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1.  OBIIME ITIOJIOKEHUA

1.1. Hacrosimee mosioxkeHne o KaHuenspum (panee - IlosmoxkeHue)
ompepnensieT Ha3HaueHue, 3agauu, (PyHKIMMU, MIpaBa, OTBETCTBEHHOCTDb U
OCHOBbI JesTenbHOCTM KaHuensipum PenurnosHom opraHmsaumm -
IOYXOBHOJ 00pa30BaTeIbHON OpraHM3alyuy BbICIIETO 0Opa30BaHMS
«MockoBcKkasg pgyxoBHas akagemus Pycckoit IlpaBocnasHoyu ILlepksu»
(manee — AkageMmus).

1.2. KaHuenspus OCYIIECTB/ISIET HOOKYMEHTAlMOHHOe obecrieueHue
IesaTelIbHOCTU AKaJeMUN.

1.3. KaHuenspus SIBJISIETCS CaMOCTOSITE/IbHbIM CTPYKTYPHBIM
nogpasaeneHemM AkKageMum M IMOSUMHSETCS HeIoCPeACTBEHHO PEKTOpY
AxkageMuu.

1.4. B cBoeii gesitenibHOCTY KaHLiensipyusi pyKOBOACTBYETCS JeCTBYIOLUM
3aKOHO/aTe/IbCTBOM, HOPMAaTUBHO-IIPABOBbIMY aKTaMy ¥ METOAMYECKMMU
MaTepuasamu B 00JacTM  [1€JONPOM3BOACTBA, OpraHM3alMOHHO-
pacropsauTe/bHbIMM  OOKYyMeHTaMu  AkageMuu UM HaCTOSALIMM
[TosnosxkeHuem.

1.5. [estenbHocTh KaHLeIsipun OCyILeCTBISIeTCS Ha OCHOBE TEKYILEero u
MepPCIIeKTUBHOrO IJIAaHUMPOBAHMUS, COUETAHMSI eAMHOHAJa/IMs B peLIeHUN
BOIIPOCOB  CJIYKEOHOI [IeSITeJIbHOCTM U KOJUIerMaJlbHOCTU IIpU  UX
06CYKIeHUM, IepPCOHATbHON  OTBETCTBEHHOCTM  PabOOTHMUKOB  3a
HajJjiexkaliee MCIIOJIHEHMe BO3JIOKeHHbIX Ha HUX JO/DKHOCTHBIX
00s13aHHOCTEI 1 OTIe/IbHBIX TOpyUeHuii 3aBeaywoiiero Kanuensapuei.

1.6. 3aBemyroommuii KaHuenspueit m apyrue pabotHuku KaHuensipum
Ha3HAuvalOTCI Ha JO/DKHOCTM M OCBOOOXKZAIOTCS OT 3aHMMaeMbIX
IO/DKHOCTEM TMpUMKa3oM peKkTopa AkageMum B COOTBETCTBUM C
IeCTBYIONIMM 3aKOHOaaTeIbCTBOM Poccuiickoit @enepanum.

1.7. KBammudukauyoHHble TpeboBaHMsI, (PYHKIIMOHAIbHbIE 00SI3aHHOCTH,
IIpaBa, OTBETCTBEHHOCTD 3aBeAYIOIIEro U Apyrux paboTHMKOB KaHuensapun
OIpefessiloTCs  OO/DKHOCTHBIMM — MHCTPYKLMSAMM,  YTBEP)KAAeMbIMU
peKTopomM AKaJeMuun.

1.8. KaHuenspuio BO3IJIaB/sieT 3aBeAylOlIUii, Ha OO/DKHOCTbH KOTOPOTO
Ha3HavaeTcd JUI0, MMelllee cpenHee mpodeccuoHaibHOe 0O0pa3oBaHue
6e3 mpeabsaBleHUs TpeOOBaHMII K CTaxXy pabOTbl WM HadaJIbHOE
npodeccroHaabHOe 0bpa3oBaHMe U CTaX pabOThI MO CIEMaIbHOCTU He
MeHee 3 JieT.

