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1. OGIIME IMTOJIOKEHMUSI

1.1. Hacrosmee nonoxenue pa3paboTaHO B COOTBETCTBMHM C HOPMATHBHBIMH
IIPABOBBIMH akramu  Poccwmiickoit  ®epnepanuu, YcraBom ®denepanbHOTO
rocyJapCTBEHHOr0 OIOPKETHOrO 00pa30BaTELHOIO YUpEkKASHHUS BBICIIEr0 00pa3oBaHus
«Poccuiickuii rocyJapCTBEHHbIN YHUBEPCHUTET NIpaBoCcyaus» (panee - YHUBEPCUTET),
MHBIMU JIOKAJIbHBIMU HOPMATUBHBIMU aKTaMU Y HUBEPCUTETA.

1.2. Kanuenspusa sBisercs cTpyKTypHBIM nojpasienenueM Cesepo-KaBkasckoro
¢unuana  DenepanibHOr0  roCyAapCTBEHHOro  OKO/UKETHOro  00pa3oBaTeabHOIO
yupexkaeHusi BeIcuiero oOpasoBanua  «Poccuiickuii rocyaapCTBEHHBIH YHHUBEPCHTET
npasocyaus» (r. Kpacnoaap) (nanee — Gunuadn).

1.3. Kanuensipus B CBOEHl [eATEIBHOCTH pPYKOBOACTBYETCA JICHCTBYIOIIMMH
3aKOHOJIaTe/IbHBIMM M WHBIMM HOPMATHBHBIMM IpaBOBBIMU akTamu Poccuiickoi
denepaiy, HOPMATHBHO-METOAMYECKUMH JoKymMeHTamu B obmactu JIOY, YcraBoMm
YuuBepcurera, llonoxenuem o @Ouiauane, HACTOSALUMM IIOJIOKEHHEM M HHBIMH
JIOKaJIbHBIMM HOPMATHUBHBIMM aKTaMu Y HUBepcUuTeTa U Ouiinana.

1.4. OOmee pyKOBOACTBO JIEATEIBLHOCTBIO  KAaHUEISPUM  OCYLIECTBISAET
3aMeCTUTENlb JUPEKTOpa 110 0e30NacHOCTH M OOIMM BONpPOCaM, B COOTBETCTBHH C
NpuKazoM pekropa YuuBepcurera «O  pacrnpefe/leHHd  IOJHOMOYMA — MEKIY
3amectutensamMu aupexkropa CK® ®I'bOYBO «PI'VII».

1.5. KauHuenspuio BO3IJIaBIsSEeT 3aBeAyIOIIMH KaHLessipueil. 3aBeXyroluii
KaHienspueid u Japyrue paOOTHUKHM KaHIEIIPUM Ha3HA4YalOTCsl Ha JIOJDKHOCTh H
0CBOOOK/IAIOTCA  OT 3aHUMAEeMOM JIOJDKHOCTH TIpHUKa3oM aupekropa @uiMana Ha

OCHOBAHMH 3aKJIIOYCHHOI'O TPYAOBOT'0O J0I0BOpA.



1.6. Yncnennocts pabOTHUKOB KaHIIESPUH YCTAHABIMBAETCS B COOTBETCTBHH CO
IITATHBIM PACIIUCAHUEM, YTBEPK/ICHHBIM PEKTOPOM Y HUBEPCHTETA.

1.7. Tpynosbie 0043aHHOCTH, TpaBa, MOTHOMOYHMS, OTBETCTBEHHOCTb, YCIOBHS
TpyAa pabOTHUKOB KaHLEISAPUH OINPEAENSIOTCS COOTBETCTBYIOIUMH JOKHOCTHBIMH
MHCTPYKIMSAMH, TPYAOBBIMH JloroBopamu, llpaBuiamu BHyTpeHHero pacropsiaka u
MHBIMU JIOKAJIbHBIMHU aKTaMu Y HuBepcureta 1 Ominala.

