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1. OO0wmue moJ10KeHNs KAaHUEASPUH YIIPaBJIeHUs OPraHU3alHOHHO-
NPAaBOBOH M KaJpPOBOil padoThl

1.1. KaHuensipusi ynpaBJICHUSI OpPraHUW3alMOHHO-TIPABOBOM U KaJIpOBOI
NOJINTUKHU (Jlajee — KaHUEJsIpUs) SBIAETCS CTPYKTYPHBIM MOJApa3ieeHUEM
denepanabHOro rocyAapCTBEHHOTO OOXKETHOIO O0pa3oBaTEIbHOIO YUPEKICHHS
BbICIIIEro 00pa3oBaHus «JlOHEUKH roCyAapCTBEHHBIA MEAUIIMHCKII YHUBEPCUTET
nmeHu M. ['opbkoro» Munucrtepcrsa 3apaBooxpanenust Poccuiickont denepannu
(manee - ®I'bOY BO lon'MY Munszapasa Poccuu; YHuBepcurer).

1.2. Kannenspus cozgaercs sl JTOKYMEHTallMOHHOTO oOecredyeHus
JEATEIIBHOCTH BCEX CTPYKTYPHBIX NOAPA3NACICHUN YHHUBEPCUTETA: BEACHUS
JIEJIONPOU3BOACTBA, OCYUIECTBICHUE KOHTPOJS IPOXOXKIACHUSA, HCIOJHEHUS U
XpPaHEHUs JOKYMEHTOB, IPEAOCTABICHUS METOAUUYECKON U IPAKTUYECKON ITOMOIIN
10 3TUM BOITPOCaM.

1.3. B cBoeii nesTeaIpHOCTH KaHIESIpUs PyKOBOJICTBYETCS

- Konctutynuen Poccniickonn ®@enepanuu;

— TpynoBeiM kogekcoM Poccutickoin denepanuu;

- ®denepanbHbiM 3aKOHOM OT 29 pexadbpst 2012 r. Ne 273-®3 «O6
oOpazoBanuu B Poccuiickoii deneparum;

- I'OCTom P 7.0.97-2016. «HamumonanwHbA cTangapt Poccuiickoit
®enepauuu. CucremMa CcTaHAAapTOB MO HMHPOPMALMH, OUOIMOTEYHOMY H
U31AaTEeIbCKOMY  JIeJly, OpraHW3alMOHHO-PACHOPSAMUTENbHAS  JTOKYMEHTALMS.
TpeboBanusa k odopmieHuto nokymeHToB» (yTB. Ilpukaszom Poccrangapra ot
08.12.2016 Ne 2004-cT, pen. ot 14.05.2018);

- IlepeuHeM TUIIOBBIX YIPABJICHYECKHUX APXUBHBIX JOKYMEHTOB,
00pa3yIoIuXcsl B Mpolecce ACSATeNIbHOCTH TOCYJapCTBEHHBIX OpraHOB, OPraHOB
MECTHOTO CaMOYIIPaBJICHUSI U OpraHU3allui, C YKa3aHUEeM CPOKOB XpaHeHHus (yTB.
[Tpukaszom Pocapxusa Poccuiickoit @enepanuu ot 20.12.2019 Ne 236);

- TurmoBol MHCTPYKUIMEW IO Jenonpous3BoAcTBY B DenepanbHbIX
OpraHax MCIIOJIHUTENBHON BJACTH, YTBEPKICHHOW mpukazoM PocapxuBa ot
11.04.2018 r. Ne 44 (Bctynuna B cuity 31.08.2018 r.);

- JEUCTBYIOLIEH HHCTPYKLUMEN T10 AEJTONPOU3BOACTBY Y HUBEPCUTETA,

- HOPMATUBHO-TIPABOBBIMM aKTaM W METOAWYECKUMH MaT€pUAIaMU B
cdepe 1eonpor3BOICTBA U ApXUBHOTO JIeNa,

- Yerasom @I'BOY BO [Jonl MY Munsnpasa Poccuu;

