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I. OBIIME MMOJIOKEHUSA

1.1. HacTosiee MoyIoXEHUE periaMeHTHPYET NeATeIbHOCTh KaHUEISPHH,
SBJIIONICICS CTPYKTYPHBIM MoJpa3aeneHreM JIMMenKoro HHCTUTYTa KOolepaluu
(punman) ABTOHOMHOW HEKOMMEPYECKON OpraHM3alMy BBICIIETO 0Opa30BaHUs
«benropoackuii  yHUBEpCUTET KOOMEpallMM, SKOHOMUKM M TMpaBa» (jaiee -
WHCTUTYT), CO3/IaHHBIM C II€JIbI0 JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCTeueHus NI TeIbHOCTH
WHCTUTYTA.

1.2.B cBoeH JeSTEbHOCTH KaHIIEJApUs PYKOBOJICTBYETCS
3aKOHOJATEIbHBIMU, WHBIMM HOPMATHBHBIMU TIPABOBBIMH akTaMu Poccuiickoit
deneparnuy, MOJOXKEHUSIMH, HWHCTPYKUUSIMHU, TpaBUJIaMd [0  BOIpocam
BBINIOJIHAEMOW palboThl, YcTaBoM yHuBepcutera, llonoxxennem o Jlunenkom
WHCTUTYTe Koomepamwu (duiauan), TMNpaBWIaMd BHYTPEHHETO TPYIOBOTO
pacropsijika, HacTOSIIIUM TIOJIOKEHUEM U HHBIMHU JIOKAJbHBIMU HOPMaTHBHBIMU
MPABOBBIMM aKTaMH YHUBEPCUTETA U UHCTUTYTA.

1.3. Kanmenspus co3maeTcs W JUKBUAUPYETCS TMPUKA30M PEKTOpa
YHUBEPCUTETA, 110 MPEICTABICHUIO TUPEKTOPA MHCTUTYTA.

1.4. PykoBOACTBO KaHIICJISIPUEH OCYIIECTBIISAET 3aBEAYIONIUNA KaHIETSPUECH,
Ha3HA4YaeMbli Ha JOJDKHOCTh U OCBOOOXAAEMBIA OT JOJKHOCTH B YCTAaHOBJIECHHOM
TPYAOBBIM 3aKOHOJATENBCTBOM Poccuiickorn @Denepanuyu NOPSAKE MPUKAZOM
JTUPEKTOpa UHCTUTYTA.

1.5. 3aBeayromuii KaHUEISIPUEH OCYIIECTBISIET KOHTPOJb 32 BBIIIOJIHEHUEM
paclopshKEHUM, TPUKA30B, PELICHUW, OTAECIbHBIX MOPYYECHHH JIUPEKTOpA
WHCTUTYTA, OTHOCSIIUXCS K JACATEIBHOCTU KaHUEISPUH, COOIIO/ICHUEM TPYA0BOM
JTUCIUTUIMHBL paOOTHUKAMHU, HAXOMSIIUMUCS B HETOCPEIACTBEHHOM IOAYUHECHUH,
pacnpenenseT  O0S3aHHOCTH, pa3pabaThiBacT  JOJKHOCTHBIE  HMHCTPYKIUU
paOOTHUKOB  KAHIIENSIPUU, BBHITIOJHAECT WHBIC JIOJDKHOCTHBIE OOS3aHHOCTH,
3aKpEIJIEHHBIE B JOJDKHOCTHOW MHCTPYKIMHU 3aBEAYIOLIET0 KaHIICIISIPUEH.

1.6. HasnaueHume Ha JODKHOCTH W OCBOOOXKICHHE OT JOHKHOCTU
pabOTHUKOB KaHLEISPUU TPOUZBOAMUTCS B YCTAHOBJICHHOM JEHCTBYIOIIUM
TPYAOBBIM 3aKOHOJATENbCTBOM Poccuiickorn @enepanuy MHOPSAKE MPUKA30M
JTUPEKTOpa UHCTUTYTA.

1.7. PaOOTHUKY KaHUEISPUU OCYIIECCTBIISIOT BBIMOJIHEHUE PACIIOPSIKEHUM
3aBEIYIOLIEr0 KaHIIEISPHUE, OTHOCAIINXCS K KOMIETEHIINH KaHIIEISIPUM, a TaKkKe
BO3JIOKEHHBIX Ha HHUX JOJDKHOCTHBIX OOSI3aHHOCTEHM B COOTBETCTBUU C
JIOJDKHOCTHBIMH MHCTPYKITHASIMHU.

