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1. OBIIUE IMOJIOKEHMUSI

1.1. Hacrosiiee monoxenue omnpeneiseT Ha3HaueHHe, 3a1a4d, GpyHKIMH, IpaBa,
OTBETCTBEHHOCTP M OCHOBBI  JESTEJIIBHOCTH  KaHIENSIPHH  YaCTHOIO
00pa3oBaTeIbHOIO  yYpeXIeHHs  BbICIero  obpa3zoBaHMsi»y  KazaHckwuii
MHHOBallMOHHBIN yHuBepcureT umeHu B.I'. Tumupsicopa (UDVII)» (nmanee -
"Opraunuzanus").

1.2. KaHuenspusi ocylIeCTBIsIET JOKyMEHTAllMOHHOEe oOecIlieYeHHe NesiTeIbHOCTH
OpraHU3alUu.

1.3. Kanuensipusi sBISE€TCS CaMOCTOSITENIBHBIM CTPYKTYPHBIM IOJpa3/ielIeHHeM
OpraHu3alyy U NOJAYUHSIETCS HEOCPEICTBEHHO PYKOBOJUTEIO OPraHU3alluH.

1.4. B cBoell [esITEIbHOCTA KaHUEJSIPUS PYKOBOJCTBYETCS JIEHCTBYIOIIUM
3aKOHO/JATEeIbLCTBOM, HOPMAaTUBHO-NIPABOBBIMU  aKTaMUd M METOJUYECKUMU
MaTepHallaMHi B OOJIaCTH JIeJIONPOU3BOCTBA U apXUBHOIO Ji€jla, OpraHU3allHOHHO-
pactopsiAUTEIbHBIMU  JIOKYMEHTaMH CaMOM  OpraHu3aldd ¥ HACTOSIIHUM
MI0JIOXKEHUEM.

1.5. JlesSTeIbHOCTh KAHIEJSIPUM OCYILECTBIISIETCS Ha OCHOBE TEKYIEro M
MIEPCTIEKTUBHOIO INIAHUPOBAHUS, COUYETAHUs €UHOHAYAIUs B PELIEHUU BOIPOCOB
CIy)KeOHOM  JeSITENbHOCTH W KOJUIETHAJIBHOCTH TIPU  HX  OOCYXKIEHHH,
IIEpCOHAJILHOM OTBETCTBEHHOCTH paOOTHUKOB 3a HaJUIEXKallee HCIIOJHEHHE
BO3JIO)KEHHBIX Ha HHUX JOJDKHOCTHBIX OOSI3aHHOCTEH M OTHENBHBIX IOpYyYEeHUH
3aBeYIOLIEro KaHIeJISIpUEH.

1.6. 3aBeayroumii KaHLeJIsIpuerd u Apyrue pabOTHUKH KaHUEIAPUHM Ha3Ha4arOTCs
Ha JIOJDKHOCTH M OCBOOOXTAIOTCS OT 3aHUMAaEMbIX JOJDKHOCTEH IIPHKa3oM
PYKOBOAMUTEIS OpraHu3aluu B COOTBETCTBUH c JNEUCTBYOIINM
3aKoHOAaTeILCTBOM Poccuiickoit Menepanuu.

1.7. Kpanudukanuonuble tpeboBaHus, (QyHKIHOHAJIBHBIE OOS3aHHOCTH, IPaBa,
OTBETCTBEHHOCTh  3aBEAYIOIEr0 H  JAPYrUX  PabOTHUKOB  KaHIEJSpUM
periiaMeHTUPYIOTCS JIOJDKHOCTHBIMU UHCTPYKIUSIMH, yTBepKIaeMbIMHU

PYKOBOAUTEIIEM OpraHHU3allhH.



1.8.  Kanuensipuio BO3riaBjiseT 3aBelyIOmHMi, Ha JOJDKHOCTH KOTOPOIO
Ha3Ha4aeTcs JIMIO, HMMeloulee cpegHee IpodeccHoHanbHOEe 0o0pa3oBaHue 6e3
NpenbsBIeHUs. TpeOOBaHUN K CTaxXy pabOThl WM HadallbHOE MPOhECCHOHANIBEHOE
o0pa3zoBaHHe U CTaX PabOTEHI 110 CIIEIHAILHOCTH HEe MEHee 3 JIeT.

