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Yeaa0uHCK

MNOJOXKXEHUE O
1. O01mme mMoI0KeHU S

1.1. Hacrosee moioxeHue onpeaesseT Ha3HaueHue, 1eu, 3a0a4n, GyHKIUH,
IIpaBa, OTBETCTBEHHOCTh U OCHOBBI IEATEIbHOCTH KaHIEISIPUA YHUBEPCUTETA.

1.2. KaHuensapus ocymecTBIseT (QyHKIUH IEIONPOU3BOICTBA M aPXUBHOIO
Jiena B YHUBEPCUTETE.

1.3. Kannemsipust sBisieTcst CTPYKTYPHBIM ITOJApA3[E€JICHUEM YHHBEPCUTETA.
[ToAYMHSAETCS. PEKTOPY YHHBEPCHTETa. APXHB YHUBEPCHUTETa BXOAHWT B COCTaB
KaHLIEISIPUH.

1.4. Kanuenspus B cBOeil paboTe pyKOBOJCTBYETCS HOPMATUBHO-IIPABOBBIMU
aKTaMd (eaepaTbHBIX OPTraHOB HCIIOJHUTEIFHON BIACTH U JOKYMEHTaMH CYOBEKTa
Yensouuckoit ob6nacTu, mocrtaHosineHusMu [IpaBurenscrBa Poccuiickoit @enepanuu,
OO6mepoccuicKuMu KJaccudukaTopamu, YHUPHUIIPOBAHHON CUCTEMOM
JOKYMEHTallUM, CTaHIapTaMH, YCTaBOM YHHUBEPCHUTETa, BHYTPEHHUMH JIOKAJIBHO-
HOPMAaTUBHBIMU aKTaMH, HACTOSIIINM I10JI0KEHUEM.

1.5. KaHuenspuio BO3IJIaBIsIET HayalbHUK, Ha3HAYa€MBIH M OCBOOOXKIAEMBIiA
OT JOJLKHOCTH IIPUKAa30M PEKTOpPa YHUBEPCUTETA.

1.6. ApxuB, sBIAACH CTPYKTYPHBIM IIOAPA3NEICHUEM KAHLEILIPUH, B CBOEH



paboTe pYKOBOJCTBYETCS IOJIOKeHHEM 00 ApxuBHoM (GoHge Poccuiickoii
Qenepanyy, 3akoHOM Yensiounckoit obnactu «O0 apxuBHOM neiie B UeatOMHCKOIT
00J1aCTHY», OCHOBHBIMH IIPaBUJIaMHU PAOOTHI aPXUBOB OpraHU3aLIH,

1.7. Meromuueckoe pyKOBOJCTBO [EATEJIBHOCTH apXuBa YHUBEPCUTETA
ocymecTBisieT OOBEIMHEHHBI TOCYHAPCTBEHHBIM apXuB YeNsOMHCKOW 00JacTH
(OI'A40).

1.8. JIokyMeHTBI yHHBEpcUTETa (IOKYMEHTHI ITOCTOSIHHOTO CPOKA XpaHEHWs)
HIMEIONINE UCTOPUYECKOE, HAYYHOE, COLMANBHOE, SKOHOMHUYECKOE M IOJIUTUIECKOE
3HAYEHHE, COCTABISIIOT TOCYAapCTBEHHYIO 4acTh ApxuBHOro ¢onma Poccurickoi
®enepannu. [lo nepenaun Ha rocyIapCTBEHHOE XPAHEHHME STH JOKYMEHTHI BPEMEHHO
XPaHATCS B YHUBEPCHUTETE.

