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I. OBIIME INOJIOJKEHUSI

1.1. Kanuenspus sBisieTcs CTPYKTYypHBIM mozpaszeneHneM Kasanckoro ¢Gunmana
denepansHOTO TOCYAAPCTBEHHOINO OIOMKETHOrO 00pa30oBaTENBHOTO  YUPEWICHHS  BBICIIErO
obpazoBanus «PoccHiCKHIl rOCYIapCTBEHHbIH YHUBEPCUTET mpaBocyaus umeHu B.M. JleGenesa»
(nanee — Gunnan YHUBEPCHTETA), MOAYHHSIONIMMCS JUPEKTOPY (Quinana Y HUBEpCUTETA.

1.2. B cBoeil nesTenbHOCTH KAHIEISAPHUS PYKOBOACTBYETCS HOPMATHBHBIMH IPaBOBBIMH
akTamu Poccuiickoit ®enepanun, YcraBoMm YHuBepcuTeTa, HactosmuM [lonoxennem, npukasamMu U
pacTIOpsDKEHHSIMH  pPeKTOpa YHHBEpCHTETa W JAMpeKkTopa (uinana YHHBEPCHTETa, W HHBIMH
JIOKaJIbHBIMH HOPMAaTHBHBIMH aKTaMH Y HHBEPCHTETA U (puHaia Y HHBEPCUTETA.

1.3. Kanuenspus co3IaeTcs ¥ H3MEHIeTCs Ha OCHOBAHMM NPHKa3a PEKTOpa Y HUBEPCHTETA.

1.4. IllratHas YHCNEHHOCTh KAHIE/SPUH ONPEAENACTCS IUTATHBIM  PacCIHCaHUEM,
YTBEPIKACHHBIM IIPHKa30M PEKTOpa Y HUBEPCHTETA.

1.5. Kanuenspuio BO3ITaBIsS€T 3aBENyIONIMH, Ha3HayaeMbldi Ha  [JO/DKHOCTE W
0CBOOOXKIAEMBIH OT JIOJDKHOCTH MPHUKa30M AuMpekTopa (QuiMaia YHHUBEPCHTETA, HA OCHOBAaHMN
3aK/IIOYEHHOI0 TPYI0BOrO JOrOBOpA.

1.6. Kaunuenspus KOMILIEKTYeTCs pabOTHHKAMH, COOTBETCTBYIOLIUMH
KBATH(HUKAMOHHEIM TPeOOBaHHAM MO 3aHHMAEMBIM JODKHOCTAM, XapaKTepy BbINOJIHAEMBIX
TPYAOBBIX GYHKIHH, ONpeaenEHHbIX J0/DKHOCTHBIMH HHCTPYKITHAMH.

1.7. B cTpyKTypy KaHLEIAPUH BXOAUT apXUB.

1.8. Pa6ora KaHUENApPUH OpraHU3yeTCs Ha OCHOBE TMPHHIMIOB  3aKOHHOCTH,
0OBEKTHBHOCTH, HE3aBHCHMOCTH, COYETAHHMs €AMHOHAYAIWS B PEIIEHHH BOMPOCOB CIyXeOHOH
JIeATEJIBHOCTH U KOJIJIETHATEHOCTH TPH WX 00CYKICHHH, IEPCOHATBHOH OTBETCTBEHHOCTH KaX10r0
pabOTHMKA KAHIENAPHH 3a HCIOJHEHHE JOJDKHOCTHBIX OOS3aHHOCTEH, INpeayCMOTPEHHBIX
JIOJDKHOCTHBIMHA HHCTPYKLHAMH.

1.9. JlesTe/bHOCT KaHLENAPHH TOJKOHTPOJBHA M IIOAOTYETHA AMpeKTopy (uanana
YHHUBEpCHUTETA.

1.10. TIpaBa u 00s3aHHOCTH, OTBETCTBEHHOCTb, PA0OTHMKOB KaHUE/SPHH ONMpPENENAIOTCA
HOPMAaTHBHBEIMH [IPaBOBBIMH akTaMu Poccuiickoi Peaepauuy, T0KanbHEIMA HOPMAaTHBHBIMH aKTaMH
VHuBepcuTeTa U (uiana YHUBEPCHTETA, B TOM YMC/IE JOJKHOCTHBIMH HHCTPYKUMAMH, @ TaKKe

TPYIOBBIMH JIOTOBOPAMH.