1.9. 3aBenyroluii KaHLeISIPHEH:

- PDYKOBOJOMT BCEH JEATEIBHOCTBIO KAHIENSIPHUHM, HECeT IMepCOHAIbHYIO
OTBETCTBEHHOCTb 332 CBOEBPEMEHHOE U Ka4eCTBEHHOE BBIIIOJHEHHE BO3JIOKEHHBIX
Ha KaHLEJSIPUIO 3a7a4 U (PyHKIIIH;

- OCYILECTBISIET B IpeJenax CBOeH KOMIETEHUUH QYHKUUH YIpaBJIEHUS
(MIaHUpPOBaHUS, OpraHU3allMM, MOTHBALlMU, KOHTPOJS), NPUHUMAET DPELIEHHUS,
o0si3aTesbHbIe IS BceX paOOTHUKOB KaHIIEISpUH;

- pacnpenensier pyHKIHOHAIbHBIE 00S3aHHOCTH U OTIEJIbHBIE MOPYYEHUS MEX]LY
COTPY/JHUKaMH KaHIICJISIPUM, YCTaHaBJIMBAaeT CTEIEeHb UX OTBETCTBEHHOCTH, IPH
HEOOXOJMMOCTH BHOCHT TPEUIOKEHHsST PYKOBOAWTENIO OpraHu3alMu o0
M3MEHEHHUH JIOJDKHOCTHBIX MHCTPYKIIMMI ITOJAYMHEHHBIX €My paOOTHHKOB;

- BHOCHT DPYKOBOJICTBY OpraHH3alldd IPEJIOKEHUs] 110 COBEPIIEHCTBOBAHMIO
paboThl KaHIIESIPUH, OTITUMH3ALIUN €€ CTPYKTYPBI U IUTATHON YUCIIEHHOCTH;

- y4acTByeT B MEPCIEKTUBHOM U TEKyLeM IUIAHUPOBAHUM JEATEIbHOCTH
KaHIEJSIPUH, & TaK)Ke ITOATOTOBKE MPUKA30B, PaCHOPSKEHUI U HHBIX J0KYMEHTOB,
KacCarOLIMXCsl BO3JIOXKEHHBIX Ha KaHIEJSIPUIO 3a/1a4 U (PyHKIIUH;

- IPMHUMAeT HeOOXOAMMBIE MEPhI ISl YIIyqIICHUs] MaTepHalbHO-TEXHUIECKOTO U
MH()OPMAIIMOHHOT O obecrieyenus, yCIIOBUH Tpy/a, MIOBBIIICHHUS
po¢eCCUOHATBHOM IMOJATOTOBKU paOOTHUKOB KAHIIEISPHUH;

- ydacTByeT B TIOAOOpe M paclnpeielieHud KaJpoB KaHLEISAPUH, BHOCUT
PYKOBOJACTBY OpraHH3allii IpeJUIOKeHUsT O IOOUIPEHUM M HaJOXEHHHU
JUCIMILIMHAPHBIX B3bICKaHWH Ha pabOTHHKOB KaHIEJISIPUHU, HAIPABIEHUHM UX Ha
TIEPEIOIrOTOBKY H MOBbIIIEHHE KBaIU(UKAIIWH;

- COBEPUIEHCTBYET CUCTEMY prIl,OBOﬁ MOTHUBaIlUH pa6OTHI/IKOB KaHIEJIAPUH,



- OCYIIECTBJISIET KOHTPOJIb HaJ MCIOJIHEHHEM INOAYUHEHHBIMH eMy paboTHUKaMU
CBOMX [OJUKHOCTHBIX OOS3aHHOCTEH, COOJIIOJEHHEM TPYAOBOM AMCUMIUIMHBI U
JeATEJIbHOCTBIO KaHLIIISIPUH B LIEJIOM.

1.10. B mnepuox OTCYTCTBHUSI 3aBe[yIOIIEro KaHIENsApUeH €ro oO0S3aHHOCTH
UCTIOTHSET €ro 3aMecTUTeNb (IpU ero HaJW4YhHM) WIA Jpyroi pabOTHHK,
Ha3HaYEHHBIN IIPUKA30M PYKOBOJIUTESI OPraHU3alUH.

