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1. OBIIME IMTOJIOKEHU A

1.1. [Tosio)keHne O KaHLENApUM PeMrmo3HOM OpraHu3ali — JTYXOBHOH
o0Opa3oBaTeabHON OpraHu3aly BhiclIero oOpazoBanus Bosoroickas ayxoBHas
cemuHapus Bosoroackoit emapxum Pycckoit IlpaBocnaBhoil LlepkBu (manee —
[Tonoxenne) pa3paboTaHO B COOTBETCTBUU C 3aKOHOAATENILCTBOM Poccuiickoit
®enepauun 00 00pa3oBaHUM, YCTaBOM Penuruo3Hoi opraHu3aluu — JyXOBHOH
oOpa3oBaTeIbHON OpraHu3alii BhIicIIero obpazoBanus Bomorojckas ayxoBHas
cemuHapusi Boioronckoit emapxum Pycckoii IlpaBocnaBnHoii LlepkBu (manee —
CeMHUHApHH).

1.2. TlonmokeHme ompenenseT Ha3Ha4YeHWE, 3afaud, (YHKIHWH, ITpaBa,
OTBETCTBEHHOCTb X OCHOBBI JIEATEIIBHOCTH KaHUEISAPUU PEITUrno3HON OpraHu3aun
— IyXOBHOW 00pa30oBaTEeIbHON OpraHu3aliy BhIcIIero oopa3oBanus Bosoroackas
IyXOoBHas ceMuHapusi Bomoroackoi enapxun Pycckoit [IpaBocnasrou Llepksu.

1.3. Kanuensipusi  OCyHIECTBISIECT  JOKYMEHTAIIMOHHOE  OOecreueHue
nesrenbHocTH CeMUHapuu.

1.4. Kanuensapus SABIISIETCS CaMOCTOATENIbHBIM CTPYKTYPHBIM
nojpaszzaeneHueM CeMuHapuu U IOJUUHSETCS IPOPEKTOPY 10 yueOHoi padore.

1.5. B cBoeil HeATENbHOCTH KaHIENSIPUS PYKOBOJCTBYETCS ACHCTBYIOIINM
3aKOHOJIATENILCTBOM, HOPMATUBHO-TIPABOBBIMM ~ aKTaMH H  METOJAMYECKUMU
MaTepralaMHi B 00JIaCTU JEJIONPOU3BOACTBA U apXUBHOIO JI€71a, OPTaHU3ALMOHHO
pacnopsaAuTeNbHbIMU JoKyMeHTaMu CemuHapuu U HacTtosimuM [lonoxxenuem.

1.5. [deqaTenbHOCTh KaHIEISPUU OCYIIECTBISIETCS HAa OCHOBE TEKYIIETO U
MEPCIIEKTUBHOTO TUJIAHUPOBAHUSI, COUYECTAHUS €IUHOHAYAIIVS B PEUICHUHU BOIIPOCOB
CIIy)KEOHOM  JEATeTbHOCTH W  KOJUICTHAJBLHOCTH TIPU MX  OOCYXJICHUH,
MePCOHAILHON OTBETCTBEHHOCTH pA0OTHUKOB 3a HaJJIekKallee HCIOJHCHHUE
BO3JIO)KCHHBIX HA HHUX JIOJDKHOCTHBIX OOSI3aHHOCTEH W OTACIBHBIX TMOPYUYCHHI
3aBEAYIOLIETO KAaHUEISIPUEH.

1.6. 3aBenyroumii KaHuenspuel u Apyrue pabOTHUKH KaHLEISAPUU
HA3HAYalOTCs Ha JOJDKHOCTU U OCBOOOXKIAIOTCSA OT JAOJKHOCTEW pachopsKEeHUEM
pexkropa CemMuHapuM B COOTBETCTBHM C JIEWCTBYIOIIMM 3aKOHOJATEIbCTBOM
Poccuiickon @enepanum.

1.7. Kamudukammonueie TpeOoBaHus, (yHKIIMOHAIBHBIC OOS3aHHOCTH,
npaBa, OTBETCTBEHHOCTb 3aBEIYIOUIETO M JAPYrHuX pabOTHUKOB KaHUEISpUU
pErJIaMEeHTUPYETCS JOJIKHOCTHBIMUA HHCTPYKIHSIMH, YTBEPKIAEMBIMU PEKTOPOM
CemuHapuu.