- KoJUIeKTUBHBIM IOTOBOPOM Y HUBEPCHUTETA;

— [Tpukazamu pexropa ®I'BOY BO lonI' MY Munzapasa Poccuu;

— NHbIMM ~ HOpPMATMBHBIMU W PACHOPSAUTEIIBHBIMU  aKTaMH
aIMUHUCTPALINM Y HUBEPCUTETA, JIOKAIBHBIMU aKTAMMU;

- [IpaBunamMu BHYTPEHHETO TPYIOBOT'O PACIIOPSAIKA Y HUBEPCUTETA,

- [Tonoxenuem 00 ynpaBieHUH OpraHU3alMOHHO-TIPABOBOM M KaJAPOBOI
MOJIUTUKH;

— Hactosimum Ilonoxxenuem.

1.4. KaHuensipus BO3MIABISAETCS 3aBEAYIOIIMM M HEMOCPEACTBEHHO



MOAYMHACTCA HAYAJIBHUKY YMNPaBICHHUS OPTraHU3allMOHHO-IIPABOBOM M KaJpOBOM
paboThl YHUBEPCUTETA.

1.5. 3aBeayromuii  KaHIENSIpUEeM Ha3HA4YaeTCI Ha  JIOJDKHOCTh W
OCBOOOKIa€TCsl OT AOKHOCTH MPHUKa3aMU PEKTOpa Y HUBEPCUTETA B COOTBETCTBUU
C JEUCTBYIOIIUM 3aKOHOAATENLCTBOM Pocculickon denepanun.

1.6. KBaimdukammonupie TpeOOBaHUSA, JOHKHOCTHBIE OOS3aHHOCTH,
OTBETCTBEHHOCTh  3aBEAYIOIIET0 W  JAPYruX  paOOTHUKOB  KaHIEISPUU
pErIaMEHTUPYIOTCA JOKHOCTHBIMU MHCTPYKIUAMU, YTBEPKIAEMBIMUA PEKTOPOM
YHuBepcurera.

1.7. Illtar ¥ KOJUYECTBO COTPYJAHUKOB KaHIICISIPUH OIpeaeasieTCs
MIPUKA30M PEKTOpPA YHUBEPCUTETA B COOTBETCTBUU CO IITATHBIM PACIIACAHUEM.

1.8. Peopranmzanus ¥ JUKBUAALMS KAHIEISAPUU IMPOBOJUTCS MpPHUKa3aMU
peKTopa YHHUBEPCUTETAa HA OCHOBAHUM PEIICHUN YUYEHOTrO COBETa Y HUBEPCUTETA.

2. 3agaum e TeJbHOCTh KaHICJAPUHA HAlIpaBJI€EHA Ha
OCYIIECTBJICHUE CJCAYIOIIUX OCHOBHBIX 3a/1a4

2.1. Opranuzanus y4era ¥ perucTpaiii KOppeCcIoHIeHIINH.

2.2. CoBepIICHCTBOBAHUE CHCTEMBI JICJIONPOU3BO/ICTBA B Y HUBEPCUTETE.

2.3. ObecrieyeHre €AMHOTO TMOPSAIKA JAOKYMEHTHPOBAHHS, OpTaHH3AIUH
paboThl € JOKYMEHTaMH, MOCTPOEHUS HH(POPMALMOHHO-TIOUCKOBBIX CHCTEM,
KOHTPOJISL UCIIOJIHEHUS ¥ IOJATOTOBKH JIOKYMEHTOB K II€pe/iaye B apXUB.

2.4. CokpallieHre IOKyMEeHTOO00pOTa.

2.5. PazpaboTka ¥ BHEJPEHHE HOPMATUBHBIX U METOJUYECKUX JOKYMEHTOB
10 COBEPILIEHCTBOBAHUIO pabOThI C JOKYMEHTAMHU B Y HUBEPCUTETE.