1.11. 3aBenyrommii KaHIENIspUeld WIH JIMIO, HCIOJHSIONEE ero OO0s3aHHOCTH,
UMEIOT IPaBO IOAIUCHA JOKYMEHTOB, HAlpPaBJISIEMBIX OT MMEHU KaHIEJISIPUHU 10
BOIIPOCaM, BXOJISIIIIMM B €€ KOMIIETEHIIHIO.

1.12. KaHuensipusi OCYLIECTBIISIET CBOIO AESATEIBHOCTH BO B3aUMOJIEUCTBUM C
IOPYTUMH CIIy>kKO0aMM U CTPYKTYPHBIMH ITOpa3/ie]IeHUsIMU OpraHu3aliy, a TAkKe B
npejiesax cBoe KOMIIETEHIIMH CO CTOPOHHUMH OpraHU3aLUsIMHU.

1.13. 3a HeHajuIeKaIlee UCIIOJIHEHHE JHOJIKHOCTHBIX O0SI3aHHOCTEN U HapyIllEeHHUE
TPYJOBOH AMCHMIUIMHBI PAOOTHUKH KaHIEISPUH HECYT OTBETCTBEHHOCTH B
HOpsIIKE, MIPEAYyCMOTPEHHOM JEHCTBYIOLIUM 3aKOHOIATEIbCTBOM.

1.14. Hacrosiee moyio)XeHHe, CTPYKTypa M INTATHOE pAaCIUCaHue KaHLEISpUH

yTBEPIKIAAIOTCSI PyKOBOJIUTENIEM OpraHU3alliy.

2. OCHOBHBIE 3AJIAYY KAHOEJISAPUHA
2.1. CoBeplIeHCTBOBaHHUE CUCTEMBI JCJIONPOMU3BOJICTBA B OpraHU3all|H.
2.2. OnTuMH3aLyUs CHCTEMBI JOKYMEHTOO00pOTa B OpraHu3aliu.
2.3. OpraHu3alliOHHO-METOJUYEeCKOe PYKOBOJACTBO, KOOPIAWHAIMS W KOHTPOJIb
JEeSTENbHOCTU  CTPYKTYPHBIX IOApPA3Ae/IeHHA OpraHu3alli II0  BOINpocam
JIEJIONPOU3BOACTBA U apXUBHOIO Je1a.
2.4. TloaroroBka U opopMIIEHHE JOKYMEHTOB B COOTBETCTBHM C JIEHCTBYIOIIUMHU
CTaHJapTaMHU U NPaBUJIAMH.
2.5. KoHTpoJIb HAJ IPOXO0’K/ICHUEM U UCIIOJIHEHHEM JIOKYMEHTOB B OpraHU3al|Hy.
2.6. BHepeHre HOBBIX METOJIOB OpraHM3alliy JIeJIONPOU3BOACTBA, B TOM YMCIIe Ha

OCHOB€ HCIIOJIb30BaHUA COBPEMEHHBIX I/IH(bOpMaIII/IOHHBIX TEXHOJIOTHUH.



2.7. lloBpllleHHWEe YPOBHS NOATOTOBKA pPabOOTHUKOB OpraHH3alMd B 0071acTh
JIeJIONPOU3BO/ICTBA.

