
Положение 
о канцелярии федерального 
государственного бюджетного 
образовательного учреждения высшего 
образования «Читинская государственная 
медицинская академия» Министерства 
здравоохранения Российской Федерации 

МИНИСТЕРСТВО ЗДРАВООХРАНЕНИЯ РФ 
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 
ЧИТИНСКАЯ ГОСУДАРСТВЕННАЯ МЕДИЦИНСКАЯ АКАДЕМИЯ 

ПРИНЯТО 

Учёным Советом ФГБОУ ВО ЧГМА 
Минздрава PoccИJi 

Протокол № 1Р от« U.» /,ldPf(,k 2021 r. 

Учёный секретарь УС ФГБОУ ВО ЧГМА 
Минздрава России 

С(/)..�- Н.Н. Коцюржинская 

ПОЛОЖЕНИЕ 

УТВЕРЖДАЮ 

Ректор ФГБОУ ВО ЧГМА Минздрава 
России, д.м.н., доцент 

Д.Н. Зайцев 

О КАI-ЩЕЛЯРИИ ФЕДЕРАЛЬНОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО 
БЮДЖЕТНОГО ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ ВЫСШЕГО 

ОБРАЗОВАНИЯ «ЧИТИНСКАЯ ГОСУДАРСТВЕIШАЯ 
МЕДИЦИНСКАЯ АКАДЕМИЯ» МИНИСТЕРСТВА 

ЗДРАВООХРАНЕНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

Чита-2021 



2 

1. OI>Il(IIE IlOJIOJKEHIDI 

1.1. HacT051Illee Ilono:>Kemrn pernaMeHTHpyeT )l,e51TeJibHOCTb KaHI.J:eIDipHH 
cpe.ll.epaJIDHoro rocy)l.apcTBeHHoro 610)].:>KeTHoro o6pa3oBaTeJibHoro yqpe>K.neHH51 
BbICmero o6pa30BaHH51 «lillTHHCKa51 rocy)l.apcTBeHHa51 Me)l,HUHHCKa51 aKa):(eMH51» 
MHHHCTepcTBa 3):(pasooxpaHeHH51 Pocc11ikKoii <!>e)l.epauirn: (.ll.anee - AKa):(eMH51). 

1.2. KaHUeMpH51 ):(eiicTsyeT Ha rrpasax caMOCT051TeJibHoro CTPYKTYpHoro 
rro):(pa3):(eJieHH51 AKa):(eMHH, ocymecTBIDIIOm;ero ):(OK)'MeHTauHOHHoe o6ecrreqemrn 
AKa)l,eMHH - ):(e51TeJibHOCTb no opraH113au1111 )l.OK)'MeHTHpOBaHH51 11 yrrpasneHH51 
):(OK)'MeHTau11ei1: B rrpouecce peaJIH3au1111 <PYHKUMH AKa)l,eM1111. 

1.3. KaHuen51pH51 B csoeH: )l.e.HTenhHOCTH PYKOBO.ll.CTByeTC51 3aKOHO):(aTeJibCTBOM 

Pocc11H:c~oi1: <l>e):(epau1111, rrpHKa3aMH n pacrrop51:>KeHH51MH MliHHCTepcTBa 
3.ll.pasooxpaHeHH51 Pocc11i1cKoi1 <!>e):(epaunH, MHHHCTepcTBa HaYKH 11 Bbicmero 
o6pa3oBaHH51 PoccHH:cKoH: <l>e)l.epauHH, rrpas11naMH, HHCTPYKUH51MH, 
MeTO):(HtfeCKHMH peKOMeH)l.auH.HMH H ):(pyrHMH )l,eHCTBj'lOIIJ;HMH HOpMaTHBHbIMH 
.ll.OK)'MeHTaMH PoccHikKoli <I>e)l.epaUHH no sorrpocaM ):(OK)'MeHTaUHOHHoro 
06ecrretfeHH.S1 opraH113au1111, Y cTaBOM AKa)l,eMRH, JIOKaJihHbIMH HOpMaTHBHbIMH 
aKTaMH AKa)l,eMHH H HaCTO.SllIJ.HM Ilono:>KeHHeM. 

1.4. B csoe:I1: )l.e11TeJ1bHOCTH KaHI:.J:em1p1111 ITO.ll.tfHH51eTc.SI Herrocpe)l.CTBeHHO 
rrepsoMy npopeKTopy AKa)l.eMHH. 

1.5. OpraHH3yeT 11 so3rnas1rneT pa6oTy KaHueMpHH 3ase~mHi1, KOTOpbili 
Ha3HaqaeTC51 Ha ,noJDKHOCTb 11 ocso6mI<)l.aeTc.H OT Hee rrpHKa30M peKTopa AKa):(eMHH. 

