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1. OBIIUE ITOJIOXXEHUA

1.1. Hacrosimee Ilonoxenue o kanuenspuu (nanee - Ilonoxenue)
OTpeseNsieT Ha3HAYCHHE, 3a/1a4M, (PYHKIMH, [IPaBa, OTBETCTBEHHOCTh U OCHOBBI
NEATEIbHOCTH ~ KaHLEJIApUH  Penurno3sHom  opraHms3anvd -  JTyXOBHOM

o0Opa3oBaTenpHON OpraHU3aIiK BBICIIETO 00pa3oBaHus «SpociaBckasi qyXoBHAs
cemuHapus SpocnaBckoit Emapxun Pycckoit IlpaBocnaBnoii LlepkBu» (nmanee -
CemuHapus).

1.2. KaHuenspusi OCYHIECTBJISIET JOKYMEHTAIIMOHHOE  OOecCleueHue
nedarenbHocTh CeMuHapuu.

1.3. Kanuensapus SABJISIETCS CaMOCTOSITEIIbHBIM CTPYKTYPHBIM
noapasaeneHueM CeMUHApUUM W TMOAYMHSIETCS HEMOCPEJICTBEHHO PEKTOPY
CemuHapuu.

1.4. B cBoeil nesTenbHOCTH KaHLEISAPUS PYKOBOACTBYETCS JACHCTBYIOIIMM
3aKOHOAATEIbCTBOM, HOPMATUBHO-IIPABOBBIMU aKTaMU M METOJMYECKUMHU
MaTepuaiamu B 00J1aCTH JEJIOMPOU3BOICTBA U APXUBHOTO JIejIa, OpraHU3allMOHHO-
pacnopsauTeabHbIMU JoOKyMeHTamMu CemuHapuu U HactosAmuM [lonoxenuem.

1.5. [eATenbHOCTh KaHUEISPUU OCYLIECTBIISIETCS HA OCHOBE TEKYILETO U
MEPCIIEKTUBHOTO MUIAHUPOBAHUS, COUETAHUS €AMHOHAYAINS B PEILIEHUU BOIIPOCOB
CIIyK€OHOW JAESATENbHOCTH M  KOJUIETMAJIbBHOCTH TMpPU HMX  OOCYXJIECHUH,
MEPCOHAILHOM OTBETCTBEHHOCTH pPAOOTHUKOB 3a HaJJIeXallee HWCIOJHEHUE
BO3JIO)KEHHBIX HAa HUX JIOJHDKHOCTHBIX OOSI3aHHOCTEW U OTAEIBHBIX MOPYUYEHUI
3aBEIYIOLIEr0 KAHIEISPUEH.

1.6. 3aBeayroommii KaHUeaspuer W Apyrue paOOTHUKUA KaHUEISPHUH
HA3HAYalOTCsl Ha JIOJDKHOCTM M OCBOOOXKIAIOTCS OT JOJDKHOCTEM NPHKa30M
pexkropa CemMuHapuM B COOTBETCTBHM C JIEUCTBYIOIIMM 3aKOHOJATEIHCTBOM
Poccuiickon @enepanumu.

1.7. Ksamudukanumonnsie TpeOoBaHUS, (YHKIIMOHAIbHBIE OOSI3aHHOCTH,
MpaBa, OTBETCTBEHHOCTb 3aBEIYIOUIErO0 M JAPYTHMX pPaOOTHUKOB KaHUEISPUU
periaMeHTUPYETCSl JOJDKHOCTHBIMA MHCTPYKITUSMHU, YTBEPKIa€MBbIMU PEKTOPOM
CemuHapun.

1.8. Kanuensputo BO3IJIABIAECT 3aBEAYIONIMN, HA JOJKHOCTH KOTOPOTO
Ha3HA4YaeTCs JIUI0, UMEIOIee 00pa30BaHKe HE HIKE CpeIHero (ITOJIHOTO) OOIIero
oOpazoBanusi, 6e3 MpeabsBICHUS TPeOOBAHUMN K CTaXKy paOOTHI.

