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1. O01mme MoN0KEHUA

1.1. Hacrosmiee moJioxkeHHE pa3pabOTaHO B COOTBETCTBHM C IEUCTBYIOIIMM
3aKoHOmaTeasCcTBOM Poccuiickoit deneparnuu, PenepanbHeiM 3akoHOM Ne 273-D3
o1 29.12.2012 «O6 ob6pasoBanum B Poccutickoit ®enepauuu», Ycrasom I'bOY BO
«Bricmas mixona my3eike PC (SI) (mHCTHTYT) M. B. A. BocukoBay» (mamee — YcraB)
U periiaMeHTHPYEeT AeSITeIbHOCTh KaHLIEIAPHH.

1.2. Kannensapus ABIsSeTCS CTPYKTYPHBIM Iozpa3zieiieHueM 1'ocyjapCTBEHHOTO
OIOMKETHOr0 00pa30BaTEIbHOTO YUYPEXAEHUS BhICIIEro oOpa3oBaHuA «BeIcmias
mkona Mmyseiku PC () (umctutyt) mMm. B. A. BocukoBa» (manee — HMHcTHTYT),
OCYIIECTBIIAIONIMM JESATENbHOCTh B IpeleNax pealu3yeMBIX Leled, 3amad
¥ BO3JIO’KCHHBIX IIOJTHOMOYHH.

1.3. Kannensapus co3maeTcs U JIMKBUIAUPYETCs IPUKa3oM pekropa MHcTuTyTa.

1.4. B cBoeii qeATEIbHOCTH KAHIIEISIPUS PYKOBOACTBYETCS IEHCTBYIOIIUMHU
3aKOHOJATEIbHBIMA M HWHBIMH HOPMATHBHO-IIPaBOBBIMM  aKTaMH  OpPraHOB
rocynapcTBeHHON Bmactu Poccmiickoit ®enepanum, Pecmybmuxu Caxa (SxyTns),
IpaBUIaAMH U HHCTPYKLIUSMHE, METOJIUYECKAMH PEKOMEHTAIIUAME aPXUBHBIX OPIaHOB,

VYerasom MHcTuTyTa M HacTosAmuM IlonoxeHuem.

2. leau u 3aga4un

2.1  OCHOBHBIMH LIEJIIMH KQHIIEJSIPUN SBILIFOTCSA OpraHu3aIusi, pyKOBOICTBO,
KOOP/MHAITAA, KOHTPOJIb U peau3aliys paboT 1o JOKyMEHTaIIHOHHOMY 00eCIeYeHHUIO
yIpaBiIeHU.

2.2 OCHOBHBIMH 3a7jauaMi KaHLEISIPUU SBJLIIOTCS:

—OpraHM3aIKs ¥ COBEPIICHCTBOBAHHUE JIEJIONPOU3BOACTBA B FIHCTHUTYTE;

—OpraHu3ands IMPaBUIBHOTO Yy4e€Ta W PETHCTpalud KOPPECIOHACHIIUH

B KaHnemsipuu MHCTUTYTA,
—obecIiedeHne KOHTPOJS 32 HCIIOJIHEHHEM PaCIOpPAIUTEIbHBIX IOKYMCHTOB

BEINIECTOAIINX OPraHOB, PYKOBOZCTBA I/IHCTI/ITYTa 1 3asBIICHUM rpaxaaH.



3. ®yHKIHMHA

OCHOBHBIMH QYHKIHAMHI KaHIEIAPHH SIBILIIOTCS .

3.1. KOHTpOJNL HaI CPOKaMH HCIIONHEHHS JOKYMEHTOB M HX IPaBUIBHBIM
odopmiieHuEM;

3.2. IOKyMEHTAI[MOHHOE 00eCIIeueHUE AEATENLHOCTH NHCTUTYTa;

3.3. KOHTpOIb 0GOPMIICHHS JOKYMEHTOB, IPEIHA3HAYEHHBIX K OTIIPaBKe;

3.4. cocTaBieHHe JOKyMEHTOB 10 MOPYy4eHHI0 pekTopa MHCTHTYTa;

3.5. opraHu3anus CBOCBPEMEHHOIO DPacCMOTPEHHs PEKTOPOM IOCTYIAIOIIMX
IIOKYMEHTOB;

3.6. opopmiteHNEe JOKYMEHTOB, COIIIACOBAHNUE;

3.7. ocymiecTBieHHe O00pabOTKM JOKYMEHTOB IIO PETHCTpalMu M yﬁeTHo-
CIIpaBOYHOR pabOTHl MO MOKYMEHTaM, OpraHHM3alusi M OOCCICYCHHE MOCTaBKH

JOKYMCHTOB HCIIOJTHUTCILIM.

