


I. OBIIME ITOJIOKEHUA

1.1. Kanuensipusi siBIsieTCsl CTPYKTYPHBIM IOApasjeneHneM 3a0aikaabCKo-
IO MHCTUTYTa HpPEIIpPUHUMATEIbCTBA - (pUIMaja aBTOHOMHOW HEKOMMEPUYECKON
o0Opa3oBaTeNpHOM OpraHuM3alMu Beiciiero odOpaszoBanus LleHTpocoro3a Poccuii-
ckoit ®eneparun «CHOUPCKUI yHHBEPCUTET MOTPEOUTENHCKON KOOMEPALIUM)
(manee - ®uuain).

1.2. Kanuensipusi OCyIIECTBISICT JEIOMPOU3BOJCTBEHHOE OOCTYXKHUBAaHUE,
o0ecnieunBaeT CcoOOMIOICHHE TpPeOOBAHUN NEUCTBYIOMIMX 3aKOHOJATENBHBIX H
HOPMATHBHBIX aKTOB, PENIAMEHTHPYIOIIUX JOKYMEHTAIMOHHOE oOO0ecreyeHne
YIPaBIECHYECKOU NESITENBHOCTH.

1.3. Kanuensipust cozaercsi, peopraHu3yercs U JIUKBUIUPYETCS MPUKA3Z0M
nupexropa @unnana no cornacoBanuto ¢ pekropom Cub VIIK.

1.4. Kanuenspust HAXOQUTCSI B HEMOCPEACTBEHHOM MOJAYMHEHUHN JTUPEKTOpa
Ounmnana.

1.5. CoTpyiHUKM KaHLEISPUM HA3HAYAIOTCS HA JTOJDKHOCTh M OCBOOOK[a-
I0TCS OT JOJDKHOCTH ITPUKA30M aupekropa dununana.

Il. HOPMATHUBHBIE CCBIJIKA

2.1. B cBoeli pabote OHOIMOTEKA PYKOBOJCTBYETCS:

— @enepanbHbiM 3aKOHOM OT 29 nexabpst 2012 r. Ne 273-D3 «O06 obpazoBa-
Huu B Poccutickon @enepanumy;

- HopMaTuBHO-METOAMYECKUMHU TOKYMEHTAMHU 10 OPraHU3aluU JEIONPOHU3-
BojiIcTBa MuHucTepcTBa oOpazoBanus u Hayku Poccuiickoit ®eneparuu, TOCT P
6.30-2003 «YHudumupoBaHHas CcHUCTEMa OPraHU3aAlMOHHO-PACIIOPSIAUTEILHON
nokymeHTaruu. TpeboBanus kK 0hOPMIICHUIO TOKYMEHTOBY;

-crannaptamu CMK Cu6VYIIK (Cuctema Menemxmenta Kauectpa),

— YCcTaBOM YHUBEPCUTETA;

— Tlonoxxennem o 3a0aiikaabCKOM MHCTUTYTE MPEANPUHUMATEILCTBA — (U-
Juaje aBTOHOMHOM HEKOMMEpPUYECKOW 00pa30BaTEeIbHONM OpraHU3allMK BBICIIETO
oOpazoBanus LlenTpocoroza Poccuiickoit @enepannn « CHOMPCKUI YHUBEPCUTET
NOTPEOUTENBCKON KOOTIepaluny;

— IIpaBunamu BHyTpeHHETO (TPYA0OBOr0) pacnopsaka Ounnana;

— Pemennsamu Yuenoro cosera dunmana;

— Ilpukazamu u pacriopspKeHUsIMU qupekTopa Ounuana;

— MHCTpyKIMSIMU TIO OXpaHe TPpyia U MOXKapHOM 0€30MacHOCTH;

— Hacrosmum Ilonoxenuem.

I1l. BHYTPEHHSAA CTPYKTYPA

3.1. CTpyKTypy ¥ WITATHYIO YHCICHHOCTh KaHUEISPUU YTBEPKIAET PEKTOP
YHuBepcuTeTa 1o npeacTaBiIeHuto nupexkropa Oununana.



3.2. Tekyiiee ynpaBieHUE AESITEIbHOCTHIO KaHUEISPUHN OCYIIECTBIISIET 3a-
BEJIYIOIIUI KaHIleNIpuel, Ha3HauYaeMbldi Ha JOJDKHOCTh M OCBOOOXIAEMBIA OT
JOJDKHOCTH MPUKa30M AupekTopa Ounnana.

