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1. OBIIIHE ITOJIOKEHUS

1.1. Kannensapus sBifeTcs CTPYKTypHBIM nofapasaencHueM OpuHIOBCKoOro ¢uunaza
MI'MMO MH]T Poccru (manee-®unman).

1.2 Kannenspus ocyIecTBISET IIOCTAHOBKY U BEICHHE IEIONPOU3BOACTBA B DuIHae.

1.3. Hacrosmee [lonoixkeHue perynupyer AeaTelbHOCTh KaHIEIIpHH, OIpe/ieldeT ee 3a1auH,
(yHKIHH, TpaBa U 00S3aHHOCTH.

14. B cBoeHl  JeATENBHOCTH  KaHUCISIPHA  PYKOBOJACTBYETCS  JEHCTBYHOIIHM
3aKOHOJATEIbCTBOM M HOPMaTHBHO-IIPABOBBIMH akTamMu Poccuiickoit ®enepanuu, METOAMUYECKHUMH
MarepHagaMi B 00JIacTH JAETONpPOM3BOACTBA M apXxuBHOro jaena, Ycrasom MIMIMO MMHJI Poccun,
ITonoxenuem 06 OpunnoeckoM ¢mmare MI'MMO MHW]J] Poccun, IlpaBmiamu BHYTpEHHEro
Tpynosoro pacnopsaaka MITMMO MMJ[ Poccuu, nOMOKEeHUSMH W HHBIMH HOPMATHBHBIMH H
pacropsIUTe/IbHBIME aKTaMH aJIMHUHHCTpanui Puinana, a Takke HacToAmMM [1onoKeHeM.

1.5. Co3nanue, peopranuzaiys U JUKBHAAIMS KaHIEISPHUH OCYILECTBIISETCS Ha OCHOBAaHHH
npukasa Jlupekropa Omuniorckoro dumana MITMMO MH]] Poccun.

1.6. Csoro paboTy KaHNENIApHA NPOBOAHUT BO B3aHUMOAEHCTBHH C JPYTHMH CTPYKTYPHBIMH
nojipaziencHusiMu Ounuana.

1.7. YcnoBus Tpyna pabOTHUKOB KaHLEISIPUH OIPEAENAIOTCS TPYIOBBIMH JOTOBOPAMM,
3aKIIF0YaEeMBIMH C KaXKIbIM pabOTHHKOM, a Takxke [IpaBuiaMu BHyTPEHHETO TPYAOBOIO PACHIOPS/IKA.

1.8. IlpaBa, 00s#3aHHOCTH, CTENEHb OTBETCTBEHHOCTH pPAOOTHHKOB  KAHIIECISPHH
yCTaHaBIHBAIOTCS JODKHOCTHBIMHA HHCTPYKITHAMH.

1.9. IlonoxkeHne O KaHNOENIPHUH, 4 TaK)Ke BHOCHMBIE B HETO JONOJIHEHHS H H3MEHEHHS,
yTBepKaaroTes npukasoM J(upextopom Onurnosckoro pummana MITUMO MH]] Poccun.

2. OCHOBHBIE 3ATAYH
K ocHOBHBIM 3a/1auaM KaHUEIIPHH OTHOCSTCS:

2.1. JlokyMeHTalimoHHOE obecneueHre aesTelbHocTH Pumnana.

2.2. Peructpamusd, ydeT, XpaHeHHe M TIlepeflada B COOTBETCTBYIONIIHE CTPYKTYpHBIE
NOpa3IeNIeHus JOKYMEHTOB TEKYIIEro JEJONPOM3BOACTBA, B TOM YHCJE IPHUKA30B H PACIIOPSHKEHUH
pykoBojcTBa @unnana, popMUpOBaHHE JIEN U cada UX Ha XpaHEHHE.

2.3. Iloarororka u oopMieHHe JOKYMEHTOB B COOTBETCTBHH C JEHCTBYIOIIMMHE CTaHAAPTAMH U
IIpaBHJIaMH.

2.4. CpoeBpeMeHHas 00pabOTKa MOCTYNAIOMIEeH | OTIPaBIsLeMOi KOPPECTIOHAEHIIHH.

2.5. KoHTpOJIb HaJ cpOKaMH HCIIOIHEHHUS TOKYMEHTOB M HX MPABWIBHEIM 0(OPMIICHHEM.

2.6. PaspaboTKa ¥ MCIIOTHEHHE MHCTPYKIMH U JPYTrUX HOPMATHBHO-IIPABOBBIX JOKYMEHTOB I10
BEJICHHUIO JIeTIONPOH3BoAcTBa B Punnane.

2.7. BHenpeHHe HOBBIX METONOB OpraHU3alliH JEJOIPOU3BOJACTBA, B TOM YHC/IE HA OCHOBE
HCIIONIB30BAaHHS COBPEMEHHBIX HH(POPMAIIMOHHBIX TEXHOIOTHHA.

2.8. OnTuMHu3aIs CHCTEMBI JOKYMEHTO000poTA.

2.9. Meromuyeckoe pYKOBOJCTBO OpraHH3alHel IeJONPOU3BOJCTBA B IOAPA3EIEHUIX
®unuana, KOHTPOJIb IIPABUIBHOCTH (OPMHUPOBAHHS, XPAaHEHHS W CBOEBPEMEHHOM CHa4M €T B apXHB,
MOATOTOBKA CIPaBOK (10 PACHOPSIKEHHIO PYKOBOIHUTENA) O COONIOACHHM CPOKOB HCIIOJHEHHS
JIOKYMEHTOB.

