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I. O61mue nmoJioxKeHUsI
1. Kannenspus sBIsS€TCS CTPYKTYPHBIM IOJpa3elieHUEM, BXOSIIUM B CTPYKTYPY YIPaBIICHHUS
KaJipaMH ¥ TPYJIOBBIMH OTHOILIEHUSIMHU.
2. KaHnenspus sBIsSeTcs YYaCTHHKOM CHCTEMBl MEHE[)KMEHTA KadecTBa II0 OpraHu3aluu
JOKyMEHTHPOBAHUST M yIpaBleHHs JOKyMEHTal[Med B IIpollecce peanu3anud (QyHKIHUH
YensaOUHCKOro rocy1apCTBEHHOT0 HHCTUTYTA KYJIBTYpHI (Hanee - UHCTUTYyTA).
3. Kannenspus co3gaercs, peopranusyercst ¥ JJUKBUAUPYETCS IPUKA30M PEKTOpa.
4. KaHmenspuro BO3IJIAB/ISIeT HAYaJIbHUK YIPaBIEHUS KaJpaMHd U TPYAOBBIMH OTHOLICHHSIMH,
KOTOpBIH Ha3Ha4yaeTcsl Ha JODKHOCTh M OCBOOOXIAETCS OT 3aHMMAaeMOW JOJKHOCTH INPUKA30M
pektopa. HavanbHUK ympaBiieHHs KaJpaMHM H TPYAOBBIMU OTHOLICHHSIMH IOJYUHSIETCS
HETOCPeICTBEHHO pekTopy MHCcTHTYTA.
5. PaGOTHHUKM KaHLEISIPUU HA3HAYAIOTCS Ha JODKHOCTH U OCBOOOXKIAIOTCS OT JOKHOCTH
NIPUKa30M peKTopa IO TMPEeACTaBICHUIO HauyalbHUKA YNpPaBJICHUS KaJpaMH U TPYJOBBIMHU
OTHOIIICHHSIMH.
6. B cBO€l NesATeIbHOCTH KaHIEISPUs PYKOBOIACTBYETCS:
6.1. YcraBom UHCcTHTYTA;

6.2. HacrosmumMm ITomoxxenuem.

II. OcHoBHBIE 321241
1. OcHOBHO#1 LIeJIbI0 KAHIENSPUU SIBJISETCS OpraHu3alusi, pyKOBOJCTBO, KOOPAMHALMs, KOHTPOJIb
U peanu3anus paboT MO JOKyMEHTalUHOHHOMy obecnedeHuto Mucruryra. HMcxons u3 nenei
KaHIIeJSpUs pelIaeT CleAyIOUHe 3a/[auu:
1.1. coBepmieHcTBOBaHUE (POPM U METOIOB pabOTHI C JOKYMEHTaMH.
1.2. obecnedeHne eJUHOTO MOpPSIKa JOKyMEHTUPOBAHMS, OpraHu3alul paboThl ¢ JOKYMEHTaMH,

KOHTPOJIA HMCIIOJJHEHHUSA MW IIOATOTOBKH JOKYMEHTOB K IE€pe€aadye B B€JIOMCTBEHHBIN dpXHUB B

ﬁbnﬂﬁifl@TB IIMUMHU HOpMAaTUBaMH.
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1.3. cokpareHne J0KyMeHTO00¢poTa, Komn4ecTsa GopM [TI0KYMEHTOB.
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1.4. paspaborka M BHEJAPEHHE HOPMATHBHBIX H  METOJUYECKHUX  JOKYMEHTOB  IIO
COBEPIICHCTBOBAHUIO  JOKyMEHTal[MOHHOro obecneueHuss B HHCTHTyTe, IPOTPECCHBHBIX

TEXHOJIOTUH AJOKYMEHTAIITHOHHOI'O obecrieyeHUs YIpaBJICHUS, HAIPABJICHHBIX Ha pCajU3aliuro

JedaTenbHOCTH MHCTUTYTA.