1.9. 3aBenyrommii KaHUEISPHUEH:

-  PYKOBOIUT BCEH JEATENbHOCTBbIO KAHUEISAPUU, HECET MEPCOHATbHYIO
OTBETCTBEHHOCTh 3a CBOEBPEMEHHOE U KAUECTBEHHOE BBIMOJHEHHE BO3JI0KEHHBIX
Ha KaHIIeJSPUIO 3a/1a4 U QyHKIINA;

- OCYILECTBIISIET B Mpeleiax CBOEW KOMIETEHLMH (PYHKUUU YIPABICHUS
(TUTaHUpOBaHUs, OpraHU3allMy, MOTHBALIMM, KOHTPOJs), MPUHUMAET pEIICHHUS,
o0s3aTeNnbHbIC ISl BCEX pA0OTHUKOB KaHLIEISPUY;

- pacnpezenseT (QyHKIMOHAIBHBIE OOSI3aHHOCTA W OT/EIbHBIE TIOPYUYCHUS
MEXKy COTPYJHUKAMU KaHIESPUU, YCTAHABIMBAET CTETICHb UX OTBETCTBEHHOCTH,
py HEOOXOAMMOCTH BHOCHUT TpeJjIokeHus pektopy CemuHapuu 00 W3MECHEHHH
JOJKHOCTHBIX MHCTPYKIIMIA MOAYUHEHHBIX €My PaOOTHHUKOB;



- BHOCHUT PpYKOBOJACTBY CeMHHapHUM MPEJIOKEHUSI IO COBEPILIEHCTBOBAHUIO
pabOThI KaHUETSPUH, OTITUMHU3AIMHN €€ CTPYKTYPbI U IITATHON YHCIICHHOCTH;

- y4acTBYeT B MEPCHEKTUBHOM M TEKYyIIEM TUIAHUPOBAHUU JEATEIbHOCTH
KaHIICJIPUH, a TAaK)KEe MOATOTOBKE MPUKA30B, PACTIOPSKEHUI U UHBIX JOKYMEHTOB,
KaCaroIIMXcs BO3JIOKEHHBIX HA KaHLESPHUIO 3a/1a4 U QyHKIIUMT;

- MPUHUMAET HEOOXOAMMBbIE MEphl JJsl YIYYIICHHUS MaTepUuagbHO-
TEXHUYECKOTO ¥ MH(GOPMAIIMOHHOTO 00eCHedeHUsl, YCIOBUM Tpyza, MOBBIIICHUS
npodeccuoHanbHOM MOATOTOBKH PA0OTHHKOB KAHIICISIPUH;

- y4acTBYeT B MOAOOpE M PACTPEACIICHUH KaJpOB KaHIEISPUH, BHOCHUT
pykoBojcTBy CeMuHapuu MNPENNIOKEHUST O TMOOLIPEHUH U HAJOXKEHUU
JTUCIUTUTMHAPHBIX B3bICKAaHW Ha PAaOOTHUKOB KAaHIIEJSIPUU, HANIPABICHUH MX Ha
MEPENorOTOBKY U MOBBINICHUE KBATU(PUKAIINH;

- COBEPIIIEHCTBYET CHCTEMY TpPYJOBOW MOTHBAIMU PaOOTHUKOB
KaHIEISPUH;

- OCYHIIECTBIIIET KOHTPOJb HaJ HWCIOJHEHUEM IOYUHEHHBIMH €My
pabOTHUKAMU CBOMX JOJDKHOCTHBIX OOSI3aHHOCTEH, COONIOAEHUEM TPYA0BOM
JTUCHUUTUIMHBI U IEATEIbHOCTHIO KaHIESPUU B LIEJIOM.

1.10. B mepuoa OTCyTCTBHS 3aBENYIONIETO KaHIEIspUEH ero 00sI3aHHOCTH
UCIIOJIHSIET €ro 3aMeCTUTENb (IPU €ro Halu4yuh) WM Jpyro paOOTHUK,
Ha3HAYEHHBIN IPUKA30M pekTopa CeMuHapuu.

1.11. 3aBenyrommii  KaHUENSpUEH WM  JIMIO, HCIOJHSIIONIEE €ro
00s13aHHOCTH, UMEIOT TPABO MOJAMHUCH JOKYMEHTOB, HAIMpPaBISIEMbIX OT UMEHU
KaHIIeJISIPUU IO BOIIPOCAM, BXOISAIIUM B €€ KOMIIETEHIIUIO.