1.6. KattqeMpH51 HMeeT Kpyrnyio netfaTb c o6o3HatfeHHeM «KaHoeJI.Hp1111». 

2. <I> YHKlUlli 

2.1. OpraHH3aum1 )l,enonpo113so,ncTBa B AKa)l.eM1111: 
- 06ecrretfeH11e csoespeMeHHOH o6pa6oTKH rrocTyrra10meH: 11 0Trrpasm1eMo:i1 

KOppecnoH)l,eHUHH, ee L{OCTaBKa no Ha3HatfeHHIO; 
- pa6oTa no perHcrpauHH, yqeTy, xpaHeHHIO H nepe,naqe B cooTBeTCTBYJOIIJ;He 

CTPYKTYPHbie rro,npa3,neneHH51 ,nOK)'MeHTOB TeKymero ):(enonpoH3BO)l.CTBa, B TOM 
q11cne rrpHKa30B H pacrrop.H:>KeHHR PYKOBOL{CTBa; 

- cpopM11poBaHHe .nen 11 11x c,naqa Ha xpaHeHHe. 
2.2. 06ecnet.J:eHHe e,nHHOfO nop51)l.Ka )l,OKyMeHTaUHOHHOfO o6ecnetfeHH51 

AKa)l.eMHH: 
- pa3pa6oTKa HHCTPYKUHH no )l,enonpoH3BO):(CTBY B AKa)l.eMHH H HX 

BHe):(peHHe; 
- noHcK H rro)l.rOTOBKa HHCTPYKTHBHbIX n crrpasotUibIX MaTep11anos, 

Heo6xo):(HMhIX ,nIDI opraHH3ao1111 )l,enorrpo113BO)l.CTBa B AKa)l,eMi-rn; 
- MeTO.ll.Ht.fecKoe PYKOBO.ll.CTBO .nenorrpoH3BO.ll.CTBOM B rro)l.pa3,neneHH.SIX H Ha 

Kacpe)l.pax AKa,neMHH; 
- KOHTpOJib 3a npaBHJibHbIM cpopMHpoBaHHeM, xpaHeHHeM H csoespeMeHHOH 

C)l,atfeM )l,eJI B apXHB; 
- BblllOJIHeHHe KOIIHpOBaJibHbIX H MHO)l(HTeJibHl>IX pa6oT; 
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- BhIIIOJIHeHiie Mam:mrnnHCHhIX pa6oT. 

2.3. KOHTpom, 3a HCIIOJIHeHJleM .llOK)'MeHTOB H IlO)lTOTOBKa )lOK)'MeHTOB K 

nepe)lat.Je a apXHB. 

3. IIPABA 

3 .1. KaHI.:(em1pH.H HMeeT npaao: 

- )laBaTh y1<a3amrn cTp)'KT)'pHbIM IIO.llpa3.llenemrnM AKa)leMHH no BonpocaM, 

OTHOC511.UHMC51 K KOMileTeHUHH KaHI:(eIDip:mi; 

- Tpe6oBaTb npe)lOCTaBJieHH51 OP.IeTOB H HHcpopMaui.rn 06 HCIIOJIHeHJ.rn 

)lOK)'MeHTOB, rrop)'t.JeHHH H perneHHH; 

- B03BpamaTh HCilOJIHHTeJI51M )lOK)'MeHThI H Tpe6oBaTh HX )l0pa60TKH B 

CIT)'t.Jae HapyrneHH51 npaBHJI )leJIOIIpOH3BO)lCTBa; 

- BHOCHTh npe)lJIO)l(eHH.H pyKOBO)lCTBY AKa)leMHH 0 rrpHBJieqeHH'H K 

.llHCU:Hrrm1HapHo:H OTBeTCTBeHHOCTH .llOJI)l(HOCTHhIX JIHU AKa)leMHH no pe3ynhTaTaM 

rrpoaepoK; 

- )laBaTh pa3o.HCHeHIDI li peKOMeH)laUHH no BonpocaM, BXO)lfilil.HM B 

KOMileTeHUH:EO KaHU:eIDipHH. 

