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1. Obwue nonoxcernus

1.1. KaHuenspus sABnasercss CTPYKTYpHBIM moppasjeneHdeM @exepabHOTO
rocy1JapcTBEHHOTO OIO/KETHOTO 00pa3oBaTeNIbHOTO  YUPEKIEHHS BbICLIErO
obpazoBanus «CMoJIEeHCKass rocyJapcTBeHHas akaJeMus (U3MYECKOH KyIbTYpBHI,
CriopTa u TypusMa» (nanee Akaaemus).

1.2. Kanuensipus cosnaercsi, peopraHusyeTcs ¥ JIUKBHAUPYETCS MPUKA30M peKTopa
AxajieMun.

1.3. Kannenspus noayumHseTcs HEMOCPEeACTBEHHO pPeKTOpy AKaJeMHH, a B €ro
OTCYTCTBHE JIUILLY, UCTIOTHAIOLIEMY ero 00s3aHHOCTH.

1.4. IllTaTHYI0 YHCIEHHOCTb KaHLEISPHH YTBEPKIOAeT PEeKTop AKaJeMHH I10
NpeCTaBICHHIO HaualbHUKA OT/Ie/1a KaJIpOB.

1.5. Kanuensipus B CBoeil 1eAT€JIbHOCTH PYKOBOJCTBYETCS:

o TKP®or30.12.2001 Ne 197-D3;

 JlelicTByIOLIMM 3aKOHOAATENECTBOM H Jp. IPAaBOBBIMU HOPMATHUBHEIMHU aKkTaMu PO
B 001acTH 00pa3oBaHus;

« 3axoHojatenpHbIMH akTaMu P®, ykazamu u pacnopsokeHusiMu [lpesunenra PO,
MIOCTAHOBJICHUAMH U pacnopskeHusmu [Ipasurensctea PO;

o IlpaBuiaMM, HMHCTPYKLUSIMH, METOJWYECKHMH pPEKOMEHAALMAMH YUYpeKIeHHH
["ocynapcTBeHHOM apXxuBHOM Cityx0b1 PO;

o JlelcTBYIOIIMMH HOPMAaTHBaMHU [0 BOMPOCAM JOKYMEHTALHOHHOTO obecredyeHus
yIpaBlIeHUS;

« Ilpukazom MmunoGpazoBanus P® ot 03.12.2004 Ne 304 «O paspabotke u
BHEJPEHUH BHYTPHUBY30BCKOW CHUCTEMBI yNpaBjieHHs KayecTBOM oOpa3zoBaHHs B
BBICLIMX y4eOHBIX 3aBeICHUAXY;

« Ilpukazom MunoGpa3zoBanus u Hayku P® (Pocobranzop) ot 30.09.05 Ne 1938 «O6
YTBEP)KIACHUH TIOoKa3zaTesleHd JIeATENbHOCTM W KPUTEPUEB IOCY/]apCTBEHHOM
aKKpeIUTALlMH BBICIINX y4eOHBIX 3aBeJeHUII»;

« YcraBoM AKaJIeMHH;

¢ KOJUIEKTUBHBIM JI0IOBOPOM AKaJeMHH;



Hucrpykuueii no nenonpousoactsy CITAOKCT;
NpHKa3aMHu ¥ pacTiopsHKEHUSAMH PEKTOpa, pelieHUSIMH YYeHOro coBeTa AKaIeMHUu;
HACTOSAILMM I0JIOKEHHEM;
1.6. Kanuenspuro Bo3rnaBisieT 3aBeAylOLIMH KaHLeEspHeld, Ha3HauyaeMblii Ha
JOJDKHOCTB M OCBOOOXIAeMBIil OT JOJDKHOCTH MPUKA30M peKTopa AKaJeMHH.
1.7.JlesTenbHOCT PabOTHUKOB KaHLENSAPUH PEraMeHTHPYETCsl J0KHOCTHBIMH
MHCTPYKUHSAMH, YTBEPKIEHHBIMH  pPEeKTOpoM  AKaJeMHH, paclpeaeiaeHue
o0s3aHHOCTEH  MeXIy HHMHM  [NPOM3BOAMT  3aBelYIOUIMH  KaHUeNspueii.
1.8. Kanuenspus umeet neyaTs ¢ 0603Ha4Y€HHEM CBOET0 HAMMEHOBAHHUS.