1.9. YHuBepcuteT obecrieunBaeT COXpaHHOCTb, yU€T, 0TOOp, YyIOPSIOUYCHUE U
UCIIONB30BaHUE JOKyMEHTOB ApxuBHoro ¢onnma Poccuiickoit ®Depepanum,
o0pa3yromuxcs B UX JESATEIHOCTH. B COOTBETCTBHM C IpaBMJIaMH OOECIICUHUBACT
CBOEBPEMEHHYIO II€pelady 3THUX JOKYMEHTOB Ha TOCYJAapCTBEHHOE XpaHEHHE. 3a
yIpary u mnopdy ApxusBHoro ¢onzma Poccuiickoit ®@epepanuu JOJDKHOCTHBIE JIMIA
YHUBEPCUTETa HECYT OTBETCTBEHHOCTh B COOTBETCTBHM C JACHCTBYIOIIUM
3aKOHOJATEIIbCTBOM.

2. OcHOBHBIC 3aJaYH

2.1. OcHOBHBIMHU 33/1a4aMU KaHLEJISIPHH SIBJISTIOTCS

- OpraHm3amnus JeJONpOU3BOACTBA B YHHUBEPCUTETE B COOTBETCTBHH C
WHCTpyKIMei 10 1eI0IPOU3BOICTBY;

- pa3paboTKa, BHEAPEHHE HOBBIX TEXHOJOTMYECKUX IIPOIECCOB PabOTHI C
JOKyMEHTaMH U IOKYMEHTHOM MH(popMaiueil Ha OCHOBE HCIIOJIB30BAHUS CPEACTB
OpraHU3aLMOHHON U BBIYHCIIUTEIIFHON TEXHUKY;

- OCYLIECTBIICHHE KOHTPOJII 3a CBOEBPEMEHHBIM IIPOXOXICHHEM U
Ka4e€CTBEHHBIM 0(OPMIICHHEM JOKYMEHTOB, aHAJIU3 UCITOIHUTEIbCKON JUCIIUIIINHEI;

- obecrieyeHue oTbopa, yuera ¥ COXPaHHOCTH JOKYMEHTOB, 00pa3yoIIUXCs B
JEATEIPHOCTH YHUBEPCUTETA, NX apXMBHOE XpaHEHHE, OpraHu3aiys paboThl apXuBa,
skcnepTHOU koMuccuu (OK) mo skcnepTH3e 10KyMEHTOB;

- oOecrneynBaeT paboTy ¢ mHCbMa, 3asBICHUS M >Kano0aMu TIpakiaH.
Ocy1mecTBiIseT KOHTPOJIb 32 COONIOIEHUEM MIPOLEAYP U CPOKOB ITOATOTOBKU OTBETOB
Ha MKChMa, 3asIBJICHUS U 0OpaIICHUs TPaKIaH;

- OpraHM3alysi METOJUYECKONH IOMOINM CTPYKTYPHBIM IIOAPA3ICIICHUSM B
paboTe ¢ JOKyMEHTaMHU.

2.2. OCHOBHBIMH 33J]a4aMU apXUBa SIBIIFOTCSL:

- KOMIUIEKTOBAHUE JOKYMEHTOB;

- y4er, oOeclie4eHue COXPaHHOCTH, CO3JaHHe HAyYHO-CIIPABOYHOTO aIrapara
(HCA), ucrionp3oBaHue JOKYMEHTOB XPaHAIIUXCS B apXUBE;

- IOATOTOBKAa M CBOEBpPEMEHHAs Iepefadya AOKYMEHTOB ApXuBHOro ¢GoHaa
Poccutickoit dexepannn Ha rocyaapCTBEHHOE XpaHEHHE.



3. OyHKUUH

3.1. OcHOBHBIE (PYHKLMHU KaHLETSAPHY:

- OPraHU3YET B IIEJIOM JEJIONPOU3BOICTBO B YHUBEPCUTETE;

- paspabareiBaeT M BemeT Tabenb M anb00M yHH(PUIMPOBAHHBIX (QOpPM
IOKYMEHTOB, IPUHUMAET MEPHI 110 YIIOPSIJOYNBAHUIO COCTaBa JOKYMEHTOB;