1.12. KaHuensipusi OCyIIECTBIISIET CBOIO JEATEILHOCTh BO B3aUMOICHCTBUU
C IPYTUMU CIy>K0aMU U CTPYKTYPHBIMU THoJipa3aeneHusiMu CeMuHapuu, a Takke
B IIpeJiesiax CBOCH KOMIETEHIIMU CO CTOPOHHUMHU OpraHU3aIUsIMU.

1.13. 3a HeHajuexaliee HUCHOJHEHHE JOJDKHOCTHBIX OOS3aHHOCTEH U
HapylIeHUe  TPYAOBOW  JHUCIUIUIMHBI  paOOTHUKM  KAHUENSAPUU  HECYT
OTBETCTBEHHOCTh B MOPSIAKE, PEyCMOTPEHHOM JNENCTBYIOLIUM
3aKOHOJATEIbCTBOM;

1.14. Hacrosimee moOJOXKEHUE, CTPYKTypa U IITaTHOE pPaCHUCaHHE
KaHUEJSIpUU yTBepxKAaeTcs pekropom CeMuHapuu.

2. OCHOBHBIE 3AJIAY KAHLEJIAPUN

2.1. Opranumzanus 4 BeleHus Jjenonpou3BojctBa B CemuHapuu (B
AJIEKTPOHHOM BHJI€ U HA OYMa)KHBIX HOCUTEJISX).

2.2.  OnruMuzaiusi CUCTEMbI IOKyMeHToo00poTa B CeMuHapuH.

2.3. TloaroroBka TMPOEKTOB OCHOBHBIX M  OOIIMX  PacHoOpsOKEHUN

no CemuHapuu;

2.4. TloaroroBka KOMUHM y4peIUTEIbHBIX NOKyMeHTOB CeMHHapuu 1
OpraHu3alus UX 3aBEPEHUS.

2.5.  OpraHu3alMOHHO-METOJMYECKOE PYKOBOJICTBO, KOOpJIWHAIUSA U
KOHTPOJIb ACSITEILHOCTH CTPYKTYPHBIX To/ipaszaesieHnii CeMuHapuu mo Bompocam
JIEJIONPOU3BOACTBA U ApXUBHOIO JIETa.



2.6. IlogrotoBka u odopMIeHHE JTOKYMEHTOB B  COOTBETCTBUU
C ACUCTBYIOIIMMU CTaHJAPTAMHU U MPABUIIAMM.

2.7. Kontponb Hax IPOXOXKJIEHUEM U HCIOJHEHUEM JOKYMEHTOB
B CeMuHapuu.

2.8. KoHTpoib UCHOJHEHHS M TMOATOTOBKM JOKYMEHTOB K NEepenaye B
apXyB B COOTBETCTBUU C ACHCTBYIOIIMMU HOPMATUBAMM.

2.9. Pa3paboTka 1 BHEAPEHUE HOPMATUBHBIX U METOJUUYECKUX JOKYMEHTOB
M0 COBEPIIEHCTBOBAHUIO IOKYMEHTALIMOHHOTO 00ECIIeYeHHs] OpraHU3allvu.

2.10. OOGecrnieyeHue eAUMHOrO MOPSAIKA JTOKYMEHTHPOBAHUS, OpraHU3alMs
paboThI C TOKYMEHTaMH, IOCTPOEHUE MOUCKOBBIX CUCTEM.

2.11. Opranuzanust OTHpaBKU KOPPECTIOHICHITUH.

2.12. Opranusanus U BEJEHUE yUeTa CTYI€HYECKOI0 KOHTUHIEHTA.

2.13. BHeapeHue HOBBIX METOAOB OpraHU3aluu JEJIONPOU3BOICTBA, B TOM
YHCJie HA OCHOBE HCIOJIb30BAHUS COBPEMEHHBIX HH(POPMAIIMOHHBIX TEXHOIOTHIA.