1.8. CTpykTypa KaHUEIApUU OMNpeAesieTCs Ha OCHOBAaHUHU IITaTHOTO
pacnucaHus UHCTUTYTA.

1.9. Pexum paboOThl KaHUENSIPUM OMNPENEIIETCS B COOTBETCTBUHM C
MpaBWIaMH BHYTPEHHETO TPYJOBOIO pacropsigika HHCTUTYTa, €CIW HHOE He
MPEAYCMOTPEHO MPUKA30M JUPEKTOPA UHCTUTYTA.

1.10.Kanmensipust 1j1si BBIMOJHEHUS] BO3JIOKEHHBIX Ha Hee (DYHKIUNA HMeeT
KpyIJIyl0 Tie4aTh CO CBOMM HAWMEHOBAaHUEM M IITAMII, KOTOPBIC XPaHATCS Y
3aBEAYIOLIEr0 KaHLIEISPUEH.

1.11. Hacrosiiee nojgoxXxeHue yTBepKIAAETC JUPEKTOPOM HHCTUTYTA.



Il. OCHOBHBIE 3AJIAYY U ®YHKI WU KAHIEJAPUN

2.1. OCHOBHBIMHM 33J]a4aMH KaHUEISIPUU UHCTUTYTA SIBJISIOTCSL:

2.1.1. Opranu3zainus u pyKOBOJICTBO JIE€JIONPOU3BOJICTBOM B HHCTUTYTE.

2.1.2. ObGecrieueHre eMHOTO MOPSIKA JOKYMEHTAITMOHHOTO 00CCTICUCHHS B

WHCTUTYTE.

2.1.3. KoHTposib 3a UCTIOIHEHUEM JOKYMEHTOB U MOJATOTOBKOM JTOKYMEHTOB
K [lepeiaye B apXHB.

2.1.4. Metoaudeckas MOMOIIb CTPYKTYPHBIM TOIPa3IeTICHUSIM HHCTUTYTA B
OpraHu3alluy JeJI0MPOU3BOICTBRA.

2.1.5. Pemienrie WHBIX 337a4 B COOTBETCTBUU C LEISAMH JIESITEIBHOCTH
UHCTUTYTA.

2.2. ]lnsg peuieHuss OCHOBHBIX 3aJa4, yKa3aHHBIX B M. 2.1. Hacrosuiero
MOJIOKEHUS, KAHIIETISIPUS BBITIONHSET CIIEAYIONe OCHOBHBIC (DYHKITUH:

2.2.1. Bepnenue n1enonpou3BOICTBA B HHCTUTYTE.

2.2.2. ObecrieueHne CBOEBpEMEHHOW OOpabOTKM  TOCTymalied |
OTIIpaBIIsIEMON KOPPECTIOHCHIINH, €€ TOCTaBKa M0 Ha3HAYCHUIO.

2.2.3. KoHTponb 3a CpOKaMH HCIIOJHEHUS JTOKYMEHTOB, MX IPaBHIbHBIM
ohOopMIICHUEM.

2.2.4. Pabota 1O perucTpamu, Yy4ery, XpaHCHHI0 M Tepefade B
COOTBETCTBYIOIIME CTPYKTYpHBIE TMOJAPA3JCICHUsT HMHCTUTyTa JOKYMEHTOB
TEKYILEro AeJONPOU3BOACTBA, B TOM UUCJE MPUKA30B 110 OCHOBHOMU JIEATEIbHOCTH
WHCTUTYTA.

2.2.5. ®opmMupoBaHue A€ U UX Mepeavya Ha XpaHeHHE B apXUB.

2.2.6. Opranuzanusi ¥ OCYIIECTBIEHUE apXMBHOTO XpPaHEHUS JTOKYMEHTOB
WHCTUTYTA.

2.2.7. Pa3paboTKa MHCTPYKITUI O JIEJIONPOU3BOACTBY U UX BHEIPECHHE.

2.2.8. TlogrotoBka  WMHCTPYKTUBHBIX W  CHOPAaBOYHBIX  MaTepHAJIOB,
HEOOXOUMBIX JJISl OPTaHU3AINH JIEIONPOU3BOCTBA B HHCTUTYTE.

