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1. O0uue noiaoXXeHue
1.1. Kannenspus SIBJISIETCS CaMOCTOSTEIbHBIM CTPYKTYpPHBIM

nojpasJieleHHeM HMHCTUTYTa, OCYNIECTBISIIOIIAM OpraHu3aluio paboTel ¢
JIOKyMEHTaMH. )

1.2. Kannmenspust cosmaercs Y JIMKBUAMPYETCS IPHUKa3sOM IUPEKTOpA
UHCTUTYTA.

1.3 Kanuenspus HozquHﬂeTc;r HGHOCpeI[CTBeHHO JUPEKTOPY UHCTUTYTA.

1.4. KaHuensiputo BO3r/IaBIseT 3aBeAYIOLINH, Ha3HAYaeMbIi Ha TOJDKHOCTh U
0CBOOOXKTaEMBIN OT JOKHOCTH MPUKa30M JTUPEKTOPA.

1.5. Kannenspus B cBoen JIesITeNbHOCTH PYKOBOJZICTBYETCS
3aKOHOJATeNbCTBOM  Poccmifickoit  ®enepanuu B chepe  MHOpMALMH
JOKYMEHTAIIHH, TOCYTAPCTBEHHBIMY CTAHapTaMH Ha JIOKYMEHTBI, HOPMAaTHBHBIMU
M METOAMYECKMMH JIOKyMeHTaMH MHUHKYJIbTYpbl M PocapxuBa mo Bompocam
OpraHu3anuy padoThl C IOKYMEHTaMH M apXMBHOTO XpaHEHUs, 3aKOHOIaTE/IbCTBOM
O Tpyle W oxpaHe Tpyda Poccuiicko @enepaluy, yCTaBOM HMHCTUTYTA,
HHCTPYKIMSIMH T10 JAETOTPOU3BOJCTBY HHCTUTYTA, MPUKa3aMHU U PaCIOPKCHUAMU
JUPEKTOpa UHCTUTYTA, HACTOSILIUM [IOJIOKEHUEM.

1.6.  JlesiTeNbHOCTh  KaHIEIAPUM  PEIIAMCHTUPYETCA  HACTOSIIHAM
MIOJIOXKEHWEM W JIODKHOCTHBIMH HHCTPYKIUAMH, YTBEPXJEHHBIMA JTUPEKTOPOM
HHCTUTYTA.

1.7. T'epboBas nevats ¥ rev4aTh ¢ HAUMEHOBAHUEM MHCTUTYTA HAXOAUTHCS B
KaHIENApUHU (IUPEeKIUN ).

2. 3amauu

Kanuensapus BBIIOIHAET CIEAYIOLIHE 3a1a4u:

2.1. OGecrnieyeHne JIOKYMEHTHPOBAHHUS YIPABIEHYECKOH JEATENBHOCTH H
opraHuzarys paboTel ¢ JOKYMEHTaMH.

2.2. CoBepuieHcTBOBanKMe GOPM U METOIOB pabOTHI ¢ JIOKYMEHTAMH, B TOM
qHCle ¢ PUMEHEHUEM COBPEMEHHBIX KOMITBIOTEPHBIX TEXHOTOTHIl. ‘

2.3 OpraHu3aiOHHO-METOARYIECKOEC PYKOBOJACTBO TIOCTAHOBKOH
IEJONPOM3BOACTBA B CTPYKTYPHBIX MOJPa3/IeICHUSsIX.



3. OyHKIUHU

Kanuensipysi BBINONHSIET cleaytomue QyHKIUH:

3.1. Pa3zpaboTka, BHeIpeHHE U COBEPIICHCTBOBAHUE €IMHON HOPMATUBHOU U
METOJIMYECKOM 0a3bl MO JOKYMEHTAIIMOHHOMY 0OECIIEUeHHIO YIIPABICHUS.

3.2. VYcraHoBneHue U pa3paboTKa €IUHBIX NpaBWI IOATOTOBKH U
odopmIileHHs TOKYMEHTOB U BHECEHHE B HUX U3MEHEHUH.

3.3. YcraHoBIeHHe TOpsAIKA MPOXOXKICHWS U 0OpabOTKH JIOKYMEHTOB,
COCTOSIHME CXEeM JOKYMEHTOOOOpOTa, BHEJIPEHHWE HOBBIX TEXHOJOTHYECKHUX
IpHUeMOB paboThI ¢ JOKYMEHTaMH, COKpaIlleHHe JOKYMEHTOO000pOoTa.

