DenepanbHOE rocyapcTBeHHOE OIOKETHOE
obpa3zoBaTenbHOE yUpeKICHHE BBICIIETO
obpazoBanus «YensOunckuii rocy1apcTBEHHEIH
HHCTHTYT KYJIBTYDPBI»

IMonoxenue

0 KaHUEJAPHH

L. O6mmue nonoxeHust
1. Kannensipust siBIsieTcss CTPYKTYPHBIM IOJpa3feNCHHUEM, BXOAAILIMM B CTPYKTYpY YIIpaBiICHHs
KaJIpoB.
2. Kanuenspus sBIsi€TCS y4aCTHUKOM JEITEIbHOCTH KauyecTBa 110 OpraHu3aliH JOKYMEHTHPOBAHUS H
yIpaBjieHUs JOKYMeHTauueil B mpouecce peanusanud (yHKIui YenaOHHCKOro rocynapcTBeHHOTO
HHCTHTYTa KyJBTYpEI (nanee - MHcTHTYTA).
3. Kanuensipust cozaercs, peopraHu3yercsi ¥ JIHKBUIUPYETCS IPHKA30M PEKTOpa.
4. Kanuenspuio BO3IVIaB/sIeT HAYAILHUK YIIPABICHUS KaJpOB, KOTOPBIH Ha3HAYAeTCs HA NODKHOCTH H
0CBODOXKIaeTcst OT 3aHMMAaeMOHM JOKHOCTH TNpHKa3oM pekTopa. HauanbHWK ynpaBieHHsS KaapoB
NOQUUHSETCS HeMOCpeACTBEHHO pekTopy MHcTHTYTA.
5. PaboTHuKHN KaHIIENSPHH HA3HAYAIOTCS HA JODKHOCTH M OCBOOOMKIAIOTCS OT JOJ/DKHOCTH NPHKA30M
peKTopa Io MpEeICTABICHUIO HAYAILHUKA YIIPABICHHS KaJIPOB.
6. B cBoeil neqaTensHOCTH KaHUEeNsApUs PyKOBOJACTBYETCS:
6.1. YcraBom UHcTHTYTA;
6.2. Hacrosimgum [losioxenuem.

I1. OcHoBHBIE 321241
1. OcHOBHOH LENBI0 KaHIEMSIPUH SBJISETCS OpraHH3allUs, PYKOBOJACTBO, KOOPIAMHALMSA, KOHTPOJIL H
peanusauus pabot no AoKyMeHTanHoHHOMY obecneuenuio Mucruryra. Mexons u3 ueneil kaHueaspus
peraeT cieyromue 3a1a4uu:
1.1. coBepuiencTBoBanHe (hOPM U METOJIOB pabOoTHI C IOKYMEHTaMH.
1.2. ofecreuenne eIWHOTrO MOpSAKA JOKYMEHTHPOBAHHS, OpPraHM3aluu paboTBI ¢ JOKYMEHTaMH,
KOHTPOJI MCIIOJIHEHHS M IIOJATOTOBKH JOKYMEHTOB K Ilepefade B BEIOMCTBEHHBIH apxuB B
coorsercTBuu ¢ EI'CZIOY, 'OCToMm u npyrumu AeicTBYIOIHMH HOPMAaTHBAMH.
1.3. cokpateHne J0KyMeHT0000poTa, KOJIHYecTBa (POPM JIOKYMEHTOB.
1.4. pazpaboTka M BHEIPEHHE HOPMATHBHBIX M METOJAWYECKUX JOKYMEHTOB 110 COBEPIICHCTBOBAHHIO
JNOKyMeHTalMOHHOro obecriedenuss B MHCTHTYTE, NPOrpecCHBHLIX TEXHOJIOTHH JHOKYMEHTAIIMOHHOIO

obecneueHus yrnpasieHus, HAPABICHHBIX Ha peaTH3alHio AesTenbHocTH MHCTHTYTA.

