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1. OBIIUE IOJIOKEHUS

1. Kanuensapus SBiIgeTcs cCaMOCTOATENbHBIM CTPYKTYPHBIM TOpa3 ie/leHHeEM
KOJUTE KA.

2. Kanuenspus co3faercd U JIUKBHAUPYETCS IIPUKA30M JIHPEKTOpa
KOJUTe KA.

3. Kannenapus NOgUAHAETCS HETOCPEACTBEHHO TUPEKTOPY KOJLIEIKA.

4. KaHuenspuro BO3INIABIAET JOKYMEHTOBEJ, HA3HAUEHHBIM NPHKa30M
OUPEKTOpa KOJUIEIKa.

5. B cBO€l neATenbHOCTH KaHIENSIpUs PYKOBOJICTBYETCS:

-YcTaBoM KoJIemKa;

- HACTOSIIIIUM TOJIOMKEHHEM;

- HOMEHKJIaTYPOH el KOJITeIKa,;

- HHCTPYKIIMEH 110 BEICHHUIO JIEJOTPOU3BOICTBA;

- TOJDKHOCTHBIMU UHCTPYKITHSIMH;

- IEMCTBYIOIIMM 3aKOHOAATEIIECTBOM;

- ocHOBHBIMU ntonoxenusmMu EI'C/I;

- IIpABUJIaMH OKa3aHMsl YCIYT ITOYTOBOH CBSI3H.

2. 3AJIAYM

2.1. Opranuzauus OeToIpPOU3BOICTBA B KOJIEIKE.

2.2. OlecrieyeHre eAMHOrO NOPSAKA MTOKYMEHTAIMOHHOIO OOecIedeHus
KOJUIe/IKa.

2.3. KoHTpoIk 32 UCIIOTHEHWEM TOKYMEHTOB.

2.4. CoxpaHHOCTE JOKYMEHTOBR.

2.5. Ilogroroska K cziaue B apxuB.

2.8. CoBepleHCTBOBAaHHE CHCTEMBI JOKYMEHTALUHd B 3aBHCHMOCTH OT
TpeOOBaHUH, IIPEIbIBISIEMBIM K yUeOHBIM 3aBEIeHHEM.

3. ®YHKIINHU

3.1. Benenue nenonpon3BoACTBa B KOJUIEIKE.

3.2. OOecreueHre CBOEBpeMeHHOW 00paboTKH  IOCTyHaroued u
OTIIPABIIIEMON KOPPECIIOHACHIINH, €€ JOCTaBKa IT0 Ha3HAYEHHIO.

3.3. KoHTpoE 3a CpOKaMH HCIIONHEHHsI JOKYMEHTOB W WX TIPaBHIBHBIM
ohopmMITeHHEM.

3.4. PaboTa 1o perucTpanyy BXOIAIIEH M HUCXOMSIIEH KOPPECIIOHICHIINH,
y4eTy, XPaHEHHIO U Ilepeflade B COOTBETCTBYIOLIHME IOApa3AeiIeHUs TOKYMEHTOB
TEKYIIEro NeJI0IPOU3BOJCTBA, B T.4. IPUKA30B U PACIIOPSHKEHUN PyKOBOICTRA.

3.5. ®opMupoOBaHUE [IeNl ¥ UX cIava Ha XpaHeHHe.

3.6. Pa3paboTka HHCTPYKIHH 110 JIeIIOPOU3BOICTBY U HX BHEIPEHHE.

3.4. Oprasuszauus paboTel ¢ MOKyMEHTAMHW, Ha4YWHAsS C CO3JaHHs WK
NOTy4YeHHs JOKYMEHTa, U KOH4Yas er0 YHHUTOXKEHUEM WU Tepejiaueit B apXuB.

3.5. Ilpmem, perucTtpanvs ¥ HaIpaBlIeHUE BXOMAIICH, MCXOMAIICH W
BHYTpPEHHEH cITy:keOHOH KOPPECIIOHICHIMH B ITOIpa3IeIeHUs KOJLIeIKa.

3.6. BeinonHeHHe KONMPOBAIBHBIX M MHOKHUTETBHBIX PadoT.

3.7. BeinnonHATE paboTE IO OTIIPaBKe U MpueMy (hakcos.



3.8. Brmmonnenwe Habopa mewaTHsIX pabor (mpuem MaTepHana Ha
IieyaTaHue, cJada BEITOIHEHHBIX PaboT).

3.8. OpraHu30BEIBATH [TPHEM IOCETUTENEH.

3.9. Bectu TenedoHHbIE pa3sTOBOPEIL.

3.10. CobmronaTh npaBuiia BHYTPEHHETO PACIOPSIKA.

4. IIPABA

4.1. Tpebosath HaIe)aIEr0 OGOPMITEHHS JJOKYMEHTOB, IIPEIHAZHAYEHHbIX
IUIA OTIIPAaBKHU ajpecaram.

4.2. BosspalaTb KOpPPECIIOHAEHLHIO IIPH HENOCTade BIIOXKEHUN WIH
HEIIPAaBUIILHOM €€ 0(hOPMIICHIH.

4.3. IlpoBepATs KadecTBO O(OPMIEHHS MOKYMEHTOB, He NPHHAMATh OT
UCIIOJHUTETIEH JOKYMEHTOB, O(OPMIIEHHBIX HE B COOTBETCTBHH C HHCTPYKIMEH 110
BEJIEHHIO IeJIOIIPOU3BOLICTEA.