1.7. Kanuensapus UMeeT KpyIiiyro neyarh ¢ 0003HaYeHHEM CBOETO HAMMEHOBAHMS.

2. OCHOBHBIE 3AIAYH

2.1. Opraumsaims, pyKoBOICTBO, KOOPAMHALWMS, KOHTPOJIb M PEanu3amus pabor
10 JOKyMEHTallHOHHOMY obOecnieueHuio Ounaa.

2.2, CosepuencTBoBaHue HOpM U METOIOB pabOTHI ¢ JOKYMEHTAMH.

2.3. OGecrieyeHne €IMHOTO MOPsIKA JOKyMEHTUPOBAHMUS, OPTaHM3aliH paboThl ¢
JMOKYMEHTaMH, TOCTPOCHHUS TOMCKOBBIX CHCTEM, KOHTPOJISI MCIIOJHEHHS W TOATOTOBKH
JOKYMEHTOB K II€peJlaue Ha apXUBHOE XpaHEHHUE.

2.4. BHepenHe MpOrpecCUBHBIX TEXHOMOTHH 06paboTKHM JOKYMEHTOB Ha Oase

TNIPUMEHCHUA OPITCXHUKH.

3. OYHKIUHA

B coOTBETCTBMM ¢ BO3JIOKEHHBIMH 3aJa4aMH  KaHIENSAPUS OCYLIECTRISET
cleyromue QyHKIUM:

3.1. Buenpenne B @uinane yHHPUUMPOBAHHBEIX (OPM  JOKYMEHTOB
YHusepcurera.

3.2. Obecrieuenne cBOEBPEeMEHHOH 00pabOTKM MOCTYNAMOLIEH, OTHpaBIseMoi
BHYTPEHHEH JIOKYMEHTAIIUH.

3.2. Opranusanyus CBOEBPEMEHHOIO PACCMOTPEHHMS M IOATOTOBKH K JOKJIAIy
JAMPEKTOPY NOCTYNAIOUIUX JIOKYMEHTOB, OCYIIECTBICHHE KOHTPOJIS 3a MPaBHILHOCTHIO
oopMIIeHHs TOKYMEHTOB, NIPE/ICTABISIEMBIX Ha TOAIKCH AUpekTopy ®umuana.

3.3. PerynupoBanue Xoja MCIONHEHHS IOKYMEHTOB, KOHTPOJIA IPOXOKIEHHS,
O(pOpMIICHHS U UCIIOTHEHHS TOKYMEHTOB B YCTAHOBJIEHHBIN CPOK; 00001IeHNe CBeJeHH I
0 XOJle MU pe3yibTaTaX HCIOJHEHHS JOKYMEHTOB, CUCTEMAaTHYeCKOe MH(OPMHPOBAHHE

JMPEKTOPA 110 TUM BOIIPOCAM.



3.4. Opranusauus KOMMPOBAHUS M ONEPATHBHOTO PA3MHOKEHHUS JTOKYMEHTOB.

3.5. lloaroroska mpoekTa CBOAHON HOMEHKIATYphI e DUInana Ha yTBEpKIeHHE
pekTropy YHuBepcurera.

3.6. Obecnieuenue XpaHeHus e ¥ ONEPATUBHOIO MCHOJIB30BAHUS JOKYMEHTHOI
HHDOpPMAaIHH.

3.7. Oprannsauus KOHTpoONs 3a paloTOH C JOKYMEHTaMH B CTPYKTYPHBIX
NoJpa3ieeHUsX.

3.8.  PaspaGorka  (COBMECTHO ¢  COOTBETCTBYIOIIMMH  CTPYKTYPHBIMH
nozpasieneHusMu Puinaia) MEPONPUATHIA IO COBEPIICHCTBOBAHHIO GOPM M METOI0B
paboThl ¢ IOKYMEHTAaMH, a TaK e 110 MOBBIIEHHUIO HCIIOTHUTEIBCKON AUCIUTUTMHEL.

