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1. O0mue nmoJioskeHus
1.1. Kannenspus ABIISIETCSA CTPYKTYPHBIM nojpasaelleHueM

OpraHusaliMoHHoro  otmena  (egepansHOro rOCYyIapCTBEHHOIO aBTOHOMHOI'O
00pa30BaTeIBHOTO YYPEXKIEHUS BBICIIErO obpasoBanus «CaHkT-IleTepOyprexuit
MONUTEXHUYECKUH yHHuBepcuteT IleTpa Bemukoro» (mamee — YHuBepcurer,
®I'AOY BO «CTIIGITY »).

1.2. B cBoelt  pmedTenpHOCTH Kannenspus  pykoBomcTByetcs
3aKoHOmaTenbcTBOM  Poccuiickoit  @emepanuu, VceTaBom YHUBepCcHUTETA,
HacTOAIMM [Io0XkeHHeM i JTOKaTbHEIME HOPMAaTUBHBIMK aKTaMH Y HUBEPCHTETA.

1.3. Hacrosuuee [lonoxeHHe OmNpefenseT OCHOBHBIE 3aiaud, IIew,
dyHKUMH, paBa 1 o0s3anHoCcTH Kannenspuy.

2. Ctpykrypa Kanueasipun

2.1. Ctpyktypy u cocras KaHIilenspuu ompenenser H yTBepKIaeT peKTop
YHHBEPCHTETA I10 MPe/ICTaBICHHIO HayaabHuKa OpraHu3aloHHOro OTea.

2.2. CrpykrypHble nonpaszeienus Kanuenspuu:

¢ CEKTOp NOKYMEHTAalHOHHOIo o0ecredeHns yIpaBieHus
* CEKTOp 00paboTKH KOPPECTIOHIEHIIHY;
¢ CEKTOp IO YYETY U PETHUCTPALMU JOKYMEHTOB.

2.3. CrpykTypHble mompaszieneHus KaHUETApUM OCYIIECTBISIOT CBOIO
AEATENIPHOCTh B COOTBETCTBUH ¢ HacToswuM [TooxkeHneM.

2.4. KaHuensdpuio BO3ITIABIsIeT HAYalbHUK, Ha3HaYaeMbIil Ha JOIDKHOCTB U
OCBOOOXKIAEMBIH OT JOKHOCTH IIPHKA30M DEKTOpa I10 IIPEICTABIEHUIO
HavanbHuKa OpraHu3aloOHHOrO OTIENA.

2.5. HaganbHuk KaHuenspuu moa4uHseTCs HEMOCPEACTBEHHO HAYATBHHKY
OpraHusanuoOHHOrO  OTAeNa. PyKOBOIMTENH — CTPYKTYPHBIX HOJpa3eIeHuH
KaHuenspru noquuHsioTCs HerocpeAcTBeHHO HavanbHIKY Kanuespun.

2.6. TlpaBa, 00S3aHHOCTH W OTBETCTBEHHOCTh HAYAIBHHMKA Kannemnspuu
ONPEIENSAIOTCS NO/DKHOCTHOM HHCTPYKIMEH, YTBePIKIEHHOM PEKTOPOM.

2.7. TlpaBa, 00A3aHHOCTH ¥ OTBETCTBEHHOCTh DPAGOTHHKOB Kannensapuu
ONPEACIIAIOTCSA UX NOMKHOCTHBIMH HHCTPYKLMAMHE, yTBEP/KIaEMBIMH PEKTOPOM.

2.8. B otcyrcTBue HavanpHHUKa KaHLENSIPHH ero oGS3aHHOCTH HMCIONHSIET
PabOTHHK, Ha3HauyaeMblf MpHUKAa3oM pekTopa. IlpaBa, OGM3aHHOCTH W
OTBETCTBEHHOCTh TaKOT0 PabOTHHKA ONMPENeNAIOTCS JODKHOCTHON HHCTpPYKIIHeit,
pernamMeHTupyroIel npaBa i 0043aHHOCTH HavalbHKKa Kanuenspum.



3. Hean Kanueasipuu
3.1. OcHoBHble nenu Kanuenspuu:

® obecrieveHHe eIMHOTO TMOpsAAKa JOKYMEHTHPOBAHUS M OpraHW3alliu
paboThI ¢ JOKYMEHTaMH;

® OKa3aHHE KOHCYNIBTAaTUBHOH IOMOILM CTPYKTYPHBIM IOApa3aeleHUsIM
YHHBepCHTETA 110 BOITPOCAM JOKYMEHTALHOHHOTO 06ece e Hus;

® KOHTPOJIb UCIIOJHEHHs TOPYUIEeHUH peKTopa;

® KOHTPOJIA HCIOJHEHHS W IOArOTOBKM NOKYMEHTOB K Iepefaye B
apXHB B COOTBETCTBUM C AEHCTBYIOIMMH HOPMATUBAMHU;

