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(henepanbHOro rocyapcTBEHHOTO OIOKETHOTO 06Pa30BATEIBHOIO
YUYPEKIECHHs BICIIEr0 00pa3oBaHus
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1.OBIIHME ITOJIOYKEHHU ST

L.1. Kanuensipust BXOZMT B CTPYKTYpy YIpaBIEHHS IPAaBOBOTO U KaJpOBOTO
obecrieyennss (najee ympaBieHHE) CBIKTBIBKAPCKOTO  JIGCHOTO HMHCTHTYTa (dpuinana)
(henepaIbHOrO rOCYapPCTBEHHOrO GIOKETHOTO 0GPa30BATENLHONO YUPEXJEHHS BBICIIETO
obpasoBanus «Cankt-IleTepOyprekuii  TocyapCTBEHHEIH  JIeCOTEXHHYECKHiL YHHUBEPCHTET
umend C.M. Kuposa» (nanee uHCTHTYT).

1.2. CtpykTypy W ITar KaHUEJAPUH YTBEpP:KAAET dbenepanbHOe rocymapcTBeHHOE
Oro/pkeTHOE 00pa3oBaTENILHOE YUPEHKICHHE BBHICIIETO obpasoBanus «Cankt-Ilerep6yprekmii
FOCYNapCTBEHHBIH  JICCOTeXHHYECKHH  yHuBepcHTeT umenn C.M. Kuposay (nanee
YHHBEPCHTET).

1.3.B cBoeii neATeNBHOCTH KaHUENAPHS TOTIHHSETCS HAYaJIbHUKY  YIIpaBJIEHHS
IPaBOBOI'O M KaJpoBOro odecreueHus.

PyKoBoJCTBO ~KaHNeNApHel OCYyIIECTBIAET 3aBedyIOLmii KaHIEJIsApHeH, KOTOpBIiH
Ha3HAYAETCS H OCBOOOKACTCS OT 3aHHMAEMOiH JIOIDKHOCTH NIPHKA30M THPEKTOpa HHCTHTYTa B
COOTBETCTBHH ¢ JICHCTBYIOIIMM 3aKOHONATEIbCTBOM Poccuiickoit Meneparun.

PaboTHHKH KaHIENIPHH HA3HAYAIOTCS M OCBOGOXKAAIOTCS OT JOMKHOCTH HA OCHOBAHHH
PCUICHHA  JIHDEKTOpAa HHCTHTYTa 10 MPEJCTABICHHIO 3aBEAYIOLIEr0 KaHLENspHel u
COrIacOBAHHIO HaYaIbHHKA YIIPABJIEHHs IPABOBOrO H KaJPOBOro obecreyeHH s.

O6s3aHHOCTH, TIpaBa, OTBETCTBEHHOCTh, TPEOOBAHHS K KBaIH(QHKAMH pabOTHHKOB
KaHIEJAPHH IPUBE/ICHBI B COOTBETCTBYIOMUX TODKHOCTHBIX HHCTPYKIIHAX.

1.4. Kannenspus B cBoeil paboTe pyKOBOJACTBYETCS: Koncturynueit Poccuiickoii
®enepaunn, Koncrurymmeit PecniyGnuku Kowmm; denepaibHbIMH 3akoHAMH POCCHICKOl
OQenepauny; ykasaMH W pacnopskeHusMu  Ilpesmzenta PoccHiickoif Denepanuu;
IOCTAHOB/NCHHAMH M pacnopsokeHusMH  [lpasutensctBa  Poccuiickoit  Menepanun,
HOPMAaTHBHBIMH TpPaBOBbIMH aKTaMH MHHHCTEpCTBa 00pa3oBaHMs M HAayKH POCCHIiCKOIi
Deiepaliuy, HOPMATHBHBIMA TIPABOBBHIMH AKTAMH MunucrepcTa obpa3oBanus Pecrmy6nnku
KomH, HOPMAaTHBHBLIMH aKTaMH H METOJMYECKHMH MaTepHAIaMH B OGIacTH OpraHH3aIHH
Acnonpon3ssoAcTsa, ykasamuamu ['OCT P 6.30-03 u I'CJIOY, npukasamu u ykasaHHsAMH
BBIICCTOSAUIMX ~ OPraHoB, YcCTaBoM  (e/epalbHOrO  rOCYAapCTBEHHOTO  OIODKETHOTO
00pa3oBaTeNbHOIO  YYPEKACHHS  BBICHIETO  00Opa3OBaHHS «Cankr-ITetepOyprekuii
TOCYNapCTBEHHBIH JIeCOTeXHH4YeCKHi yHuBepcuteT uMeHH C.M. Kupopay, Ilonoxenuem
CBIKTBIBKADCKOTO ~ JIECHOTO HHCTHTYTAa ((HiHaia) denepansHoro rocynapcTBeHHOrO
O10IKeTHOro 06pa30BaTENEHOTO YUPEK/IEHHS BBICIIEr0 06pa30BaHHS «Cankr-Ilerepbyprekuii
FOCYNapCTBEHHBIH JlecoTexHMYecKuii yHuBepcuter MMenH C.M. KupoBa», KOJUIEKTHBHBIM
norosopom CJIM, npaBmmamMH BHYTPEHHEro TPYIOBOTO pacnopsaaka CJIM, noxaabHbBIMH
HOPMAaTHBHBIMH aKTamH, IOJIOKEHHEM 00 YIPaBJICHAH MPABOBOTO M KaJPOBOTrO 06ecIeyeH s,
HACTOAIIUM NOJIOKEHHEM,