3.9.  OcyuiecTBieHne  KOHTPOIS 3@  NPABWIBHOCTBIO  OGOPMIEHHS U
(opmHupOBaHMA CTPYKTYPHBIMH [OApPA3/IENEHUAMH OPraHM3allMi  JAeN, TOUIEKAIIHX
Claye B apXuB, U JI€JI, BBIJEJIEHHBIX K YHUUTOXKEHHIO.

3.10. IToaroToBKa CO3bIBAEMBIX JUPEKTOPOM COBEIIAHHIA.

3.11. Vyactue B pa3paGoTke M BHEAPEHMM HOBBIX TEXHOJNOTHYECKHX IPOLECCOB
paboTHI ¢ JOKYMEHTAMH.

3.12. IloBeimenue KBanuduKanuu pabOTHUKOB KaHIIEISIPUH.

3 .13. Opranusanus pabounx Mect pabOTHUKOB KaHLEISPHH, COBEPIICHCTBOBAHHE

YCIIOBHI HX TpyJa.

4. IPABA 1 OBSA3AHHOCTH

4.1. Kanuensapus uMeeT rnpaso:

- TpeboBaTh OT pPYKOBOAHWTENEH CTPYKTYPHBIX II0Apa3/eieHUi BBIMOTHEHUS
YCTaHOBJICHHBIX IIPaBHJI pabOTHI ¢ JOKYMEHTaMH B (HiHale;

- 3anpalMBarh 0T pabOTHUKOB CTPYKTYPHBIX IOJpa3JelieHuii (rInana CBeeHus,
HEeOOX0MMBIE /sl pabOTHI KaHIEIISPHH;

- [pOBOAMTH IIPOBEPKY OpraHu3alMd JOKYMEHTAIlHOHHOro ofecredeHus
YIPaBJICHUA B CTPYKTYPHBIX MOJpas/ieneHusax Guimana u JOBOJUTh UTOTH IIPOBEPOK JI0
PYKOBOZUTENCH CTPYKTYPHBIX IOpa3e/IeHUi U MPHHATHS COOTBETCTBYIONIMX MEp;

- TpeboBaTh INpEJOCTaBICHHS OTYETOB M HWHOOpPMALUM 00 MCHOJIHEHHH

JOKYMEHTOB, IOpY4eHHUil AupeKTopa huinania;



- TpUBJIEKAaTH B YCTAHOBIEHHOM [OpSJKE CHELHUATUCTOB CTPYKTYPHBIX
noJpaz/ie/iecHHii K [OATOTOBKE IPOEKTOB [IOKYMEHTOB II0 IOPYYEHHIO JHPEKTOpa
¢uwmana;

- BO3BpAIIaTh MCIOJHUTEISIM Ha J0pabOTKY JOKYMEHTHI, ITOJrOTOBJIEHHBIE C
HApYILIEHHEM YCTAHOBJIEHHBIX TpeOOBaHUH;

- IIO/IITUCHIBATH M BUSHMPOBATH JIOKYMEHTHI B Mpe/ie/iaX CBOCH KOMIICTEHIINH;

- BHOCHTh Ha pacCMOTpeHHE NUpeKTOopa (HiiHaza MpeACTaBIeHHs O Ha3HAYECHMH,
nepeMelieHM M YBOJIBHEHHMHM PAOOTHUKOB KaHIEIAPHH, WX TMOOLIPEHHUH, HAIOKEHHH
B3BICKaHHIA.

4.2. Kanuenspus o6s13aHa:

- cBoeBpeMeHHO ofecrieynBaTh  JUpekTopa  (QmiMana  MHpopManuei,
HEOOXOMMOIt JIJIsl IPUHATHS YIIPABJIEHYECKUX PeIIeHHIt;

- BHOCHTh H3MEHEHHMs B JIOKAaJlbHBIE HOPMATHUBHBIC aKThl [0 BOIpPOCAM
JIOKYMEHTAI[HOHHOTO 00€CIeueHus YIpaBICHHs IIPU U3MEHEHUH 00IIErocy 1apCTBEHHBIX
HOPMATUBHBIX aKTOB;

- COBEpIIEHCTBOBATL paboTy ¢ [JOKYMEHTaMH Ha OCHOBE [PUMEHEHHS

COBpPEMECHHBIX aBTOMAaTH3HPOBAHHBIX HH(l)OpMaU;HOHHBIX TEXHOJIOTH.