3.4. Ilpuem, y4eTr, perucTpauys IOCTYNAIOMUX, BHYTPEHHUX U
OTIPABIISIEMBIX JTOKYMEHTOB.

3.5. CBoeBpeMeHHOE pacCMOTpPEHHE IIOCTYMAIOMMUX JOKYMEHTOB U
IIpe/ICTaBJIIEHUE UX HA PACCMOTPEHUSI PYKOBOJICTRBY.

3.6. OcymecTBieHHe KOHTPOJS 3a IPaBHWIBHOCTBIO  OdopmileHus
JOKYMEHTOB, IPEeJICTaB/IsIeMbIX Ha MOANUCH PyKOBOACTBY HHCTUTYTA.

3.7. Benenvue KOHTpOJIS 3a MPOXOXKIACHUEM M HCIIOJHEHHEM [OKYMEHTOB,
CUCTEMATUYECKOE uH(M)OPMHUPOBAHKE PYKOBOJUTEIA 0 COCTOSIHUH
UCIIOJIHUTENIbCKON JUCHUIUINHBL. |

3.8. Opranuzanusi IMOJrNOTOBKH IPOEKTOB JOKYMEHTOB, oOecreueHue ux
o OpMIICHHS U BBIITyCKA.

3.9. Pa3paboTka u npoexkTupoBaHue 0JaHKOB JOKYMEHTOB.

3.10. Pa3paboTka CBOJHONH HOMEHKJIATYphl NIl WHCTUTYTa, obecredeHue
HOJTOTOBKH HOMEHKJIATYPBI A€l CTPYKTYPHBIX ITOAPa3/IEICHUH.

3.11. OGecnevyenne ¢dopMUpoBaHUS W OQOPMIIEHMS [ell, IPOBEICHMS
SKCMEepPTHU3bl I[EHHOCTHU JeJl, ONHWCAHUS W YHUYTOXKEHHUE Jel, XpaHEeHUusd H
UCIIOJI30BaHME JI€IT B I€IIOIIPOU3BOJICTBE.

3.12. Pa3zpaboTka HOpPMATHUBHBIX W METOIMYECKUX JOKYMEHTOB IIO
JTOKYMEHTAIHFHOMY 0OECIIeUeHHIO YIIPABICHUS.

3.13. Pa3zpaboTka COBMECTHO CO CTPYKTYPHBIMH IOIpa3sfelIeHUAMHA
WHCTHTYTa MEPOIPHUITHH IO COBEPIIEHCTBOBAHHIO (OPM U METOJNOB pabOTHI C
JOKYMEHTaMH, a Tak)Ke M0 TOBBIIIEHUIO UCIIOJHATEIBCKON JUCIIUIUIMHEIL.

3.14. Koutponp 3a mopsakoM GOpPMHpPOBaHUA J€l B CTPYKTYPHBIX
MO/Ipa3/IeNICHASIX HHCTUTYTA, UX XPAHEHUEM U UCIIOJIb30BaHHUEM.

3.15. Uzy4eHue NepCIIeKTHBHOTO OTEYECTBEHHOTO U 3apyOEX HOIo OIIBITA B
OpraHMU3aIuH JIOKYMEHTAIBHOTO 00eCTIieYeHUs yIPaBIICHHUS.

4. Ilpasa.

3aBeqyIOIUI KaHUEIsIprel UMeeT IIpaBo: ,
4.1. 3anpammBath U MOJTy9YaTh U3 CTPYKTYPHBIX ITOAPA3EIEHUN HHCTUTYTa
UHGOPMAIIHIO, HEOOXOIUMYIO ISl OCYIIECTBIEHUS CBOEH NEATENBHOCTH.
4.2. IlpuHrMAaTh y4acTHe B COBELIAHUSX, [IPOBOJIUMEIX PYKOBOJICTBOM
UHCTUTYTA, PACCMATPUBAIOIIKX BOMPOCHI, BXOIAIIHNE B (YHKIMH KaHIEIAPUH.



4.3. BHOCHTH IIPEIOKEHHUS 110 COBEPIICHCTBOBAHUIO PaOOThI HHCTUTYTA 110
BOIPOCAM JOKYMEHTAIIMOHHOTO 0OecreueH s IeATeTbHOCTH.

4.4. [TpuBiekaTh ¢ coryacus pyKOBOJCTBA MHCTUTYTa COTPYIHHUKOB APYTUX
IoJpa3/ieJIeHuid sl pelIeHUs 3aad, CBA3AHHLIX C HalpaBJeHUEM JAesTelIbHOCTH
KaHILIEJSIPUN.