1.9. 3aBenywouuit Kauuenspuei:




— PYKOBOAUT BCeil OesTe/lbHOCTbIO KaHIlensapum, HeCceT IepCcoHabHYIO
OTBeTCTBEHHOCTb 3a CBOEBpPEeMEHHOe U KauyeCTBeHHOe BBIIOJIHEeHN e
BO3JIOKeHHBIX Ha KaH1lensipuio 3agad M QyHKIWIA;

— OCYIIECTBJISeT B Ipejenax cBoeil KoMIleTeHLMM (PYyHKIUM yIIpaBIeHUs
(TaHMPOBAHMUS, OpraHu3anuy, MOTUBALUMK, KOHTPO/S), IIPUMHMMAET
peleHus, o6s13aTeIbHbIe 151 Bcex paboTHUKOB KaHiiensipun;

— pacnpenenseT GyHKIMOHA/IbHbIe 00SI3aHHOCTU U OTAeJ/IbHbIe IIOPyUYeHNS
Mexnay paboTHukamu KaHuensipuy, yCTaHaBAMBaeT CTeIeHb MX
OTBETCTBEHHOCTM. IIpM  HeoOXOOAMMOCTM  3aBeAyIOLIUiAi  BHOCUT
NpejIokKeHusT PpeKkTopy AkaaemMum 00 WM3MEHeHUM [OO/DKHOCTHBIX
VHCTPYKIINIA MTOJUYMHEHHBIX €My paOOTHUKOB;

— BHOCUT PYKOBOJCTBY AKaZleMUN MpeajIoKeHs I10 COBepPIIeHCTBOBAHMIO
pa6orel KaHuensgpumu, ONTUMM3ALMM €€ CTPYKTYpbl M ILITaTHOM
YJCJIEHHOCTH;

— y4yacCTBYeT B MMepPCIIeKTMBHOM U TeKylleM IIaHUPOBaHUU e TeIbHOCTU
KaHuensgpuu, a Takke B MOATOTOBKE MPUKA30B, PACIOPSDKEHUIT U MHBIX
IOKYMEHTOB, KacawluXcsl BO3JIOXKeHHbIX Ha KaHuensapuioo 3agad u
byHKumii;

- TMpUHMMAaeT HeoOXoAMMble Mepbl [Ji YAy4dllleHUs MaTepyuaJlbHO-
TeXHUYECKOTo ¥ MH@OpMaIMOHHOro obecreueHus, YCJIOBUI TpyAa,
TTOBBIIIEHMS TTPOdEeCCUOHATbHOM MOATOTOBKM paboTHMKOB KaHLensspuu;

— y4yacTByeT B moabope M pacrnpeneneHun Kaapos KaHuenspuy, BHOCUT
PYKOBOACTBY AKaJeMum IMpemjio)KeHusT O TIOOLIPeHUN ¥ HaJIoXKeHUN
OUCUMIUIMHAPHBIX  B3bICKAHMII Ha paboTHMKOB KaHuensipum, o
HampaB/JIeHUMM UX Ha [epenoAroToBKY M Ha KypChbl IIOBBILIEHNS
KBa/IMpuKaumm;

— COBEpIIEHCTBYET CUCTEMY MOTUBALIMM pab0THMKOB KaHLensspuu;

— OCYIIECTB/ISIET KOHTPOJb Hajd, MCIOJHEeHMEeM IIOAYMHEHHBIMU €My
pabOTHMKAMM CBOMX [JIO/DKHOCTHBIX O00SI3aHHOCTeN, COoO/ogeHneM
TPYAOBOI OUCLUUIJIMHBI, a TakKe Haj HesaTelbHOCTbIO KaHuenspunu B
1[eJIOM.

1.10. B mepmop oTcyTCcTBUS 3aBedyloniero Kanuenspueit ero o6s3aHHOCTA
JICIIOJIHSeT pab0OTHUK, Ha3HAUEHHbIN IIPUKAa30M pekTopa AKageMun.

1.11. 3aBepywomuit KaHuenspueir wiam JULO, MUCIOMHAIONEe €ro
00s13aHHOCTM, MMEIOT ITPpaBO MOMIIMCU JOKYMEHTOB, HaIllpaB/IsieMbIX OT
uMeHu KaHuensspuu mo Borpocam, BXOASIIMM B €ro KOMIIeTeHIINIO.