1.8. KaHuenspuio BO3INIABISET 3aBEAYIONIMA, HA JODKHOCTh KOTOPOTO
HA3HAYAETCs JINIIO, UMEIOIIee 00pa30BaHNe HE HIDKE CpEeAHETO (ITOTHOT0) OOIIEeTo
oOpa3oBaHus, 0€3 MPeAbIBICHUS TPEOOBAHUH K CTaXy pabOTHI.

1.9. 3aBenyromumii KaHUETAPUEH:

- PYKOBOJIUT JEATEIbHOCTHIO  KaHIEISPUU, HECEeT IMEePCOHAILHYIO
OTBETCTBEHHOCTh 32 CBOEBPEMEHHOE M KAUECTBEHHOE BBIMIOJHCHHE BO3JI0KEHHBIX
Ha KaHIEAPUIO 3a7a4 U QyHKIIH;

- BHOCUT pyKOBOJCTBY CeMHHApUU NPEUIOKEHUS 110 COBEPIIEHCTBOBAHUIO
paboThl KaHUEISIPHH;

- Y4aCTBYET B IMEPCIEKTUBHOM M TEKYIIEM IUIAHUPOBAHUU ACATEIbHOCTU
KaHLEJISIPUH, & TAKKE MOATOTOBKE MPUKA30B, PACTIOPSIKEHUN U UHBIX TOKYMEHTOB,
KaCaroIIMXCs BO3JIOKEHHBIX HA KaHILEISIPUIO 33/1a4 U (PYHKITUH.

1.10. B mepuoa oTCYTCTBUSI 3aBEAYIONIETO KaHIEIspUueld ero o0si3aHHOCTH
UCIIOJIHAET €ro 3aMecTuTeNb (MpU ero Halu4uH) WId JApyrod pabOTHUK,
Ha3HAYEHHBIN pacnopspkeHueM pektopa CeMUHapUH.

1.11. 3aBenmyromuid KaHLEIApUEW WIM JIMIO, HWCIOJHSIONIEE €ro
00SI3aHHOCTH, WUMEIOT MPABO MOJNUCU JOKYMEHTOB, HAINpaBlI€MbIX OT WUMEHHU
KaHLEISPUU IO BOIIPOCAM, BXOJISIIUM B €€ KOMIIETEHIUIO.

1.12. Kannenspust oCymecTBISET CBOKO AEATEIBHOCTD BO B3aUMOJCHCTBUH C
JOPYTUMHU CIYXO0aMH U CTPYKTYPHBIMH mofpasjaencHusiMu CeMuHapuu, a Takke B
npenenax CBoe KOMIETEHIIMN CO CTOPOHHUMU OpraHU3alusIMH.

1.13. 3a HeHamiexallee HCIOJIHEHHE OJDKHOCTHBIX OOS3aHHOCTEN U
HapylieHUe  TPYAOBOM  JUCHUIUIMHBI  paOOTHUKM  KaHUEISPUU  HECYT
OTBETCTBEHHOCTD B TOpsJIKE, MpeAyCMOTPEHHOM JNENCTBYIOIIUM
3aKOHOJIaTEIILCTBOM;

1.14. Hacrosimiee NOJIOKEHUE, HW3MEHEHHUS M JIONOJHEHUS K HEMY
NPUHUMAIOTCA OOJIBLIMHCTBOM TOJIOCOB WIEHOB YYEHOro coBeTa U OPOpMIISIOTCA
MOCTAHOBJICHUEM YYEHOI'0 COBETA.

2. OCHOBHBIE 3AJIAYU KAHIEJAPUHU

2.1. Opranuzanusg © BeleHus naenonpousBojcrBa B CemuHapun (B
AIIEKTPOHHOM BHUJIE U HA OyMaKHBIX HOCHUTEJISX).

2.2. OnTumu3zaims CUCTeMbl JOKYMEHTO000poTa B CeMUHApUH.

2.3. TloaroroBka NPOEKTOB OCHOBHBIX W OONIMX PACTIOPSHKEHUH 110
Cemunapuu;



2.4. lTlogroroBka KOMHI Y4YpEAUTENbHBIX JOKYMEHTOB CeMuHapuu U
OpraHu3alvs UX 3aBEPEHUS.