II. IEJIK ¥ 3AJIAYH KAHIEJSIPUA

2.1. Tlenslo MeATENBHOCTH  KaHLE/SIpHM  sB/sieTcss  obecnedeHne  3((eKTHBHOrO
JOKYMEHTO000pOTa ¥ aAMUHUCTPATHBHOTO YIIPABJICHUS! B OPraHH3aL|H.

2.2, 3ajavyaMu KaHLE/ISPUM SBJISIOTCS:

2.1. CoBepieHCTBOBAHME CHCTEMBI JIETIONPON3BOACTBA B (hHNIHANE Y HUBEPCUTETA.

2.2. TlogrotoBka u OQOpMJICHHE JOKYMEHTOB B COOTBETCTBHM C JIEHCTBYIOIIMMH
CTaH[apTaMH W MPaBUIIaMH.

2.3. OnTuMu3auMs CHCTEMBI JIOKYMEHTOO00POTA.

2.4, Opranu3auMOHHO-METOIMYECKOE  PYKOBOJACTBO, KOODJAMHAIIMS W  KOHTPOIb
JEATENIbHOCTH CTPYKTYPHBIX NOAPA3JC/ICHHH 110 BOIPOCAM JeJIONPOU3BO/ICTBA U apXHBHOTO J€Na.

2.5. KoHTpOsb 3a MPOXO0XKIEHHEM 1 HCIIOJIHCHHEM JOKYMEHTOB B (uinaie YHHUBEpCHTETA.

2.6. BHenpenye HOBBIX METOIOB OpraHHW3alMy JICIONPOU3BOJICTBA, B TOM YHCJIE HA OCHOBE
MCTIONB30BAHUSA COBPEMEHHBIX HH(DOPMALMOHHBIX TEXHOJIOTHHA.

IIl. ®YHKIMU KAHIEJISIPUHU

3.1.  Kanuenspus obecrneunBaer:

3.1.1. OcymecTBaenHe  JOKYMEHTALHOHHOTO — oOecreveHus] JAeATENBLHOCTH  (QHinana
YHuBepcHureTa.

3.1.2. CpoeBpemenHas 06paboTka MocTynaroiiei  HCXOSIIEeH KOPPECHOHAEHHH, IOCTABKa
ee [10 Ha3HAYECHHUIO.

3.1.3. KoHTposb 32 cpoKkaMH UCTTOTHEHHS JOKYMEHTOB M HX MPaBHJIBHEIM O(OPMIICHHEM.

3.1.4. Peructpamnus, ydeT, XpaHGHHE M Iiepelada B COOTBETCTBYIOILUME CTPYKTYpHBIE
nozpaseeHust JOKYMEHTOB TEKYILEro AEI0NPOU3BOACTBA, B TOM YHCIIE MPUKA30B U PacOPSHKEHUH
pyKoBOACTBa, GOPMHPOBAHKUE JICJl M ¢jauya UX Ha XpaHEHHE.

3.1.5. PazpaboTka ¥ MCIIOJTHEHHE HHCTPYKLMH ¥ IPYTUX HOPMATHBHO-IIPABOBBIX JIOKYMEHTOB
110 BEACHHIO JIE/IONPOU3BOACTBA.

3.1.6. Kontponb 3a npaBuibHbIM (POPMUPOBAHUEM, XPAHCHUEM H CBOCBPEMCHHOMN chaveci
JIell B apXHB.

3.1.7. YuacTHe B TIOATOTOBKE CO3BIBAEMBIX PYKOBOICTBOM COBCLIAHHM H BCICHHE
MPOTOKOJIOB.

3.1.8. [loaroroBka HoMeHKJIaTyph! aei1 MHCTHTYTa, H3MeHeHue e€ o Mepe He0OX0IUMOCTH
HJTH 110 HCTEYEHUH CPOKa ACHCTBHSL.

3.1.9. Beaenne 0a3bl OaHHBIX JIOKAJBHBIX HOPMATHBHBIX aKTOB M JAPYIMX IOKYMEHTOB

OpraHusaluH.
Fl 10 Bblllalla, B COOTBETCTBHH C TIIOCTYNAKOIIUMH 3allpOoCaMH, apXHUBHBIX KOTIMA |

JIOKYMEHTOB, HEOOXOIUMBIX CITPAaBOK HA OCHOBE CBEAECHUH, UMEIOIIMXCS B JOKYMEHTAX apXHBa.
3.1.11. OcyuiecTBiieHHe B Ipeaenax CBOEH KOMIETEHIIMH HHBIX (PYHKIUNA B COOTBETCTBHH C

LCJSIMH Y 3a1a4aMi YHuBepcmeTa.