2.6. BueapeHnue HOBeWIUX HHPOPMAIMOHHBIX TEXHOJOTHUHA B PaboTy ¢
JIOKYMEHTaMHU.

2.7. IloBbllIeHNE YPOBHS NOATOTOBKM PaOOTHUKOB YHHBEpPCUTETA B 001aCTH
JIEIIONPOU3BO/ICTBA.

2.8. ®opmupoBaHuE Je1 U Iepeiada UX Ha XpaHEHHUE B apXHUB.

3. DOYyHKIMU OCHOBHBIMU (PYHKIUSAMH KAHUEJIAPHHU ABJISIOTCH

3.1. OcymecTBieHre KCIEAUIIMOHHON 00paboTKU, TIpremMa, perucTpalui,
ydera, XpaHEHUs, JOCTAaBKM U PACCBUIKM KOPPECHOHACHIMH  (BXOIAIIECH,
UCXOASIIEH), B TOM YMCJE MEpPEJaHHOM IO CHEUUATbHBIM CPEACTBAM CBSA3H,
OCYIIECTBIICHUE CITPABOYHOM pabOTHI IO HEH.

3.2. PerynupoBaHue XO0Ja WCIOJHEHUS JIOKYMEHTOB, KOHTPOJS UX
MIPOXOXKJICHUS, O(DOPMIICHHUSI M UCTIOJHEHUS JIOKYMEHTOB B YCTAHOBJICHHBIA CPOK,
0000IIEHNe CBEICHWM O XOJe U pe3yiabTarax WCIOJHEHUS JOKYMEHTOB,
cUCTEMaTHYeCKoe MH(POPMUPOBAHNE PYKOBOJICTBA IO 3TUM BOIPOCAM.

3.3. OOecriedyeHre COOTBETCTBYIOIIETO PEKHUMA JOCTyNa K JIOKYMEHTaM,
UMEIOINUM rpu¢ KOH(PUIECHIUATBEHOCTH, 00ECTIEYEHUE COXPAHHOCTH MPOXOISIIEH
CITY>KE€OHOM JOKYMEHTAIIUH.

3.4. OdopmiieHre, BBITYCK W XpaHEHWE MOJJIMHHUKOB OpraHU3aIlMOHHO-



pacnopsiIUTENbHBIX IOKYMEHTOB (MPUKA30B, PACHIOPSKEHUN U JIp.) YHUBEPCUTETA,
o0ecrneueHne uX PacChUIKU U 03HAKOMJICHHE C HUMU.

3.5. OdopmiieHne perucTpalmoOHHBIX KapTOYeK M cOo3JaHue OaHKa TaHHBIX,
BEJICHUE KapTOTEKU YYeTa IMPOXOXKACHHS JOKYMEHTOB, OIEPAaTUBHBIN IMOUCK M
BbI1a4a WH(OPMAIIUU 110 JOKYMEHTaM.

3.6. Opranuzarus paOoThl ¢ JOKYMEHTAMH JJIs CITYKE€OHOTO TI0JThb30BaHUS HA
OCHOBE COOTBETCTBYIOIINX MHCTPYKLUH.

3.7. OOecneueHue oTOOpa, YyyeTa M COXPAHHOCTH JTOKyMEHTOB,
o0pa3yloumxcs B JIeATeIbHOCTH YHUBEPCUTETA, UX apXUBHOE XpaHEHUE, a TaKkKe
opraHu3zaiys padoThl apxXuBa YHUBEPCUTETA.

3.8.  OcyiecTBieHHEe KOMUPOBAaHUS W  OMNEPATUBHOIO Pa3MHOXKECHUS
JTOKYMEHTOB.

3.9. Pa3paboTka u npoekTupoBaHue OJaHKOB JOKYMEHTOB YHUBEPCUTETA.

3.10. O3HakoMJIEHHE COTPYOHUKOB YHHBEPCUTETA C PACHOPSAUTEIBHBIMHU
JOKyMEHTaMH IyTEM UX pPAaCCBUIKA Ha 3JIEKTPOHHYIO TOYTY CTPYKTYPHBIX
MOAPA3ACTICHUM.

