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I. OO0ue moJIoKeHus

L. ITonoxxenue ) KaHIeJISpUn yIPaBICHUS IIPaBOBOTO,
JOKYMEHTAIHOHHOIO U KajapoBoro obecreuenus (nanee — [lomoxxenue) perynupyer
BOTIDOCHI ~ OpraHM3alli¥  JEATEIbHOCTH KaHUENSpUU YIIpPaBICHUS MPaBOBOIO,
JIOKYMEHTAIMOHHOI'0 ¥ KaJIpOBOr'0 oOecreueHus (anee — KaHIeJIIpHs ).

2. Kannensapus sBiseTcss CTPYKTYPHBIM TO/Ipa3fieieHHeM (eaepaibHoro
rOCYTapCTBEHHOIO  aBTOHOMHOI'O  00OpPa30BaTENbHOTO  YUPEKICHMS  BBICIIETO
obpasoBaHusi  «loCymapCTBeHHBI  YHHBEPCHTET INPOCBELIEHUSA»  (najnee —
VYHMBEpCUTET), BXOMSIINM B COCTaB YIPAaBJIECHHUS MPABOBOrO, JOKYMEHTALUOHHOIO
U KaIpOBOr0 00ECTIeUeHMUS.

3. HCHBIO CO3daHus U HOEATCJIBbHOCTH KaHUCIAPHHU SABIIACTCA OpraHHu3alus
¥ BeJleHHEe JEJIONPOU3BOJACTBA B YHHMBEPCHUTETE, KOOPIUHAIMS NeSTeTbHOCTH,
OKa3aHWe METOJUYECKON IOMOIIM CTPYKTYPHBIM IOAPA3JENICHUsIM Y HHUBEPCUTETA
B BEICHUU E€JUHOU CUCTEMBI JEJIONPOU3BOJACTBA, OCYIIECTBIEHHUE KOHTPOJIS 3a ee
peanuzaunen.

4. B cBoelt nearenpHOCTH KaHUENApHUs pyKoBoACTByeTcss KoHcTutynmen
Poccuiickou Denepanuu, 3aKOHOJATeILCTBOM  Poccuiickon ®enepanuu,
IIOA3aKOHHBIMH HOPMATHUBHBIMHM aKTaM{ IIO BOIIPOCAM Pean3yeMOro HalpaBIICHUSI
NEATEeNbHOCTH, YCTaBOM YHUBepcuTeTa, HacrosimMm [lonoxxeHueM U UHBIMHU
JIOKaJIbHBIMA HOPMATUBHBIMH aKTaMU Y HUBEPCUTETA.

5. PyxoBOZICTBO KaHLIeNISIpUEN OCYIIIECTRIIIET HAYAILHUK, HA3HAYaeMbIl Ha
JOJDKHOCTh  MPHKA30M  YHUBEPCUTETA B  COOTBETCTBUU C  JIEUCTBYIOLIUM
3aKOHOIATEIHCTBOM Poccuiickon Oenepanum. Kannenspus HaXOOUTCS

B  HENOCPEICTBEHHOM IOJYMHEHWM HAYalbHUKA  YIpaBICHUS  IIPABOBOIO,
JOKYMEHTAI[MOHHOTO U KaJIpOBOI0 00eCIIeYeHH .

6. KBanudukamronusle TpeOoBaHUs, (YHKIHUOHAIBHBIE OOS3aHHOCTH,
IpaBa, OTBETCTBEHHOCTh HAYalbHUKA M JpyIMX paOOTHUKOB KaHIEISIPUH
permaMeHTHPYIOTCS  COOTBETCTBYIOIIMMM  JODKHOCTHBIMH — HHCTPYKUMUSAMH,
yTBEpK1aeMbIMU B yCTAaHOBIIEHHOM ITOPSIIIKE.

&y Coznanue, peopranuzanusl ¥ JAKBUALALMSA KAaHLEJAPUU IIPOU3BOAATCS
Ha OCHOBaHUHM NIPUKa3a Y HUBEPCUTETA B YCTAHOBIICHHOM IOPSIKE.