2.8. Pemenue uHbBIX 3a/1ay4.

3. OCHOBHBIE ®YHKIIUU KAHUEJSIPUA
3.1. JIokyMeHTalHOHHOE obecrieyeHre e TeIbHOCTH OPraHU3allHH.
3.2. CpoeBpeMeHHass  00paboTKa  IOCTYHAWOINEH ¥  OTIPaBIIEMOI
KOPPECIIOH/IEHIINH, JJOCTaBKa €€ 10 Ha3HaYeHHIO.
3.3. KoHTposib HaJ CpOKamMH HCIIOJHEHUS JOKYMEHTOB M WX IPaBUIBHBIM
opopMIIeHHEM.
3.4. Peructpauusi, yueT, XpaHeHUe U repegada B COOTBETCTBYIOIIUE CTPYKTYpPHbIE
NoApa3eseHust JOKyMEHTOB TeKyIIero AeJ0IpOU3BOICTBA, B TOM YUCIIE IIPUKA30B
U pacropshDKeHU pyKOBOJICTBa OpraHu3aluy, (GopMUpOBaHHUE el U c/lada UX Ha
XpaHEHHE.
3.5. Pa3paborka ¥ HUCHOJIHEHHE MHCTPYKUMHA U APYTHX HOPMATHUBHO-TIPABOBBHIX
JOKYMEHTOB 110 BEJICHHIO JEJIONPOU3BOJCTBA B OpraHU3alliH.
3.6. OOecrnieuenre pabOTHUKOB CIIY>KOBI J€JIONPOU3BOJICTBA HEOOXOAMMBIMH
WHCTPYKTUBHBIMH U CIIPABOYHBIMH MaTepHaJlaMH, a TaKKe HHBEHTapeM,
00Opy/OBaHHEM, OPITEXHUKOH, TEXHHYECKHMMH CPEJICTBAMHU YIIPABJIEHYECKOTO
TpyJa.
3.7. Meroguyeckoe pPYKOBOACTBO OpraHM3allde€  AEJIONPOU3BOJACTBA B
HOJpa3e/IeHUsIX OpraHUu3allii, KOHTPOJIb HaJl IMpPaBHJIBHBIM (DOPMUPOBAHHEM,
XpaHEeHHeM UM CBOEBPEMEHHOH cjayedl Jel B apXWB, IIOJrOTOBKA CIPaBOK O
cOOJIIOICHUU CPOKOB UCITOJIHEHUSI IOKYMEHTOB.
3.8. Ileuars 1 pa3sMHOXXEHHE CITy)KeOHBIX IOKyMEHTOB.
3.9. VYyactue B TIOJANOTOBKE CO3BIBAEMBIX PYKOBOACTBOM OpraHH3aliH
COBEIlaHWM, OpraHM3alds WX TEXHUYECKOro OOCIy)KUBaHMA, OQopMmieHne
KOMaH/IMPOBOYHBIX JOKYMEHTOB.
3.10. IToaroToBKa U Mpe/CTaBlIeHre PyKOBOJCTBY OpraHU3aliuyu HHGHOPMAIMOHHO-

AHAJIUTHYCCKUX MaTrepuraioB (0) COCTOSHHH u IEPCIIEKTUBaxX  pPa3BUTHA



JIOKYMEHTaLMOHHOTIO obecrieyeHus JIeATEeILHOCTHU OpraHu3aluu 51
HCTIOJITHUTEICKOU JTUCIIUILINHEI.

3.11. Vuactue B mpenenax CBOEH KOMIIETEHLIMM B IIOAIOTOBKE W UCIIOJHEHUU
YIIpaBJIEHYECKUX PELICeHUN PyKOBOACTBA OpraHU3aIlUH.

3.12. OcyuectBiaeHue B Ipefenax CBOEH KOMIIETEHIIMM HHBIX GbyHKIUHE B

COOTBETCTBHUHU C HA3HAYCHHUEM H 3aJla4aMHM OpraHu3aluy.

4. IPABA KAHIEJISIPUHA
4.1. Kannensipusi uMeeT I1paso:
- IOJIy4aTh MOCTYMAIOIIKE B OpraHu3aIyiio JOKYMEHThI U UHble HH(GOPMAIMOHHBIE
MaTepHalbl 10 CBOEMY IpOQWIIO  JESITeNIbHOCTH Il  O3HAKOMIICHUS,
CHCTEMAaTHU3MPOBAHHOTO Y4YeTa U UCIO0JIb30BaHus B pabore;
- 3ampallMBaTh U IOJy4YaTh OT PYKOBOJICTBA OpraHHU3allUd U €€ CTPYKTYPHBIX
nojpasjaeeHui HHPOpMaLHIO, HEOOXOAUMYIO ISl BBIIIOJIHEHHMS BO3JIOXKEHHBIX Ha
Hee 3a7a4 U QyHKIINH;
- OCYLUECTBIISATH B IIpejiesiax CBOEW KOMIETEHIUMU IIPOBEPKY M KOOPJIMHALUIO
JESTEIBHOCTH  CTPYKTYPHBIX —TIOJpa3fesIeHHil oOpraHu3alud 110  BOIpOcam
JENOTIPOM3BOCTBA, O pe3yjbTarax IIPOBEPOK JOKJIAJABIBATE PYKOBOJICTBY
OpraHu3aLuu;
- BO3BpallaTh HCIIOJIHUTENSIM Ha J0paboTKy O(QOpPMIIEHHBIE C HapylIeHHEM
YCTAHOBJIEHHBIX IPAaBUJI IIPOEKTHl JOKYMEHTOB, JaBaTh PEKOMEHJIAMU I10
yCTpaHEHUIO BBISIBIIEHHBIX HE/IOCTaTKOB;
- BHOCHTD IIPEJJIOKEHHS TI0 COBEPIIEHCTBOBAHUIO CUCTEMBI JIEJIONIPOU3BOJICTBA B
OpraHu3aluy;
- y4acTBOBaTh B IIOAOOpE W pPACCTaHOBKE KaapoB IO CBOEMY NPOQUIIO
JIeSITeJIbHOCTH;
- BHOCHTb TMPEJIOKEHUS] PyKOBOACTBY OpraHM3aldd IO  IOBBIILEHHIO
KBaIUGUKAIMK, MOOLIPEHUIO W HAJOKEHUIO B3bICKAHMH Ha pPabOTHUKOB
KaHIEISAPUH U JIPYyTUX CTPYKTYPHBIX IIOJpPa3ZeleHUui OpraHu3aliy 110 CBOEMY