5. OTBETCTBEHHOCTbDb

Kanuessapus HeceT OTBETCTBEHHOCTD 34:

5.1. HeobecrieyeHue YCTaHOBJIEHHOro mMopsaka paboTel ¢ JOKYMEHTaMH B
¢dunmane.

5.2. HeBbInoJiHeHHE YKAa3aHUH U NOpYYeHHI JUpeKTopa (unmana.

5.3. Hecobnroaenue Tpy0BOi TUCIIUTUIAHEL.

54. HecBoeBpeMEHHOE M HEKA4eCTBEHHOE IMpeNOCTaBiIeHHe HHGOPMAIMU

IUpeKTOpY (huirana.

6. BBAUMOJIEMCTBHUE C IPYT'UMHA
CTPYKTYPHBIMHU NOAPA3AEJEHUAMHA
Kannenspus B3auMoJelCTBYeT:
6.1. Co BceMH CTPYKTYPHBIMHM INOZApa3eleHHAMH (uinasa 1o BOMpocaM
JTOKYMEHTALMOHHOT0 00€eCIIeueHus!.

6.2. C ropuandeckoif cmayx0O0if 10 IMpaBOBBIM BONPOCAM, CBA3aHHBIM C



MOATOTOBKOH JJOKYMEHTOB.

6.3. C otzmenom kaapoB - 1o BompocaM noadopa M pacCTaHOBKM KaJpoOB
KaHIEISPUN U TOBBIIECHUS UX KBATH(PUKAIIHH.

6.4. C aAMMHHUCTPATUBHO-X03HCTBEHHBIM OTIEIIOM - MO BOTIpocaM obecrieueHus
Cpe/icTBAMM  OPraHU3aLMOHHONW W  BBIYMCIUTEILHOW TEXHHMKH, KaHIEISIPCKUMHU
NPHHAUICKHOCTAMHU; OBITOBOI0 00CTYKMBaHHUs PaOOTHUKOB KaHIIESIPUH.

6.5. C rocynapcTBEHHBIMH H KOMMEpPYECKMMH CTPYKTYpaMH - IIO
BONIPOCAM COTJIACOBaHWA W YTBEPIKACHUsS [JOKYMEHTOB, ApXHBHOI'O XpPaHEHUS U

UCITOJIb30BaHUA JOKYMCHTOB,

7. KOHTPOJIb 3A JEATEJIBHOCTBIO KAHUIEJISIPUA

7.1. IlpoBepka IeATEIbHOCTH KaHLENAPUU MPOBOIAUTCS B XOJA€ IUIAHOBBIX H
OT/ICJIBHBIX BHEIUIAHOBBIX IIPOBEPOK KOMHCCHHM YHHUBepcuTeTa ((puimana) — 1o MnpHKazy
pexkropa YHuBepcurera (aupekropa dpuianana).

7.2. Texyuuii KOHTPOJIb 3a AEATEIBHOCTBIO KaHLIEISIPUH OCYILECTBISAET TUPEKTOP

¢unnana.

8. IPEKPAIIEHUE AEATEJLHOCTH KAHIIEJISIPUA

8.1. Kanuenspua peopraHuszyercs W JUKBUAMPYETCS TIPUKa3oM PpeKTopa
YHuBepcUTETa Ha OCHOBAaHHH COOTBETCTBYIOLEIO pelIeHUs YYEHOro CcoBeTa
VYuuBepcurera.

8.2. Ilpu peopraHu3anuy KaHIEISPUU: UMEIOIIHUECS B KAHLIEISAPUH JOKYMEHTBI 110
OCHOBHOH J€STENBHOCTH JO/UKHBI OBITH CBOEBPEMEHHO IepeaHbl Ha XpaHEHHe

IIPaBONIPEEMHHUKY. A TIPU JTUKBUIAIMHN — B apXUB Y HUBEPCHUTETA.
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