2.2.9. MeTtoauveckoe pPyKOBOJCTBO IEIONPOU3BOACTBOM B CTPYKTYPHBIX
MOJIpa3/IeICHUSIX HHCTUTYTA.

2.2.10.006ecnieueHre  3aBEAYIOMIMM  KaHIEISAPUH  COXPAHHOCTH U
MCIIOJIb30BaHUs M0 HA3HAYCHHUIO MEYaTH KaHUEISPUU U IITAMIIOB, UCTIOIb3YEMBIX
B paboTe KaHIEISIPUU HUHCTUTYyTa. XpaHEHUE YKa3aHHOW MeYaTH W INTamIia B
MeCTax, UCKITIOYAIONTUX TOCTYIT K HUM MOCTOPOHHUX JIHII.

2.2.11. BelmioTHEHHE KOMITBIOTEPHOTO HAbOpa TEKCTOB TOKYMEHTOB.

2.2.12. CoBepIlieHCTBOBAHNE CUCTEMBI IETIOTIPOU3BO/ICTBA B UHCTUTYTE.

2.2.13. llpoBeneHue B mpenenax CBOEH KOMIETEHIIMHM B YCTaHOBICHHOM
MOPSIIKE TIEPETOBOPOB CO CTOPOHHUMH OpPTaHU3AIUSAMU B IEIAX 3aKITIOYCHUS
MHCTHTYTOM JIOTOBOPOB IO BOMPOCAM, OTHECEHHBIM K KOMIETCHIIMH KaHIEISIPUU
WHCTUTYTA.

2.2.14. OcyiuecTBieHUe TOATOTOBKH i TOAMHUCAHUS  JUPEKTOPOM
MHCTUTYTa JOTOBOPOB, 3aK/IFOUEHHE KOTOPHIX HEOOXOAMMO IJsi oOecreueHUs
ACSITENIbHOCTH WHCTUTYTa B YacTH BBHINIOJHEHHWs padOT, OTHOCSIIUXCS K
JESTeNIbHOCTH KaHLEISIPUM, a TakkKe I HEMOCPEACTBEHHOrO oOOecredeHus
NeSATETPHOCTH KAHIICIISPHUH.



2.3. [nsa BeimogHeHuss GyHKIWH, yKa3aHHbIX B 1. 2.2. HACTOSIIETO
MOJIOXKEHMUSI, KAaHLIEJAPUSI OCYIIECTBIISIECT B3aUMOJICUCTBHE CO BCEMH CTPYKTYPHBIMU
oApa3AeICHUSIMH HHCTUTYTA IO BOIIPOCAM:

2.3.1. BeneHus ae0NPOU3BOJICTRA.

2.3.2. OpraHu3anuy KOHTPOJIS U MPOBEPKH UCIIOJIHEHUS TJOKYMEHTOB.

2.3.3. TloAroToBKH W MpeCTaBICHUS TOKYMEHTOB.

2.3.4. Tlepenaun MOCTYIAONIUX U MIpHEMa OTIPABIAEMBIX JOKYMEHTOB.

ITI. TIPABA KAHLEJIAPUU

3.1. Kanuensipus uMeeT npaso:

3.1.1.OcymiecTBAsTh  B3aUMOJACHCTBUE C  JPYTUMU  CTPYKTYPHBIMHU
noJipa3/ieICHUsIMA MHCTUTYTa, a TakKe B TMpeenax CBOEH KOMIETCHIIMH CO
CTOPOHHUMH OpraHU3ALMIMHU.

3.1.2. BHOCUTH Ha PacCMOTPEHUE PYKOBOJCTBY MHCTUTYTA MPEIIOKEHUS TIO
COBEpUICHCTBOBAHUIO (POPM U METOJIOB padOThI KaHIIEJIPHUH.

3.1.3.IpunuMath HEOOXOIUMBIE MEpHI JUIsl YIYYIICHUS MaTepuaibHO-
TEXHUYECKOTO M MH(OPMALMOHHOIO OOeCleueHus, yCIOBUM Tpyna, MOBBILICHUS
po(heCCUOHATBLHONW MOATOTOBKY PAOOTHUKOB KaHIIEISPHUH.