IV. MIPABA Y OGSI3AHHOCTH
4.1. PaloTHHKM KaHLEJISIPUH UMCEIOT IIPaBo:
4.1.1. YyacTBOBaTh B pEIIEHHM BOIMPOCOB, OTHOCSIIMXCA K JICATENbHOCTH (uIHaNa
VHuBepCHTETa, W BHOCHTH MpEUIOKEHHS JHpeKTopy (uiHana YHHBepCHTeTa 10 YJYYIICHHIO
paboThl KaHLE/IIPHH.



4.1.2.Onpenenare COACPKAHHE M KOHKPETHBbIE (DOPMBI JIESATENBHOCTH B COOTBETCTBHH C
LeJSIMH M 3a/1a4aMy, YKa3aHHBIMU B HACTOSIILEM ITOJIOXKEHHUH.

4.1.3.OcywiecTBiaTh B Mpelesax CBOEH KOMIETEHIHH TMPOBEPKY H KOOPAMHAIHIO
NEATeNbHOCTH CTPYKTYPHBIX MOJpasfieNieHuii OpraHu3aliii MO BOTpOCaM AETOMpOH3BOJICTBA, O
pe3yabTatax MpoBEPOK JOKIAAbIBAThH PYKOBOJCTRBY.

4.1.4.Ilonmp3oBatbest  ycayramu  OuOnuoreku, HH(opManuonHoro ¢oraa Qummana
YHuBepcHrera.

4.1.5.06xkanoBath NpHKa3bl M  PACIOPSHKEHHS PYKOBOJACTBA B  YCTAHOBJIEHHOM
3aKOHOIATENIBCTBOM [TOPSIIKE.

4.1.6.Ha opraHuM3alHOHHOE M  MaTepHAILHO-TEXHHYECKOe  obOecreueHne  CBOei
npogecCHOHANIBHOM A TEIEHOCTH.

4.1.7.Bosspamate ucnonHuTelssM Ha 1a0paborky odopMmileHHBIE C  HapylIeHHEM
YCTaHOBJIEHHBIX ITPABHI MIPOEKTHI JOKYMEHTOB, JaBaTh PEKOMEHIALMH 10 YCTPAHEHHIO BbISBIEHHEBIX
HEIOCTATKOB.

4.1.8.Ilonyyats OT pyKOBOAWTENEH CTPYKTYPHBIX MOApPA3fe/IeHHH YCTAHOBJICHHYIO
OTYETHOCTb, CBEJICHUS U MaTepHaTbl, HCXO/I M3 BO3NOKEHHBIX Ha KaHLESIPHIO 3a/1a4.

4.1.9. OcymecTBasaTh HHBIE PaBa, IPEYCMOTPEHHBIE HOPMATUBHBIMH N1PABOBBLIMA aKTaMH
Poccwuiicko#i ®enepaluv M OKaTbHBIMM HOPMATHBHBIMM aKTaMH YHHBepcHTeTa W (usmana
YHuBepcurera.

4.2. PaboTHUKH KaHIEMAPHH 00A3aHBI:

4.2.1. TlpuHuMaTh KOPPECIIOHICHIIMIO JUTSl OTTIPABKH M TIPOBEPSATH €€ HAUYHE, COCTABIIATh
aKTBl B CJIy4ae MOBPEKACHHS KOPPECTTOHICHIIHH HITH HEJIOCTAYH BIOKEHHUS,

4.2.2. CocTaBasre peecTpbl, 0GOPMIATH U OTIPABIATE HCXOIALLYIO KOPPECTIOHAEHLHIO 110
ajipecam;

4.2.3. OG6ecrneunBaTh CBOEBPEMEHHOE pPACCMOTPEHHE W PETHCTPALMIO  BXOASLIEH,
HCXOMSLIEH U BHYTPeHHEH TOKyMEeHTAIlHH, PeICTaBIseMOoit pyKOBOJICTRY;

42.4. OG6GecrneunBaTh METOJWYECKOE PYKOBOJACTBO MO  OpPraHH3alldM  BeJICHHS
JIeJIONMPOU3BOCTBA B (pHIHANIE Y HHBEPCHUTETA.

