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1. O6mue nmoJioKeHu st

1.1. Kanuensipus SIBJISIETCS CTPYKTYpPHBIM [opa3/ielieHueM
Texnomnoruueckoro wuHcTUTYTa — (unuana (enepasbHOrO rocyIapCTBEHHOTO
ABTOHOMHOI'O  00pa3oBaTeNbHOTO  YYPEXKJEHHUs BBICHIEr0o IMPohecCHOHATIBHOro
oOpazoBanus  «HauuoHanbHBI  UCCIENOBATENLCKUN  SIEPHBIM  YHUBEPCUTET
«MHUOW» (mamee — TU HUAY MUOM, WUHCTUTYT), OCYIIECTBISIOIINM
OpraHMu3alUIl0 JOKYMEHTUPOBAHUS M YIPaBIEHUS [JOKyMEHTalded B mpolecce
peanuzauuu QyHKIANA HHCTUTYTA.

1.2. Kannensapust AeUCTByeT Ha IIpaBax CTPYKTYPHOIO IOApa3/esIeHus,
[IOAYMHEHHOI0 HEOCPEACTBEHHO NUPEKTOPY UHCTUTYTA.

1.3. B cBoeli nesaTenbHOCTH KaHIESPHUs PYyKOBOJCTBYETCS: MEUCTBYIOIIUM
3aKOHOJATEIbCTBOM W HWHBIMA  HOPMAaTUBHO-IIPABOBBIMU  aKTaMU  OpPraHOB
rocylapCTBEHHOW BJlacTW X  ymnpasineHuss Poccuu, ropoma U oOjacrty,
pacropsAIdTENIbHBIMU  [JTOKYMEHTAaMH  BBILIECTOSIIUX OpraHU3alli, OCHOBHBIM
nonoxxenueM — EI'CJI,  TI'ocynmapcTBeHHOW ~— CHCTEeMOW  JOKYMEHTALMOHHOTO
obecrnieveHust  ympasienus,  gedctByroummu  ['OCTamu, — MeTOIUYECKHMMU
peKOMeHJalusMU  yupexxJaeHnit l'ocyapcTBeHHOM apxuBHOW ciy0Ob1 Poccuw,
npaBuiaMd M yKasaHusMM [JIaBHOrO  apXMBHOrO  yIpaBJIeHHs, Y CTaBOM
yHusepcurera, [lonoxenunem o T HUAY MUOU, nonuTukod yHHUBepCcUTETa B
obnactu BeIciiero oOpasoBanus, [IpaBuiiaMu BHYTPEHHErO pacropsiKa WHCTUTYTA,
JIOKAJIBbHEIMH HOPMAaTUBHBIMHM aKTaMHU YHUBEPCUTETAa W HHCTHUTYTAa U HACTOSIIAM
[Tonoxenuem.

2 OcHoBHBIE 3a0a9H
2.1. OcHOBHOI 3ajauell KaHIEISIPUU SIBISIETCS YeTKas OpraHu3alus,
DYKOBOJZCTBO, KOOpJWHALIUS, KOHTPOJIb u peanuzanus pabot 1o

JOKyMEHTAlMOHHOMY O0€CIIeYeHNI0 HHCTUTYTA U eTr0 CTPYKTYPHBIX MOJpa3aeieHui
B COOTBETCTBUU ¢ OCHOBHEIMU TpedoBanusimu EI'CJ] u 'OCT.

2.2. Mcxons u3 uesei, KaHLeNspust peliaeTr cielyrolue 3a1a4u;
1. CosepiueHcTBOBaHHE POPM U METOJIOB PabOThI C JOKYMEHTAMH;

2 ..... 2. ObecrieyeHre eIUHOTO IOPSIKA JIOKYMEHTHPOBAHMS, OpPraHU3aluu
paboThl ¢  JOKYyMEHTaMM, HH(OPMAIOHHO-TIOMCKOBBIX  CHUCTEM, KOHTPOJIS
VCIIOJIHEHUS U IOATOTOBKM JOKYMEHTOB K Iepelade B BEJOMCTBEHHBIM apXHB B
cootBercTBHM ¢ EI'CJIOY, 'OCTamu u Ipyrumu IedCTBYIOIUMEI HOPMATHBAME;

2.2.3. CokpamieHue JOKyMEHTO0000poTa, KormdecTBa (GOpM JOKYMEHTOB;

2.2.4. PaspaboTKa U BHEJpPEHHE HOPMATUBHBIX U METOAMYECKUX TOKYMEHTOB
1o COBEpLICHCTBOBAHHUIO HOKYMEHTAIMOHHOIO OOECHeYeHUsI B HHCTUTYTE M €ro
CTPYKTYPHBIX IIOJIpa3AeIeHUsX.

l\)