II. Crpykrypa
8. CTpykTypa ¥ INTaTHOE pacHUCaHWE KaHLESIPUH yTBEPKIAKTCS
pPEKTOpOM [0  TNPEACTAaBICHUIO  HadaJbHUMKA  YIPaBIE€HUA  IPAaBOBOIO,
JOKYMEHTAIHOHHOTO ¥ KaJIpOBOTO 00ecIIedeH!s], COrJIaCOBAHHOMY C IPOPEKTOPOM IIO
IpaBoBOil paboTe, KAAPOBOW TIOJUTHKE U UMYIIECTBEHHBIM OTHOIIEHUSAM, B
YCTaHOBJIEHHOM TIOPSIZIKE.

III. OcHoBHBbIE 32Ja4H, PYHKIHH

9. OCHOBHBIMU 33la4aMy KaHLEJSIPUHU SIBIISIOTCS:

9.1. OGecneueHue eAMHOrO IOpPAIKAa NOKYMEHTUPOBAHMS, OpraHU3alus
paboThl C JOKYMEHTaMH B COOTBETCTBUHM ¢ HHCTpyKIHeH IO JEIONPOU3BOACTBY
YHuBepcureTa.

9.2.  CoBepIIIeHCTBOBAHUE CUCTEMBI JEJONPOU3BOICTBA B Y HUBEPCUTETE.

9.3.  OpraHuzanusi JOCTaBKH, IOJTYHICHHS U OTIPABKH KOPPECIOHIEHITHH.



9.4. Oprasuzanusi  CBOEBPEMEHHOIO  PAaCCMOTPEHHMS  MOCTYHAIOIIKX
JIOKYMEHTOB, OCYIIECTBJIEHHE KOHTPOJsi CpPOKOB HCIIOJHEHUs JTOKYMEHTOB
Y TIPaBUIIBHOCTD UX O(OPMIICHHUS.

9.5. OxazaHue METOIMYECKON IOMOIIU CTPYKTYPHBIM MOJpa3eeHUsIM
B OQOpPMIICHUU MOKYMEHTOB U KOHCYJBTUPOBaHHE PAOOTHUKOB YHHBEPCHUTETA IO
BOITPOCaM BEJICHHUSI IeIONPOU3BOICTBA.

9.6. Pa3paboTka ¥ BHeJpeHHEe HOPMATUBHBIX U METOOUYECKUX TOKYMEHTOB
T10 BEJICHUIO JIEJIONPOU3BOICTBA B Y HUBEPCUTETE.

9.7.  VYcraHOBIEHHWE €OWHBIX HOPM ITOKYMEHTHPOBAHHUS W TPaBUI PaOOTHI
C JOKyMEHTaMH BO BCEX CTPYKTYPHBIX MOAPA3NEICHUAX Y HUBEPCUTETA.

10. JIis peann3alvyd NOCTABIEHHBIX 3a1a4 Ha KaHLEISPUIO BO3JIararoTcs
cnenyroiye GyHKIIAN:

10.1. TlomydeHue U OTIpaBICHHE MOYTOBOM KOPPECIIOHACHIUN B OTACIIEHUN
II0YTOBOY CBSA3MU.

10.2. OcymecTtBiaeHue nprueMa, 00paboTKH, perucTpalyy, y4eTa U PacChlUIKU
KOPPECTIOHAEHITHH (TIOCTYIAIOIIeH, OTIPaBIsIeMOM, BHyTpEeHHEH).

10.3. Opranuzanus OTHPaBKH KOPPECTIOHACHIIVH: perucTpanus,
OCYIIECTBICHHE TPEANOYTOBON IOATOTOBKM IIOYTOBBIX OTIIPABIICHHH, BeEIEHUE
OTYETHOCTH ¥ MH()OPMAIMOHHO-CIIPABOYHOU pabOTHI 10 JOKYMEHTaM.