1.12. KaHuenasapust oCylleCTBIIsIET CBOIO AeSITeJIbHOCTh BO B3aMOJECTBUN
C IPYTUMM CTYKO6aMU U CTPYKTYPHBIMU IMOApasaeeHusImMu AkagemMun, a
TaKKe B ITpeaenax CBOei KOMIIeTeHIIMM CO CTOPOHHMMM OpraHu3alsiMu.



1.13. 3a HeHazjexalllee MCIIOIHEeHMe [IO/DKHOCTHBIX O00SI3aHHOCTEeN U
HapylleHue TPYAOBOM OUCHUIIMHBI paboTHUKM KaHuensapum HecyT
OTBETCTBEHHOCTb B IOpsiAKe, MPeayCMOTPEHHbIM [1eiCTBYIOLIM
3aKOHOJATe/IbCTBOM.

1.14. HacTtosiiee MoJOKeHMUe, CTPYKTypa WM IWITaTHOE pacrnucaHue
KaH1ensipun yTBepKaarTCsl peKTOPOM AKageMUn.

2. OCHOBHBIE 3AIAYU KAHIEJISAPUN

2.1. OpraHmsanuss M BeleHMe [OeJONpPOMU3BOACTBA B AKagemMuy Ha
OyMaKHbIX HOCUTEJISIX, a Takke B 9JIEKTPOHHOM BapuaHTe.

2.2. OnTumMm3anus CUCTEMbI JOKYMEHTO000pOTa B AKageMUMN.

2.3. TloaroroBka IIPOEKTOB OOLIMX IIPMKAa30B M PaCIOPSDKEeHU I10
AxkagemMuu, a Takke MPUKA30B U PACIIOPSKEHUM, KacarolnxXcs CTYIEeHTOB
OuHOJ opMbI 0OyUeHMSI.

2.4. TloaroTtoBka KOMMUI1 YyuypeOUTeJbHbIX [JOKYMEHTOB AKageMuu u
OpraHmusalus UX 3aBepeHns.

2.5. OpraHmsanuMoOHHO-METOANYEeCKOe PYKOBOACTBO, KOOpAMHALMA WU
KOHTPOJIb [IeITeJIbHOCTU CTPYKTYPHBIX IOApa3feeHnin AkageMuy I10
BOIIpOCaM JeJIONpPOu3BOACTBA.

2.6. TloproroBka u oopmiieHMe OCHOBHBIX JOKYMEHTOB U TOKYMEHTOB,
KacalolIuXcs CTYAEeHTOB O4YHOV (opMbl 00yyeHMs, B COOTBETCTBUU C
IeCTBYIOIMMMN CTaHZApTaMU U IIpaBUIaMU.

2.7. KoHTpoOab HaJ MIPUEMOM U IIPOXOKIEHUEM JOKYMEHTOB B AKaJleMU.
2.8. KOHTpO/Ib UCITOTHEHUS U MTOJATOTOBKM JOKYMEHTOB CTYA€HTOB OYHO
dbopmbl 00yueHMs K mepegade B apXuB B COOTBETCTBUM C IeCTBYIOLIMMU
HOpMaTUBAMMU.

2.9. Ob6ecneueHne eAMHOrO IOPsIAKA JOKYMEHTUPOBAHMS, OpraHm3alus
paboThI C JOKYMEHTaMMU.

2.10. Opranusanus IpueémMa 1 OTIIpaBKU KOPPECIIOHAEHLIVN.

2.11. Opra"usanusi M BeJeHME YUEéTa KOHTUHTEeHTa CTYAEeHTOB OYHOM
dbopMbI 0OyUeHUS.

2.12. BHeceHue TMpemiO)KeHUII 1O BHEOPEeHUI0 HOBBIX METOHOB
opraHm3anumu AeIoONponu3BOACTBA, B TOM UMC/Ie HAa OCHOBE MCIT0/Ib30BaHMS
COBpEMEHHbBIX MH(POPMAIMOHHBIX TEXHOJIOTUIA.