4.4. WupopMHpOBaTe IUPEKTOpa KOIUIEIKa © (BakTe HapyLIeHHs
YCTaHOBIIEHHOTO IMOPs/IKa 0()OPMIIEHHS JOKYMEHTOB pabOTHHUKAMHE KOJUIEIKA.

4.5. BHOCHTE Ha pacCMOTpPEHHE JUPEKTOpa KOIUIEIDKA NpEIIoKeHHH II0
YIY4IIeHHIO pabOThl KaHLIJISIPHH.

4.6. JlaBaTh pasbACHEHHS W PEKOMEH[AIMH II0 BOIPOCAM, BXOILIUM B
KOMITETEHIIHIO KaHLIEIAPHH.

4.7. JJokyMEHTOBE] TaK)Ke BIIPaBE:

- MOJNUCHIBATE M BHU3HPOBATH HOKYMEHTHI, CBS3aHHBIE C JEITENBHOCTBIO

KaHIEJISIPUH;
- OPraHHU30BHIBATh PaboTy KaHIUEISIPHH;
-obecreunBaTh B3aMMOIeHCTBHE c JpYTUMHU CTPYKTYPHBIMH

IIoApa3aAcICHHUAMM KOJIIIE KA,

- OPraHHu30BBIBATE I[IOAIOTOBKY ITOBBINIEHHS KB&J’[H@)HK&HHH pa6OTHHKOB
KaHTEJISAPUH,

- ACJNIATh NPEACTABIICHHE OHPEKTOPY KOJIJIE2Ka O Ha3HAYCHUH, IMOOIIPCHHH
U HAJIOXKEHWHM B3BICKAHUH Ha paGOTHPIKOB KaHOEISIPHUH.

5. BBAUMOOTHOIIEHU I

i BBIMONHEHWA QYHKIOME H peanu3alyii [1paB, IIpefyCMOTPEHHBIX
HACTOSAIIMM I[IOJIOKEHHUEM, KaHUEISIPUS B3aUMOIeHCTBYET:

Co BceMu IoJipasieeHIAME KOJUIEKa 10 BOIIPOCAM:

- BEJIEHHUs JIeJIOTIPOH3BO/ICTBAE;

- OpraHu3alui KOHTPOJIA U IIPOBEPKU HCIIOJIHEHHS YKa3aHUN KaHIIEISPHHM;

- IOArOTOBKH W NIPEJCTaBIeHHS JOKYMEHTOB;

-Tiepeiady BXOIALIEH KOPPECTIOHICHIINH | TTPHEMa HCXOIAIIEH;

-TIOJTyYeHUSI ¥ BbIAAYH JOKYMEHTOB, MOMJIEKAIIMX KOMHPOBAHHUIO U
Pa3MHOXEHHIO;

6. OTBETCTBEHHOCTD
6.1. 3a wHaqeKallee ¥ CBOEBPEMEHHOE BBIONHEHHE (YHKLIHH,
IpelyCMOTPEHHBIX HACTOSIIUM IIOJI0KEHUEM, HeCeT IOKYMEHTOBE,
6.2. Ha 3aBemyromero KaHLe/SIpUel  BO3Jaraercs IepCOHANBHAS
OTBETCTBEHHOCTE 34!



- OPraHU3aLMIO JEITEeIBHOCTH KaHIENSPUX 110 BBIIOJIHEHHIO BO3JIOKEHHBIX
Ha Hee 3a7a4 U QYHKITHH;

- OpPraHU3alHI0 OIEPaTHBHON M Ka4eCTBEHHOMN MOATOTOBKH M MCIIOIHEHHS
HOKYMEHTOB, BEIEHHE JEJONPOM3BONCTBA B COOTBETCTBHU C IEHCTBYIOIIMMHU
IpaBUIAMH W WHCTPYKIHSIMU;

- COXPAaHHOCTb IPUHATHIX B paboTy JOKYMEHTOB.

- COOIIIOIeHNE COTPYTHUKAMHU KaHIEISPUH TPYIOBON U [IPOM3BOACTBEHHOM
JTUCLUIITAHEL.

- obecrieyeHre COXPAHHOCTH UMYIIECTBA, HAXOMSIIETO B KAHIEIAPHH U
COoOITIOIeHME TTPaBHII TIOKAPHOM 6€30IaCHOCTH.

- 10A60pP, PACCTAHOBKY U JEATENbHOCTh COTPYAHHKOB KaHIIEISAPHH.

6.3. OTBETCTBEHHOCTh COTPYOHUKOB KaHIEISPHHM YCTAHABIUBAETCS HX
JOIKHOCTHBIMH MHCTPYKLIUAMHE.
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