10.4. Peructpamus, yder, Iiepenada, paccbUlka B COOTBETCTBYIOIIHE
CTPYKTypHBIE Mo/Ipa3AeIeHUs YHuBepcureTa JOKYMEHTOB TEeKYyLIETro
JIETIONPOU3BOCTBA.

10.5. CornacoBaHue, opraHuzanys IIOANMCAHU U PETHCTpaLlds MPUKA30B U
pa3IoKeHU# peKTopa U IPOPEKTOPOB Y HUBEPCUTETA IO OCHOBHOM J€SITEIbHOCTH.

10.6. Kontpois odopMIeHUS OpTraHU3alHOHHO-PACIIOPAIUTENBHBIX
IOKYMEHTOB, TIPECTABISIEMBIX Ha ITOAUCH PEKTOPY U POPEKTOpaM Y HUBEPCHUTETA.

10.7. OsnHakomiieHHe  pabOTHUKOB  YHHBEPCHTETa C  JIOKAJIbHBIMH
HOPMAaTHUBHBIMU aKTaMH Y HUBEPCUTETA.

10.8. TlpocraBienue repOOBOI Me4aTH Ha JOKYMEHTEI, 3aBEPEHHE TEeUYATHIO
MIOATMKCEN paOOTHUKOB YHUBEPCUTETA, KOIIUH TOKYMEHTOB.

10.9. Opranuzanusi XpaHeHHUs] U UCIIONB30BaHMs B YCTAHOBJICHHOM MOpPSIIKE
repOOBOi TIeuaTH Y HUBEPCUTETA, lIeYaTel U IITaMIIOB KaHIICJISPUH.

10.10. Pa3paboTka MHCTPYKTHUBHBIX M METOOUYECKHX JOKYMEHTOB IIO
JIEJIOTPOU3BOACTBY .

10.11. IlpemocTaBieHre HHPOpPMALUHU CIPABOYHOr0 XapaKTepa IMOCETUTEIsIM
VYHUBepcHUTETA U 110 TEJIEPOHY.

10.12. MeTtonuueckoe PYKOBOACTBO U  KOHTPOIb 33  OpraHU3aluen
JIEIONTPOU3BOCTBA B CTPYKTYPHBIX IOAPA3JIEIeHUIX.

10.13. KoHcynpTupoBaHHe pabOTHHUKOB YHHUBEPCHTETA II0 BOIPOCaM PabOThI
C JOKyMEHTaMH.

10.14. Oprasmzanus paboTel C MUCBMaMH U OOpalleHMAMH TpaXKIaH
(Ipe 110K EeHMS, JKANTOOBI, 3asIBICHS).

10.15. Perucrpanus 3asBieHUN 00yJaromuxcs (BO3BPAT AEHEKHBIX CPE/CTB,
IIPOJIJIEHNE CECCHH, TTPEOCTABICHNE KAHUKY I [TOCIIE CECCUH, TIEPEHOC CPOKOB 3ALUTHI
BKP, cmaua DOCpOUYHOM ceccHU, 3asBICHMs Ha NPENOCTaBIIEHHE TOCYIapCTBEHHOTIO
obecrieueHus IPU O0YUEHUN ).

10.16. Yyactre B paboTe SKCIIEPTHO-IIPOBEPOYHON KOMHUCCHH.



10.17. Opranuzanus DOCTaBKM 10 Ha3HAYEHUIO JIENOBBIX OyMar, JOKYMEHTOB
U IUCEM, a TAKXKe MX IOJIy4eHHE U JOCTaBKa OT IOPUAMYECKUX U (DU3MUECKHX JIHI]
B nipezenax MockBbl 1 MOCKOBCKO# 001acTH.

IV. IlpaBa

11.  Kanuensapus Ui pelleHus IOCTaBICHHbBIX 33724 UMEET MIPaBo:

11.1.  XpaHWTh U UCIIOIB30BAThH B pabOTe MEYATH U IIITAMIIEL.

11.2. [laBaTh yka3aHUS CTPYKTYPHBIM MOJpa3IeeHUIM YHUBEPCUTETA IO
BOIIPOCAM JIEJONPON3BOICTBA.