2.13. ToBbIlIEHNME YPOBHS ITOATOTOBKM PAaOOTHUKOB AKageMuy B 0061aCTu
I.eJIOTIPOM3BOACTBA.

2.14. PelreHne MHBIX 33724, CBI3aHHBIX C JOKYMEHTO0O0POTOM AKaJLeMUN.



3.  OCHOBHbBIE ®YHKIINU KAHIEJIAPNN

3.1. JIoKyMeHTalMOHHOe obecreueHme AessTeTbHOCTU AKaJeMUN.

3.2. 'CBoeBpeMeHHass 00paboTKa TIIOCTyMawIeil M  OTIIPAaBJIsieMON
KOPpPEeCIIOHAEHIIMM, [OOCTaBKa €€ II0 Ha3HAaueHUI0 B I0Apa3[e/IeHUs
AxkageMun.

3.3. KoHTposb Haj CpoKaMM MCIOTHEHUS OOKYMEHTOB II0 OCHOBHOM
OeaTe/IbHOCTY AKaJeMUM U JOKYMEHTOB, KacalolUXCsl CTyLeHTOB OYHONI
dbopmbl 00yUeHMs, U UX MPaBUIbHBIM 0OpPMIIEHMEM.

3.4. Peructpaiusi, yuyéT, XpaHeHMe WU Ieperaya B COOTBETCTBYIOIIME
CTPYKTYPHbIE MMOApa3aeneHns] JOKYMEeHTOB TeKyIlero aea0npou3BOACTBa,
B TOM 4lCJe MPUKA30B M paCHOpSKEHUI PYKOBOJACTBAa AKaJeMuu,
dbopMupoBaHe TUUHBIX [IeJl CTYIeHTOB 0YHO (popMbl 0OyueHus: 1 caada
MX Ha XpaHeHye B apXUB.

3.5. Pa3paboTka M MCIOJHEHMEe MHCTPYKLUMI U [OPYyrUX HOPMaTUBHO-
IIPaBOBBIX JOKYMEHTOB I10 BeJeHUIO 1e/IONPOU3BOACTBA B AKaJIeMUN.

3.6. Pa3paboTka 1 mpoeKkTupoBaHMe 6JIaHKOB AKaJeMUN.

3.7. PaspaboTka HOMEHK/aTyphl Aejl B AKaJeMUNn.

3.8. OpraHusauys KOHTPOJIS HaZ pab0TO C JOKYMEHTaMM B CTPYKTYPHbBIX
nogpasaeneHusIx.

3.9. Pa3paboTka COBMECTHO C COOTBETCTBYIOIIMMU CTPYKTYPHBIMU
noapasae/ieHMsIMu AKaJeMuu MepoIpUsITUA 110 COBepIIeHCTBOBaHMUIO
dopM M MeTOmOB pPaboOThl C AOKyYMEHTaMM, a TaKKe 10 IIOBbILIEHUIO
VICIIOJTHUTE/IbCKOM OVICUUILIMHBI.

3.10. ObecrieueHune pabOTHMUKOB CITY>KOBI ZeJIONPON3BOACTBA
HEe0OX0AMMbIMU MHCTPYKTUBHBIMU U CIIPABOYHBIMU MaTepuajiaMu.

3.11. [TeuaTh ¥ KONMPOBaHME CIY>KEOHBIX JOKYMEHTOB.

3.12. Opranmusanusi 1 BeJeHue yuéTa CTyJeHUYeCKOro KOHTUHIeHTa OYHOM
dbopmMbI 00yUeHMS.

3.13. [Ipuém, pernctpaumus M CUCTeMaTU3aUMs JUUYHBIX [/ CTyJEHTOB
OUHO GopMBbI 0O6yUeHMS (/11 aCTIUPAHTYPhI — Bcex GOpM 00yueHus).

3.14. Pabota C [OOKyMeHTamMyu B CBSI3M C IIPpUEMOM, IIepeBOIOM,
oTuMcIeHneM u odopMIeHMeM akKaIeMUyeCcKUX OTIYCKOB CTYIeHTOB
04YHOJ (pOpMBbI 00yUeHMSI B COOTBETCTBUY C PACIIOPSDKEHUSIMU (IIpUKa3aMu)
pexkTopa.

