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1. O01Me moJ10KeHu s

1.1. Hacrosmiee nmonoxxeHne 0 KaHueasspuu Penurno3non opranusanuu — 1yXOBHOU
00pa30oBaTeNbHON OpraHu3anmuy BhICHIero oOpa3oBaHus «CapaTOBCKas TMpaBOCIABHAs
nyxoBHasi cemuHapus CapatoBckoil Enmapxum Pycckoii [IpaBocnaBHoii LlepkBu» (nanee —
CemuHapusi) pa3paboTaHO ¢ IEJBI0 OpraHU3alMKA Pa0OTHl KAHIIENISPUH B COOTBETCTBHH C
®denepanbabiM 3ak0HOM «O0 oOpasoBanuu B Poccuiickoit ®@enepanum» ot 29 mexabps
2012 1. Ne 273-®3, TpynoBbiM kojekcoMm Poccuiickoit ®enepaiuu, pexoMeHIAUSIMHU
VYyeOHoro xomurera npu CesmeHHoM Cunopne Pycckoit IlpaBocnaBhoil LlepkBu, MHBIMU
3aKOHOJATENbHBIMA aKTaMH, HOPMAaTUBHBIMH akTamMu MmuHoOpa3oBanusi Poccuiickoit
®enepanun, Ycrasom CeMUHapUu, JOKAJIbHBIMU HOPMATUBHBIMU akTaMu CeMUHapHH.

1.2. Kanuenspus siBis€TCs CTPYKTYPHBIM NojpazaeneHueM CeMuHapuu.

1.3. Kannenspusi OCyIIECTBIISIET CBOIO pabOTy B TECHOM B3aMMOJACHCTBUHU C
IPYTMMHU CTPYKTYPHBIMHU NoApasaeneHusiMu CeMuHapuu.

2. lleau u 3aga4u

2.1. OcHOBHasg 1eNb JEATEIBHOCTH KaHIEISPUU 3aKII0YaeTcs B OOecredeHue
(YHKIMOHUPOBAHMUS CHUCTEMBI jeionpou3BojacTBa (CeMuHapum B  COOTBETCTBUU C
3aKoHOmarenbCcTBOM  Poccuiickor  denepanuu, HOPMAaTUBHBIMH — akTaMH  Pycckon
[IpaBocnaBHo# L{epkBU 1 JTOKaJIbHBIMU HOPMATUBHBIMH akTaMu CeMUHapHH.

2.2. 3amayaMu JEATENbHOCTU KaHUEISPUU SBIISIFOTCS:

— COBEpILEHCTBOBAHUE CHUCTEMBI JIE€JIONPOU3BOACTBA B CEeMHHApUU M BHEIPEHUE HOBBIX
METOZ0B OpraHM3aluy JEJIONPOU3BOACTBA, B TOM YHMCJIIE Ha OCHOBE HCIIOIb30BaHUs
COBPEMEHHBIX HH(POPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHIA;

— TOJTrOTOBKAa U 0()OPMJICHHE TOKYMEHTOB B COOTBETCTBUU C JCUCTBYIOIIMMHU CTaHIAAPTaAMH
Y IIPAaBWJIAMH U KOHTPOJIb UX UCIIOJIHEHMUS;

— ONTUMU3ALMA U COBEPILIEHCTBOBAHUE CUCTEMBI JOKYyMEHTO000poTa B CeMHHapuy;

— KOHTPOJIb UCIIOIHEHUS JOKYMEHTOB U ITOArOTOBKA JTOKYMEHTOB K II€peaade B apXuB.