3. OcHoBHbIE pyHKIHH

3.1. B cOOTBETCTBHMH C BO3JIOKEHHBIMHU Ha HEro obsi3anHocTaMu KaHuenspus
OCYILECTBIISIET Cllefyoure pyHKLIMH:

3.1.1. PykoBoacTBo  ciy’k00i  AenonpousBojcTBA B MHCTUTYTE M €ro
CTPYKTYPHBIX IIOJIpa3/ieIeHUsIX.

3.1.2. Paspaborka, BHelIpeHHe U BejeHue (OpPM  yHUPUIUPOBAHHBIX
NOKYMEHTOB MHCTUTYTa, BHECEHUE B HUX U3MEHEHUI;
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3.1.3. OcyuecTBieHue DKCIEAUILIMOHHON 00paboTKHy, perucrpanuu
JIOKYMEHTOB U YYETHO-CITPABOYHON PabOTHI 10 JOKYMEHTAaM;

3.1.4. Opranuzanusi CBOEBpeMEHHOI'0 PACCMOTPEHUSI U TTOATOTOBKU K JAOKIaLy
PYKOBOJCTBY IOCTYMNAIOIIUX JJOKYMEHTOB, OCYIIECTBIEHUE KOHTPOJISI MTPABUIBHOCTH
o(hOpMIIEHHS IOKYMEHTOB, IPeICTABIISIEMbIX Ha MOJAIUCH PYKOBOJICTBY;

3.1.5. PerynupoBanue X0/1a HICIIOJIHEH U JIOKYMEHTOB, KOHTPOJIS
IIPOXOXKAEHUSI, OPOPMIICHHUSI U UCTIOTHEHUS JOKYMEHTOB B YCTAHOBIIEHHBIHN CPOK;

3.1.6. O0ob1eHne CBeAeHUN 0 X0/ie U pe3yJibTaTax UCIIOJHEHUs JOKYMEHTOB,
CHCTEeMaTUYecKoe HH(POPMHUPOBAHKE PYKOBOJICTBA 10 3TUM BOIIPOCAM;

3.1.7. Opranuzanus  MAaIIMHOIKCHOIO  HM3TOTOBJICHUS, KOIUPOBAHHUS U
OIIEPaTUBHOTO PasMHOYKEHUS HOKYMEHTOB, CO3JaHHBIX B KaHIISJSIPUH; pa3padoTKa u
IIPOEKTUPOBaHUE OJIAHKOB IOKYMEHTOB;

3.1.8. Opranuzamus paboThl MO NPEIJIOKEHHSIM, 3asBIEHHAM U jkaiodam

IpaKJaH;
3.1.9. Oprannzanust KOHTpoNs pabOTBI C JOKYMEHTaMH B CTPYKTYPHBIX
N0/Ipa3/ielIeHUsIX;
3.1.10. PazpaboTka (COBMECTHO C COOTBETCTBYIOUIUMH CTPYKTYPHBIMH

NOJpa3/ie;IeHUsIMU  MHCTUTYTA) MEPONPUATUH IO COBEPIICHCTBOBAHUIO (GOPM WU
METOA0B paboThl ¢ JOKYMEHTaMH, & TaKXe I10 IOBBIILIEHNUIO HCIIOIHUTENLCKON
JUCLUIIIIMHBI;

3.1l 1. PaspaboTka  CBOJHOH  HOMEHKJIATYpPhl  [€Jl  HHCTHUTYTA,
obecrieyeHMe XpaHEHHs el M OIEePaTHBHOIO WCIIONL30BaHUS JOKYMEHTHOM
MH(OpMaLUY, TIOATOTOBKA JIEN K CHadye B apXUB;

dol 12 Ocy1iecTBleHHe KOHTPOJS HPABHIBHOCTH  OGOPMIIEHHS U
(GopMupoBaHUS CTPYKTYPHBIMU MOJpa3eeHUsIMA OPraHU3alliuy e, TOIIeKalix
cllaye B apXUB,

3.1.13, Opranusanust paboTEl apXuBa B COOTBETCTBUH C IIONOKEHHEM O
rocyapCcTBeHHOM apxuBHOM (GoHze Poccum, mnpaBuinamMu, HHCTPYKUMSIMU U
METOAMYECKUMH peKoMeHaauusamu yupexnaenuii I’ AC Poccun;

3.1.14. [ToBeiIeHUE KBaJIM(DUKALIUN paboOTHUKOB KaHLIEeJSpUH,
npoBsesieHne 00y4YeHMs] M KOHCYJIBTHPOBAHMS [10 BOIPOCAM, OTHOCSLIUMCS K
KOMIIETEHLIMH OT/IEeNA.

4. IIpaBa n o0s13aHHOCTH

4.1.  Kannenspued pyKOBOAUT 3aBELYIOIIHH, OCYIIECTBISIOIMN Bee IpaBa U
0053aHHOCTH, BBITEKAIOIIME U3 HACTOSIIErO ITOJIOKEHHSL.