IIi. DyHKIHH

1. B cooTBeTCTBHHE ¢ BO3JIOKEHHBIMH 3a1avyaMy KaHICISAPHA OCYIIECTBIIACT CICAYIOIIHE (byHKI_IHI/IZ



1.1. Benenue nenonpoussoacTea B MacTHTYTE.

1.2. ocymecTBIeHHE JKCIIEAUIIMOHHON 00paboTKH, perucTpalyi JOKYMEHTOB M YYETHO-CIIPABOYHOM
paboTEI O JOKyMEHTaM.

1.3. opramusamus CBOEBPEMEHHOrO pAacCMOTPEHHS M IOATOTOBKM K JIOKJIaay PYyKOBOJCTBA
MOCTYNAIOIINX JOKYMEHTOB, OCYIIECTBIEHHE KOHTPOJIS 3a IPaBHJIBHOCTBIO 0QOPMIIEHHS JOKYMEHTOB,
Npe/ICTaB/ISEMBIX Ha ITOJITHCH PYKOBOIUTEIIS.

1.4, perynupoBaHHe XOJa HCIOJIHEHHS JOKYMEHTOB, KOHTPOJS, IPOXOXKIEHHS, H HCIOIHEHHS
JIOKYMEHTOB, CHCTEMaTH4ecKoe HHGOPMHPOBAHHE PYKOBO/ICTBA I10 3THM BOIIPOCAM.

1.5. omepaTuBHOE pa3sMHOXKEHHE JTOKYMEHTOB, pa3paboTka B IPOEKTUPOBaHHE OJIAHKOB JIOKYMEHTOB.
1.6. paGora 1O perucTpamuH, y4eTy, XpaHeHHIO M Iepeflaud B COOTBETCTBYIOLIME CTPYKTYPHBIE
nojipa3JielieHusi JIOKYMEHTOB TEKYIEero AeJOMPOH3BOICTBA, B TOM YHCIIE NPHKA30B H PacIopsKeHHH
PYKOBOJICTBA.

1.7. paspaGoTka HOMeHKnaTyphl jei MHctutyTa, UHCTpYKIMH MO AENIONPOH3BOACTBY, obecnedeHne
XpaHeHHsl JieJ1 OTNIEPATHBHOrO MCII0JIE30BaHHS JOKYMEHTAIIHOHHOH HHpOPMALIUH.

1.8. MeToMYECKOEe PYKOBOJCTBO JIEJIONPOU3BOJICTBOM B CTPYKTYPHBIX Tozpaszenenusx Mucturyra,
KOHTPOIIb 32 NPaBHJILHEIM ()OPMHPOBAHHEM, XPAHEHHEM H CBOCBPEMEHHOM cliauei JIej B apXuB.

1.9. dopmupoBanue en U UX cAada Ha XpaHEHHE.

1.10. opranusamus paboTel apxuBa B COOTBeTCTBHH ¢ [lonoxkeHHEM O rocyJapCTBEHHOM apXHBHOM

(bOHJIC, npaBuJIaMHi, HHCTPYKITHAIMH.