3. OcHoBHBIC QYHKIUH

3.1. Kanuenspus ocyuiecTBisieT cieayomue QyHKInu:

— TpHUeM, PETrHuCTpalnus M CBOEBPEMEHHash 00pabdOTKa TMOCTYMAOLMIEH W OTHPaBISEMOM
KoppecnonaeHunn CeMHUHapuy;

— METOJMYECKOE PYKOBOJACTBO OpraHM3alUel JeJONpOU3BOACTBA B IOAPA3JEICHUIX,
KOHTPOJIb MPABMWIBHOTO (HOPMUPOBAHUS, XPAHEHHS M CBOCBPEMEHHON Cauu JIeN B apXUuB,
MOJITOTOBKA CIIPABOK O COOIOICHUH CPOKOB MCIIOJTHEHHS JOKYMEHTOB;

— peructpanusi, yd€T, XpaHEHHME U Iepefadya B COOTBETCTBYIOIIHME CTPYKTYpPHBIE
NOJIpa3JeIeHNUs] JOKYMEHTOB TEKYLIEro JEJIONPOM3BOJCTBA, B TOM YHUCIE NPUKA30B U
pacIopsLKEHUN PYKOBOJICTBA.

— KOHTPOJIb UCTIOJTHEHUS CPOKOB JOKYMEHTOB, HX MPABUIHHBIM 0()OPMIICHHEM.

— (opMupOBaHUE /1€ U UX MOATOTOBKA K APXUBHOMY XPAaHEHUIO;

— TOJTOTOBKA CIIPAaBOK M OTBETOB Ha O(UIIHAIbHBIE 3aIIPOCHI B PaMKaX CBOEH KOMITETCHIINH;

— pa3paboTKa U MCHOJHEHHE MHCTPYKLUUN U APYTUX HOPMATUBHO-TIPABOBBIX JTOKYMEHTOB IO
BEJICHUIO JIeJI0Npon3BoicTBa B CeMuHapuy;

— TOJATOTOBKA W  NPEACTABIEHHWE  PYKOBOACTBY  HH(OPMALMOHHO-aHATUTHYECKUX
MaTepUAJIOB O COCTOSHUM M MEPCIEKTUBAX Pa3BUTHUS JOKYMEHTALMOHHOTO 0OECIeYeHHUs
nestenbHOCTH CeMMHAapUu U UCTIOJIHUTENIBCKOW TUCIUIUINHBI;

— TIeYaTh ¥ Pa3MHOXKEHHUE CITY>KEOHBIX JOKYMEHTOB;



— odopmiieHHEe TOKYMEHTAIlMH, HEMOCPEICTBEHHO CBS3aHHOH C  OCYLIECTBICHHEM
oOpa3zoBatenbHOTO Tponecca (opopMIIeHHE 3a4eTHBIX KHWKEK, YYEeOHBIX KapTO4YeK
CTYZCHTOB, TIOJATOTOBKA BEJOMOCTEH U T.11.);

— OCYIIECTBJIICHHE MPHEMa CTYJICHTOB U UX KOHCYJIBTHPOBAHUE IO BONPOCAM OpPTaHHU3AINH
yaeOHoro mporecca B CeMuHapuu;

— ydJacTHE€ B IIOATOTOBKE CO3BIBAEMBIX PYKOBOJCTBOM COBCIIAHHWM, OpraHM3alus UX
JOKYMEHTALMOHHOTO ¥ TEXHHYECKOTO 00CTYKUBAHUS;

— UCHOJHSET UHbIe (PYHKIIUN B COOTBETCTBHHU C Y CTaBOM M HHBIMH HOPMATHUBHO-IIPABOBBIMH
nokymMeHTaMu CeMuHapuu B 4acTU ACATEIbHOCTH KaHueasipun CeMuHapuu.

4. IIpaBa cOTPYyIHUKOB KaHLEJIAPUHU

PaboTHHKYM KaHLIETSIPUU UMEIOT MPaBO:

— JaBaTh CTPYKTYPHBIM TOAPA3IEICHUSAM M OTACIHHBIM CIEIHATNCTAM KOHCYJIBTALUHU II0
BOIPOCAaM, BXOJAIINM B KOMIIETCHIUIO KaHIIETISIPUN;

— 3ampamuMBaTb M TMOAy4YaTb OT JPYyTUX CTPYKTYPHBIX monpaszneiennid CeMuHapUH
HEOOXOMMBIE JOKYMEHTHI M MaTepHalbl MO0 BONPOCAM, OTHOCSIIMMCS K KOMIIETEHIIHH
KaHIEIISPHH;

— BBICTYNATh C MPEATIOKEHUSIMH 110 COBEPIICHCTBOBAHHUIO OPTraHU3aIMH JEJIONPOU3BOACTBA B
CemuHapuu.