- pa3pabaTeIBacT MPOEKTHl JIOKAJIbHO-HOPMATUBHBIX AaKTOB H  HHBIX
PaCIOPAAUTENBHBIX TOKyMEHTOB 3aKpPEIUICHHBIE 32 JeSATEIFHOCTIO KaHIISISIPUY;

- NPUHUMAET YYacTHE B peaU3allll MEPOIPISITHA B 4YacTU LHUGPOBU3AIIH
YIIPaBJICHYECKUX MPOLIECCOB, CBA3aHHBIX C AEATEILHOCTHIO KAHIEISPUY;

- obdopmiseT, BBHIIYCKAaET, XpPaHUT IMOJUIMHHUKH  OpPraHHU3allMOHHO-
PacIOpSIUTEIILHBIX JOKYMEHTOB (TIPHUKa30B, PacHOpSDKEHUN U JAp.) YHUBEPCUTETA,
o0ecrieurnBaeT UX PacChUIKY M 03HAKOMJICHHUE C HUMU;

- OCYIIECTBISIET O3HAKOMJICHHE M pACCBUIKY IIPUKa30B II0 OCHOBHOH
JESTeILHOCTH YHUBEPCUTETA;

- OCYIIECTBJISIET SKCIEIUIMOHHYI0 00pabOTKy, IpUEM, PETUCTPAIHIO, YYET,
XpaHEHUE, IOCTaBKy M pACCBUIKY KOPPECHOHACHLUMHU (BXOASAIIECH, HCXOISAIICH,
BHYTPEHHEW), B TOM YHKCJIE MEpPEeJaHHON IO CHELUAIbHBIM CPEACTBAM CBS3H, BEAET
CIPaBOYHYIO pabOTHI 110 HEH;

- OpraHu3yeT IOTOBOpHYIO pabory c¢ koHTpareHTamu (Iloura Poccum) 1o
HAIpPaBJICHUSIM JESTeIbHOCTH KaHLEIAPHH;

- oOecreynBacT COOTBETCTBYIOIIMH pPEXUM [JOCTylla K JOKYMEHTaM U
UCIIOJIH30BaHUs UH(POPMALIUU, COASPIKAIIEHCS B HUX;

- OpraHu3yeT U OCYIIECTBISIET KOIHMPOBAHUE, ONEPATUBHOE Pa3MHOXKECHUE
JIOKYMEHTOB;

- OpraHu3yeT KOHTPOJIb 32 CBOEBPEMEHHBIM HCIIOJIb30BAHUEM JOKYMEHTOB B
COOTBETCTBHH C PE30JIOLUIMHU PYKOBOJICTBA YHUBEPCUTETA,

- OCYILECTBIISIET METOAUYECKOE PYKOBOJICTBO M KOHTPOJb 3a OpraHU3aIHei
TOKYMEHTAI[HOHHOT'0 00€CIEYEeHNsI B CTPYKTYPHBIX NIOJPa3AeICHUsIX YHUBEPCUTETA,

- pa3pabaThIBaeT CBOJHYIO HOMEHKJIATYpY A€l YHUBEpcUuTeTa, GopMHUpYeT aesa
KaHIEJSIPUH U OCYIIECTBISIET KOHTPOJIb 3a (POPMHPOBAHUEM €N B CTPYKTYPHBIX
HOAPa3ACTICHUSIX;

- y4acTByeT B paMKax JCJIETMPOBaHHs  IIOJHOMOYHH, Mpolecce
JOKyMEHTOOOOpOoTa ¢ MaTepuajamMH, HMEImMUMH TIpud IS Ciry>KeOHOro
II0JI30BaHMUS,

- y4acTBYyeT B OpraHM3allid M INPOBEIEHHM TOCYAAPCTBEHHBIX 3aKyIOK Ha
IIOCTaBKH TOBAapOB, BBIIOJHEHHE pPa0OT, OKa3aHWE YCIYr, B T.4. COCTaBJICHUU
TEXHUYECKUX 3aJaHUM IS HyXJ KaHLEJSIpUY;