® COBEpLICHCTBOBAaHHE METOJOB MENONPOU3BOJACTBA, B TOM YHCIE C
HCTIO/Ib30BaHUEM COBPEMEHHBIX UH(DOPMAITHOHHBIX TEXHOIOTHIA;

4. 3apayn Kanneasipun
4.1. JIng peanusauud Lesei, ykasaHHBIX B m. 3.1., Ha Kanuemnsipuro
BO3JIaraeTcs BBIOJHEHUE CIeIyIOIIHX 3a1a4:

* CBOeBpeMeHHas 00paboTKa MOCTyMaroleil KOpPeCIIOHASHIIUI U e JOCTaBKA
N0 HAasHAYeHHI0O B TOM YHCIE C TIPUMEHEHHEM CHCTEMBI 3JEKTPOHHOIO
AokyMeHToo0opoTa (manee —CO /1) u (wim) Ha GyMaskHOM HOCHTENE;

+ CBOEeBpeMeHHas 00paboTka OTIpaBIsEMOM KOPpECIOHAEHLHH, HaHEeCeHHe
MIOYTOBOrO IITaMIla YHHUBEPCHUTETA (PPAaHKUPOBAIBHOH MAIHMHON, B3BEIIMBAHHE H
PerucTpanys B IOYTOBOM OT/IEJIEHUH;

* PperucTpanms, ydeT, XpaHeHHe U TIiepeada B  COOTBETCTBYIOLIHE
CTPYKTypHBIE NOAPa3JeIeHus] TOKYMEHTOB TEKYyIIero NeloNpou3BOACTBA (B TOM
4HCIIE IPUKA30B U pacropshKeHui) ¢ npumenerneM COJI;

* KOHTPONB 3a OQOpPMIEHMEM H3JaBaeMbIX IIPHKA30B, pacIOpPSKEHHIA,

OTIPaBJIIEMON KOPPECIIOHAEHIIMH U APYTHX JOKYMEHTOB;
 HMH(OPMALMOHHO-CIIPABOYHOE 00CITYKHBAHHUE;

 TOATOTOBKAa HOMEHKIATYpBI el YHHBEPCUTETa; M3MEHEHHE ee [0 Mepe
HEOOXONUMOCTH HWJIH IO HCTeYeHHH CPOKa MNeiCTBHSA; KOHTDONb COBIIHOAEHUS
CTPYKTYPHBIMH IIOApa3IeIeHUsIMU BeIeHUSI HOMEHKJIATYPhI JeJ;

¢ TOArOTOBKA U (POPMUPOBAHME NeT JIIUTENBHOTO XpaHeHHs s Mepefadn B
ApxuB YHHUBEpCHUTETA;

* 3aBepeHHe repOOBOM INeYaThi0 YHHUBEPCHTETA MOMMUCH JOKHOCTHBIX JTHIL,
YTIOTHOMOYEHHBIX TIPHKA30M PEKTOpa WM JOBEPEHHOCTBIO; XpaHEeHWe repGoBOit
nevaTH  YHUBEpPCHTETa, pecTaBpallis, 3aMeHa ee MpH  BO3HUKHOBEHWH
HEOOXOIUMOCTH;

« (hopMHpOBaHHeE ITEeKTPOHHOM Ga3bl JOKYMEHTOB ITHTETEHOIO XPAHEHHUS;

* perucrpauus odpameHuii rpakaaH U KOHTPOIb OTBETOB;



* ONTUMHU3ALMA [OOKYMEHTOOOOpOTa, YyHHGUKauus (GopM M3aBaeMBIX B
YHHBepCHTETE TOKYMEHTOB;

* YydYaCcTHe B pa3pabOTKe U BHEIPEHHM HOPMATHUBHBIX M METOIHYECKHUX
ZIOKYMEHTOB T10 COBEPLICHCTBOBAHUIO JOKYMEHTOO60POTA B YHUBEPCUTETE.

S. ®ynxuuun Kanueasipuu
Jns  pelleHus 3amay, NpPeTyCMOTPEHHBIX pa3jielioM 4 HACTOSIIEro
Ilonoxenus, Kannenspus peanusyer ciemyroniye GyHKIHH:

5.1. B memsx opraHu3auuu IOKYMEHTALHOHHOTO OGecredeHus YIpaBIeHUS U
ACTIONPOM3BOACTBA B YHHUBEPCUTETE y4YaCTBYyeT B pa3paboTke H BHEIPEHHH
JIOKaNbHBIX HOPMATHBHBIX aKTOB, YCTaHAaBIMBAIOIIMX eAHHbIE TPeGOBAHHA K
O(OPMIEHHIO OPTraHU3aIIHOHHO-PAaCTIOPAAUTENEHBIX JOKYMEHTOB YHUBepcuTeTa U
nopsiixa paboTel ¢ HUMH.