1. ®ynxuun
1. B coOTBEeTCTBUH C BO3JIOKEHHBIMH 3a/1a4aMU KaHIIENSIPUS OCYILECTBIISIET CIEAYIOMINE QPYHKIHU:
1.1. Benenue aenonpousBoacTBa B MHCTHTYTE.
1.2. ocyuiecTBieHHEe OSKCNEAUIMOHHON 00pabOTKH, perucTpanuyd [JOKYMEHTOB H Y4Y€THO-
CIPaBOYHON PabOTHI MO TOKYMEHTAM.
1.3. opranusauuss CBOEBPEMEHHOI'O pPACCMOTPEHHS M MOATOTOBKH K JOKJIaly pYyKOBOACTBA
HOCTYMAaIOUIMX JOKYMEHTOB, OCYIIECTBJIEHHE KOHTPOIS 3a MpPaBHJIBHOCTBIO OQOpMIEHUS
JOKYMEHTOB, IPECTaBIAEMBIX Ha MOAIUCH PYKOBOJIUTEIIS.
1.4. perynupoBaHUe XO/la HUCIOMHEHUS IOKYMEHTOB, KOHTPOJS, MPOXOXIEHHUS, U HCIOJHEHUS
JIOKYMEHTOB, CHCTEMaTHYecKoe HH(POPMUPOBaHHUE PyKOBOJCTBA 10 THM BOIPOCAM.
1.5. onepatuBHOE pa3MHOXKEHHE JIOKYMEHTOB, pa3paboTKa M IIPOEKTHPOBaHHE OJaHKOB
JIOKYMEHTOB.
1.6. paGora 1o perucTpaiuy, yd4eTy, XpaHEHUIO U Mepelayd B COOTBETCTBYIOUIME CTPYKTYPHBIE
NOJpa3feNeHnuss  JOKYMEHTOB TEKYIIEero JAeJONpOM3BOACTBA, B TOM UHCIE IMPUKA30B U
pacropsKeHUH pyKOBOJICTBA.
1.7. paspaborka HoMeHkJIarypel naen WHcturyra, WHCTpykuMM 10 JAEIONpPOU3BOACTBY,
obecrieyeHrne XpaHEeHU JIeN1 ONIePaTUBHOTO UCIIONb30BAHUS JOKYMEHTALHOHHOW HH(POPMAIIHH.
1.8. Meromuueckoe pyKOBOJICTBO JAE€TIONPOM3BOACTBOM B CTPYKTYPHBIX IIOApa3leNeHHsIX
WHcTUTyTa, KOHTPOJb 3a IIPAaBUIBHBIM (POPMHPOBAHHUEM, XpPaHEHHEM MU CBOEBPEMEHHOH craueit

Jie]l B apXUB.

1.9. bopmupoBaHue e 1 X Iepeaala Ha XpaHeHHe B BeJOMCTBeHHBIH apxuB Mucturyra.

IV. IIpaBa ¥ 0TBETCTBEHHOCTb KAHLIEJISIPHUH

1. Kanuensipus uMeeT npaso:
1.1. maBaTh yKa3aHUs CTPYKTYpPHBIM HoJpa3fieneHusiM MHCTUTyTa MO BOIPOCAaM, OTHOCSIIUMCS K

KOMIICTCHIIMHY KaHUCIISIpUH W BBITCKAOIIIUM K3 (byHKIII/Ii/'I, KOTOPBIC IIE€PCHHUCICHEI B HACTOALICM

Ilonoxeuuun.

1.2. KOHTpOIMpPOBATh U TpeOOBaTh OT CTPYKTYPHBIX IIOApa3/e/ieHHit BBIIIOJIHEHHE YCTaHOBIEHHbIX

npaBul paboTel ¢ ToKyMeHTaMu MHcTUTyTA.

1.3. 3ampamuBaTh OT CTPYKTYPHBIX MOJpa3fieieHuil cBeAeHHs, HeoOxoaumble I paboThI

KaHLIeISpHUH.



1.4. moanmUcCkIBaTh U BHU3HUPOBATh JOKYMEHTHI B IIPEACIIax CBOEH KOMITETEHLIUH.

1.5, BO3BpaliaTb HUCIIOJIHUTECIIAM Ha ,uopa6on<y JOKYMEHTBI, ITOATIOTOBJICHHBIE C HApYIICHHUEM

YCTaQHOBJICHHBIX TpeOOBaHUM.
1.6. TPOBOAMTH TPOBEPKY OpraHU3allMé JOKyMEHTallMOHHOro obecneuenus MHWHcTuTyTa B

CTPYKTYPHBIX MOJpA3IEIeHUSX U JOBOAUTH UTOTM HPOBEPOK 0 PYKOBOAUTENEH Il MPHUHATHUS

COOTBETCTBYIOIIIHUX MEDP.

1.7. y4actBOBaTh B OOCYXJEHHUH PYKOBOACTBOM WMHCTUTyTa BOIPOCOB, KAaCAIOIIUXCS COCTOSTHHUSI
paboThI ¢ TOKYMEHTaMH.

2. Kannenspus HeceT OTBETCTBEHHOCTD 3a:

2.1. obecrieyeHue ycTaHOBJIEHHOT'O IOpsiaka paboThl ¢ JoKyMeHTaMu B IHcTHTYTE.

2.2. BBINIOJIHEHUE YKA3aHUM U [TIOPYYEHUH pEeKTOpa.

V. B3zaumooTHomenue. CBsizu
1. JIns BoimonHeHWs (YHKUWH M pealu3allid IpaB KaHLEISpUs B3aUMOJCHCTBYET - CO BCEMHU
CTPYKTYPHBIMH TNOJpa3fieieHussMd MHCTUTYyTa 1O BOIpOcaM IOJY4YEHUsT U MPeJOCTaBJICHUS

I/IH(i)OpMaI.II/IH, JAOKYMEHTAIITHUOHHOT' O obecneueHus yrpaBJICHUA.

VI. Opranusauusi paéoTsl
1. CtpykTypa M IITaTHas YUCJICHHOCTh KaHLENSPUU YTBEpXKaaeTcs pekropoM HHctutyTa B

COOTBETCTBHUHU CO LITATHBIM pPAaCIIMCaAHUEM.

HavanpHuk ynpaieHus Kaapamu 1 W
M. B. Bopo6neBa

TPYJAOBBIMH OTHOIICHUSIMH 5
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