4.2.5. CBOeBpeMEHHO W KaUE€CTBEHHO BBLIMOIHATE 38/1a4H, BO3TO)KEHHBIE HA KaHTICNSIPHIO, B
COOTBETCTBHH ¢ HacToAmuM [lonoxkennemM, HHEIMH TIPABOBBIMU aKTaMH Y HUBEPCHTETA W (pHIHATA
YHuBepcHTeTa, TOIKHOCTHBIMA HHCTPYKIMSIMH U TPYIOBBIM JIOTOBOPOM.

4.2.6. Cobmopars HopMaTHBHbIE IIpaBoBbie akThl Poccuiickoit @enepaunn, Ycras
M JIOKaJIbHbIE HOPMAaTHBHbIC aKThl Y HMBEpcUTeTa i (husinana Y HUBEPCUTETA;

4,2.7. BBINOMHATH MHbIE OOSI3aHHOCTH, IPEAYCMOTPEHHBIE HOPMATHBHBIMH IIPaBOBBIMH
axtamu Poccuiickoit Qesepauyy v JIOKaIbHEIMH HOPMaTHBHBIMH aKTaMH Y HUBepcHuTeTa U unnana
VuusepcureTa.

4.3. MmeTs neyaTh ¢ HAMMEHOBAaHUEM OT/I€/1a H HEOOXOAUMBIE IITAMITEI,

V. OTBETCTBEHHOCTbH
PaboTHuku KaHIECIIAPUH HECYT OTBETCTBEHHOCTH 3a HCHUCHOJTHCHHEC HWIIM HCHaANEXKalree
HUCTIOTHEHHE CBOHX JIOMKHOCTHBIX 00d3aHHOCTENH, PETIAaMEHTHPOBAaHHEBIX TPYIOBBIM JOrOBOPOM H
NOJKHOCTHBIMH HHCTPYKLHSAMH, B COOTBETCTBHH C PABOBEIMHK akTamu Poccuiickoii Meneparu.



V1. B3AMMOOTHOLIEHHS C UHBIMH
NMOAPA3JAEJEHUSMH YHUBEPCUTETA
B3aumosieficTBHE KAHIENAPHH C MHBIMH [OAPA3ACiCHUSIMH (uinana YHHBEpCHTETA
onpeaeseTcs 3afayaMu ¥ QYHKIHAMH, BO3JI0KEHHBIMH Ha KAHLEISPHIO HACTOSLIUM MOTOKEHHEM,
¥ OCYILECTBJISIETCS B IIpeJieslaX KOMIETEHIIMH KaHLIEIAPHH.

VII. KOHTPOJIb 3A AESITEJBHOCTBIO OTJAEJA
7.1. IlpoBepka JAesTEIBHOCTH KAHUENSPHH MPOBOAMTCSA B XOJ€ TMIAHOBBIX M OTAEIBHBIX
BHEIJIAHOBBIX [POBEPOK KOMHCCHSAMH YHHBepcHTeTa W (uiamana YHUBEPCHTETA - 1O TPHKa3y
peKTopa 1 AMpeKTopa (punHana Y HUBEpPCUTETA.
7.2. Texkymmii KOHTpOJb 32 ACATEIBHOCTHIO OTHENA OCYIIECTBIAET JHPEKTOp (unuana,
3aMeCTHTENb AUpeKTopa no 6e30nacHOCTH 1 OOIIMM BOIIPOCaM.

VIII. NPEKPAIIIEHUE JEATEJBbHOCTH
8.1. Kanmuenspus peopraHu3yeTcst HIK JIMKBHIUPYETCS IPHKA30M PEKTOpa Y HHBEPCHTETA.
8.2. Ilpu peopranu3aliiiy KaHLEIIPHU JOKYMEHTBI [10 OCHOBHOMH A€ TEIEHOCTH, HMEIOLIUECs
B [I€JIOTIPOU3BOJICTBE OT/ENa, TO/DKHBI ObITh CBOEBPEMEHHO IMEpEIaHbl NPAaBONPEEMHHMKY, a MpH
JIMKBHJIAIAH - HA XpaHEHHEe B apXHB.

3aBeyIOmUi KaHle/IIpHen ¢ I X. 'unusarynnmaa

COI'JTACOBAHO:

3aMecTHTENb AMPEKTOpa :
M0 aIMHHUCTPATHBHO-XO35HCTBEHHON paboTe c > I".U. Munuebaena

3aMecTHTENb AUPEKTOpA

110 6e30MacHOCTH U OOLIMM BOIPOCaM E.H. UBanos

HauansHuK OT/1€1a KaapoB 3.3. I'ymeposa

Benymuii OpUCKOHCYILT K.H. Yepnos