poGUITIO 1EeATEIbHOCTH;



- Y4aCTBOBAaTb B COBCIIAHUAX IIpHU pPacCMOTPEHHUMU BOIIPOCOB, OTHECEHHBLIX K

KOMIICTCHUMH KaHLECIIAPHH.

5. OTBETCTBEHHOCTb
5.1. Bcoo mnOnNHOTY OTBETCTBEHHOCTH 3a Ka4ecTBO M CBOEBPEMEHHOCTH
BBINTOJIHEHHSI BO3JIOKEHHBIX HacrosimuM [losioxxeHnem Ha KaHUENSpUIO 3a1a4 U
(QyHKUMIA HeceT 3aBelyIOLIMN KaHIeIsIpHeH.
5.2. 3aBeyromuii KaHIleJIipueld HeceT MepCOHAIIbHYIO0 OTBETCTBEHHOCTD 3a:
- OpraHu3alyi0 paboThl KaHUEJSPUH, CBOEBpEeMEHHOEe M KBaIM(HUIMPOBAHHOE
BBIIIOJTHEHUE IIPUKA30B, PACOPsHKEHUM, MIOPYYEeHUH BBIILIECTOSIIET0 PYKOBOJICTBA,
JEeHCTBYIOLIUX HOPMATHUBHO-IIPABOBBIX aKTOB IO CBOEMY NMPOMUITIO 1ESITEIBHOCTH;
- pauMoHaiIbHOE U 3(PPEKTUBHOE UCIOJIF30BaHME MAaTEpUAIBHBIX, QUHAHCOBBIX U
KaJIpOBBIX pECYpPCOB;
- COCTOSIHUE TPYIOBOM U MCIIOJIHUTEIbCKOM JUCLMIUIMHEI B KaHLE/SPUH,
BBIIIOJHEHHE €€ paOOTHUKaMHU CBOMX (DYHKIIMOHAIBHBIX 00s3aHHOCTENH;
- coOmoneHre pabOTHUKAMU KaHUEJSpPUM I[paBW BHYTPEHHEro paclopsjika,
CaHUTAPHO-TIPOTUBOAIUAIEMUYECKOTO PEXKHMMa, MIPOTUBOINOXKAPHOH 6e30macHOCTH
U TeXHUKU 0€3011aCHOCTH;
- BeJICHHE JOKYMEHTAlUH, IIPelyCMOTPEHHON JIEeUCTBYIOIIUM 3aKOHO1aTeIECTBOM
Poccuiickoit ®enepanuu;
- MpeIOCTaBICHHE B YCTAHOBJIEHHOM IIOpSJIKE JOCTOBEPHOM CTAaTHCTUYECKOW U
UHOUM MH(OpMAaINHU O AeSATEIBHOCTU KaHUEISAPUH.
e e ) CreneHb  OTBETCTBEHHOCTH  JAPYTUX  paOOTHHUKOB  KaHLEISpUHU
yCTaHaBIMBAaeTCS  JIOJDKHOCTHBIMH ~ MHCTPYKLUMSIMH B COOTBETCTBUH  C

JIEHCTBYIOIMM 3aKoHO1aTebecTBOM Poccuiickoit deaepanui.