2.10. TTeuats 1 pa3sMHOXEHHUE CITY>KEOHBIX JOKYMEHTOB.

2.11. Peructpanus paboOTHUKOB, TPUOBIBAIONIMX B KOMaHIHPOBKY.

2.12. VyacTue B mpefienax CBOEH KOMIETEHIMH B IOJATOTOBKE M MCIOJHEHHH YIPAaBICHYECKUX
pemenuii pykosoacTsa Ouinaia.

2.13. OcymecTBieHHe B Ipefenax CBOeH KOMIETCHIMH HHBIX (YHKUUM B COOTBETCTBHH C
3ajadaMu Ouimaia.



3. IPABA 1 OTBETCTBEHHOCTDb

PaGoTHHKN KaHLeJSIPHH HMEIOT IPABO:

3.1. [lonydars noctynatouue B @unuan JOKYMEHTH! U UHBIE MH(OPMALIMOHHBIE MATEPHAIIBI JUTIsI
03HAKOMJICHHS, CHCTeMATH3HPOBAHHOTO yUeTa H HCIIOIB30BaHUs B padore.

3.2. 3anpamuBaTh U MOJIYy4YaTh OT pPyKOBOACTBa DuiMana ¥ €ro CTPYKTYPHBIX MOJpa3fAelieHHI
HH(OpPMAILHIO, HEOOXOAUMYIO JIJIsl BBINOJHEHHS BO3JI0KEHHBIX Ha KaHIESIPHIO 3a1a4 1 (DyHKIHH.

3.3. OcylecTBIATh B Npeaenax CBOeH KOMIIETEHIHH MPOBEPKY M KOOPHMHALMIO JEATEIEHOCTH
CTPYKTYPHBIX TOJpa3fielleHHii Mo BoIpocaMm JAeNONpPOHM3BOJACTBA, O pe3ylbTaTax IPOBEPOK IpH
HeOOXO0MMOCTH JIOK/I/(bIBATh PYKOBOJICTBY OpraHH3allHH.

3.4. Bo3ppawars MCIOJIHHTENSAM Ha J10paboTKy O(QOPMIICHHBIE ¢ HAPYILICHHEM YCTAaHOBICHHBIX
NpaBu/I MPOEKTHI JOKYMEHTOB, J1aBaTh PEKOMEHAINH 110 YCTPAHEHUIO BHISIBICHHBIX HEJJOCTATKOB.

3.5. YuacTBOBaTh B TIPOLIEJYPE COTJIACOBAHMS JOKYMEHTOB, OLICHHBAsl IPOEKT JOKYMEHTa B
paMKax cCBOCH MpeaMeTHOH 00IacTH, BKIOYAIOIIEH:

- KOHTPOJIb COOJTIO/IEHUS] CHCTEMBI JIeJIeTHPOBAHHUS TOTHOMOYHI;

- KOHTPOJIb COOJI0IeHHs] TPeOORBAHMH K M3/IaHHIO PACIIOPSIUTENBHBIX JIOKYMEHTOR;

- KOHTpONL coOmoaeHHuss TpeOOBaHMH TOCYJApCTBEHHBIX H HOPMATHUBHBIX  aKTOB [0
OCTPOCHUIO U O(OPMIICHHIO TOKYMEHTOB;

- KOHTPOJIb MTPaBHJILHOCTH O0()OPMIICHUS HIEHTH(DUIUPOBAHHBIX PEKBH3UTOB JIOKYMEHTOB;

- aHaJIu3 CTHJIHMCTHYCCKHX acCIIEKTOB W KOHTPOJIb FpaMMaTH‘IECI(Oﬁ IIPaBHJIFHOCTH H3JIOKECHUA
COJICPIKAHMSI TOKYMEHTOB.

3.6. BHOCHTB Npe/u10KeHUs 110 COBEPILIECHCTBOBAHMIO CHCTEMBI JCIIONPOU3BOACTBA B Dunae.

3.7. Y4acTBOBaTh B COBELIAHHUSIX MPH PACCMOTPEHHH BOIPOCOB, OTHECEHHBIX K KOMIIETEHIIHH
KaHLEJSIPUH.

PaGoTHHKH KaHIeIIPHH HECYT OTBeTCTBEHHOCTH 3a:

3.8. [TosHOTY, KAYECTBO ¥ CBOCBPEMEHHOE BBLIIOIHEHUE JOIKHOCTHBIX 00A3aHHOCTEH.

3.9. CobmojieHre opraHu3allMoOHHEIX U JUCIUIUIMHAPHEIX HOPM U IpaBun @ununana.

3.10. KauecTBeHHOE U OIEPATHBHOE  BBIIOJHEHHE  OCHOBHBIX  3a7ady M (yHKIHMI,
BO3JI0YKEHHBIX HA KAHIEISIPHIO.

3.11. Hecobmonenue tpebosanuit Tpynosoro kogexkca PO, a Takike JOKaILHLIX HOPMaTHBHBIX
JokyMeHnToB Qunnaia.

3.12. Hapymienue mpaBuiI II0 OXpaHE TPY/a, M0KapHO#H 0€301macHOCTH.

4. VIIPABJIEHHUE

4.1. KoopmuHauuio AEATEJBHOCTH KaHUEIApHH ocyllectsiager Jupexkrop OAHHIIOBCKOIO
(pumana MITMMO MU Poccun.

4.2, Kannenspuio BO3IJaBiiseT 3aBe/lyrOlMi, npuHuMaeMblit Ha paboTy ¥ 0cBOOOXKIaeMBIH OT
aoskHocTH mpukaszoM Jlupekropa Ounnosckoro Gpumuana MITMMO MU/L Poccun.

4.3. CTpyKTypy, YMCIEHHOCTh M IUTATHOE paclHCcaHHe, H3MEHEHHS B CTPYKTYpe H INTATHOM
paciMcaHuy KaHiesipuu yreepskaaer Jupexrop Onurnosckoro ¢pumuana MITMMO MHU]] Poceun.