2. L]env u 3a0auu kanyenapuu

2.1 OcHOBHO} 1NeNBIO KaHUENSIPUH ABISETCS OpPraHM3alus, BeJeHHE |
COBEpILICHCTBOBAHHE CUCTEMBI IOKyMEHTallMOHHOTO 060poTa.

2.2 B mpouecce pyKoBOJCTBa, KOOPAHHALIMK, KOHTPOJIS W peanu3alyu paboT o
AOKYMEHTALHOHHOMY 00€CIe4YeHHIO YNpaBIeHHUs KaHLEIAPUS PELIAET CAEAYIOIHe
3a/a4M:

NOCTOSIHHOE COBEPIIEHCTBOBaHHE (DOPM U METOJ0B PabOThI C JOKYMEHTAMH;

obecrnieyenue CAWHOI0 ImNopsAaKa AOKYMEHTHPOBaHHs, OpraHH3alUH p360TbI C
AOKYMEHTaMH, IIOCTPOCHHS TIOHCKOBBIX CHCTEM, KOHTPOJIA HCIIOJIHEHHA H
[NOATOTOBKH NOKYMEHTOB K IIepelaye B apXHB B COOTBETCTBHUH C ﬂEﬁCTBYIOUlHMH
HOpMaTUBaMH,

COKpallleHHe TOKyMEeHT0000poTa, YHH(PUKALKUS POPM JOKYMEHTOB;

pa3paboTka M BHEJPEHHE HOPMATHBHBIX M METOJHYECKHX JOKYMEHTOB 10
COBEPIICHCTBOBAHHIO JOKYMeHTAallMOHHOro obecneueHus B AKagemunu.
3. @ynxyuu kanyenrapuu

Kanuensapus BBITTOJTHSIET CIeayrolIue GYHKUMH:
3.1. PaspaGoTka M BeleHHE YHU(ULIHPOBAHHBIX GOPM I0KYMEHTOB, BHECEHHE B HUX
U3MEHEHHUH;

3.2. YcraHoBlIeHHE NOPAAKa MPOXOXKIAEHHS H 06pabOTKH JOKYMEHTOB, COCTABIIEHHE
CXeM JI0KyMEHT0000pOTa, BHEeJpeHHE HOBBIX TEXHOJIOTHYECKHX IIPUEMOB paboThI ¢
JIOKyMEHTaMH;

3.3. Ilpuem, yder, perucTparus MOCTYIAIOUMX, BHYTPEHHMX M OTIpPAaBIAEMbIX
JIOKYMEHTOB;

3.4. Benenue HHGOPMALMOHHO — CHIPaBOYHOM paGoOTBI MO JAOKYMEHTaM;
3.5. Benenue KOHTpoOns 3a MPOXOXKAEHHEM M KCIOJHEHHEM JIOKYMEHTOB,
o0o0uieHre ¥ aHajiu3 CBEAEHHH O XOJe W pe3y/bTaraX KOHTPOJA HCIOTHEHMS
JOKYMEHTOB;

3.6. PaspaboTka  HOPMAaTHBHBIX ¥  METOAMYECKHUX  JOKYMEHTOB [0
J1€JI0TIPOU3BOCTBY;

3.7. PaspaboTka CBOOHOH HOMEHKIATyphl Jeil AKkaJeMuH, obecriedeHue
MOJArOTOBKHU HOMEHKJIaTyp aen CTPYKTYPHBIX noJpa3eneHu;



3.8.00ecneuenue hopMUpoBaHUs U O(QOPMIIEHHUA [ell, ONTUCAHHUA ¥ YHHYTOKEHHS
Iiell, XpaHEeHHe.

3.9.0cy1ecTBiIeHHe KOHTPOJIA 3a MOPSAKOM (OPMHUpOBaHHMA [eJl B CTPYKTYPHbIX
nojpas/ieeHUsAX, UX XpaHEHHEM H HCII0JIb30BAHHEM,

3.10. Opranusauus paboTbl C TNHCBMEHHBIMH OOpallleHHsMH TpaxkIaH;
3.11. Opranuszauus paboTel ¢ AOKyMEHTaMH OrpaHHYeHHOro noctyna (rpud
«J1CIT»)

3.12. Meronuueckoe pYKOBOACTBO ITOCTAHOBKOW  JIEIIONPOM3BOJACTBA B
CTPYKTYPHBIX NOJpa3ie/IeHUsIX AKaIeMuH.
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