5.2. PyKOBOZUT MOCTaHOBKOH 3amad, SKCIUTyaTalHell U COBEpPILIEHCTBOBAHHEM
CI.

5.3. IlpiHuMaeT MephI IO ONTHMH3ALUHA JOKYMEHT0060POTA.

5.4. OcymecTBnser GopMupoBanre N0oKyMeHTOB B CDJ] B COOTBETCTBHH CO
CBOJIHOM HOMEHKIIATypOH el YHUBEpCUTETA.

. IIposepsieT IIPaBHIIBHOCTh oopMITeHHS OpraHH3allMOHHO-
pacTiopsITUTENIbHBIX JOKYMEHTOB, CO3[1aBaeMBIX B Y HHBEPCHUTETE.,

5.6. XpaHWT TOMNIMHHUKH [IPUKA30B, pPACIOPDKEHHI YHusepcurera,
obecIIeYrBaeT MX CBOEBPEMEHHYIO PACCHLIKY M O3HAKOMJICHHE C HHMH, a TaKiKe
IocIeayroIyro nepegady B Apxus CITOITY.

5.7. OcywecTBiseT BBIIady KOMMil PUKA30B, PaCIIOPSLKEHHI YHuBepcurera,
Xpansamuxcs B Kanuensapun.

5.8.  OOGecreuuBaer  3aBepeHHe  KOMMIl  IIPHKA30B, pacropsbKeHU
YHusepcurera.

5.9. Opranusyer paboTy 1o npreMy 0OpaIeHHil | 3asBIeHHI Ipak[aH U BeaeT
JEIOTPOU3BOACTBO IO HUM.

5.10. Ocymecteiser mpuem, perucTpanmio, yuer, PacChUIKY U XpaHeHHe
KOPPECTIOHACHLIMH (BXOIAILIEH, HCXOAsIIel, BHYTpeHHel).

5.11.  OcymecTBiuser OKCIPECC-I0CTaBKy JOKYMEHTOB [0 MOPYYEHHIO
PYKOBOZICTBA YHUBEPCUTETA.

5.12. Oka3plBaeT METOOMYECKYIO IOMOINb H KOHCYJIBTUPYET paboTHUKOB
YHHBEPCUTETA [0 BOIPOCAM BeIeHHS JeTONPON3BOLCTEA.



6. Bzaumopeiicreue Kanueasipun co cTpyKTypHBIMH NOApa3ae/ e HHSMHE
YHuBepcurera

6.1. Kanuenspus  B3auMomeHcTBYeT €O  BCEMH CTPYKTYPHBIMH
MOZPa3/IeIeHUsIMA Y HUBEPCHTETA B LIENSX BBITOJHEHUS 3a/1a4, [PeTyCMOTPEHHbIX
HacTosmuM [Tonoxenuem.

7. MaTepualbHO-TeXHHYECKOE H (PHHAHCOBOE o0ecrmedeHne
Kanueasipun

7.1. KaHuenspus I OCYIIECTBIEHUS CBOMX (DYHKLIHL HCIIOIB3YIOT
3aKpEIIEHHOe 32 Hell WMYIIECTBO, MpHHAIeXKallee YHHUBEPCHTETY Ha Ipase
OIEPAaTHBHOTO yIIpaBJIEHUS.

7.2. ®uHaHcHpoBaHMe JefATeNbHOCTH KaHmenspum, oriata TpyJaa
PabOTHHKOB OCYINECTBIIACTCS U3 CPEICTB Y HUBEPCHTETA.

7.3. KaHuensipus pacrornaraercs B MOMEIIEHHSX, 3aKPEILUIEHHBIX 32 Heid
IPHKA30M pPeKTopa.

7.4.  OGecrieuenne  gestenbHOCTH — KaHUENSPUH — TEXHUYECKHMH,
MaTepHUaTbHEIMH M MHBIMH CPENCTBAMU OCYIIECTBISIETCS B COOTBETCTBHM C
CAMHBIM TIOPSIKOM BCECTOPOHHEro OOecreueHHs NEeSTENbHOCTH CTPYKTYPHBIX
OApa3aeNeHnuH, yCTaHOBIECHHBIM B YHUBEPCHUTETE.

7.5. BbINONHEeHHE MEPONPUATHH MO  OGCTYXKHBAHHIO OpPITEXHUKHU
Kanuenspun, oGecreyenuro moctyma K Heo6XOMMMBIM MH()OPMALHOHHBIM
pecypcam U 3alluTe ClykeOHOH WHGOPMAIINH BO3JIAraeTesl Ha COOTBETCTBYIOLIHE
CIIyK0Bl YHUBepcUTETA.

8. 3aka0YHTeIBLHBIE 10/10KEHHS

8.1. Crpyxrypa Kanuenspuu MoxeT GbITH H3MeHeHa IIPHKa30M peKTopa
YHUBEPCHTETA HITH YIIOJHOMOYEHHBIMHU JTHLIAMH.

8.2. Hacrosuiee [TonokeHue, H3MEHEHHUS 1 JOTOIHEHHS K HeMy BCTYNArOT B
CHITY CO IHS MX YTBEPXKICHUSI PEKTOPOM.