4.2, 3Baeenmyrommil KaHLOENSAPUH OCYIIECTBISET HEHCTBHA OT HMEHH
MHCTUTYTa, IPEACTAaBIISISA €r0 HHTEPECH! IIepell BCEeMH OpraHaMH M OPTraHU3alUsIMHU 110
BOIIPOCAM, OTHOCSIIKMMCS K KOMIIETEHILIUN OTeNA.

4.3. KaHuenspus uMmeer mpaso:

4.3.1. npuHUMaTE MepBl M OCYIIECTBIITH KOHTPOJb 33 COKpAlleHHeM
M30BITOYHON MH(POPMALIMU B MHCTUTYTE U €r0 CTPYKTYPHBIX TIOPa3AelICHUSX;

4.3.2. KOHTpONMpOBaTh M TPeOOBATH OT PYKOBOAMTENEH CTPYKTYpPHBIX
OJpa3/eJIeHUH BBITIOJHEHMs! yCTAHOBICHHBIX IIPaBUII pabOTEI ¢ JOKYMEHTAMH;

4.3.3. 3anpaimBaTh OT  CTPYKTYPHBIX noapaszie/ieHui CBEJIeHUS,
Heo0XoauMble [Isl pabOThI KAHIESPUH;



4.3.4. IpOBOIUTE IIPOBEPKY OpraHM3aLUK JOKYMEHTALMOHHOTO O0ecredyeHus
YUpaBleHus: B CTPYKTYPHBIX IOJpPA3AENE€HUIX U JOBOJUTH HTOTH IIPOBEPOK [0
PYKOBOJUTENICH CTPYKTYPHBIX HOApPA3[AENeHUH IS MPHHATUS COOTBETCTBYIOIIMX
Mep;

4.3.5. IpuBJIeKaTh B YCTAHOBIEHHOM IOPSZKE CIENUAIMCTOB CTPYKTYPHBIX
MOJIpasfeNieHn MHCTUTYTa K TMOATOTOBKE IIPOEKTOB IOKYMEHTOB IO IOPYYEHHUIO
PYKOBOZCTBA;

4.3.6. BO3Bpamarh UCIIOJIHUTEIISIM Ha nopaboTKy JIOKYMEHTHI,
TIOArOTOBJIEHHBIE C HAPYIEHUEM YCTaHOBICHHbIX TPeOOBAHMIA;

4.3.7. noanuceiBaTh W BU3UPOBATh JOKYMEHTBI B TIpefeiiax CBOeH
KOMIIETeHITUH;

4.3.8. BBITIOJHSATE TpeOOoBaHMsI HOPMAaTUBHBIX JIOKYMEHTOB,
PErTaMeHTUPYIOMINX BEIEHHEe JeJIONPOU3BOACTBA, PACIOPSDKEHUS M yKa3aHMUS
nupexropa T HUSY MU®U u pekropa HUSIY MUDU;

4.3.9. obecrieurBaTh MPAMOTOYHOCTH [BM)KEHHS [OKYMEHTOB, T.e. KX
TPOXOXKICHUE KPaTYAHIIMM IIyTeM, UCKIFOYAIOMMM HIIM CBOIAIIMM K MHHHMYMY
BO3BPATHBIE [T€PEMEIIEHHSI;

4.3.10. palliOHAIIFHO OPraHU30BBIBATh JOKYMEHTOOOOPOT, CIOCOOCTBYS
PaBHOMEPHOH 3arpy3Ke II0pa3ie/IeH i U JOIKHOCTHBIX JTHILL,
43.11. BHOCUTH ~ NPEJIOKEHUs  PYKOBOACTBY O  NpPHMEHEHHH

AIMUHHCTPATUBHBIX ME€p BO BCEX ClyYasX HapyUIEHHs [IOApa3[eleHIAMH |
AOJIKHOCTHBIMH JIMLAMM Y CTAHOBJICHHBIX IPABUI PabOTHI ¢ JOKYMEHTAMH,

4.3.12. Yy4acTBOBaTh B OOCYKIEHHM BOIPOCOB, KACAIOLIUXCS COCTOSHHUS
paboThl C JOKYMEHTAMM, & TAK)Ke COBEPIICHCTBOBAHMS Gopm 1 MeTonoB paboTHI ¢
HUMMU;

4.4, OO0sA3aHHOCTH KaHLIENAPUHL:

4.4.1. B ycTaHOBJIEHHOM 3aKOHOAATETHCTBOM MOPSIAKE HECTU OTBETCTBEHHOCTH
3a HEBBINIONHEHHE (QYHKINH, OTHECEHHBIX K €€ KOMIIETEHI[HH,

4.4.2. BecTn NOKyMEHTAIMIO, COCTABISTE IIAHEl M OTYETHL O paboTe u HHYIO
MH(OPMAIIMIO O CBOEH JIESTENLHOCTH B YCTAHOBIEHHOM HOopsIzIKe.