11.3. 3ampammBaTh ¥ IOJydYaTh OT CTPYKTYPHBIX IOJApa3JeeHui
YHuBepcuTeTa CBEJEHUS, CIIPABOYHBIE M JPyTHe MaTepHalbl, HEOOXOIMMBIE IS
OCYLLIECTBIICHUS ACSITEIIbHOCTH KaHIIeJIIPHH.

11.4. KoHTponupoBaTb M THpPOBEPSITh CPOKHA HCIIOJHEHHUS JOKYMEHTOB
U UX NIPaBUIIbHOE O(OpMIICHHE.

11.5. Pa3pabaTbIBaTh MpaKTHUUECKUE PEKOMEHIAINN ¥ BHOCHTD IIPE/JTOKEHUS
I10 YIJIyYIIEHUIO ¥ COBEPILECHCTBOBAHUIO OpraHU3aIlK paboThl JOKYMEHTO000pOoTa.

11.6. TpebGoBaTh CBOEBPEMEHHOr'O UCIIOJHEHHS W BO3BpaTa JIOKYMEHTOB
CTPYKTYPHBIMU  IIOAPA3ACICHUSIMH YHHUBEPCUTETA, [OKJIAABIBATh HAYAIbHUKY
yIpPaBJICHUS IPaBOBOr0, JOKYMEHTAl[MOHHOTO M  KaApOBOro obecreyeHus
O HApYIIEHWH WCIOJHUTENbCKOM JUCUUIUIMHBI JIMI[aMH, OTBETCTBEHHBIMHM 3a
HCITOJIHEHHE NTPUKA30B U PACTIOPSHKEHUH.

12. KaHuenspus umeeT WHBIEe IpaBa, HEOOXOOUMBIE IS peald3aliu
BO3JIOXKCHHBIX Ha KaHUEJSPHUIO 3a1a4 B COOTBETCTBHM C 3aKOHOJATEIHCTBOM
Pocculickoii @enepanny U J0KaIbHBIMA HOPMAaTUBHEIMU aKTaMH Y HUBEPCUTETA.

V. OTBEeTCTBEHHOCTDH
13. BCio TOMHOTY OTBETCTBEHHOCTH 32 KadeCTBO M CBOEBPEMEHHOCTH
BBITIOJIHEHHUS BO3JIOKEHHEIX HacTosSIUM IlojokeHreM Ha KaHIEISIpHUIO 3a7ad
Y QYHKIMHM HeceT HaYaJIbHUK KaHIIeNIpUH.

14. CrermeHb  OTBETCTBEHHOCTH  JAPYTHX  pabOOTHUKOB  KaHIUENSpUU
yCTaHaBIMBAETCA UX TOJDKHOCTHBIMYU UHCTPYKLUSMHU.
15. PaboTHMKM KaHUEISIPUM HECYT IIEPCOHANBHYIO OTBETCTBEHHOCTH

32 MPaBUIBHOCTh OQOPMIIIEMBIX U BU3UPYEMBIX UMHU JTOKYMEHTOB, X COOTBETCTBHUE
3aKOHOJaTeNnbCTBY Poccuiickoi Penepanun.

16.  HavanpHuk  KaHIENspuH  oOOecIeurMBaeT COXPaHHOCTb  IIeYaTH
VHuBepcuTeTa, KOTOpash MCIHONB3YEeTCs I IPOCTAaBIeHMS Ha JOKYMEHTaX,
MOMTACAHHBIX PEKTOPOM M MHBIMU YIIOJIHOMOYEHHBIMH JTHIIAMH.

VI. BzaumojeiicTBHe ¢ HHBIMH CTPYKTYPHBIMH NOAPa3AeJIeHUIMH
17. B mporiecce nesTenbHOCTH KaHLEISPUS OCYIIECTBIAET B3aUMOIEHCTBHE

CO BCEMH CTPYKTYPHBIMH IOAPA3NCICHUIMHA YHI/IBepCI/ITeTa II0  BOIpOCaM,
KaCaromuMcea ACATCIbHOCTH KaHIICILIPUN.



