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1. O0mme moJIoKeHHus

1.1.  JlokymeHTanMoHHoe  oOecneueHue  ynpasieHuss — Koiemxka
OCYLIECTBJISIET ~KaHUEISApHs, JEHCTBYHOLIas Ha IpaBax CaMOCTOSATEIbHOTO
CTPYKTYPHOTO IOAPA3ACIICHHUS.

1.2. B cocTaB KaHLEIAPUU BXOIUT apXUB.

1.3. Kanuensipus B CBOEM NEATEIBbHOCTH PYKOBOJACTBYETCS
3aKOHOJATEIbHBIMM M WHBIMH HOPMATHBHO-TIPABOBBIMU ~ aKTaMU OpPraHoB
rOCyAapCTBEHHOW BJIACTH M YIPABJICHHS, PACHOPAIUTEIbHBIMH JOKYMEHTaMHU
BbIIECTOSAIMX opraHoB ympasieHus u  Komnemxa, ['OCTom, I'CHOYVY,
npaBuiamMHd, HWHCTPYKLHUSAMH, METOJAMYECKHUMH PEKOMEHAALMUSAMU YUPEKIACHUS
®denepanabHON apxUBHOII cityk0bl Poccuiickoit @enepanuu.

1.4. KaHuenspusi OJUYUHSIETCS HETIOCPEACTBEHHO TUPEKTOPY.

1.5. KaHuensapuio  BO3MIABISIET  3aBEAYIONIMNA, Ha3HAYaeMbI U
OCBOOOXK/IaeMbId  OT 3aHMMAEMOW  JIOJDKHOCTH — JTUPEKTOPOM.  J[OIKHOCTH
3aBEAYIOIIET0 KaHLEIApPUEN JOJDKHA 3aMEIIaThCsl CHEUAINCTOM C  BBICIIUM
oOpa3oBaHHEM.

1.6. B ciy4yae AIUTENBHOTO OTCYTCTBHSI 3aBENYIOLLErO KaHLEISpHUEH
(oTmyck, 0OJe3Hb, KOMAaHIUPOBKAa WU Tp.) €ro OOSA3aHHOCTH HCIIOJHSAET JIUILIO,
Ha3HAYEHHOE NIPUKA30M JUPEKTOPA.

1.7. CoTpyAHUKH KaHIEISPUM HA3HAYAOTCA W OCBOOOXKIAIOTCA OT
3aHUMAaeMOW TOJHKHOCTH MPHUKA30M JUPEKTOPA MO MPEICTABICHUIO 3aBEIYIOIIETO.

1.8. PacmpeneneHue 00s13aHHOCTEH MEXAY COTPYAHUKAMU KaHUEISPUU
MPOU3BOAMUTCS 3aBETYIOLIUM.

1.9. Kanuensipust MOKET UMETh KpPYTIyl0 NevyaTb ¢ 0003HAYEHUEM CBOETO
HaMMEHOBaHUSI.



2. eaun u 3aga4u

2.1. OCHOBHBIMH  LEJSMH  KaHIETSPUHU  SIBISIIOTCS:  PYKOBOJICTBO,
OpraHm3anus, KOOpPAWHALMSA, KOHTPOJIb W  peaju3amus  paboT 1o
JOKYMEHTAITMOHHOMY obecriedeHuIo yrpasieHnus Komremxka.

2.2. Kannensipust penraer cieIyromme 3a1aun:

2.2.1. O0ecnieynBaer € TUHBIN MOPSIZIOK JIOKYMEHTHPOBaHMS,
opranm3zanu paboTel € JOKYMEHTaMH, TIIOCTPOEHHUS TIOMCKOBBIX CHCTEM,
OCYIIECTBISIET KOHTPOJIb 32 HCIHOJHEHHEM M TOATOTOBKOM JIOKYMEHTOB K
nepeaade B apXuB B COOTBETCTBUH C HOPMATUBHBIMU JIOKYMECHTAMH,

2.2.2. TlpoBoauT paboTy TO COKpAIIEHUIO JOKYMEHTOO0OOpOTa,
yHUUKAUU GOpM TOKYMEHTOB;

2.2.3. O0ecrnieunBaeT pa3pabOTKy © BHEIPEHHE HOPMATHUBHBIX U
METOJMYECKUX JOKYMEHTOB II0 COBEPIIEHCTBOBAHUIO JIOKYMEHTAIMOHHOTO
obecrnieuenust Uucruryra;

2.2.4. CosepiieHCTBYET ()OPMBI U METOJIbI pabOTHI C JOKYMEHTAMH;

2.2.5. Pa3pabatbiBaer (coBMeCTHO c COOTBETCTBYIOIIUMU
MO/Ipa3/IeTICHUsIMUA) MEPOIPUATUSL TI0 COBEPIICHCTBOBAaHUI0O (OPM U METOJIOB
paboThI C TOKYMEHTaMHU.