4. YnpasJjieHue MoApasieieHueM

4.1. OGmiee pyKOBOICTBO KaHIEIAPHEH OCYIIECTBIIET 3aMECTHTENL PEKTOPa,
KOTOpHIA Ha3HA4yaeTcss [PUKa3oM pekropa. 3aMecTuTelh pPEKTopa HEceT
OTBETCTBEHHOCTH 3a PE3yJIBTaThl AeATEIbHOCTH OAPa3IeIeHI.

4.2. 3amecTHTEIh pEKTOpa PYKOBOAWUT OCATEIBHOCTBIO  KaHLEIAPHU,
pacIpesensier 063aHHOCTH MEXTy pPabOTHHKaMH B PamKax HMX (yHKIMOHAIbHBIX
00S3aHHOCTEH, ONpENETEHHBIX UX IODKHOCTHBIMH HHCTPYKIHAMH, IPCACTABILICT
PaGOTHHKOB K TOOMIPEHUAM M B3bICKAHWAM. 110 KaKTOMy HAIPABICHHIO PaOOTEHI
CTPYKTYpHOTO TIOApa3feeHns TEeKyIlUe pEIIeHHMs IIPMHMMAET OTBETCTBCHHBIN
3a JaHHOE MMOpy4YeHHE PaOOTHUK.

43. Crpykrypa KaHUEIIPUH OTpaXaercs B MITaTHOM  PaCIMCaHHH

M OIIPEACILICTCA peuracMbIMHU 3a/1a9aMH, BBIIIOJIHACMBIMHA CI)YHKIII/UIMI/I.



5. Y4eT, 0TYETHOCTH M KOHTPOJIb

5.1. Kaumemspus yHOJHOMOYEHA [ONy4aTh JOKyMEHTHI, HH(OpPMALIHIO,
CBEICHUS, HEOOXOMMMBIE MJIs OCYIIECTBICHHA pPabOTBl, OT COOTBETCTBYHOUIHUX
nompasnenennid MHcTuTyTA.

5.2. Kannenspus B Mpefenax CBOEH KOMIIETCHIIMH OCYNIECTBIIET IIOATOTOBKY
Heo6xoauMoi THCTUTYTY OTYETHOCTH, B TOM YHCIIE CTATUCTHIECKOM, B COOTBETCTBUU
¢ mopydeHusMH pekropa MucTuTyTA.

5.3. Kannemspus ofecredrBaeT IPeNoCTaBICHHE TPeOyeMOil B COOTBETCTBUU
¢ 3akoHomarenbcTBOM P® wHpOpMamuu 10 HANpaBICHHUAM [EATCIbHOCTH
B pasIMYHBIE MHHHCTEPCTBA M BEIOMCTBA, B TOM YHCIE Ui JAIBHCHINETo
pasMmenieHus Ha odHMIUaNbHOM calite MHCTHTyTa M Ha MOHHTOPHHIOBBIX calTax

MuHHCTEPCTBA HAyKH U BEICIIEro oOpasoBanus PO.

6. B3auMmoneiictBue (BHyTpeHHee U BHelIHee)
6.1. Kanmemapus nmnpu HEOOXOAMMOCTH B3aMMOICHCTBYET CO BCEMH
CTPYKTYpPHBIMH IozpasaeneHuamu MucturyTa.
6.2. Kannmenapus npu HEOOXOAUMOCTH B3aMMOIEHCTBYeT C JPYTHMH

CTOPOHHHMMH opraHm3anusaMu Poccuiickon denepanym.

7. OTBETCTBEHHOCTh
7.1. Kannenspust HeceT OTBETCTBEHHOCTh 332 CBOCBPEMEHHOC M Ka4€CTBEHHOE
BBITIOJTHEHE, BO3JIOKEHHBIX HA HEe 3a1a4, COOIIoneHre TpeOOBaHui JIEHCTBYOIIETO
3aKOHONATENIhCTBA, JOKYMEHTOB, DPEIaMEHTHPYIOMIMX BOIPOCH], HAXOMANIMECH

B KOMIICTCHIINH KaHIICIIAPUHU.

PA3PABOTAHO:

3aMecTUTENb PEKTOPa A.M. Unnees

COTIJTIACOBAHO:
FOpucTkoHCYIBT ‘%, O.1O. Unpuna
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