1.6. Kannensapus uMeeT medatd ¢ HaMMEHOBAHHMSAMHU HHCTHTYTA, KaHLEIAPUH, apXHBa.
Ilpu oTnpaBke KOppEeCIOHACHIMM KaHUENAPHA TOJB3yeTCs YLIIOBBIM INTaMIIOM H, IpH
HEOOXOIMMOCTH, TI€YaThIO C HAUMEHOBAHHEM HHCTHTYTA.

2.3AJIAYH KAHIEJISIPUM

2.1. Obecnevenne pexkMMa J0CTYNIA H  HCIOJIB30BAHHE pabOTHHKaMH MHCTHTYTa
JIOKYMEHTHOH HH(pOPMAIIHH.

2.2. OcymecTBiieHHe ydeTa BXOIAMIEH W HCXOIAIIEH KOPPECHOHIEHIIHH, KOHTPOJIS HaJl
COOIIOZCHHEM CPOKOB PACCMOTPEHHS M HCIOJHEHHS JIOKYMEHTOB, 3a HMX KA4YECTBEHHBIM
oopMIIEHHEM.

2.3. CosepmencTBOBaHNE GOPM H METOZIOB PaGOTHI ¢ JIOKyMEHTaMH.

2.4. Cobmopenne TpeboBaHmii UucTpyKuMn mo  enonpoussojacTBy paboTHHKaMHu

HHCTHTYTA.



2.5. Obecneyenne eIMHOrO MOPSJKA JOKYMEHTHPOBAHHS, opraHM3anuu paboTel ¢
JOKYMEHTaMH.

2.6. OcymecTBiieHHe KOHTPOJIS HCIONHEHHS M MOJATOTOBKH JOKYMEHTOB K nepenaye B
apXuB.

3. DYHKIIUU KAHUEJISIPUA

3.1. Opranusanus CHCTEMBI JIEIONPOU3BOICTBEA HHCTHUTYTA.

3.2. PazpaGoTka M BHeIpeHHe YHHYHUMPOBAHHEIX (GOpM JIOKYMEHTOB OpraHM3aiiu (B
TOM YHCJIC HHCTPYKIHHI 1O JIEJIONPOH3BOJCTBY B HHCTHTYTE), BHECEHHE B HUX H3MEHCHHIL.

3.3. CBoeBpemenHas 06paboTka MOCTynalomell M OTHpaBIsSeMoit KOPPECIIOH/ICHIIHH,
JIOCTaBKa €e 110 Ha3HAYEHHIO.

3.4. Peructpanms, yder, XpaHGHHE W Ilepeaya B COOTBETCTBYIOLIHE CTPYKTYpPHBIE
TIO/IPA3IC/ICHHsl IOKYMEHTOB TEKYILErO JIEJONPOM3BOJICTBA, B TOM 4YHCJIE IPHKA30B IO
OCHOBHOH JIesITE/IbHOCTH HHCTHTYTA, PACTIOPSKEHHI IUPEKTOpa HHCTHTYTA.