4.5. TIpoBOAUTH TPOBEPKH COCTOSHUS TOKYMEHTAILMOHHOIO O0eCIeYeHHs
JIESTENLHOCTH CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACIIEHUN U TOBOAUTE PE3yIbTaThl IPOBEPOK 10
PYKOBOZICTBAa MHCTUTYTA JUJIs IPUHATHS COOTBETCTBYIOIIMX MEP.

4.6. BosBpamarb ~ UCIONHHTEIIM  Ha  J0OpabOTKy  JOKYMEHTHI,
HIOATOTOBJIEHHEIE ¢ HAPYIIIEHHEM YCTAHOBICHHBIX TPEOOBAaHHI.

4.7. BHOCUTD TpeUIOKEHUs PYyKOBOJCTBY MHCTHTYyTa O IPHUMCHCHHU MEp
aJIMIHACTPATUBHON OTBETCTBEHHOCTH B Cllydae HapyIIeHHs MOJIpPa3/eJeHUIMH U
JIAIAMH YCTAHOBJIEHHBIX MPABUI PabOTHI ¢ JOKYMEHTAMHU.

4.8. TlogmucelBaTh ¥ BH3MPOBaTh JOKYMEHTBl B IIpeJielax CBOEU
KOMITETEHIIUH.

4.9. TpeboBaTh OT PpPYKOBOJAWTENEH CTPYKTYPHBIX IOZpa3ieleHui
BBIITOJIHEHHUS YCTAHOBJICHHBIX IIPAaBHII pabOTHI C JOKyMEHTAMH.

5. OTBETCTBEHHOCTD

Kanuensipus HeceT OTBETCTBEHHOCTD 34

5.1. HecoOirofieHrde YCTaHOBIEHHOTO TOpsAka paboOThl ¢ JOKYMEHTAMH B
HUHCTHUTYTE.

5.2. YTpary, nop4y JOKyMEHTOB HHCTHTYTA.

5.3. HapymieHue COXpaHHOCTH W KOH(HICHIUANIBHOCTH B paboTe ¢
uHbopMalvel U JOKyMEHTAlue UHCTUTYTA.

5.4. HapyuieHue HaHHOTO MOJIOKEHHA.

6. B3auMoOTHOIIEHUS

Kannenspus B3auMonencTByeT:

6.1. C pyKOBOJACTBOM MHCTUTyTa - IIO BONpPOCaM OpraHu3alyu
JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOecleueHusi, MOArOTOBKHM, PAaCCMOTPEHMS W HCIOIHEHHS
JIOKYMEHTOB.

6.2. C pyKOBOAUTENSIMHU NOJpa3elIeHUi HHCTUTYTA - IO BOIPOCaM BEACHUSA
JIETTONPOU3BOJICTBA, OPTaHU3AIMM U KOHTPOJI MCIIOJIHEHHS JOKYMEHTOB, y4eTa U
COXPaHHOCTH JOKyMEHTOB, IIOATOTOBKM M TIPEJOCTABICHUH JOKYMEHTOB H
uHPOpMAaIIUK, HEOOXOIUMOU PYKOBOJCTBY.

6.3. C ormenoM KajapoB - MO BOIpocaM Ioadopa IepcoHaia, INepeBoja,
YBOJIbHEHYSI, TOBBIIICHUS KBATU(DUKALUYA U T.JI.

6.4. C Oyxraitepueil - 1o (PMHAHCOBLIM BOIIPOCAM. :

6.5. C X039 CTBEHHOH CITy»KOOH - 10 BOIIPOCaM MaTepHaIbHO-TEXHUYECKOrO
obecIieYeHns U X03HCTBEHHOTI'O 00CITy ) KUBAHHUS. :

6.6. C cuCTeMHBIM aIMHHUCTPATOPOM - II0 BONpPOCaM BHEIPEHUA U
SKCILTyaTally CUCTEM aBTOMATH3UPOBAHHON 00pabOTKH JOKYMEHTOB.



6.7. C qpyruMu opraHu3alysMu B IpefielaX CBOeH KOMIICTCHIINY.

Kanmenspus paboTaeT B COOTBETCTBMH ¢ IIpaBHiaMu BHYTPEHHETO
pacropsifika. PeopraHusanys KaHLENSpUH [IPOMCXOAUT B CIydasX: H3MEHEHHs
(QYHKIHMH, BHEIPEHUS HOBBIX YNPABIEHYECKUX CXEM U KOMIIBIOTEPHBIX
TEXHOJIOTHHA. /
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