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1 O0mue nosnoxxeHUs

1.1. Kannenspus sBISETCS CTPYKTYPHBIM IOJpa3zeieHueM (eaepaibHOro
rOCYJIapCTBEHHOTO OIOKETHOTO 00pa30BaTEIbHOIO YUYPEXKAEHUS BBLICLIETO
oOpazoBanus «Ps3aHCcKMil rocyapCTBEHHBINM MEMIIMHCKUI YHUBEPCUTET UMEHU
akagemuka W.II. IlaBmoBa» MunucrepcTBa 31paBooxpaneHust Poccuiickon
Oenepanuu (qajnee — YHUBEPCUTET) U HEMOCPECTBEHHO TOTYUHSAETCS PEKTOPY.

1.2. PykOBOZICTBO KaHLEIAPUEN OCYIIECTBIIET HAYAIIBHUK KaHLEISPUU.

1.3. B cBO€EH neATEnbHOCTH KaHUEIAPUA PYKOBOACTBYeTCa KoHcTuTyme
Poccuiickoit ®enepanun, GenepanbusiM 3akoHoM Poccuiickoit @enepanun «O0
obOpazoBanuu B Poccuiickoit deaeparumn» ot 29 aexabps 2012 r. Ne273-D33,
®enepanbHbiM 3aKOHOM Ne59-@3 ot 02.05.2006 «O mopsinke paccMOTpeHUs
oOpamenuii rpaxaan Poccuiickoit denepanuuny, deaepanbHbIM 3aKOHOM OT
27.07.2006 Ne 149-®3-«O0 unpopmaiu, HHPOPMAMOHHBIX TEXHOJIOTHUSIX U O
3amute uHpopManumny, denepanbubiM 3akoHOM 0T 27.07.2006 Nel52-d3 «O
MEPCOHANBHBIX TAaHHBIX», DenepanbHbIM 3aKOHOM OT 22.10.2024 Nel25-D3 «O6
apxuBHOM jene B Poccuiickoit ®enepamuu», ['OCT P 7.0.8-2025.
Hammonanensii cranmapt Poccuiickon @epepanuu. Cucrema CTaHAApPTOB I10
uH(popmanuu, OMOIMOTEUHOMY M HM3JIaTEIbCKOMY Aeiy. Jemonpous3BOACTBO U
apxuBHoe Jneno. Tepmunbl wu  ompeaenenus”, ['OCT P 7.0.97-2025.
Haunonanenseiii cranmapt Poccuiickoit @enepanuu. CucrteMa CTaHIApTOB IO
uH(popmanuu, OMOJIMOTEYHOMY M M3JATENbCKOMY Aeny. OpraHu3allOHHO-
pacnopsaauTenabHas JokymeHTanus. TpeOoBaHusa K 0(POPMIIEHUIO TOKYMEHTOB",
"TOCT P HCO 15489-1-2019. HammonaneHbeiii ctanmapt Poccuiickoi
®enepanuu. Cucrema CcTaHAapToB 10 HHPOPMANMK, OUOIHMOTEYHOMY U
u3nareabCckoMy  aeny. HWHpopmanmss u JoKymMeHTanus.  YIpaBJICHHE
nokymentamu. Yacte 1. Ilowaruss wu  npuHOMOBL' , JNEUCTBYIOIIUM
3aKOHOIATENbCTBOM  Poccuiickoit  @Penepanuu, HOPMATUBHBIMU — aKTaMHU
MunucrepcTBa 06pazoBanus U Hayku Poccuiickoii  Denepanuu,
HOPMATHBHBIMH aKTaMHU MunncrepcTsa 3APaBOOXpaHCHUA  Poccuiickon
denepauuu, MHCTPYKIMEH MO AETOMPOU3BOJICTBY, YCTaBOM U JIOKAJIbHBIMHU
HOPMATHBHBIMH aKTaMHU Y HUBEPCUTETA.