- OCYIIECTBIISIET SKCIEPTU3Y HAYYHON U IPAaKTUYECKON LEHHOCTH JOKYMEHTOB
Ipu UX 0TOOpE Ha roCyJapCTBEHHOE XpaHEHHE,

- OpraHu3yeT U IPOBOJUT MEPONPHUATHS I10 IOBBIIICHUIO KBaTH(DHUKAIIH
COTPYIHHKOB, 3aHATHIX JEJIONPOU3BOACTBOM B CTPYKTYPHBIX ITOIPA3ACICHUIX;

- opraHu3yet paboTy I10 M3TOTOBJICHUIO I€YaTe U IITaMIIOB YHUBEPCUTETA H
CTPYKTYPHBIX IIOApA3JCIICHUN YHUBepcuTeTa. KOHTPOIMPYET HCIIOIB30BaHUE H
COOJIIOZICHNE MIPaBUJI XpAaHEHUS IeyaTell U IITaMIIOB YHHUBEPCUTETA M CTPYKTYPHBIX



HOApa3AeeHUN YHUBEPCUTETA.
3.2. OcHOBHBIE (PYHKLIUU apXUBa:

- IPUHUMAET, YYUTHIBAET U XPAHUT JOKYMEHTBI CTPYKTYPHBIX IIOApa3IECICHIMT;

- OCYILIECTBIISIET KOHTPOJIb U 00ECIIEYNBAET ITOHYIO COXPAHHOCTh MIPUHSTHIX Ha
XpaHEHUe Jell;

- COCTaBJSIET M IPEHOCTABIIICT TOJOBBIC pPAa3AEibl OIKCEH IOCTOSHHOTO
XpaHEHUs U 10 JUYHOMY COCTaBy Ha PAaCCMOTPEHUE OKCIEPTHOW KOMHCCHU U
skcrepTHO-ipoBepouyHort komuccuu (1K) OI'AYO,;

- paspabatbiBaeT u cormacoBeiBaeT ¢ OI'AYO rpadukm mpemocraBiaeHus
omncelt Ha paceMorpenue DIIK OI'AUO u nepemaun qoxkymentos ApxusHoro Gpounma
Poccuiickoit @enepanumy;

- OpraHU3yeT HCIOJIB30BaHHE IOKYMEHTOB (MHGOPMUPYET PYKOBOACTBO O
COCTaBe, COJIEP)KAaHHH JTOKYMEHTOB apXHBa, BHIIAET B YCTAHOBJICHHOM IIOPSIKE JIEIa,
IOOKYMEHTBl MM KOIHU JTOKYMEHTOB, apXUBHBIC CIIPABKU, HCITOJHACT 3aIlPOCHI
OpraHu3aluii, 3asBJICHUs TPakJaH 00 yCTaHOBJICHHH TPYAOBOTO CTaka U JIPYIHM
BOIIPOCaM COLIMAIEHO-CIIPABOYHOTO XapaKTepa,

- BEJIET Y4€T MCII0JIb30BaHUs JOKYMEHTOB, XPAHSIIUXCS B ApXHBE,

- OKa3bIBa€T METOJUYECKYIO IIOMOIIh B COCTaBJICHHMM HOMEHKJIATyp Mel,
KOHTPOJIUPYET IPaBUIBHOCTh (POPMHPOBAHUS HEJI B AEJONPOU3BOACTBE, a TaK XKe
TIOATOTOBKY JEJI K ITepeiade B apXUB;

- y4acTBYeT B INPOBEACHUUM MEPOIPHUATHI IO IOBBIIICHUIO KBATHU(PHKALMN
COTPYIHUKOB, 3aHATHIX EJIOMPOU3BOACTBOM B CTPYKTYPHBIX ITOIPA3ACICHUAX;

- exerogHo mnpenxoctaBiaieT B OI'AUO cBemeHuss 0 coctraBe U 00BEME
JOKYMEHTOB I10 YCTaHOBJICHHON opMme;

- TMOJATOTaBIMBAaET M B YCTAHOBJIICHHOM IIOPAOKE II€pPEelacT Ha XpaHCHHE
nokymeHToB B OI'AYO.

