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1. O0mue mMoJI0KeHUs

1.1. Kannenspuss sBIs€TCS CTPYKTYPHBIM TOJAPA3ACIICHUEM HWHCTUTYTA,
KOTOpasi OCYILECTBIISECT JIEJIOMPOU3BOJCTBEHHOE OOCTYKUBaHUE, OOECreynBaeT
coOto/ieHne TpeOOBaHUM JIEUCTBYIOMIMX 3aKOHOJATENbHBIX U HOPMATUBHBIX
aKTOB, PErJaMEHTUPYIOIIHUX JTOKYMEHTAIIMOHHOE OOECIEUYeHHE YIPaBICHUYECKOM
JEATEIIBHOCTH.

1.2. B cBoEl AEATENBHOCTH KAHUEIAPUSA HEMOCPEACTBEHHO ITOJYUHAETCS
TUPEKTOPY.

1.3. PykoBOACTBO KaHUEIAPUEN OCYLIECTBIISICT 3aBEAYIOIINN KaHIEISIPUEH,
Ha3HA4YaeMbIi Ha 3Ty JOJDKHOCTb TUPEKTOPOM MHCTUTYTA.

1.4. B mepuoa OTCYTCTBUSI 3aBEAYIOIIETO KaHUENSPUEH  HMCIOJHEHUE
00513aHHOCTEH BO3JIaraeTcs Ha APYroro COTPYAHUKA 110 YCMOTPEHHUIO JUPEKTOPA.

1.5. B cBoeil nesTeNbHOCTH  KAHUEISPHUS  PYKOBOJCTBYETCS Y CTaBOM
YaCTHOTO 00pa3oBaTENIbHOTO YUYPEKIEHUs BbIcIIero odpazoBaHusi LleHTpocoro3a
Poccuiickoit  @enepanun  «CHOUPCKUN  YHUBEPCUTET  MOTPEOUTEIHCKOM
Koonepanuun», [lonoxenueM o 3a0aiikanbCcKOM UHCTUTYTE MPEITPUHUMATEIHCTBA
- (¢unmnane 4yacTHOro oOpa3oBaTEIbHOTO YUYPEXKJEHHUS BBICHIETO 00Opa3oBaHUs
[{enTpocoro3a Poccuiickon denepanuu «Cubupckuit YHUBEPCUTET
NOTPEOUTENHCKON KOOTEpaIin», HOPMATUBHO-METOIMYECKUMH JTJOKYMEHTaMHU TI0
OpraHu3allid  JEJONpOou3BOJACTBA MuHuCTEpCTBA 00pa3oBaHUs M HAyKHU
Poccuiickoii ®@eneparuun, 'OCT P 6.30-2003 «YHuduuupoBaHHas cucreMa
OpraHU3alMOHHO-PACTIOPSIAUTETBHOM JIOKYMEHTALIUH. TpeboBanus K
opopmiieHuto  okyMeHToB», crtangapramu CMK CuOVYIIK  (Cucremsl
MenemxmenTa Kauecta) u HactosiuMm [lonoxenueM.

2. OcHOBHBIEC LEJHM M 331244

2.1. OCHOBHBIMU LESIMH U 33J]a4aMU KaHUEISIPUU SABJISIIOTCS:

2.1.1. Co3nanue OpraHu3allMOHHOTO W JIOKYMEHTAIlMOHHOTO O0eCTeueHUs
YIPaBIEHYECKOU NESITENbHOCTH UHCTUTYTA.

2.1.2. TlocrositHHOE OO€creueHrne METOANYECKOTr0 PYKOBOJICTBA U KOHTPOJIS
3a OpraHM3alneil JeJONpPOU3BOJCTBA BO BCEX CTPYKTYPHBIX MOIPa3IeICHUIX
WHCTUTYTA.

3. OyHKIUHU

3.1. OCHOBHBIMH (PYHKIIUSIMU KAHLICJISIPUU SIBIISIOTCS:

3.1.1. OGecneuyeHue npremMa M ydeTa BXOJSIICH KOPPECTIOHICHIINH; TIPUEM,
y4eT U 00padoTKa MCXOJAIICH KOPPECTOHJICHIIMU, MOJATOTOBKA €€ K OTIPaBKe
(KoHBepTalus, aApecoBaHUE, MAPKUPOBAHUE).

3.1.2. OcyiiecTBieHUE MNPEIBAPUTEIBHOTO PACCMOTPEHUSI U PErucTpaius
BXOASIIUX JIOKYMEHTOB, CBOEBPEMEHHOE HAIpPaBIICHHE WX [0 HAa3HAYEHUIO;
obecrieueHne PKCIICAUITMOHHON 00pabOTKH.

3.1.3.1lpueM u peructpauusi NPUKA30B U PACIOPSKEHUM, PACCHUIKA UX IO
CTPYKTYPHBIM MOJIpa3/ICICHUSIM.