3.5 KouTponk Hajl CBOEGBPEMEHHBIM HCIIOIHEHHEM JOKYMEHTOB B COOTBETCTBHH C
PE30JIIOLHSIMH PYKOBOJICTBA HHCTHTYTA.

3.6. CocraBnenue OTYETOB, CIPAaBOK, CBOJOK 110 pe3yJIbTATaM KOHTpOJIL Haj
HCIIOJIHEHHEM.

3.7. Opranu3zamnus CBOEBPEMEHHOIO PaCCMOTPEHHS, TIOArOTOBKH K JIOKJIaly PyKOBOJICTBY
TIOCTYNAIIHX JIOKYMEHTOB, OCYIIECTBICHHE KOHTPOJA 3a IPaBHIBHOCTHIO O(MOPMICHHS
JIOKYMEHTOB, NIPE/ICTABJIAEMBIX HA MOAIUCH PYKOBOJICTBY.

3.8. PerynupoBanue XoJa MCIOJHEHHS JOKYMEHTOB, KOHTDOIISA TIPOXOXK/ICHHUS,
OpOPMIEHHS M HCHONHEHHS JOKYMEHTOB B YCTAHOBJICHHBIM CpOK, HHGOPMHpPOBaHHE
AHPEKTOPA HHCTHTYTA O Pe3y/IbTaTaX HCIOJIHEHHS JOKYMEHTOB.

3.9. TlpunsTHE Mep MO MOBHINEHAIO OTBETCTBEHHOCTH H YJIYULICHHIO HCIOTHHTETHCKOMN
JHUCLHIUTHHEL B paboTe ¢ IOKYMEHTAMH B HHCTHTYTE.

3.10. PazpaboTka HOMEHKIIATYpBI Ie]l HHCTHTYTa, o0ecrieyeHHe XpaHEHHS JIelL.

3.11. PazpaoTka  MmeponpusaTHii no  3amuTe HHQOpPMAllHH,  COCTaBJISIOIIEH
rOCYapCTBEHHYIO, KOMMEPYECKYIO H CITykeOHyIO TaiiHy.

3.12. MeToauyeckoe pyKOBOZICTBO A€JIONPOU3BOICTBOM B IOAPA3/AEICHHSX HHCTHTYTA.

3.13. Pa3paGoTka (COBMECTHO € COOTBETCTBYIOIUMMH CTPYKTYPHBIMH NOJpa3ieICHHIMU
MHCTHTYTa) MEPONPHATHIA 10 COBEPIICHCTBOBAHUIO (OPM H METOIOB PabOThI ¢ JOKYMEHTaMH,
a TAKXKe 110 NOBBIIICHHIO HCIIOIHUTE/IBCKOMN U CITHILTHHEL

3.14. KoHTposib Hal NpaBHILHOCTBIO ODOPMIICHHS H (opmupoBanus CTPYKTYpHBIMH
nozpasaenenuaMu MHCTUTYTa e, no/uiexkalyx caye B apXuB.

3.15. Opranuzanus paGoTsl apxuBa B COOTBETCTBHH ¢ [T0J103KeHHEM 0 ['ocynapcTBerHHOM
apxuBHOM (oHpe.

3.16. Opranusanus onepatiBHOro HaGopa, pasMHOKEHHS U KOIHPOBAHHA CIIy)KeOHBIX
AOKYMEHTOB, pa3pabOTKa ¥ IPOEKTHPOBAHHE GAHKOB JIOKYMEHTOB.

3.17. PaspaboTka M BHEJpPEHHE HOBBIX TEXHOJOIHYECKHX nponeccos paboTel ¢
AOKYMEHTAMH, COBEPLICHCTBOBAHHE aBTOMATH3HPOBAHHBIX CHCTEM M TEXHOJOTHH (C yyeToM
NPHMEHEHHS CPEICTB BBIYHCIIUTEIEHOM TEXHUKH).

3.18. Opranusauus paGoTBI MO NPEIOKEHHSM, 3asABICHHAM H IKAI06am rpaxcJaH,
pabOTHUKOB, 00yYarOMIMXCHL.

3.19. Opranuzauus npHeMa IoceTHTENEH.

3.20. OcymecTienne oQopMIeHHS NpPHKA30B Ha KOMAaHJMPOBKH M  BBIIA4YH
KOMaHHPOBOYHBIX YIOCTOBEPEHHIA.

3.21. OGecnieyenne  COXPaHHOCTH  JIOKYMEHTOB B KaHIENSAPUH, CTPYKTYPHBIX
TIO/Ipa3s/Ie/ICHUsAX, apXUBE HHCTHTYTA.

3.22. BeJleHHe yCTaHOB/IEHHOM JOKYMEHTALIHH 110 KaHIESIPUH.

3.23. CocraBieHHe YCTAHOBJIEHHONH OTYETHOCTH 110 KaHIEJIAPHH.



4. MIOJIHOMOY U1

4.1. 3aBezyrowmumii KaHUENAPUEH, OCYIECTBIIS PYKOBOACTBO KaHIEIAPHEH, BIIpase:

- 1aBaTh NOpY4YeHHs (1O COIJIACOBAHMIO € JMPEKTOPOM HHCTHTYTA) PYKOBOJIMTEIISM
NO/Ipa3ICNICHHH M MOIy4arh HHPOPMALIMIO OT IOJpa3/Ie/IeH Il IO BOIPOCAM, OTHOCSIIHMCS K
KOMIIETEHIIHH KaHIIEJIPHH;

- BHOCHTb Ha4albHHKY YIIPaBJICHHs IPABOBOTO H KaJpOBOro obecreYeHns Ipe UIoKeHUs
110 COBEPILICHCTBOBAHMIO pabOThl KaHIIEISPHH.

4.2. PabOTHHKM KaHUENAPHH, OCYIIECTBIISS MOJHOMOYHS B YCTAHOBJIEHHON chepe
JEATEIbHOCTH, BIIpaBe:

- 3HAKOMHTECS C IPOEKTAMH PElICHUI PYKOBOJICTBA HHCTHTYTA;

- IOArOTABIMBATEL IPOEKTHI JIOKAIBHBIX HOPMATHBHBIX aKTOB, OpPraHH3al[HOHHBIX,
METOAHYECKHX H JPYrHX JOKYMEHTOB IO MOPYYEHHMSAM pPYKOBOACTBA HHCTHUTYTA B paMKax
CBOCH KOMIICTCHLMH, @ TAaKXKe OpPraHH30BBIBATH HX [PE/BAPHTEIBHOE OOCYXKICHHE IS
TIOCNIEYIOIIETO NPE/ICTABICHHS K COIIaCOBAHMIO, YTBEPIK/ICHHIO HA Yuenom cosete CJIU;

- IPOBOJIMTE IPOBEPKY OPraHU3alUH JOKYMEHTAIHOHHOrO 00eCleYeHHs YIPAaBICHUS B
CTPYKTYPHBIX II0/Ipa3/IC/ICHHAX H JIOBOJUTH HTOTH POBEPOK JI0 PYKOBOAHUTENEH CTPYKTYPHBIX
NOJIpa3/ieNIeHHit JUIsl IPUHATHS COOTBETCTBYIOIIHX MED;

- BO3BpalllaTh  MCIIOJHHUTENISAM Ha J0pabOTKYy JOKYMEHTBHI, IOATOTOBJEHHBIE C
HapyIICHHEM YCTAaHOBJIEHHBIX TpeOOBaHMIA;

- IpHBJICKATh, C COIJIACHA JHPEKTOpAa MHCTHUTYTa, pabOOTHHKOB CTPYKTYPHBIX
MONIpa3JIeieHHH K II0JrOTOBKE IIPOEKTOB JOKYMEHTOB II0 BOIPOCAM, OTHOCALIMMCS K
KOMIIETCHLINH KaHUEIAPHH, H JIOKYMEHTOB, HEOOXOAUMBIX JUIsl BHIIIOJIHEHHS BO3JIOKEHHBIX HA
KaHIEIAPHIO 3a1a9 ¥ (QYHKIHIA;

- 3aNpaIMBaTh U MOJYYaTh OT BCEX CTPYKTYPHBIX MOJpa3/ieeHHH HHCTHTYTA CBECHHS
H IOKYMEHTBI, HEOOXOJUMBIE JUISl BBITIOTHEHHS BO3JIOXKEHHbIX HA KAHIIEJIAPHIO 3a/1a4;

- BHOCHTb INIPE/UIOKECHHS, MPOEKTBI JIOKAIbHBIX HOPMATHBHEIX JIOKYMEHTOB I10
YCTPaHEHHIO HEJJOCTATKOB B OPraHM3alliH paboThl C JOKYMEHTaMH;

- OCYINECTB/IATh HHBIC NMOJHOMOYHS B COOTBETCTBHH C BO3JIOJKEHHBIMH HA KAHIEJISPHIO
3a7la4aMH.

4.3. IlpuHAMAaTh y4acTHEe B IOATOTOBKE PELICHHH MO COBEPIICHCTBOBAHHIO CHCTEMBI
ACTIONPOU3BO/ICTBA H KOHTPOJIS Ha/l IPOXOXKIEHHEM IOKYMEHTOB B HHCTHTYTE.