1.4. TlonmokeHre 0 KaHIENMSIPUHU pa3pabOTaHO B IEJISIX COBEPIICHCTBOBAHUS U
MOBBIMICHUS YP(HEKTUBHOCTH C JOKYMEHTAMH yTeM perIaMeHTAIN! Ha eUHOM
MpaBOBOM W METOJMYECKONM OCHOBE TIpaBWJ TMOJATOTOBKH JOKYMEHTOB,
TEXHOJIOTUU pabOThI C HUMU, OPTaHU3AIMH UX TEKYIIETO XPaHESHUS U TIOJITOTOBKH
K Mepe/laue B ApXUB OpraHu3alluu.

1.5. Hacrosamee IlomoxkeHue, CTpyKTypa U INTATHOE pACIMCAHUE
YTBEPXKAAOTCA YYEHBIM COBETOM M IIPUKA30M PEKTOPA Y HUBEPCUTETA.

2 OcHOBHBIE 3a1a4H

2.1. IlocTaHOBKa 1 COBEPILICHCTBOBAHKE JIETIONPOU3BOICTBA B Y HUBEPCUTETE.

2.2. OpraHu3anys MpaBWILHOTO YUETa U PETUCTPALIMU KOPPECIIOHACHLIUY,

2.3. ObecnieyeHre KOHTPOJISI UCTIOTHEHHS PACIIOPSAAUTENBHBIX JOKYMEHTOB
BBILIECTOSIINX OPTaHOB, PYKOBOJICTBA YHUBEPCUTETA i PACCMOTPEHHUE 3asBIEHUI
IPpaXIaH.

2.4, OpFaHI/BaI_[I/IH HCIIOJIb30BAHUA 1 XpaHCHUs JTOKYMEHTAJIbHBIX



MaTepHaJIOB, 3aKOHYECHHBIX JICJIOTPOU3BOJICTBOM.
3 ®yHKIUN

3.1. O6paboTka mocTynaromei 1 OTIpaBIseMOl KOPPECIOHICHIIH,
JI0CTaBKa €€ 10 Ha3HAYCHUIO.

3.2. Ocy1iecTBICHHE KOHTPOJIS 32 CPOKAMH MCTIOJHEHHS JOKYMEHTOB.

3.3. Opranusanust paGoThl 0 PETUCTPALUHM, YUETY U XPAHEHHIO
JOKYMEHTAJIbHBIX MATEPUAJIOB TEKYIIETO apXKBa.,

3.4. Pa3paboTKa HOMEHKJIATYPHI JIeJT, OCYLIECTBIEHHE KOHTPOIA 3a
NPaBUIBHEIM (JOPMUPOBAHHUEM JIENT B MOPA3IC/ICHUSAX YHUBEPCUTETA U
MOJrOTOBKO# MaT€PUajIoB K CBOEBPEMEHHOM C/lade B apXHB.

3.5. Pa3paboTka ¥ BHEJPEHHUE MPEITOKEHHUHN M0 COBEPIICHCTBOBAHUIO
CHCTEMBI JICJIONIPOU3BOJICTBA B YHUBEPCHUTETE.

3.6. IlpunsiTHE Mep K CBOCBPEMEHHOMY 00ECTIEUEHUIO paGOTHHKOB CITY>KOBI

JEJNONPOU3BOACTBA  MHBEHTapeM, OOOpyJOBaHMEM U  CPEACTBAMU

MEXaHU3alMK YIIPaBICHUYECKOro TpyAa

3.7. Ileyatanue U pa3MHOXEHUE CITYKEOHBIX TOKYMEHTOB.

3.8. Yyacthe B MNOATOTOBKE CO3BIBAEMBIX PYKOBOACTBOM COBEIIAHUN U
OpraHM3aIysl UX TEXHUYECKOTO 00CITyKUBAHUS.

4 TIpaBa

4.1. TpeboBaTh OT pyKOBOJAUTENECH MOAPA3ACICHUN U UCTIONHUTEINCH CTIPABKU
U Jpyrue MaTepuanbl, HeOOXOAMMBIE PYKOBOJICTBY YHHUBEPCUTETa, a TaKXKe
MH(POPMALHMIO 00 WCIIOJHEHUH JOKYMEHTOB, PEIICHUN W 3aJaHuii PYKOBOJCTBA
YHHUBEpPCUTETA.

4.2.  IlpoBepsATb  NpPaBWIBLHOCTH  BEACHHS  JCJIONPOU3BOACTBA B
HOJpa3AesieHUsIX, YKa3blBaTh PYKOBOAMUTEISAM MOAPA3C/ICHUN HEBBISBICHHBIC
HEIOCTATKU U TpeOOBaTh UX YCTPAHEHHUS.