3. ®yHKUUHA

3.1. [na peamnszaumy M3JI0KEHHBIX  3a7a4 KaHUEISAPUS OCYLIECTBIISIET
cienyronme GyHKIUU:

3.1.1. Opranm3zanusi genonpousBoacTBa B Komiemxke B COOTBETCTBUU
CO CTaHJapTaMu U HOPMATUBHO-METOJIUYECKUMHU JJOKYMEHTAMU;

3.1.2. OpraHu3alliOHHO-METOJUYECKOEC PYKOBOACTBO paboToit ¢
JIOKYMEHTaMU B CTPYKTYPHBIX noapazaeneHusx Komnemxa,;

3.1.3. Opranuzanus KOHTpPOJS HaJ CBOEBPEMEHHBIM HCIIOJHEHHEM
JIOKYMEHTOB COBMECTHO C COOTBETCTBYIOIICH CIy)KOOH B COOTBETCTBHH C
PE30JIIOLMEN TUPEKTOPA;

3.1.4. OO0ecrnieueHre COOTBETCTBYIOIIETO peXUMa JIOCTyma K
JOKyMEHTaM, HMEIOIMHMM Tpud KOHPUICHIIMATLHOCTH, ¥  HCIOJH30BAHUSA
uH(popMaIu, coiepxKaiiencs B HUX;

3.1.5. CocraBnenue cBOAHOM HOMEHKNIATYphI Aen Komiemxka, KOHTpOIb
HaJl TpaBUJIbHBIM (OpMUpPOBaHHEM U O(QOpMIEHHEM e B CTPYKTYPHBIX
NO/IPa3IeNCHUSsX;

3.1.6. Pa3paboTka HOPMAaTHBHO-METOJMYECKHUX JIOKYMEHTOB TIO
BeJICHUIO Jenonpous3BoacTBa B Kosiemxke (MHCTpYKUMH MO IETONPOU3BOJICTBY,
OJJaHKOB JIOKYMEHTOB U T.I1.);

3.1.7. Ilpuem, peructpauusi, Yy4e€T, XpaHEHHUE U PpacChUIKa
MOCTYIAIOWIECH, OTHPABIIEMOM W BHYTPEHHEN JOKYMEHTALMH; OIEPAaTUBHbBIN
MOWCK U BbIIada HH()OpMAITUH TI0 JOKYMEHTaM;

3.1.8. CornacoBanue u mpoBepka OG(OPMIIECHUS JIOKYMEHTOB,
MPEACTABIISEMbIX HA MOANUCH TUPEKTOPY;



3.1.9. Opranuzaiiys OnepaTuBHOIO Pa3MHOKEHUS TOKYMEHTOB;

3.1.10. Yuyactue B pabore skcnepTHoM kKomuccuu Komiemxa 1o
MOJATOTOBKE K Iepefadye B apXWB JOKYMEHTOB, UMEIOIIUX JOJITOBPEMEHHBIE
(MOCTOSIHHBIE) CPOKM XpPAHEHHUS;, BBIJICICHUE K YHUYTOXKEHHIO JOKYMEHTOB C
UCTEKIIIMMU CPOKaMU XPaHEHUS,

3.1.11. Yyactue B mocTaHOBKE 3ajay, pa3paboTKe, MPOCKTUPOBAHUU U
BHEJIPEHUU HOBBIX MH(GOPMAIIMOHHBIX TexHooruil B Komiemxke,

3.1.12. TlpoBeneHue MeEpONPHUATHI MO OOYYEHUIO COTPYAHUKOB
Komnemxka, 3aHATBIX J€10MPOU3BOACTBOM;

3.1.13. Opranmzamust paboThl apxuBa: 0POPMIICHUE JEJ, COCTABICHUE
OIMKCEN JeJ1 MOCTOSHHOIO U JIOJITOBPEMEHHOIO XPAHEHUs, ONIEPATUBHOE XPaHEHUE
Y UCIOJIb30BaHUE JIOKYMEHTOB;

3.1.14. OcymuiecTBiaeHHE KOHTPOJIS HAJ PABIIBHOCTHIO OPOPMIICHUS U
dbopMupoBaHUs CTPYKTYPHBIMU TojpazaeneHusmu Kosuemka aen, moaiexammx
caaye B apXHB;

3.1.15. Cucrematuzanusi U pa3MElICHUE JOKYMEHTOB, MOCTYIAKOMIUX
Ha XxpaHeHue B apxuB Komiemka, oOpa3oBaBIIMXCSI B XOJl€ OCYUIECTBIICHHUS
nesrenpHocTH Konnemxka;