3.15. IToAroToBKa BBIMMCOK M KOIMII AOKYMEHTOB [/ (OpMUPOBaAHUS
JIMYHBIX €] CTYI€HTOB OUHOI (popMbI 0OOyUeHMs.

3.16. IToaroToBKa JIMYHBIX JI€JI CTYAEHTOB OYHOI (OpmMbl OOyueHUs AJ1s1
BBIITYCKa B CBSI3M C OKOHUaHMeM AKaJeMuu, a TakkKe UX [aJibHeillee
odopm/ieHMe U iepeada B apXuB.




3.17. I[ToaroroBKa JOKYMEHTOB I10 3alIpOCaM pa3JINYHbIX OpraHu3anui.
3.18. OpopmiieHne cIpaBOK CTyJAeHTaM OYHOI ¢dopMbl 00yuyeHUSI U
OTBETOB Ha odulMaabHbIe 3aIIPOCHl B paMKax CBOEI KOMIIeTeHLIVIN.

3.19. YyacTue B IOArOTOBKE CO3JaBaeMbIX PYKOBOACTBOM AKaaeMun
coBelllaHuii, ogopM/ieHMe KOMAaHAMPOBOUHBIX ITOKYMEHTOB CTYIEHTOB
0YHOJ (hopMbI OOyUEeHUSI.

3.20. OpraHmusauusi COBPEMEHHOTO0 pacCMOTpPeHMsI UM IIOATOTOBKM K
OOKIaAy PYKOBOACTBY IIOCTYIAKOIIMX [OOKYMEHTOB, OCYILeCTB/IeHUE
KOHTPOJIS Ha[l IIPaBUIbHOCTHIO odbopmieHnst IOKYMEHTOB,
NpeCcTaB/IsieMbIX Ha IMOAMUCH PYKOBOACTBY.

3.21. [ToaroroBka " IpeacTaB/IeHue PYKOBOICTBY  AkagemMun
MHPOpPMALMOHHO-aHAJIMTUUECKNX  MaTepuajioB O  COCTOSIHUM U
NepcreKTuBax pa3sBUTUS IOKYMEHTAlLMIOHHOTO obecrneueHus
OesiTeJIbHOCTU AKaJeMUM U UCITOJTHUTEIbCKOM AUCIIUIIINHBIL.

3.22. YyacTe B Ipelenax CBOeil KOMIIETEHIMM B IIOJATOTOBKE U
VCIIOJIHEHUU YIIPaBJIeHUeCKMNX pellleHUI pyKOBOACTBA AKaJeMUu.

3.23. OcyiiecTB/ieHMe B MpeesiaXx CBOeil KOMITeTeHIMM MHBbIX QYHKIMIT B
COOTBETCTBUM C Ha3HAUeHMeM U 3aa4yaMu AKaJeMun.

4.  TIPABA KAHIEJISIPUU

4.1. KaHuensipus uMmeert I1paBo:

— [oJiyyaThb [OCTymawume B AKageMUI0 [OOKYMEHTbl U  VHbIE
MH(GOpMaIMOHHbIe MaTepuasibl M0 CBOeMy NMPOGWID AesTeIbHOCTU IS
03HaKOMJIEHMSI, CUCTEMATU3MPOBAHHOIO YUETA M UCIIO/Ib30BaHMs B paboTe;
— 3aIpaluBaTh M MOIy4aTh OT PYKOBOACTBA AKaJeMUM U e€ CTPYKTYPHbBIX
nmogpasgeneHuii  MHGOpMaluio, HeoOXOOAUMMYIO [Jisi  BBIIIOJHEeHUS
BO3JIOKEHHBIX Ha He€ 3a1au U QyHKIUIA;

— OCYILIEeCTB/JSITb B IIpefejiax CBOe€l KOMIIeTeHLMM IIPOBEPKYy U
KOOPAMHALIUIO AesITeJIbHOCTU CTPYKTYPHBIX OApa3aeeHnit AkageMuu 1o
BOIIPOCAM [1eJIONPOU3BOJCTBA, O pe3y/bTaTaxX AOKIaAbIBaTh PYKOBOACTBY
AKageMuu;

— BO3BpalllaTh MCIIOJTHUTEISIM Ha JOPaboTKy 0opopMJIeHHbIEe C HapylLIeHeM
YCTAHOBJIEHHBIX TIPAaBUJI IPOEKThI JOKYMEHTOB, 1aBaTh peKOMeHJaluu 1o
YCTPaHEHUIO BbISIBJIEHHbIX HEJOCTATKOB;