4.3. Bo3Bpamare UCIOIHUTENSIM JTOKYMEHTBI, 0()OPMIICHHBIC ¢ HapyIICHUEM
YCTaHOBJIEHHBIX MPABUII JEIONPOU3BOACTBA.

4.4, VYxa3aHusd KaHLCISAPUH B Tpeenax (yHKLIUH, HpeayCMOTPEHHBIX
HacTosAmMM  IlosiokeHHeM, ABIAIOTCS  O0S3aTE€IbHBIMU K PYKOBOACTBY W
UCIIOJTHEHHIO TIOAPA3AEICHUSIMI YHUBEPCUTETA.

5 Opranusanust ynpaBjieHHs

5.1. PyKOBOACTBO KaHLEIAPUEH OCYIISCTBISET HayalbHUK. HauadpbHUK u
Apyrue pabOTHUKY KaHLEISPHU HA3HAYAIOTCS HA JTOKHOCTH M OCBOOOKIAFOTCS OT
3aHMMAEMBbIX JOJDKHOCTEH ITPUKA30M PEKTOpa YHUBEPCUTETA U B COOTBETCTBUU C
JCHWCTBYIOIINM 3aKOHOIATENbCTBOM Poccuiickoit Meneparum.

5.2. Ha no/mpKHOCTL Havya bHUKA KaHIEIPUH HA3HAYAETCS JIMIO, MMEIOIEe
BbICIIIEE OOpa30BaHME U CTak pabOTHI HE MEHee 5 JIeT.

6 BzaumogeiicTrBue

6.1. KaHuenspus BbINOIHAET CBOM ()YHKIIMHM B TECHOM KOHTAKTE CO BCEMH
CTPYKTYPHBIMHM ~ MOAPA3JCICHUAMN  YHHUBEPCUTETA JuIi pEIICHUS  3ajad,

HPEAYCMOTPEHHBIX TAHHBIM ITOJI0KEHUEM.
6.1.1. TlomyyaeT: mNpOEKThl NPHUKA30B M PACHOPSIKEHUH HA MOANUCH

PYKOBOJCTBY; HCXOIAIIYIO U3 YHUBEPCUTETA KOPPECTIOH ICHIIUIO.



6.1.2. TIpeacTaBiseT: HOCTYNAIOILYIO B YHUBEPCHTET KOPPECIOHACHIIUIO;
KOIIMM  pacMoOpSIIUTEIbHBIX ~ JTOKYMEHTOB;  OnmaHkd, (OpPMBI  COTJIACHO
KJIacCUPUKaTOpy, pa3padOTAHHOMY B YHMBEPCUTETE; METOAMUYECKYIO NOMOIIb B
BOMpOCax BEJCHUs JIEIO0IPOU3BO/ICTBA.

7 OTBETCTBEHHOCTh
7.1. Bcro NOTHOTY OTBETCTBEHHOCTH 32 KAU€CTBO U CBOEBPEMEHHOCTD BBITIOJTHEHMS
BO3JI0KEHHBIX HAacTOSIIUM [losiokeHneM Ha KaHUESIpUIO 3a/1a4 U PYHKIHNA HECeT
HavaJbHUK KaHUEISPUU.
7.2. CreneHb OTBETCTBEHHOCTH JIPYTUX COTPYJHUKOB YCTaHABIMBAETCA
JTOJKHOCTHBIMUA MHCTPYKLUSIMHU.

8 3akiIr0unTeIbHBIE MOJI0KEHUSA
8.1. Hacrosimee IlonmoxkeHne, a Takke BCE U3MEHEHUA U JIOMOJHECHHUS K HEMY
NPUHUMAIOTCA YYEHBIM COBETOM Y HUBEPCHUTETA.
8.2. Hacrosmee IlonoxkeHne BCTymaeT B CHIly ¢ MOMEHTA €ro yTBEPXKACHUS U
JNEUCTBYET JO MOMEHTAa €ro OTMEHBI WM IPUHATUS HOBOIO JIOKAJbHOTO
HOPMATHBHOTO AKTA.
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