3.11. Pa3zpaboTka HHCTPYKIMH MO JETONPOU3BOICTBY YHUBEPCUTETA.

3.12. Pa3paboTka CBOJZHOW  HOMEHKJATypbl Je€l  YHHUBEPCHUTETA,
HOMEHKJIATypbl aen OTaena, OCylecTBICHHE KOHTPOIS 32 (POPMUPOBAHUEM JIET B
CTPYKTYPHBIX MOAPA3IEICHUAX YHUBEPCUTETA.

3.13. Opranuzaudss U TPOBEACHUE MEPONPUATUNA 1O TOBBILICHHUIO
KBaJIM(PUMKALUU JOHKHOCTHBIX JIML, 3aHATHIX JOKYMEHTAI[MOHHBIM O0€CIeYeHUEM
NEATEIbHOCTH YHUBEPCUTETA.

3.14.  OpraHu3allMOHHO-METOAMYECKOE  PYKOBOJICTBO  paboToi  C
JOKyMEHTaMH B CTPYKTYpPHBIX THOApa3ieleHusAX YHuBepcurera. llomonis B
OpraHu3alluy JEJIONPOU3BOICTBA MPU OOpAIICHUH PAOOTHUKOB U OOYYaIOIINXCS B
YHuBepcurere.

3.15. Opranuzanusi KOHTpOJs 32 pabOTON C JOKYMEHTAMH B CTPYKTYpPHBIX
NOJpa3fAeieHUsIX YHUBEPCUTETA; KOHTPOJIb 3a MPaBUIbHBIM (OPMHUPOBAHUEM U
oopMIIEHHEM JIeT B CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACICHUSX.

3.16. Pa3paborka u oOpraHu3alus MEpPONPHUITHI MO0  YIyYIICHHUIO
JEeATEIbHOCTH KaHUEISIPHUH.

3.17. Pa3zpaboTka 1 BHEPEHUE HOBBIX TEXHOJIOTUYECKUX MPOLIECCOB pabOThI
C JOKYMEHTAaMH, COBEPILIEHCTBOBAHUE aBTOMAaTU3NPOBAHHBIX CHCTEM U TEXHOJIOTHH.

4, IIpaBa pa0OTHMKHN KaHUEJISIPUM UMEIOT IPABO

4.1. Tlomyyarp mnoOCTyHarOIMe B YHHUBEPCUTET JOKYMEHTBl W WHBIE
UHPOpPMAIIMOHHbIE MaTepHalbl MO CBOEMY MNPOPWII0 AEATeIbHOCTH  JJIst
O3HAKOMJIEHHS, yUeTa U UCII0JIb30BaHuUs B padoTe.

4.2. 3ampamuBarth OT CTPYKTYPHBIX NOAPA3AEICHUNA M COTPYIHUKOB
VYHuBepcurera  MHPOpMALMIO,  HEOOXOAMMYKO  JJii  paboThl  CIY>KOBbI
JEJIONIPOU3BOICTBA.

4.3. IlpuBnekarb CHENUANNCTOB IPYTUX CTPYKTYPHBIX MOAPA3ICICHUN IS
MOATOTOBKHU JOKYMEHTOB IO MOPYYEHHUIO PEKTOPAa YHUBEPCUTETA.



4.4. IIpoBepsATh NPaBUIBHOCTb O(POPMIIEHUS TOKYMEHTOB, IPEJOCTABIEHHBIX
Ha NOJIKUCH PYKOBOJCTBY M JUISl OTIIPABKH.

4.5. KoHTponupoBaTh CPOKU UCTIOTHEHHUSI TOKYMEHTOB.

4.6. Bo3patats aist 10pabOTKU JOKYMEHTHI, 0(hOpMIICHHBIE C HAPYIIICHUEM
YCTaHOBJICHHBIX TPEOOBaHUIA.

4.7. IlpoBepATb  COCTOSIHME  JEJIONPOU3BOACTBA B  CTPYKTYPHBIX
NOJPa3ACICHUSIX YHUBEPCUTETA, BHOCUTh MO MTOraM MPOBEPOK MPENJIOKEHUS U
PEKOMEHIalIMK PYKOBOIUTEIAM JUISI IPUHATHS COOTBETCTBYIOIIHUX MEP.