2.14. TloBsilieHUE YpOBHS MOATOTOBKH paboTHHKOB CeMUHAapuu B 001aCTH
JEJIONPOU3BOICTBA.

2.15. Pemenne nHbpIX 3a1a4.

3. OCHOBHbLIE ®YHKIINN KAHIIEJISPUN

3.1. JloxymeHTaumoHHOE obecrnieueHue aesareabHocTH CeMuHapuu.

3.2. CaoeBpemMeHHass 00pa0OTKa TIOCTYMAKOMEH W  OTHPABISIEMOU
KOPPECTIOHICHITNH, IOCTAaBKa €€ 110 Ha3HAYCHUIO.

3.3.  KoHTtposb HajJ cpOKaMU UCHOJHEHUS JOKYMEHTOB U X MPaBUIbHBIM
oopMIICHUEM.

3.4. Perucrtpamusi, yder, XpaHEHHWE U Tiepelaya B COOTBETCTBYIOIIHE
CTPYKTYpHBIE MOApPA3/ACIICHUs TOKYMEHTOB TEKYIIETO AEIONPOU3BOICTBA, B TOM
qucIie MPUKA30B U pacropsbkeHuit pykoBoacTBa CeMunapuu, GOpMUPOBAHUU €I
U cJlada WX Ha XpaHCHUE B apXUB.

3.5. PazpaboTka W WCHONHEHWN HWHCTPYKIUNA U JAPYTUX HOPMATHUBHO-
IIPaBOBBIX JOKYMEHTOB 10 BEICHUIO JIEJIONPOU3BOACTBAa B CEMUHAPHH.

3.6. Pa3zpabotka u npoekTupoBaHue 0JaHKOB JOKyMeHTOB CeMUHapuu.

3.7. Pa3zpaborka HOMeHKJIATypbl e CeMUHApUH.

3.8. Opranuzanus paboOThl MO MPEUIOKEHUSIM, 3aSBICHUSIM U Kalobam
rpaXKJaaH.

3.9. Opranuzauusi KOHTPOJIS HaJl pab0TOM C TOKYMEHTaMU B CTPYKTYPHBIX
MO/Apa3ICTIECHUSX.

3.10. Pa3paboTka (COBMECTHO C COOTBETCTBYIOIIMMHU CTPYKTYPHBIMU
nojapasaeneHussMu CeMuHapuu) MEPONPUATHI 110 COBEPIIEHCTBOBAHUIO (OPM U
METO/I0B pabOThl C JOKYMEHTaMH, a TAK)K€ IO MOBBIIIEHUIO UCIOJIHUTEIBCKON
JAVCIUATIITUHBIL.

3.11. Ob6ecneuenue pabOTHUKOB CITy OBl JIETIONTPOU3BOICTBA
HEOOXOJAMMBIMU WHCTPYKTUBHBIMU U CIPABOYHBIMU MaTepuajaMu, a TaKke
WHBEHTAapeM, OOOpYJOBAaHUEM, OPITEXHUKOM, TEXHUYECKUMH CpPEJICTBAMU



YIIPaBJICHYECKOTO TPYy/Ia.

3.12. Metoauyeckoe PYKOBOJICTBO OpraHMU3aIlMeil eONpOU3BOJICTBA B
nojapasaenenusix CeMHHapUM, KOHTPOJIb HAJl TMPABWIBHBIM (HOPMUPOBAHHEM,
XpaHEHHEM U CBOEBPEMEHHOM clayveil /e B apXUB, IOJITOTOBKA CIPABOK O

COOJIIOICHUN CPOKOB UCTIOTHEHHSI IOKyMEHTOB.

3.13. Ileuatb u pa3MHOMXKEHHUE CITYKEOHBIX TOKYMEHTOB.

3.14. Opranuzauus 1 BeICHHE y4eTa CTYJAEHYECKOr0 KOHTUHI€HTA.

3.15. TIlpuem, perucrpanuss U CUCTEMATH3alMs JUYHBIX JI€J CTYAEHTOB
04HOM (hOpMBI OOyUEHHUSI.

3.16. Pabora ¢ pAOKyMEeHTaMH B CBSI3U C NPUEMOM, IEPEBOJIOM,
OTYUCIIEHUEM U O(OPMIICHHEM aKaJIeMHYECKHMX OTIYCKOB CTYAEHTOB, B
COOTBETCTBHUH C PACIIOPSHKEHUSIMU (TMPUKa3aMu) pEKTOpa.