3.2. 3aae.ll)':EOmH:H KattUeAApHe:H arrpaae: 

- llO)lllHChIBaTb H BH3HpOBaTh )lOK)'MeHTbI, CB513aHHbie c )le.HTeJibHOCTb:EO 

KaHuen.HpHH; 

- BHOCHTh rrpe)lJIO)l(eHH.H B OT)leJI Ka)lpOB H pyKOBO.llCTB)' AKa)leMHH 0 

nepeMemeHHH pa6oTHHKOB KaHuen.Hp1111, HX noompeHHH 3a ycrrernHJ:EO pa6oTy, a 

TaK)l(e rrpe)lJIO)l(eHH.H 0 HaJIO)l(eHHH )lHCUHilJIHHapHbIX B3hICKaHHH Ha pa60THHKOB, 

Hapyrna:EOm:Hx TPY.llOBY:EO )l11cu11rrn11Hy. 

4. OTBETCTBEHHOCTh 

4.1. 0TBeTCTBeHHOCTh 3a Ha)lJie)l(amee H CBOeBpeMeHHOe BhIIIOJIHeHl.fe 

cp)'HKUHM, rrpe.llyCMOTpeHHbIX HaCTO.HIIU1M IloJIO)l(eHHeM, HeCeT 3aBe.ll)':EOI.IJ.HH 

KaHuemrpHeM: 

4.2. Ha 3aae.ll)'l0mero KaHuemrpHeM: ao3naraeTC.H rrepcoHanbHa51 

OTBeTCTBeHHOCTb 3a: 

- opraHH3aUH:EO )le.HTeJibHOCTH KaHueIDipHH no BbIIIOJIHeHH:EO B03JIO)l(eHHbIX Ha 

Hee 3a,naq H cp)'HKUHM; 

- opraHH3auH:EO orrepaTEIBHOH H Kat.JeCTBeHHOH IlO)lTOTOBKH H HCIIOJIHeHH.H 

)lOKyMeHTOB, Be)leHHe )lerrorrpoH3BO)lCTBa B COOTBeTCTBHH c )leHCTB)':EOmHMH 

llpaBHJiaMH 11 HHCTp)'KUH.HMH; 

- coxpaHHOCTh rrpHH.HThIX B pa6oTy .llOK)'MeHTOB; 

- co6n:EO)lemrn pa60THHKaM11 KaHueIDipHH Tpy.noao:H 11 rrpo113so,ncTBeHHOH 

)lliCUHIIJIHHbI; 
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- o6ecrre-qemrn coxpaHHOCTH HM)'lll;eCTBa Haxo)J..HI.I:(eroc.H B Kam.i;emrpHH H 

co6mo,n:emrn rrpaBHJI npOTHBOnO)KapHOH 6e30IIaCHOCTH; 

- IIO)J.6op, paCCTaHOBKY H )J.e.HTeJibHOCTb pa60THHKOB KaHUeJI.HpHH; 

- cooTBeTCTBHe )J.elicTB)'IOI.I:(eMy 3aKoHo,n:aTeJibCTBY Pocc11licKoli <t>e.n:epau1111 

BH3HpyeMbIX (no,n:nH:cbrnaeMbIX) HM HHCTPYKUHM, noJio)KeHHli 11 .n:p. ,n:oKyMeHTOB. 

4.3 . 0TBeTCTBeHHOCTb pa60THHKOB KaHUeJI.HpRR ycTaHaBJIHBaeTC.H HX 

,UOJI)KHOCTHbIMH HHCTpyKUH.HMH. 

5. B3AHMOOTHOIIIEHIDI C ,I(PYrHMH 
CTPYKTYPHbIMH ITO,[l;P A3,[l;EJIEHIDIMH 

5 .1. KaHueJI.HpR.H B3aHMo,n:elicTByeT: 

co cTpyKTYPHbIMH no,n:pa3,n:eneHH.HMH AKa,n:eMHH no sorrpocaM 

)J.OKyMeHTaUHOHHOro o6ecneqeHH.H yrrpaBJieHH.H; 

- c OT)J.eJIOM Ka,n:poB - no BOnpocaM rro.n:6opa H paccTaHOBKH Ka,n:pOB 

KaHIJ;eJI.HpHH; 

- c IOpH,n:H"CJeCKHM OT)J.eJIOM - no npaBOBbIM BorrpocaM, CB.H3aHHbIM c 

no,n:roTOBKOM )J.OKYMeHTOB; 

- c a,n:MHHHCTpanrnHO-X03.HHCTBeHHOH liaCTbIO - no BOnpocaM MaTep1rnJibHO­

TeXHHtieCKoro o6ecrreqeHmr KaHuemrpHR. 

corJIACOBAHO: 

IIepBbIH npopeKTop A.B. CaxapoB 

A.H. KonMaKoBa 

Ha"CJaJibHHK IOpR)J.li"CJecKoro oT,n:ena B.r. I-lBaHoBa 