4. IIpaBa

4.1. KaHuenspusi UMEET MpaBo:;

- OCYILECTBIIATH IPOBEPKY OpraHH3allM ACIIONPOM3BOACTBA B CTPYKTYPHBIX
IOJpPA3NEICHUAX  YHUBEPCUTETa, O  pPE3yiapTaTax IMpPOBEPOK  JOKJIAJBIBACT
PYKOBOJICTBY;

- 3alIpalllMBaeT y PYKOBOJAUTENEH CTPYKTYpPHBIX ITOApa3aeeHuil nHpopMaIuio,
HEOOXOAUMYIO IS BBIIIOJIHEHUS QYyHKIUI KOHTPOJIS HCIIOIHEHMUS,

- BHOCUTh PYKOBOZCTBY By3a IPEAJIOKECHHS 110 COBEPIIEHCTBOBAHUIO (HOpM U
METOAOB pabOTHI C JOKYMEHTaMHU B alllapaTe YHUBEPCUTETA,;

- Y4acCTBOBAaTh B IIOCTAaHOBKE 3a/1ad U MPOECKTUPOBAHUU aBTOMATHU3HPOBAHHBIX
MH(OPMALIMOHHBIX CUCTEM;

- BO3BpallaTh MCIOJNHUTENIM Ha JOpabOTKy IOKYMEHTHI, O(OpMIIEHHBIE C
HapyLICHISIMHU YCTaHOBIICHHBIX JeHcTByomeN MHCcTpyKIuy TpeboBaHui;

- NIPUBJIEKATh PYKOBOIUTEIECH CTPYKTYPHBIX IIOAPA3ACIICHUN YHUBEPCHUTETA K
MNOATOTOBKE IIPOEKTOP HOPMATUBHO-METOIUYECKUX HOKYMEHTOB IIO BOIIPOCAM
IOKYyMEHTAIIMOHHOTO 00€CIIEYEeHu, ACTIOIPOU3BOICTBA U apXUBa,;

- HE BU3HPOBAThH IIPEIOCTABIIEMBIE Ha IOJIUCH PEKTOPY IPOEKTHI JIOKAJIBHBIX



aKTOB M HHBIX PACIOPAAUTEIBHBIX JOKYMEHTOB, HE COOTBETCTBYIOLIMX IPAaBUIIAM M
CTaHzapTaM O(QOpPMIICHHUS; C PEKOMECHIAIMSMHE 110 YCTPAHEHHIO HEZOCTATKOB,

- YYaCTBOBATh B OIIEPATHBHBIX COBELIAHUSAX YHMBEPCUTETA IPH PACCMOTPEHUU
BOIIPOCOB, OTHECEHHBIX K KOMITETCHLIMH KaHIICIIAPHUH.

4.2. ApxuB UMEET IIPaBO:

- KOHTPOJMPOBATh  BBINOJHEHHE YCTAaHOBIEHHBIX MpPaBUI pabOTHl ¢
AOKYMCHTaMHU B OTIEJIAX ¥ APYIHX CTPYKTYPHBIX IIOJPA3ICTICHUAX YHUBEPCUTETA,

- 3alIpallkBaTh y OTAEIOB M JPYIHX CTPYKTYPHBIX IOApa3ielIeHUil CBENEHUS,
Heo0X0auMBIe IS pabOThI apXHUBa.

5. OTBeTCTBEHHOCTH

5.1. HavanpHuk KaHIEISPUM HECET OTBETCTBEHHOCTH IIEPEN PYKOBOIUTEIEM
YHUBEPCUTETa 33 OCYIUECTBJICHHUE BO3JNOXKEHHBIX 3alad Ha KaHIEIAPUIO, apXWB,
HaJUICXKAIYI0 OPraHW3alMI0O €ro paboThl, CBOEBPEMEHHOE M KBaIM(UKAIHOHHOE
BBIITOJTHCHNE YKa3aHHMH U IIOPYYEHUI PYKOBOJICTBA YHHBEPCUTETA.