3.3. [IpaBa 1 00SI3aHHOCTH COTPYAHUKOB KaHUEISIPUU OIPEACIISIIOTCS UX
JOJDKHOCTHBIMU UHCTPYKITUSMH.

IV. OCHOBHBIE 3ATAYHN

4.1. OCHOBHBIMU 33Jja4aM¥ KaHLEISPUU SIBISIOTCA:

4.1.1. Co3nmanue OpPraHW3allMOHHOTO W JIOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCTICUCHUS
YIPaBIECHYECKOU eATeNbHOCTH Punnana.

4.1.2. IlocTosiHHOE OO€ECIeUeHNE METOAUYECKOIO PYKOBOACTBA U KOHTPOJIS
3a OpraHM3alen AeJonpoOU3BOACTBA BO BCEX CTPYKTYPHBIX MojapasjaenecHusx Ou-
auana.

V. ®YHKIIUN

5.1. OCHOBHBIMH (DYHKIIUSIMU KAHLIEJIIPUU SBIISIOTCS:

5.1.1. ObecnieueHne nmpruemMa U ydyera BXOAAIIeld KOPPECTIOHACHIINH; TPUEM,
yuyeT ¥ 00paboTka HMCXOIALIEH KOPPECIOHACHIIUU, MOArOTOBKA €€ K OTIIpaBKe
(KOHBepTaLys, aPECOBAHUE, MAPKUPOBAHHUE).

5.1.2. Ocy1iuecTBileHHE NPEABAPUTEIBHOIO PACCMOTPEHUST U PETHCTpaLUs
BXOJSIIIMX JOKYMEHTOB, CBOEBPEMEHHOE HANpaBJIEHUE MX MO Ha3HAUEHUIO; oOec-
NEYEHUE IKCIIEANIIMOHHON 00pabOTKy.

5.1.3.IlpueM u peructpauusi IpUKa3oB U PACIOPSIKEHUM, pacchulKa HUX IO
CTPYKTYPHBIM MOAPA3ACIICHUSM.

5.1.4. O0ecneuenre 1OCTaBKU MOATOTOBICHHON K OTIPABKE KOPPECIIOHACH-
LIMU B COOTBETCTBYIOIIEE MOYTOBOE OTAEIECHUE WM IPYyTUe OpraHU3aliH.

5.1.5. OcymiecTBiieHHE KOHTPOJSA 3a NPAaBUIBHBIM U CBOEBPEMEHHBIM HC-
MOJIHEHUEM TOKYMEHTOB.

5.1.6. Pa3paboTka HOMEHKJIATYphl 1€ UHCTUTYTA, OCYILIECTBICHHE KOHTPO-
7151 32 IPaBUJILHBIM (POPMUPOBAHUEM JI€NI B CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACICHUSIX.

5.1.7. Odopmienre KOMaHAMPOBOYHBIX JIOKYMEHTOB, pETUCTpaIus padoT-
HUKOB IPUE3KAIOIINX B UHCTUTYT B KOMaHIUPOBKY.

5.1.8. Pa3paboTka W BHeIpeHHE NPEIJIOKEHUM MO COBEPIICHCTBOBAHUIO
CUCTEMBI JIEJIONPOU3BOJCTBA B UHCTUTYTE.

5.1.9. OcymecTBneHue mnpuemMa AOKYMEHTOB, 00pa3ymoIIMXCs B Ipolecce
nesrenpHocTH Ouiinana, Ha apXUBHOE XpaHEHUE. YUeT U XpaHEHUE JTOKYMEHTOB B
COOTBETCTBUM C JICUCTBYIOIIMM 3aKOHOAATENbCTBOM Poccuiickon denepanuu.