5. OTBeTcTBEHHOCTD

Kannensapus HeceT OTBETCTBEHHOCTH 3a:
| 5.1, obecrevenne ycraHOBIEHHOro TOpsiIKa paboTBl C MOKYMEHTAaMH B
WHCTUTYTE U €r0 CTPYKTYPHBIX MOJ(Pa3IeIeHUSX,

5.2. BBINOJIHEHWE YKa3aHUH W NIOPYyYEeHUH pYyKOBOJCTBA U COOJIOJECHUE
HEOOXO/IMMBIX yCIIOBHUIH TPy 1a paGOTHUKOB OTIeA.

6. B3anmooTHomenus ¢ Apyrumu CTPYKTYPHBLIMH MOAPa3aeJ eHUsIMHU

6.1.  Kannenspus monunssercs HernocpencTBeHHO JMUPEKTOPY UHCTUTYTA, a B
€ro OTCYTCTBHE - 3aMELIAIOIIEeMY JIMLLY.

6.2. Ilpm cymecrByiomeit B HHCTUTYT€ CXeMe JOKyMEHT0000poTa
KaHLeApus paboTaeT B HENOCPEACTBEHHOM B3aMMOIEHCTBHM C PYKOBOJIUTEISAMH,
CieLMaiCTaMH, CTPYKTYPHBIMHU OAPA3 eICHUSIMHU:

0.2.1. cO CTPYKTYpHBIMH IOApasACICHUAMH HHCTHTYTa — II0 BOIPOCAM
AOKYMEHTAlMOHHOTO 00ECIIeUeHH s Y IIPaBICHHS;



6.2.2. ¢ IOPUCTOM — IIO IIPAaBOBBIM BOIIPOCAM, CBSI3aHHBIM C ITOATOTOBKOU
IOKYMEHTOB,
6.2.3. ¢ OTHeNnoM KaJIpoB — II0 BOIPOCaM IOA0Opa M PACCTAHOBKH KaIpoOB

OTJiejla U MOBBIIIEHUS UX KBAIU(UKAIIIH;,
6.2.4. co ciyx00li aIMUHUCTPATUBHO-XO3SMCTBEHHON YacTH — 10 BOIIPOCAM

obecrieueHust CpeAcTBaMu OPITEXHUKHU, KAHUEITAPCKUMHA IPUHAIJICKHOCTIMHU.

p 8 KoHTpoub 1 npoBepka /1esiTeIbHOCTH

7.1.  KoHTposnb u mpoBepka [NeATEIHHOCTH OCYILIECTBISETCS HAa OCHOBE
PACIIOPSIIUTENLHBIX JOKYMEHTOB JUPEKTOPa UHCTUTYTA, & TaK)Ke ITyTEM IIPOBEIEHMUS
BHYTPEHHUX ayIUTOB CUCTEMBI MEHEPKMEHTa KaueCTBa.

8. Buecenne uzMeHneHui u JONOJIHEHUH B MOJIOKEHHE

8.1. BHeceHue U3MEHEHHH U JIOMOJHEHUH B IIOJIOKEHHUE OCYLIECTBIISETCS 110
IIPEJCTABIIEHUIO 3aBeAYIOIIEr0 KaHIIeIIpHEH.

M3menenuss W JIONOMHEHUS B IIOJIOXKEHHE O KaHIENAPHU yTBEPKIAIOTCS
JIMPEKTOPOM MHCTUTYTA.

Ilonoxxenune cumTaeTcs OTMEHEHHBIM, €CU BBeJeHA B JEHCTBHE €ro HOBasd

pelaxiusi.

9. O3HakoMJIeHHE ¢ MOJIOKEHHEM

9.1. PabOTHHMKM KaHLEISAPUU 3HAKOMSITCS B YCTAHOBJIEHHOM IIOPSIKE C
HACTOSIIIMM II0JIOKEHUEM U MOTUCHIBAIOT JTUCT O3HAKOMIICHHUS.

10. Xpanenue H pacchlIKa IK3eMILISAPOB MOJI0KEHHUS

10.1. YTBepkieHHBIA 5K3eMIUIAp IIOJOXKEHUSI XPAHUTCS B KaHLEIIpUM
UHCTHUTYTA.

10.2. KOHTpOJIBHBIHA 5K3eMIIIAP IOJIOKSHHUSI XPAHUTCS B KAHLIEISPHH.

10.3. DnexkTpoHHas KOIMS IIOJOXXCHHS O KaHUEIIPUU pasMellleHa Ha caiiTe
UHCTHUTYTA.