2.5. Opranu3aliOHHO-METOJAMYECKOe PYKOBOJICTBO, KOOpPAMHALUSA U
KOHTPOJIb JAEATENBHOCTH CTPYKTYPHBIX NoJpasaeieHnii CeMruHapuu 1o BOIPOCaM
JEJIONPOU3BOICTBA U ApXUBHOIO JIEJIA.

2.6. IlogroroBka u odopmiieHHE JIOKYMEHTOB B COOTBETCTBUH C
JEUCTBYIOUIUMU CTaHAAPTaMH U MIPABUIIAMHU.

2.7. KoHTpoib Haj TMNPOXOXKJAEHHUEM M HCIOJHEHHEM JOKYMEHTOB B
CemuHapum.

2.8. KOHTpOJII) HCIIOJIHCHUA U IIOATOTOBKH JOKYMCHTOB K IICPCAA4YC B ApXHB
B COOTBCTCTBHH C I[GflCTBYIOH.[HMH HOpMAaTHBaMU.

2.9. Pa3paboTka u BHEIPEHHE HOPMATUBHBIX U METOAMYECKUX JIOKYMEHTOB
M0 COBEPIICHCTBOBAHUIO JOKYMEHTAITMOHHOTO 00€CTICUeHUsI OpTraHU3alluH.

2.10. OGecnieyeHne €IUHOTO MOPSAKA JOKYMEHTUPOBAHUS, OpraHu3alus
paboThl C TOKyMEHTaMHU.

2.11. Opraauzanus OTHpaBKU KOPPECTIOHICHIINH.
2.12. Opranuzanus u BeJICHUE YYeTa CTyI€HYECKOI0 KOHTUHT€HTA.

2.13. Pemenue MHBIX 3a/1a4.

3. OCHOBHbBIE ®YHKIIMHU KAHLEJAPUU

3.1. lokymeHTanmoHHoe obecrnedenue aesrenbHocTu CeMuHapHH.

3.2. CpoeBpemeHHass o00paboTKa TMOCTymarouiel U OTHpaBIseMOM
KOPPECIOHIEHIINH, JOCTaBKa €€ N0 Ha3HAYCHHUIO.

3.3. KoHTposIb Hax CpOKaMH HMCHOJIHEHHUS JOKYMEHTOB U UX INPABUIBHBIM
odopMIeHHEM.

3.4. Peructpauus, y4yer, XpaHEHUE U Iepeaadya B COOTBETCTBYIOIIUE
CTPYKTYPHBIE MOJAPA3AEICHUAS JOKYMEHTOB TEKYLIErO AEIONPOU3BOACTBA, B TOM
YuCJie IPUKA30B U PACIOpsKeHU pykoBoicTBa CeMuHapuu, pOpMUPOBAHUU JIE] U
Claya UX Ha XpaHCHUE B apXUB.

3.5. Pa3paboTka W HCHOJIHEHUN HMHCTPYKUMH U APYrMX HOPMATUBHO-
IIPaBOBBIX JOKYMEHTOB I10 BEEHUIO JIEI0NPOU3BOACTBA B CeMUHApUU.

3.6. Pa3paboTka u mpoekTupoBaHue 0J1aHKOB IOKYMEHTOB CeMUuHapuu.



3.7. PazpaboTka HOMEHKJIATYpbI Jes1 CeMUHapHH.

3.8. Opranuzanus paboOThl MO NPEIJIOKEHUAM, 3aIBICHHUSIM M Kanodam
rpak/1aH.

3.9. Opranuzanusi KOHTPOJIA HaJ pabOTON C TOKYMEHTAaMHU B CTPYKTYPHBIX
NO/Ipa3/ICTICHUSX.

3.10. Pa3paboTka (COBMECTHO C COOTBETCTBYIOLUIUMH CTPYKTYpPHBIMU
nojapazneneHussMu CeMUHapUH) MEPONPUATHI 10 COBEPIIEHCTBOBAHUIO (OPM U
METOJI0B pabOThl C AOKYMEHTaMH, a TaK)Ke€ I10 IOBBILIEHUIO HUCIIOJIHUTEIbCKON
JUCUUTUIUHBI.

3.11. Obecneuenue pabOTHUKOB CITY OBl JIeJIONIPOU3BOJICTBA
HEOOXOJUMBIMU  CIPABOYHBIMU  MaTepuajlaMd, a TakKe  HHBEHTapeM,
000OpyZI0BaHUEM, OPITEXHUKOWU, TEXHUYECKUMHU CPEICTBAMHU YIPABIECHYECKOTO

TpyAa.