VI. IPABA

6.1. Kanuensipus umeeT npaso:



6.1.1. OnpenensaTs coaepkaHue U KOHKpPETHbIE (hOPMBI CBOSH ESITEIILHOCTH
B COOTBETCTBUU C MOCTaBJICHHbIMU B [lonoxenuu 3amayam.

6.1.2. 3anpammBarh ¥ MoOJy4arb OT aupekuun Punmana, pyKOBOAUTEIEH
CTPYKTYPHBIX ToJpa3JiejeHuil uHbOpMaInio, HEOOXOAUMYIO Jisi BBITOJIHEHHUS
CBOUX (DYHKITUH.

6.1.3. IIpuaumaTe yyactue B pa3pabOTKe CTPYKTYphl U IITATHOIO pacruca-
HUS KaHIEJISIPUU.

6.1.4. IlpoBepsTh MPaBUIBHOCTh BEACHUS JEIOMPOU3BOJCTBA B MOJpA3Je-
JICHUSX, YKa3bIBaTh PYKOBOJUTENSAM MOAPA3/ACIICHUN BBIABICHHBIE HEJOCTATKU U
TpeOOBaTh UX YCTPAHECHHUS.

6.1.5. Bo3Bpaimarhs UCHOJHUTENSAM JOKYMEHTHI, O()OPMIICHHBIE C HapyIle-
HUEM YCTAHOBJICHHBIX NMPABUJI JCJIONPOU3BOJICTBA.

6.1.6. TpeboBaTh OT pyKOBOJUTENCH MOApa3/IeICHUN U UCTIOJHUTENCH Tpe-
JIOCTaBJICHUS] CHPABOYHBIX U JPYIMX MaTepuaioB, HEOOXOIUMBIX PYKOBOJCTBY
®dunuana, a Takke HHOOPMALIUIO 00 UCIIOJIHEHUU IOKYMEHTOB.

6.1.7. IIpoBOAUTE COBELIAHUS IO BOIIPOCAM OPTaHU3ALMH JEIOIPOU3BOICT-
Ba C pyKOBOJUTEISIMU MTOIPA3/ICIICHUN U IPYTUMU paOOTHUKAMHU.

6.1.8. BHOCUTBH TUpPEKINN NPEIJIOKEHUS 10 COBEPIICHCTBOBAHUIO JIETIONPO-
U3BOJICTBA U JOKYMEHTOO0OPOTAa B MHCTUTYTE.

VII. OTBETCTBEHHOCTb

7.1. Bcio moOaHOTY OTBETCTBEHHOCTH 3a KAYECTBO M CBOCBPEMEHHOCTH BHI-
MIOJTHCHHSI BO3JIOKEHHBIX HacToAmUM [lojokeHHeM Ha KaHIEISAPHUIO 3amad 1
GyHKIUNA HeCeT 3aBeAYIONINN KaHIIEISIPUCH.

7.2. CTenieHb OTBETCTBEHHOCTH JIPYTUX PAOOTHUKOB KaHIIEJISIPUU YCTaHAB-
JMBAETCA JOJKHOCTHBIMUA MHCTPYKITUSMU.

VIIl. BBAUMOJIENCTBUS

8.1. Kanuensipusi B ipesiesiax CBOC KOMIETEHITUN B3aMOICHCTBYET:

- C OTBETCTBEHHBIMH MO JIEJIONPOU3BOJICTBY CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACICHHI
110 BOITPOCaM BEJICHUS AEIONPOU3BOACTBA, OPTaHU3AIMHA KOHTPOJISA, TOATOTOBKH U
MPEIOCTABJIECHUS] TOKYMEHTOB, MOCTYNAIOIIUX OT JUPEKTOPA U €r0 3aMECTUTEINS;
OKa3bIBAIOT METOAUYECKYIO MOMOIIb IO AEIONPOU3BOACTBY, OCYIIECTBISAIOT KOH-
TPOJIb 32 MPABUIBLHBIM (POPMUPOBAHUEM, XPAHECHUEM JOKYMEHTOB B CTPYKTYPHBIX
MOAPA3AETICHUAX;

- C IOPUCKOHCYJIBTOM IO MPABOBBIM BOIIPOCAM, CBSI3aHHBIM C MOJTOTOBKOM
JIOKYMEHTOB.