3.1.4.  OOecrieueHne  JOCTaBKM  TMOATOTOBIEHHOW K  OTIpaBKe
KOPPECHOHJEHIIMM B COOTBETCTBYIOIIEE IIOYTOBOE OTIEICHHUE WIH JApyrue
OpraHU3alHH.

3.1.5. OcymiecTBaeHE KOHTPOJIS 3a MPaBWIBHBIM M CBOEBPEMEHHBIM
UCIIOJTHEHUEM JIOKyMEHTOB.

3.1.6. Pa3paboTka HOMEHKJIATyphl JeJl HMHCTUTYTa, OCYLIECTBIICHUE
KOHTPOJIS 3a MPaBUIIbHBIM (POPMUPOBAHUEM JEJT B CTPYKTYPHBIX HOIPA3/AETICHUSIX.

3.1.7.  Odopmienue KOMaHIUPOBOUHBIX JIOKYMEHTOB, PErHCTpaIlHs
paOOTHUKOB MPHUE3KAIOUINX B MHCTUTYT B KOMaHIUPOBKY.

3.1.8. Pa3paboTka ¥ BHeIpeHHE TMPEJIOKEHUN MO COBEPIICHCTBOBAHUIO
CHCTEMBI JIEJIONIPOU3BOJICTBA B MHCTHUTYTE.

4. IlpaBa

4.1. B npenenax 3a1a4 v PyHKIMH paOOTHUKY KAHIIEIIPUU UMEIOT MPaBO:

4.1.1. TIlpoBepsATb NPaBWIBHOCTH BEIACHUS  JEJIONPOU3BOJACTBA B
MOAPA3JACIICHUAX, YKa3blBaTh PYKOBOAUTENSAM  IOJAPA3ACICHUN BbISBICHHBIC
HEJOCTaTKU U TPEOOBATh UX YCTPAHEHHUS.

4.1.2. BoszBpamarb HUCHOJHUTENIAM JOKYMEHTBHI, O(QOPMIICHHBIE C
HapyILIEHUEM YCTAaHOBJIIEHHBIX IIPABUII JACJIONPOU3BOICTBA.

4.1.3. TpeboBaTh OT PYKOBOAUTEIEH MOApPA3ACICHUNA U HUCIOJHUTENEH
MPEIOCTABIIEHUS CIIPABOYHBIX U APYTUX MATEPUATIOB, HEOOXOAUMBIX PYKOBOJICTBY
WHCTUTYTA, a TaKKe MH(POpMaALUIO 00 UCTIOJTHEHUHU TOKYMEHTOB.

4.14. [IpoBoauTH COBEILaHUs 10 BOIIpOcaM Opra’u3anuu
JIeJIOMPOU3BOACTBA C PYKOBOAUTENSIMU MOAPA3AEICHUN U IPYTUMU PaOOTHUKAMH.

4.1.5. BHoOCUTHp JUPEKUHMH TPEIJOKEHUS IO COBEPIICHCTBOBAHUIO
JIEJIONPOU3BOCTBA U JOKYMEHTOOOOPOTa B MHCTUTYTE.

5. OTBeTCTBEHHOCTH

5.1. Bcio momHOTY OTBETCTBEHHOCTH 3a KAa4eCTBO W CBOEBPEMEHHOCTH
BBIIIOJIHEHHS BO3JIOKEHHBIX HAacTOSIIMM llosiokeHreM Ha KaHLEJSIpUIO 3a1ad U
GyHKIUNA HeCeT 3aBeAYIONINN KaHIIEISIPUCH.

5.2. CreneHb OTBETCTBEHHOCTU JPYrUX paOOTHUKOB  KaHUEISPHUU
YCTaHaBIMBAETCA JOJKHOCTHBIMUA UHCTPYKIUSMHU.

6. B3auMOOTHOIIEHHS C APYTUMH MOAPa3AeTeHUAMU

6.1. 3aBenyroumii W COTPYOHUKH KaHIEJISPUU OCYUIECTBISIOT CBOIO
NEeATEIBHOCTD:

- C OTBETCTBEHHBIMM 10 JI€JONPOU3BOJCTBY CTPYKTYPHBIX IMOAPA3ACICHAN
110 BOIIPOCaM BEAEHUS JIEJIONPOU3BOJCTBA, OPraHU3aUU KOHTPOJISA, IOArOTOBKH U
IPENOCTABIEHUS JOKYMEHTOB, IOCTYMAIINX OT JUPEKTOPA U €ro 3aMeCTUTENEH;
OKa3bIBAIOT METOJWYECKYI0 IOMOLIb IO JEJONPOU3BOACTBY, OCYIIECTBIISIOT



KOHTPOJIb 32 TPaBWIBHBIM (OpMUPOBAHHEM, XpaHCHHEM JIOKYMEHTOB B
CTPYKTYPHBIX MOJPa3ACICHUSIX;

- C IOPMCKOHCYJIBTOM IO MPABOBBIM BOIPOCAM, CBSI3aHHBIM C MOJATOTOBKOM
JIOKYMEHTOB.
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