IV. IIpaBa u 0OTBETCTBEHHOCTH KAHIEJASIPHH
1. Kannensipus umeer mpaso:
1.2. maBath yKa3aHHs CTPYKTYPHBIM mnojpasiencHussM MHCTHTyTa 1O BOIPOCAM, OTHOCALIMMCS K
KOMIIETEHIMH KaHIEJSPUM ¥ BBITEKAIOIMM M3 (YHKIHH, KOTOpBIE MEpPEeYHCIIeHbl B HACTOAIIEM
[Tonoxenuwu.
1.3. KOHTpO/MMpOBaTE U TPeOOBAaTH OT CTPYKTYPHBIX MOJApA3/IEICHHH BBIMOIHEHHE YCTAHOBICHHBIX
npasul paboTel ¢ TIOKyMeHTaMu MHCTHTYTA.
1.4. 3ampammBaTh OT CTPYKTYPHBIX IIOJpa3fie/ieHuii cBeleHHsA, HeoOXoimmble s paboThl
KaHLEJISPUH.
1.5. mojamuceIBATH U BU3HPOBATE JIOKYMEHTEI B IIpe/Ieiax CBOEH KOMITETECHIIHH.
1.6. BO3BpamiaTh HCIOJHHUTENSAM Ha J0pabOTKY JOKYMEHTBHI, IOATOTOBJIEHHBIE C HapyIICHHEM
yCTaHOBJICHHBIX TpeOOBaHHH.
1.7. mpoBOAMTHL MPOBEPKY OpraHM3alMy JOKYMEHTAlHOHHOro obecnevenus Mucturyra B
CTPYKTYPHBIX [MOJpa3/ie/ieHHsiXx W JOBOJAUTH HMTOI'H MPOBEPOK JIO PYKOBOJMUTEIEH JUls IPHHATHS
COOTBETCTBYIOIIHX Mep.
1.8. BHOCHTE NMpeaoXKeHus pykoBoaAcTBY MHCTHTYTa 0 NpUMEHEHHH aJIMHHUCTPATHBHEIX MEP BO BCeX
CllydasX HapyLIeHHs MOAPa3eIeHUsIMH U JOJDKHOCTHBIMH JHIIAMH, YCTAHOBJIEHHBIX ITPaBHj paboTel ¢

JOKYMCHTaMH.



1.9. yuacTBOBaTh B OOCYXIEHHH pPYKOBOJACTBOM WHCTHTYTa BONPOCOB, KACAIOIIUXCS COCTOSHHS
paboThI ¢ JOKYMEHTaMH.

2. Kannensipusi HeceT OTBETCTBEHHOCTE 3a:

2.1. obecnieueHne yCTAHOBICHHOTO Mopsaka paboTsl ¢ tokyMeHTamu B MHcTUTYTE.

2.2. BBIIOJIHEHHE YKA3aHUH ¥ MOPYYEHHH peKTOpa.

V. BzanMooTHOMEHHE KAHIEJIAPHH ¢ IPYTHMH
CTPYKTYPHBIMH IOApPA3AeJeHHsIMH

1. Co cTpyKTYpHBIMH TmoapazaeneHHsIMH HWHCTHTYTa — 110 BOIpOcaM JOKYMEHTAllHOHHOTIO
obecrieueHus ynpaBJieHHsL.
2. C 1opHIMYeCKHM OT/EIOM — 110 TPaBOBBIM BOMPOCAM, CBS3aHHBIM C IOJArOTOBKOH JOKYMEHTAIIUH.
3. Co cnyxbamMu MaTepHaILHO-TEXHHYECKOro CHAOXKEHUst U XO03aHCTBEHHOro oOCIy)KHBAHHS — 110
Bompocam oOecrmeyeHus CpeACTBAMH OpPraHH3allHOHHOW M BBIYMCIHUTENBHON TeXHHKH, OnaHkamu
JNOKYMEHTOB, KaHLEISPCKUMH IIPUHAUIE)KHOCTAMH.
4. C wuH(OPMALMOHHO-BBIYMCIUTEILHBIM EHTPOM — [0 BOINPOCAM OPraHH3alMOHHON TEXHHKH,

pa3paboTKy U BHEAPEHHS HOBBIX HH()OPMAIMOHHBIX TEXHOJIOTHIA.
VI. Oprannsanus paéorsl

1. CTpykTypy M IUTATHYIO YHCJICHHOCTh KAHIEISIPHH YTBEPXKIAET PEKTOP HCXOAS U3 YCJIOBHH M
ocobennocTell neqarenbHOCTH MHCTHTYTa 1O MpENCTaBICHUIO HavadbHHKA YIPAaBIECHHS KaJpoB H IO
COTJIaCOBAHHIO ¢ (PHHAHCOBO-DKOHOMHYECKHM YTIPABICHHEM.

2. KaHuenspusi IMEET B CBOEM cocTaBe apXuB MHCTHTYTA.
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