3.17. TloaroroBka BBIMUCOK W KOMUN JTOKYMEHTOB Mg (HhOPMHUPOBAHMUS
JIMYHBIX JIeJ1 CTYJIEHTOB.

3.18. VYder, KOHTPOJIb U XpaHEHUE JOKYMEHTAIMU 3a MepUo] OOyYEHHs
CTYJICHTOB B COOTBETCTBUU C YCTaHOBJIEHHBIM MOPSIIKOM.

3.19. TloaroroBka JWYHBIX JEN CTYJEHTOB OYHON (OpMBI OOYUEHUS IS
BBbIIIyCKa B CBsI3U C OKOH4YaHueM CeMHHapuu M JajibHeiliee odopmiieHue u
repeaada JOKyMEHTOB B ApXUB.

3.20. IloaroroBka JJOKyMEHTOB IO 3alIpOCAM Pa3IMUHBIX OPraHU3aLUHN.

3.21. OdopmiieHne cripaBoOK CTyA€HTa OYHOU (POpMBI 00yUEHUSI.

3.22. VYyactue B NOATOTOBKE CO3BIBAEMBIX PYKOBOJACTBOM (CeMuHapuu
COBEIIaHWI, OpraHu3alMs HX TEXHUYECKOro OOCIyKuBaHUs, O(QOpMIICHHE
KOMaHJMPOBOYHBIX JOKYMEHTOB, PETUCTpalus paOOTHUKOB, MPHUOBIBAIOLINX B
KOMAaHJIUPOBKY.

3.23. Opranuzanust CBOEBPEMEHHOIO PACCMOTPEHHUSI W MOATOTOBKU K
JOKJIally PYKOBOJACTBY IMOCTYMAIOIMIMX JOKYMEHTOB, OCYLIECTBICHHE KOHTPOJISA
HaJ MPaBUIBLHOCTHIO O(OPMIICHUSI JOKYMEHTOB, MPEACTABISAEMbIX HA TMOAMHCH
PYKOBOJICTBY.

3.24. IlogroroBka W  MpeacTaBieHUE  pykoBojacTtBy  CemuHapuun
MH()OPMAIIMOHHO-aHATUTUYECKUX MaTEpHUaOB O COCTOSIHUU U TEPCHEKTHBAaX
pa3BUTHS JOKYMEHTAIMOHHOTO oOecniedeHuss JaesteiabHoctTh CeMHHApuu u
UCITOJIHUTENbCKOU JUCIUTIINHBI.

3.25. VYuyactue B Tmpeneliax CBOEM KOMIIETEHIMM B MOATOTOBKE U
MCIIOJIHEHUH YIIPaBJICHUYECKUX pelieHnil pykoBoacTBa CeMUHApUU.

3.26. Ocy1iecTBieHUE B Mpeesiax CBOEH KOMIIETEHIIUA UHBIX (PYHKIIUN B
COOTBETCTBHUM C Ha3HAYEHUEM M 3a7auamMu CeMUHapuu.

4. TIPABA KAHIEJIAPUA

4.1. Kanuenspusa uMmeeT npaso:

- mosiyyaTh nocrtynatomue B CeMHUHAapUIO JTOKYMEHTBI W WHBIE
uH(POPMALIMOHHBIE MAaTepuagbl IO CBOEMY MNPOPWIIO JACSITEIbHOCTH IS
O3HAKOMJIEHUSI, CACTEMATU3UPOBAHHOTO YU€Ta U UCIOJIb30BaHUs B paboTe;



- 3aIpamnmBaTh U NOJIy4aTh OT PyKOBOJACTBa CEMUHAPUU U €€ CTPYKTYPHBIX
nojipasiesieHuit HHPOpMaIi0, HEOOXOAUMYIO ISl BHITTOJIHEHUSI BO3JIOKEHHBIX HA
Hee 3a71a4 U PYHKIUH;

- OCYHIECTBJISITh B Tpe/ieliax CBOEM KOMIETEHIMU TPOBEPKY U
KOOPJIMHALIUIO JCSTENbHOCTH CTPYKTYpHBIX TojapasjeneHuit CeMuHapuu 110
BOIIPOCAM JICJIONPOU3BOJICTBA, O pe3yJIbTaTaxX MPOBEPOK JOKIAABIBATH PYKOBOJICTBY
CeMunapuu;