3.12. Meroauueckoe pPYKOBOJCTBO OpraHU3aLMEH JEIONPOU3BOACTBA B
nozapazneneHussx CeMuHapUH, KOHTPOJb HaJ MPaBUIbHBIM (OPMUPOBAHHEM,
XpaHEHUEM U CBOEBPEMEHHOU clia4yey el B apXUB.

3.13. [leyaTh ¥ pa3sMHOKEHUE CITY>KEOHBIX JOKYMEHTOB.
3.14. Opranu3zanus 1 BeJICHUE yYeTa CTYAEHYECKOr0 KOHTUHIEHTA.

3.15. Ilpuem, peructpaiusi ¥ CUCTEMaTU3aIUs JIMUYHBIX JI€] CTYJIEHTOB OYHOU
dbopmbI 0O0yUEeHUS.

3.16. PaboTa ¢ JOKyMEHTaMH B CBSI3H C PUEMOM, TIEPEBOJIOM, OTUUCIICHHEM
u odopMiieHHEeM aKaJIeMUYECKUX OTIYCKOB CTYJACHTOB, B COOTBETCTBUU C
pacropsKEHUSMH PEKTOPA.

3.17. TloaroroBka BBIMMCOK M KOMUN JOKYMEHTOB JUJIsi (DOPMHUPOBAHMUS
JIMYHBIX J1€J1 CTYICHTOB.

3.18. Yyer, KOHTpOJIb U XpaHEHUE JAOKYMEHTAllUU 3a MEepHUoj] OOy4eHHs
CTYJEHTOB B COOTBETCTBUH C YCTAHOBJICHHBIM ITOPSIIKOM.

3.19. IloaroroBka JWYHBIX JAEJI CTYJEHTOB OYHOW (hOpMbI OOyUEHMS st
BBIIIyCKa B CBSI3U C OKOHYaHMeM CeMmMuHapuu M JajbHeiiiee oQopMiIeHHE U
nepegadya JOKYMEHTOB B apXHUB.

3.20. IToaroToBKa JOKYMEHTOB IO 3alpOcaM Pa3InyHbIX OpraHU3ALIHi.
3.21. OdopmieHue cupaBoK CTyJEHTAM OYHOU U 3a09HOU popM 0OydIeHHUS.

3.22. Y4yacte B NOATOTOBKE CO3bIBAEMBIX PYKOBOACTBOM (CemMuHapuu
COBEILAHU, OpraHU3aIUs UX TEXHUYECKOTO O0CITYKUBAHHUS .



3.23. Opranuzanusi CBOEBPEMEHHOTO PACCMOTPEHUS M TOATOTOBKH K
JIOKJIaTy PYKOBOJICTBY MOCTYIAIOIIUX JOKYMEHTOB, OCYIIIECTBICHUE KOHTPOJISI HAJ
NPaBUIBHOCTBIO OQOPMIICHUSI JOKYMEHTOB, IIPEACTABISIEMBbIX Ha TOJIKUCH
PYKOBOJICTBY.

3.24. YuacTue B Ipesienax CBoei KOMIETEHIIUN B MOATOTOBKE U UCTIOJIHEHUN
YIPaBJIEHYECKUX pEIIEHUN pyKoBOACTBA CEMUHAPHH.

3.25. OcymiecTBiaeHre B Mpejeaax CBOCH KOMIIETCHIIMM WHBIX (DYHKIUN B
COOTBETCTBHH C Ha3HAUYCHHUEM U 3a1adaMu CeMUHapUH.

4. IPABA KAHIEJIAPUAU

4.1. Kanuenspus nuMmeeT npaso:

- nosydarb nocrtymnaromue B CeMHUHApUI0 JIOKYMEHTBI W UHBIE
MH(OPMAIIMOHHBIE MaTepHalibl IO CBOEMY MNPOPUI0 JEATEIbHOCTH IS
O3HAKOMJIEHUS, CUCTEMaTU3UPOBAHHOIO yUeTa U UCIIOJIb30BaHUS B paboTe;

- 3aMpanMBaTh U MOJIy4aTh OT PyKoBoJAcTBa CEeMUHAPUU U €€ CTPYKTYPHBIX
nojipa3zaesneHuil nHpopMaLnoo, HEOOXO0AUMYIO JIUIsl BHIIIOJHEHUS BO3JIOKEHHBIX Ha
Hee 3a7a4 U (PYHKIHI;