5. YnpaBiieHue U CTPYKTYpa KaHUeJISIPUA

5.1.  PyKOBOACTBO KaHUENSpUEH OCYLIECTBIISIET 3aBEAYIOIIUM  KaHLEISIPHUEH,
HA3HAYaeMbId HA JIOJDKHOCTH W OCBOOOXKIAeMBI OT JIOJDKHOCTH TpHKa3oM Pektopa
CemMuHapum.

5.2. 3aBenyromuil KaHUEISpUel MOAYUHAETCS IEPBOMY IIPOPEKTOPY M MPOPEKTOPY IO
yaebHoit pabore CeMuHApWU, OCYIIECTBISET NEATEIHHOCTh MO OJarocIOBEHHIO ITEPBOTO
MPOPEKTOpPa U MPOPEKTOpa Mo yueOHo# padbore CeMHUHAPUH U MTOJTOTUYETEH UM.

5.3. 3aBenyromuil KaHUEISApHUEH, TpaBa, OOS3aHHOCTH W OTBETCTBEHHOCTH KOTOPOTO
YCTaHOBJICHBI TOJDKHOCTHOW WHCTPYKIIMEH, HECET OTBETCTBEHHOCTD 32 OPraHU3aIHI0 PadOTHI
kaHuensipu CeMuHapuu.

6. OTBEeTCTBEHHOCTH

6.1. OTBETCTBEHHOCTH 3a HaJJIEKAIee M CBOEBPEMEHHOE BBIMIOJIHEHUE KaHIEISApHEn

GbyHKIMIA, TPeIyCMOTPEHHBIX HAacTOAIMM [lonokeHnem, HeceT 3aBeyIONINi KaHIIeIsIpUeH.

6.2. Ha 3aBexyromiero kaHmensipuel Bo3iaraeTcs mepcoHabHas OTBETCTBEHHOCTH 3a:

— OPraHM3aLHUIO ACITEIHLHOCTH KAHLEISIPUH 10 BHITIOJHEHUIO BO3JIOKEHHBIX HA HEE 3a7ad U
ynKumii;

— OpraHM3alHMIO0 ONEPATUBHON M KAa4eCTBEHHOW MOJATOTOBKH W HCIIOJHEHUS TOKYMEHTOB,
BEJICHHE JIEJONMPOU3BOACTBA B COOTBETCTBHHM C JCHCTBYIOUIMMH TPAaBWIAMU H
WHCTPYKIUSIMH;

— COXPaHHOCTb MPHUHSATHIX B paOOTY TOKyMEHTOB;

— coOmroeHue pabOTHUKAMH KaHIETSIPUN TPYAOBOM THUCIUTITNHBL

— olecrnieueHHe COXPAaHHOCTH HMMYIIECTBA, HAXOMSIIErOCs B KaHIEIAPUH H COOIIOJCHHE
MIPABHJI TIOKAPHOU O€301MaCHOCTH;

6.3. OTBETCTBEHHOCTh PAOOTHHUKOB KAHLEISAPUM YCTAHABIMBAETCS JIOJKHOCTHBIMHU

WHCTPYKIUSIMH.



7. YrBepxaenue Ilosioxxenus o kKaHueJasipuu
¥ BHECEHHE B Hero M3MeHeHMil U JONOJTHEeHUH

7.1. IlonoxeHue o kaHuensapuu yreepxaaerca Pekropom CemuHapuu.
7.2. Yuenslili coBeT CeMHHapuu NMpUHUMAaeT Hacrosilee [lonoxkeHne u BHOCUT B HETO
W3MEHEHHUS U TOTIOJIHEHUS OTKPBITHIM T'OJI0COBAHUEM ITPOCTHIM OOJIBIIMHCTBOM T'OJOCOB.

8. Peopranmsauus v JMKBUJALUSA

Kanuensipuss peopranmsyercs U JUKBUAMpYyeTca mpukazoM Pekropa CeMuHapuu Ha
OCHOBAaHMH pelIeHHs YueHoro coBera CeMHHAapuUu.
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