4.8. BHOCMUTHP MNpEVIOKEHHS 10  COBEPLICHCTBOBAHUIO  CUCTEMBI
JEJIOIIPOU3BOICTBA.

4.9. YyacTBOBaTh B OJ0O0PE U PACCTAHOBKE KaJAPOB KaHIIEISAPHUH.

4.10. BHOCUTB IIpeJIOKEHNS PyKOBOJICTBY IO MOBBIIIEHNIO KBaJTU(UKaLUH,
NOOLIPEHUI0 M HAJIOKECHHUIO B3bICKAHWKA HA COTPYAHHMKOB KaHLEISAPUU WU
COTPYAHHKOB JIPYTUX CTPYKTYpHBIX TOAPA3ACIICHUNA 10 CBOEMY HIPOQHIIO
NEeSATEIbHOCTH.

4.11. YuacTBOBaTh B COBEILIAHUIX, BEOMHApaxX MpU PacCMOTPEHUU BOIIPOCOB,
KaCaroIINXCS BEJEHUS JAEIONPOU3BOJCTBA U apXUBHOIO JEIa.

4.12. Ha opraHu3alluOHHOE M MaTepualbHO-TEXHUYECKOE OOECIEeUeHHUE
cBoel npoecCuoHaIbHON AESTEILHOCTH.

5. OTBeTCTBeHHOCTH

5.1. Bcioo momHOTY OTBETCTBEHHOCTH 32 KA4eCTBO U CBOEBPEMEHHOCTH
BBITIOJTHEHUS BO3JIOKEHHBIX HacTosAlMM llonokeHneM Ha KaHILENSIpUIo 3a7ad u
GyHKIMI HECeT 3aBeAYIOIINIA KaHIIEISIPUCH.

5.2. 3aBeayrouuii KaHIEISPUEN HECET OTBETCTBEHHOCTH 3a:

— OpraHu3alUI0 paboThI KaHIIEISpUH, CBOEBPEMEHHOE u
KBaTU(UIIMPOBAHHOE  BBITIOJIHEHUE TMPUKA30B, PACIOPSDIKEHUM, TMOpy4YeHUN
BBIIIECTOSIIETO PYKOBO/JICTBA,

— JEUCTBYIOIMX HOPMATUBHO-TIPABOBBIX AKTOB IO CBOEMY MPOQHUITIO
JEATEIIbHOCTH;

— paunoHanbHOe U A((PEKTUBHOE HCIOJB30BAaHUE MaTepHUaIbHBIX,
(hMHAHCOBBIX U KaJIPOBBIX PECYPCOB;

- - COCTOSTHUE TPYAOBOM U UCTIOTHUTEIBCKON TUCIUIUIMHBI COTPYIHUKOB
KaHIIEJISIPUH, BBITIOJIHEHHE UMHU CBOUX (DYHKIIMOHAIBHBIX 00SI3aHHOCTEH;

— coONIOeHne COTpyaHUKaMH KaHiensipun [IpaBui BHYTpPEHHETO
pacropsiika, CaHUTAPHO-IPOTHUBOIMHUAEMUYECKOTO PEXKUMA, MPOTUBOIMOKAPHON
0€30MacHOCTH U TEXHUKU 0€30MaCHOCTH;

— MpEeAOCTaBJIEHUEe B  YCTAHOBJICHHOM  TMOPSJIKE  JOCTOBEPHOM
nH(popMaIK O JeATeIbHOCTH KaHIICIISIPUH;

5.3. PaboTHUKM KaHUENSPUM HECYT NEPCOHAIBHYIO OTBETCTBEHHOCTH B
npejenax JIODKHOCTHBIX OOSI3aHHOCTEH, OMPENENICHHBIX TPYIOBBIM JIOTOBOPOM,
JIOJDKHOCTHOW MHCTPYKIIMEW B COOTBETCTBUU C IEMCTBYIOIIMM 3aKOHOAATEIILCTBOM
Poccuiickon @enepannm.