- OCYILIECTBIIATH B IIPEJENAX CBOEH KOMIIETEHIIMU IPOBEPKY U KOOPANHALIMIO
NEeATEIbHOCTH  CTPYKTYpPHBIX mozpaszaeneHuid CeMuHapuuM 10  BOIIPOCaM
JEJNONPOU3BOACTBA, O pE3yJbTaTax MPOBEPOK JOKIAAbIBATh PYKOBOJICTBY
Cemunapuu;

- BO3BpaIlaTh UCHOJHUTEISAM Ha JOpabOTKy O(OpMIICHHBIC ¢ HAPYIICHUEM
YCTAHOBJIEHHBIX TMPAaBUJ TMPOEKThl JOKYMEHTOB, JaBaTh PEKOMEHIAIUU 10
YCTPAHEHUIO BBISBIEHHBIX HEIOCTATKOB;

- BHOCUTh  MPEMJIOKEHUS IO  COBEPIICHCTBOBAHMIO  CHUCTEMBbI
Jenonpon3BoAcTBa B CeMUHapuu;

- Yy4acTBOBaTh B MOAOOpPE M PACCTAHOBKE KAJAPOB MO CBOEMY MPOQUIIO
NEeSTeTbHOCTH;

- BHOCUTh TIPEIJIOKEHUS PYyKoBOACTBY CeMHHApWU TIO TOBBIIMICHUIO
KBATM(PHUKAIIUYA, TOOMPEHUIO W HAJOXKEHUIO B3bICKAHWNW Ha pPaOOTHUKOB
KaHIESIPUA M JIPYTUX CTPYKTYPHBIX mojpasneicHuii CeMHHapuH IO CBOEMY
poHITIO NEeSITETHHOCTH;

- Y4aCTBOBATL B COBCIIAHUAX ITPH PaCCMOTPECHHUHU BOIIPOCOB, OTHCCCHHLIX K
KOMIICTCHIWHW KaHICIIAPHH.



5. OTBETCTBEHHOCTD

5.1. BCroo MOAHOTY OTBETCTBEHHOCTH 32 KA4E€CTBO M CBOEBPEMEHHOCTH
BBITIOJTHEHU M, BO3JIOXKEHHBIX HAcTOSIIMM [lojio)keHHeM Ha KaHUEIApUIO 3a7ad U
(yHKUMN HECET 3aBeNYIOLIUI KaHLIEeIApUE.

5.2. 3aBenyrouuii KaHLEIIpUEH HECET MEPCOHATbHYIO OTBETCTBEHHOCTD 3a:

- OpraHu3aluio paboThl KAHUEISPUU, CBOEBPEMEHHOE U KBATU(UIIUPOBAHHOE
BBIIIOJTHEHUE TIPUKA30B, PACIIOPSKEHNN, IOPYYEHUHN BBILIECTOSIIETO PYKOBOJCTBA,
JNEHUCTBYIOUIMX HOPMATUBHO-TIPABOBBIX aKTOB IO CBOEMY NPO(HITIO N€ATETbHOCTH;

- pamnuoHambHOE U A(PGEKTUBHOEC WCIIONB30BAHUE MATePUATBHBIX W
(MHAHCOBBIX PECYPCOB;

- coOJro/IeHne TPAaBWJI BHYTPEHHETO TPYAOBOTO pacCIopsika, CaHUTapHO-
MPOTUBOAHUIAEMUYECKOTO PEKHMa, TPOTUBOMOKAPHOH 0€30MacHOCTH M TEXHHKHU
0e30macHOCTH;

- BeJcHHE JIOKYMEHTAII1H, MPETyCMOTPEHHOU JICVUCTBYIOIIUM
3aKOHOJIaTeNbCTBOM Poccuiickoit @enepanuu;

- IPEIOCTABIICHUE B YCTAHOBIEHHOM IOPSAKE JOCTOBEPHOU CTaTUCTUYECKOM
Y MHOW MH(OpMaLIUU O I€ATEIbHOCTH KaHUEISPUH.

5.3. CreneHb OTBETCTBEHHOCTH JPYrUX pPaOOTHUKOB KaHIEIIPUHU
YCTaHaBIIMBAECTCS JOHKHOCTHBIMU MHCTPYKIUSIMUA B COOTBETCTBUU C JICUCTBYIOIIUM
3aKOHOIaTeJILCTBOM PD.