—  BHOCUTb  TIpedjIO)KeHMUsT II0  COBEPLIEHCTBOBAHMIO  CUCTEMbI
IesIopou3BOACTBA B AKaeMuu;

— BHOCUTb MpeIJIO)KeHUS PYKOBOIACTBY AKaJemMuM I10 IIOBBIIIEHNIO
KBa/MuKaLyu, ITOOIIPEHNIO Y HAJIOXKEHMIO B3bICKaHUI Ha paOOTHUKOB I10
cBOeMY IPOGUIIIO NesiTeIbHOCTMH;




— Y4aCTBOBATb B COBEIIAHMSAX IIPpM paCCMOTPEHNMM BOIIPOCOB, OTHECEHHBIX
K KOMIIETEeHLI U KaHI_Ie.TISIpI/II/I.

5.  OTBETCTBEHHOCTDH

5.1. OTBeTCTBEHHOCTb 3a KaueCTBO M CBOEBPEMEHHOCTb BbINIOJHEHUS
BO3JIO)KeHHbIX HacTosiiium [losoxkennem Ha KaHuenspuio 3agad u
dyHKIMIT HeCcET 3aBeaylomuii KaHuensapuei.

5.2. 3aBenytomuii KaHiensipyeit HeCET NepCOHAIbHYIO OTBETCTBEHHOCTb:
— 3a opraHmsainuio paboThl KaHIle/nsipuy, CBOEBpeMEHHOEe BBIIIOIHeHMe
IIPUKA30B, paCHOpPSDKeHUI, TMOPYyYEeHMI BbILIECTOSIIero pPyKOBOICTBA,
OEeMCTBYIONIMX HOPMAaTUBHO-TIPABOBBIX aKTOB [0 CBOeMy IPO(uI0
esiTeJIbHOCTH;

- 3a panuoHajbHOe M 3(P@deKTMBHOE UCII0JIb30BaHMe MaTepyualibHbIX,
(b1HAHCOBBIX M KaIPOBBIX PECYPCOB;

— 32 COCTOSIHME TPYOOBO UM MCIIOJIHUTEIbCKON OUCLUUIUIMHBI B
KaHuensipum, BbIMOJHEHME €€ pabOTHMKaMM CBOMX (YHKIMOHAIbHbBIX
00s13aHHOCTEIA;

- 3a cobmogeHue paboTHMKaMyu KaHiensipuy mnpaBujl BHYTPEHHEro
pacropsiika, pacropsgka CaHUTAapHO-IIPOTUBOIMMIAEMNUYECKOr0 pekuma,
MIPOTUBOIOKAPHO 6€30MaCHOCTY U TeXHUKU 6e3011aCHOCTH;

- 3a BelJeHMe [OKyMEHTaluu, IpegyCMOTPEeHHOM [eCTBYIOIINM
3aKOHOJaTeIbCTBOM P® KacaTe/lbHO CTYI€HTOB OUHO (hOpMbI 00yUeHUS;
—  IIpegocTaBjieHMe B  YCTAHOBJIEHHOM  TOpsSiAKe  JOCTOBEPHOM
CTaTUCTUUECKON U MHOI MHpOopMaLuu 0 aesTenbHOCTH KaHuensipun.

5.3. CremeHb OTBeTCTBEHHOCTM Apyrux paboTHuMkoB KaHuenspumn
yCTaHaAB/JIMBAETCS HOO/DKHOCTHBIMM WMHCTPYKLUMUSMU B COOTBETCTBUU C
OeMCTBYIOIIMM 3aKOHOAATe/IbCTBOM PO.

6. 3AK/IIOYUTEJIbHBIE ITOJIOXKEHHMA

6.1. Ctpykrypa Kanuensapunu AkajeMuu MOXKeT ObITh M3MeHeHa IPUKa30oM
pexTopa.

6.2. KaHnensipust MoxkeT ObITh IMKBUAMPOBAHA ITPUKA30M PEKTOpa.

6.3. Hacrogiee IlonoxkeHue, u3MmeHeHUsI U OOMOJHEHUSI K HEMY BCTYIIAIOT
B CUJTY CO JHSI YTBEPKAEHUS UX PEKTOPOM.