3.1.16. OcyiecTBieHne IKCIETUIUOHHON 00paOOTKH JOKYMEHTOB.

4. IlpaBa ¥ 0TBETCTBEHHOCThH

4.1. KaHuenspusi UMeeT paso:

4.1.1. OCymecTBISITh KOHTPOJIb HAJl COCTOSIHUEM AEIONPOU3BOJICTBA B
Komnemxke;

4.1.2. KontponupoBath U TpeOOBaTh OT PYKOBOJIUTENECH CTPYKTYpPHBIX
MO/Ipa3/ieTICHUH BHITIOJHEHUS YCTAHOBJICHHBIX MPABUII PAOOTHI C TOKyMEHTaMU;

4.1.3. 3anpamuBaTh OT CTPYKTYPHBIX TMOJApA3ACICHUNA CBEICHUS,
HEO0OXOAUMBIE JUTsl padOTHI TIO IOKYMEHTAIIMOHHOMY 00€CTICUeHHUIO;

4.1.4. [IpuBnekath B  yCTAHOBJIICHHOM TIOPSJKE  CIHEIMATMCTOB
CTPYKTYPHBIX TOJpAa3leIeHU K MOATOTOBKE IMPOEKTOB JOKYMEHTOB IIO
HOPYUYEHUIO PYKOBOAUTEIIS;

4.1.5. Bo3Bpamarh HUCTIOJTHUTENISIM Ha  JOpaOOTKYy  JTIOKYMEHTHI,
MOATOTOBJICHHBIE C HAPYIIEHUEM YCTaHOBJIEHHBIX TPEOOBAHMIA;

4.1.6. CoBMecTHO ¢  OTAEIOM  MHGOPMALMOHHBIX  TEXHOJIOTHA
Komnemxa onpenenars 3ajladyd TOKYMEHTAIMOHHOTO OOeCredYeHus], MOJIeKalue
aBTOMATH3AIINN;

4.1.7. llopnuceiBaTh W BU3WPOBATH JOKYMEHTBI B IIpElENax CBOEH
KOMITCTCHIINH;

4.1.8. YuacTtBOBaTh B  OOCyXJeHHM pyKoBojcTBOM  Kommemka
BOIPOCOB, KAacalolUXCSd COCTOSHUS pabOThl C JIOKyMEHTaMH, a TaKkKe
COBEPIIIEHCTBOBAaHMS (JOPM U METO/IOB PAOOTHI C HUMH;

4.1.9. BHocuth mpeyioxkeHus pykoBoAcTBy Komtemka o mpUMEHEHHUH
aIMUHUCTPATUBHBIX MEpP BO BCEX CIydasx HapYIICHUS TOIAPA3JCICHUSIMUA U
JOJDKHOCTHBIMHU JIUIIAMHU YCTAHOBIICHHBIX MPABUJI pabOTHI C JOKYMEHTAMH.



4.2. Kanuenspusi HeceT OTBETCTBEHHOCTb 3a:
4.2.1. OGecrieueHue yCTAaHOBJICHHOTO MOPSKA pabOThl C JOKYMEHTaMU
B Kouiemxke;
4.2.2. BeimonHeHne yka3aHWd M TMOPYYEHUH  PYKOBOJCTBA U
coOJII0/IeHnEe HEOOXOIUMBIX YCIOBUHM TpyJa paOOTHUKOB.

5. B3auMOOTHOLIIEHUS KAHUEJISIPUMA
C IPYTUMH CTPYKTYPHBIMHM NOAPAa3/ie1eHUusIMI

5.1. Co CTPYKTYpPHBIMH MOAPA3AEIEHUAMHI 1o BOIIpOCaM
JTIOKYMEHTAIMOHHOTO 00EeCTICUeHus yIPaBICHHUS.

5.2. C 3amecTuTeneM AMPEKTOpa MO MPABOBBIM BOIPOCAM IO BOIPOCAM,
CBSI3aHHBIM C ITOJATOTOBKON JOKYMEHTOB.

5.3.C otrmenoM KaapoB IO BompocaM I[oadopa KaapoB OTAena WU
NOBBILICHUSI MX KBalIU(UKAIMK, pa3padOTKU U BHEIPEHHUS MEpPONPUATHH,
CBSI3aHHBIX C HAy4YHOW OpraHu3aluedl TpyAa, COBEPIICHCTBOBAHUS CTWIS U
METOJI0B pabOThI C JOKYMEHTaMHU.

5.4. C ornenoM nHGOPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTUH MO BOIpOcaM pa3paboTKH U
BBEJICHUSI HOBBIX MH()OPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTUN C MpUMEHEHUEM cpeacTB DBM,
ornepaTtuBHOM 00paboTku uMHpopmanuu U codmoaeHuto tpedoBanuii 'CAOY u
CTaHJIapPTOB.
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