3.1.4.3anpammBarh W NOJAy4YaTb OT CTPYKTYPHBIX IOApa3JeICHUN
MHCTUTYTa WH(OPMalLUI0, HEOOXOAUMYIO JUIsl BBIIOJHEHHUS BO3JIO)KEHHBIX Ha
KaHUEJSIPUIO 3a/1a4 U QyHKIUH.

3.1.5.0cyuiecTBiaATh B TIpeAesax CBOEM KOMIETEHLUHU MPOBEPKY H
KOOPJIMHALIMIO JIESITEIbBHOCTH CTPYKTYPHBIX MOJAPA3/IECJICHUNA HWHCTUTYTa IO
BOITPOCAM JIEJIONPOU3BO/ICTBA.

3.1.6.Bo3Bpamath HCHOTHUTENSIM Ha J0pabOTKy odopMiIeHHBIE C
HapyILIEHUEM YCTAaHOBJICHHBIX MPAaBWJI JIEJIONPOU3BOJICTBA MPOEKTHI JOKYMEHTOB,
JaBaTh PEKOMEHJAIMU IO YCTPAHEHUIO BBISIBIIEHHBIX HEJOCTATKOB.

3.1.7.YuacTBOBaTh B COBCMIAHWUAX TMPU PACCMOTPEHHH BOIPOCOB,
OTHECEHHBIX K KOMIIETEHLIUH KaHIIEJISIPUU.

3.1.8. TpeboBath mpenocTaBieHUs OTUYETOB U WH(GOPMAIIMK 00 MCTIOTHEHUH
JNOKYMEHTOB, IIOPYYEHUHN U PEIICHUM.

3.1.9.TlonnmuceiBaTh W  BU3UPOBATH  JOKYMEHTHI,  CBSI3aHHBIE  C
NEeSATEIbHOCThIO KaHLIETSIPUH.

3.1.10. TlpuHuMaTh penieHus: B paMKax MOCTABJICHHBIX 3a/a4.

IVOTBETCTBEHHOCTb KAHIEJISIPUN

4.1. Ha 3aBeaywomiero KaHIEIspuend Bo3jaraercss MepCOHAIbHAs
OTBETCTBEHHOCTb 3a:

4.1.1. Opranuzanuio paboTbl KaHUEISPUH, CBOEBPEMEHHOE U Kau€CTBEHHOE
BBITIOJITHEHHUE BO3JIOKCHHBIX Ha KaHIIETSPHUIO 33]1a4.

4.1.2. OpraHu3anuio OMNEPAaTUBHOW W KAYECTBEHHOW TMOJATOTOBKH U
WCIIOJTHEHHSI JIOKYMEHTOB, BEJCHHE JCJIONPOU3BOACTBA B COOTBETCTBUHU C
JIEHUCTBYIOITUMU TIPABUIIAMHU i HHCTPYKITASMH.

4.1.3. CoxpaHHOCTh MPUHATHIX B pa0OTy JOKYMEHTOB.

4.1.4. CoOmronenne paOOTHUKAMU KaHUEISPUU TPYI0BOM TUCHIUILIUHBI.



4.1.5. OOecneyeHne COXPaHHOCTH HMMYIIECTBA, HaXOAAIIErocs B
KaHIICJIAPUH, U COOTIOACHUE TIPABHII ITOKAPHON OC30TIaCHOCTH.

4.2. PaOOTHUKM KaHIEIIPUH HECYT OTBETCTBEHHOCTh 3a HCHAJJICXKaIlee
BBIIIOJTHEHHE HMMH  JIOJDKHOCTHBIX  O0sS3aHHOCTEd B COOTBETCTBHM  C
3akoHo#aTenbCcTBOM  Poccmiickonn — @epepanuu,  YCTaBOM  YHUBEPCHUTETA,
[TonoxxenneM o  ¢unamane, HACTOAIAM  TIOJOKCHHEM,  JOJHKHOCTHBIMU
WHCTPYKITUSIMUA W WHBIMH JIOKQJIbHBIMH HOPMATHBHBIMUA aKTaMH YHUBEPCUTETa U
WHCTHUTYTA.

ITonmoxenne pazpadoTai: ——
3aBeayIONMNA KaHIIEISIpUeil \f7 7 T.U. IIunaTeeBa
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