4.4. BHOCHTD TIpEUIOJKEHHSI 10 OPraHH3alliM OOYYEHHS, TOArOTOBKH H IOBBIIICHHS
KBaM(HKaUKH pabOTHHKOB KaHLEIAPHH, @ TAK)Ke PaGOTHHKOB CTPYKTYDPHBIX HO/Apa3/ieCHU I
HHCTHTYTA, OTBETCTBEHHBIX 3a JICIONPOH3BO/ICTBO.

4.5. IIpoBepsATh M HANpaBIATH JESTENbHOCTH MOPA3/IeCHHMI HHCTHTYTa B 00/acTH
BEJICHHS €HHOIO JOKYMEHTOO0O0pOTA.

4.6. OcymecTBIATh YHHUYTOKEHHE yCTAPEBIIHX NeyaTeil ¥ [ITaMIOB HHCTHTYTA, a TaKXKe
NpHOOpPETEHHE HOBHIX.

4.7. IlpencTaBiaTh MHTEPECHl MHCTHTYTA B CTOPOHHMX OpPraHH3ALUSX MO0 BOIIpOCaM,
OTHOCSIIIUMCS K KOMIIETCHIIMH KaHIEISAPUH.

4.8. CucreMaTH4YeCcKH OCYINECTBIATh IOBBILEHHE CBOEit KBaTH(HKAIWH B MOpAIKE,
YCTaHOBJIEHHOM 3aKOHOAaTeNbCTBOM Poccuiickoii Oenepariyu.

4.9. Ilonb3oBaTbes HHYOPMALHOHHBIM (HOHIOM HHCTHTYTA.

4.10. ITonb3oBaThcs mpaBaMH M JIBFOTAMH, ITIPETYCMOTPEHHBIMH LIS pabOTHHKOB
HHCTHTYTA.

5. OTBETCTBEHHOCTbH

5.1. Bcio MOJNHOTY OTBETCTBEHHOCTH 3a KAa4ecTBO H CBOEBPEMEHHOCTh BBINOJIHEHHS
BO3JIOKCHHBIX ~HACTOAIIMM TOJIOXKEHHEM HAa KaHLUENAPHIO 3a7a4 W QYHKUHH HeceT
3aBe/IyIOIIMH KaHIIeIspHEi.



5.2. 3aBenyrommii u gpyrHe paGOTHHKM  KAaHLENSPHH  HECYT [EPCOHANIBHYIO
OTBETCTBEHHOCTH:

-3a HCHAUIeXKAIlEe MCIOJHEHME WM  HEHCIOJHEHHE CBOMX  JIODKHOCTHBIX
00s3aHHOCTEH, NpPEIyCMOTPEHHBIX HACTOAIICH JIOKHOCTHOM HHCTPYKIIHEH, B Ipeaenax,
ONpENENCHHBIX ICHCTBYIOINM 3aKOHOAaTeNbCTBOM Poceuiickoii denepanum;

- 332 NIpaBOHAPYIICHHs, COBEPIIECHHBIE B IPOLIECCE OCYIIECTBIEHHS CBOCH JesSTeIbHOCTH
B IIpE/ieNIax, ONpe/Ie/IeHHBIX JeHCTBYIOIMM 3aKoHOAaTebeTBOM Poccuiickoii Menepanny;

- 32 NPHYMHEHHE MAaTepPHAIBLHOro yuepba B Npejenax, ONpeie]eHHbIX AeHCTBYIOIHM
3aKoHoJarebecTBoM Poccuiickoii Meneparuu;

- 33 HapyIIEHUE NpaBUJI BHYTPEHHEro TpyAosoro pacnopsaka CJIW, npasui noxapHoit
0e301macCHOCTH M TeXHHKH (e30MacHOCTH, YCTAHOBJEHHBIX B MHCTHTYTE, B COOTBETCTBHH C
ACHCTBYIOIINM 3aKoHO1aTebeTBOM Poccuiickoit Menepanuu;

=32 COXpaHHOCTh M HEPACHPOCTPAHEHHE IMPENOCTABICHHOH B €ro pacmopsykeHHe
KOH(HAeHIMaTbHON HH(OPMALHK 1 HHPOPMALMH, CBI3AHHOMN C IEPCOHATLHEIMH TAHHBIMA.

5.3.CreneHb  OTBETCTBEHHOCTH pabGOTHHKOB  YCTAHABIMBAETCH  JODKHOCTHBIMH
HHCTPYKIHSIMH.

£

Koney ooxymenma