5.2. PabOTHMKM KaHIEIAPHH OOS3aHBI COXPAaHUTh KOMMEDYECKYIO U
CIy’)K€OHYIO TaiiHy, CTaBIIYI0O MM H3BECTHOM B pE3yJbTaTe€ BBIIOIHEHUS CBOHX
JOJDKHOCTHBIX O00S3aHHOCTEH.

5.3. Kpanmuduxkauonssie TpeGOBaHusI, MpaBa, 00S3aHHOCTH, OTBETCTBEHHOCTD
U B3aUMOOTHONICHMS  COTPYJHHKOB  KaHLESIPHUM, apXuBa  ONPEEISIOTCS
JO/DKHOCTHBIMU  MHCTPYKIMAMH, pa3pabaThiBaéMble Ha OCHOBAaHHMH HACTOSALLETO
MOJIOXKEHUSI.

6. B3auMooTHOIICHUS

Kanuemnspus B3auMoaeicTByer: _

6.1. Co BceMu pyKOBOAUTEISIMU CTPYKTYPHBIX IIOPA3/IEICHIN YHHBEPCUTETA —
II0 BONPOCAaM BEICHUS [IEIONMPOU3BOJACTBA, OPraHM3alMd KOHTPOIS ¥ IPOBEPKH
VICIIOJIHEHHSI, COBEPLICHCTBOBAHMA CTHJISA M METOAOB pPabOTHI C [OKYMEHTAMU;
NOArOTOBKM U IIPCSIOCTABJICHMHM HEOOXOMUMBIX PYKOBOIMTENO JOKYMEHTOB,
UCIIOJIHEHUS CiIyKeOHOH nHpOopMarmy.

6.2. C IIpaBOBBIM YIpaBICHHEM — IO NPABOBEIM BOIPOCAM, CBSI3AHHBIX C
IIOArOTOBKOM IIPOEKTOB IIPHKA30B, DPACIOPSDKEHUM, HHCTPYKLUM, IIOJOXKEHHH H
JIpYTUX JOKYMEHTOB.

6.3. C aIMUHUCTPATHBHO-XO3SHCTBEHHOW YaCThIO — 10 BOIPOCAM 00ECIIeUeHHS
KaHIESIPCKUMU  TOBapamMu (py4kd, amOapHbleé KHHIH, IAlkKd C apOYHBIM
MEXaHU3MOM, Oymara u T.J.), IPEJOCTaBICHUS TPAHCIIOPTA, PEMOHTY MOMELICHUH 1
Ap.

6.4. C ormenoM KaipoB — IO BOIPOCAaM II0A00pa, NPUEMA, YBOJILHEHHS U
IIEpEMEIICHUS] PAOOTHHKOB.

6.5. C prHAHCOBO-DKOHOMUYECKUM OTZIENIOM — II0 BOIIPOCAM OILIATHI TPYAA 32
yBemuueHne obvema paboT, 3a paboOTy IO JOrOBOPaM IPaskJaHCKO-TIPABOBOTO
Xapakrepa.

6.6. C ympaBneHueM HH(GOPMALMOHHBIX TEXHOJOTHH — MO BOMPOCAM



IIPOrpaMMHOTI0, TEXHUYECKOTO 00eCIIeUeH s OT/IEA.

6.7. HauanpHYK KaHIEISIPUM B NIPEIENaX CBOSH KOMIIETEHIUM OCYLIECTBIISET
B3aUMOOTHOIICHKS C JPYIMMH OpraHM3aldsIMH IO BompocaM paboTel ¢
ITOKYMEHTaMHU.
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HavanpHuk KaHUEIIpUn . /é/,é’é,/ // N.M. SIxub6aeBa

CoryacoBaHo:;

HavanpHuK IpaBOBOTO YIIpaBJICHHUS A.T'. BazaeB



