha MOAMUCH PYKOBOJICTBY.
KoHTponb CcBOEBPEMEHHOIO HWCHOJHEHHUS JOKYMEHTOB, MOCTYNUBUIMX B
YHHUBEPCHUTET.

OnepaTUBHBIN y4eT B COOTBETCTBYIOIIMX KypHAIAX U peecTpax MPOXOXKICHUS
3asBJICHUN M CIy>)KEOHBIX 3alHMCOK C TOIIMHUCH PEKTOpa B KaJpPOBYIO CIYXOy
YHHUBEPCUTETA, (PUHAHCOBBIX JOKYMEHTOB — B OyXTaJlTepHIO.

3.1.10. O6paboTka HCXOAAIIEH KOPPECHOHACHIIMM B COOTBETCTBUU ¢ [IpaBunamu

OKa3aHWs YCJIYr IOYTOBOW CBA3M U B3aumozeucteue ¢ Ilouror Poccun,
KYPBEPCKUMHU CITy>K0aMU IO OTIPaBKe KOPPECTIOH ICHIINH.

3.1.11. OcymiecTBieHue JAOCTAaBKM JOKYMEHTOB, TOJNUCAHHBIX pPEKTOPOM U

aIpC€COBAHHLBIX B BBINICCTOAIMINC OPraHu3alvi, B IIPCACIaxX ropoaa HapO4HO.
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3.1.12. Tlonyuyenue JOKYMEHTOB B MUHHCTEPCTBE  3/IPABOOXPAHEHUS

XabapoBCKOTo Kpasi B COOTBETCTBUH C YCTAHOBJICHHBIM TPaUKOM.

3.1.13. Ob6ecnieueHne COXpaHHOCTH YUPEAUTEIbHBIX TOKYMEHTOB, 3aBEPEHHE KOIUH.
3.1.14. 3aBepenue repOOBOI TeUaThbiO TOANUCH pPEKTOpa Ha JOKYMEHTax, B

COOTBCTCTBHUU C HOPMATUBHBIMH JOKYMCHTAMM.

3.1.15. OT60p K YHUUYTOXKEHHUIO JIOKYMCHTOB KaHICISAPUH, HE IMOJJICKAIIIX

XpaHEHHIO, OTOOp JIOKYMEHTOB, I€peJaBaeMbIX Ha TOCYIapCTBEHHOE
XpaHEeHHEe, TOJrOTOBKY M CBOEBPEMEHHYIO Ccllayy B apXHWB JIOKYMEHTOB
MIOCTOSIHHOTO U BpeMeHHOTO (cBbiie 10 1eT) xpaHeHusl.

3.1.16. YyeT B COOTBETCTBYIOIIUX >KypHaJIaX JOKYMEHTOB OIPaHUYEHHOTO JOCTYyIa —

KOH(pUIECHIIUATIBHON Mepenucku ¢ moMeTkoi «JICIDy».

3.2. ®yHKIHMHU COTPYIHUKOB KaHUEISIPUU ONPEAECISIOTCS TOIKHOCTHBIMU

4.1.
4.1.1.
4.1.2.

4.1.3.
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4.2.

4.2.1.

4.2.2.

MHCTPYKIUSAMH.
4.  IlpaBa u OTBETCTBEHHOCTb KaHUEISPHUH

Kanuenspus nmeeT npaso:
Ocy1ecTBIsATh KOHTPOJIb 3a COCTOSITHUEM JEJIONPON3BOACTBA B CTPYKTYPHBIX
IIOAPA3AECICHUAX YHUBEPCUTETA.
3anpammBaTh OT CTPYKTYPHBIX MOAPAa3EICHUN CBEACHMS, CIIPABKU U IpyTHe
MaTepuaibl, HEOOX0AUMbIE PyKOBOJICTBY, HH(OpPMALINIO 00 UCIIOIIHEHUU
JIOKYMEHTOB, IIPUKA30B, PACIIOPSIKEHUM, IOPYUCHUN U 3aJaHUH PEKTOpa.
IIpuBiiekaTh B yCTAaHOBJIIEHHOM IOPSIKE CIIELIMAIIMCTOB CTPYKTYPHBIX
MOAPA3AEICHUN K [IOATOTOBKE IIPOEKTOB JJOKYMEHTOB 110 IIOPYYEHHUIO
PYKOBOJCTBA.
Bo3Bpaiars UCIIOTHUTENAM HA JOPaOOTKY TOKYMEHTBI, IOArOTOBICHHBIE C
HapyILIEHUEM YCTaHOBJICHHBIX TPEOOBaHUM.
[lognuceiBaTh U BUBUPOBATH JOKYMEHTHI B ITPEAEIaX CBOEH KOMIIETEHIUU.
BHoCUTh IpeAIOKEHNs] pyKOBOJICTBY O MPUBJICYEHUH K JUCHUTIMHAPHON
OTBETCTBEHHOCTH BO BCEX CIIy4YasiX HAPYLIEHUS MOAPA3ACICHUSIMA U
JOJKHOCTHBIMU JIMIJAMU YCTAHOBJIEHHBIX MPaBUJI pabOThI C JOKYMEHTAMH.
Kanuensapus HeceT OTBETCTBEHHOCTH 34!
KauecTBeHHOE M CBOEBPEMEHHOE BBINIOJHEHHUE 33]1a4 U (PYHKILINH, BO3JIaracMbIxX
Ha KaHUEJSAPUIO.

CrerneHb OTBETCTBEHHOCTH COTPYJHUKOB KAHUEISIPUA YCTAHABJIMBAECTCS
JNOJKHOCTHBIMUA MHCTPYKLUSIMH.

3aBeayIOUIMI KaHIIEIsIprue M.D. BacuieHko

COI'JTACOBAHO:

[TomomHNK peKTOpA MO YIIPABJICHUIO ACTaMHU JLA. Ten

Benymmii FOpUCKOHCYIBT N.B. OmoBckas
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