5.4. 3aBenyromuii U aApyrue pabOTHUKHM KAHIEISPUU HECYT MEPCOHABHYIO
OTBETCTBEHHOCTH 3a COOTBETCTBHE O0(DOPMIIIEMBIX UMM JOKYMEHTOB M OIEpaIluii ¢
KOPPECIMOHACHIIMEN 3aKOHOAaTeIbCTBY PD.

6. B3aumooTHOIIEHHUS C APYI'MMH nmoapasaeJICHusAMHU YHnBepcheTa

6.1. Kannensipus B cBoeit paboTe B3aUMOJIEUCTBYET CO BCEMU CTPYKTYPHBIMU
noJipa3eICHUsIMU YHUBEPCUTETA 10 BOIIpocaM pabOThI ¢ JOKYMEHTAMH, KOHTPOJIS
Y TIPOBEPKH MCTIOTHEHUS JOKYMEHTOB, UCIIOJIb30BaHU HHGOPMAILIUU B CITY>KEOHBIX
HEesX.

6.2. Jlng BbINONHEHHMS CBOMX (YHKIMH W  peanu3aluu  Ipas,
MPEyCMOTPEHHBIX HacTOSIIMM [lomokeHueM, KaHIeIsIpusl B3aUMOJICHCTBYET:

— C IOPUAMYECKAM OTJEJIOM — IO MPABOBBIM BOTIPOCAM, CBSI3aHHBIX C
MOATOTOBKOW JJOKYMEHTOB;

- C OT/IEJIOM KaJIpOB — IO BOMPOCAM PACCTAaHOBKHU KaJpPOB, MOBBIIICHHUS
KBATM(PUKALIUUA COTPYTHUKOB U IO PabOTE C IOKYMEHTaAMU;

- C oTAesIoM MHGOPMaTU3aIMK — IO BOIIpOcaM pa3pabOoTKU U BHEPEHUS
COBPEMEHHBIX MHGOPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTUH;

— CO CITy>k00l MaTepraabHO-TEXHUYECKOTO 00ECIIeUeHUsI — IO BOMpOocam
oOecriedyeHUsT HMHBEHTApeM, OOOpPYIOBaHHEM, OPTTEXHHUKOH, TEXHUYECCKUMH
CpeICTBaMH YIIPaBIECHYECKOrO TpyAa, OJaHKaMu JOKYMEHTOB;

- C apXMBOM — IO BOIIPOCaM MOJTOTOBKU JOKYMEHTOB JJIs Mepeaadu B
apXvMB Ha XpaHEHWE M JajbHEHIee MCIOIB30BaHUE; MO0 BOIMPOCAM MOATOTOBKH
aKTOB W OMHCEH JOKYMEHTOB, MOJICKAIIUX YHHUYTOXKEHUIO, KaK HE HMEIOIINe
HAYYHO-UCTOPUUYECKOM IIEHHOCTH M YTPATUBIIKE MPAKTUYECKOE 3HAYCHHE.

7. Opranu3auuoOHHAs CTPYKTYPA KAHUEJIAPUHU

7.1. llITar 1 KOMMYECTBO COTPYAHUKOB KaHUEISPUU YTBEPKAAETCS
IIPUKA30M PEKTOpA COITIACHO IITAaTHOMY PACIUCAHUIO, 3 UMEHHO: 3aBENYOIINI
KaHUEIAPUEN, CTAPIIAN CIICLIMATUCT, CTIEIUAINCTHI.

7.2. lTat paOOTHUKOB KaHLIEIAPUU (HPOPMHUPYETCS C YIETOM BBITIOJTHSIEMbIX
paboT U yTBEPKIAETCS MPUKA30M PEKTOpa YHUBEPCUTETA.