- BO3BpAlllaTh HUCIOJHUTEISIM Ha J10pabOTKy O(OpMIIEHHBIE C HapyLICHHUEM
YCTAHOBJICHHBIX TMPaBUJ MPOEKTHl JOKYMEHTOB, JaBaThb PEKOMEHIAIUU 10
YCTPAHEHUIO BBISIBIICHHBIX HEJOCTATKOB;

- BHOCHUTH IIPEIOKEHUS 1o COBEPILIECHCTBOBAHUIO CUCTEMBI
JeI0npon3BoAcTBa B CeMUHapHu;

- y4acTBOBaTb B MOJ0OOpPE M PAacCTaHOBKE KaJpPOB MO CBOEMY MPOPHIIIO
NEeSTEIbHOCTH;

- BHOCUTbH TMpeIOKeHUs pykoBoaAcTBY CeMHHApuuM MO TOBBILIEHUIO
KBAIM(PUKALNUM, TOOMIPEHUIO W HAJIOXKEHWIO B3bICKAaHMW Ha pPabOTHUKOB
KaHLEJIAPUU M JPYTUX CTPYKTYPHBIX mojpazfaeneHuii CeMuHapuu IO CBOEM
npOQUITIO 1EeATENbHOCTH;

- Y4acCTBOBAaTh B COBEIIAHMSIX MPU PACCMOTPEHHUH BOIPOCOB, OTHECEHHBIX K
KOMITETEHLIUH KaHIEJISIPUH.

5. OTBETCTBEHHOCTb

5.1. Bcro MONHOTY OTBETCTBEHHOCTH 32 KAuyeCTBO M CBOEBPEMEHHOCTb
BBINIOJIHEHUSI BO3JI0KEHHBIX HacToAmmMM IlonokeHneM Ha KaHLESpUIO 3a7ad |
(GYyHKIMI HeceT 3aBeyIOINN KaHLIEsIpUeH.

5.2. 3aBeyoMIHii KaHLEJsIpuen HECET MIEPCOHATIBHY IO
OTBETCTBEHHOCTH 3a:

- OpraHu3aluio paboThI KAHIIENISPUH, CBOEBPEMEHHOE U KBAIM(UIIUPOBAHHOE
BBINIOJIHEHNE ITPUKA30B, PACTIOPSHKEHUH, IOPYUYEHUI BBIIECTOSILIETO PYyKOBOACTBA,
JEUCTBYIOIIUX HOPMATUBHO-TIPABOBBIX aKTOB MO CBOEMY IPO(UITIO EATETbHOCTH;

- pauuoHanbHOe M 3(Q(EKTUBHOE  HUCMOIB30BAHUE  MaTEPUATbHBIX,
(bMHAHCOBBIX U KaJIPOBBIX PECYPCOB;

- COCTOSTHUE TPYJOBOM M HUCHOJHUTEIHCKOW IUCUMIUIMHBI B KAaHIIENSIPUH,
BBINIOJIHEHUE €€ PA0OTHUKAMU CBOUX (DYHKIIMOHAIBHBIX 00S13aHHOCTEH;

- coOmrojieHne pabOTHUKAMM KaHUESPUMU MPaBUJ BHYTPEHHErO TPYJIOBOTO
pacnopsijika, CaHUTAPHO-MPOTHUBOAMHUIEMHUECKOTO PEXUMA, MPOTHUBOMOXKAPHOU
0€30I1aCHOCTH U TEXHUKU O€30MacCHOCTH;

- BEJICHUE JOKYMEHTAL1H, IIPELYCMOTPEHHOMN JEMCTBYOIIUM
3aKOHOJATeILCTBOM Pocculickon denepanuu;

- NPENOCTABJICHUE B YCTAHOBIEHHOM IOPSIIKE JOCTOBEPHOM CTATUCTHYECKON
¥ MHOM MH(POpPMAIUH O AEATEIbHOCTH KaHUEISIPUU.

5.3. CreneHb  OTBETCTBEHHOCTH JAPYTUX  paOOTHUKOB  KaHILEISPUU
yCTaHaBIMBAETCS TOJPKHOCTHBIMU MHCTPYKIUSIMU B COOTBETCTBHH C AEHCTBYIOLIUM
3aKoHOAATENBCTBOM PD.
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