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1. OBIIME ITOJIOXEHWA

1.1. Hacrosimee Ilonoxenne o Kanuenspuum PenurnoszHoil opraHuzanub —
JyXOBHOM 00pa3oBaTeIbHOW OpraHU3alMK BhICIIEro oOpa3zoBaHus «Tynbckas
nyxoBHas cemuHapus Tynbckoit Enmapxuu Pycckoii [1paBocnaBuoit LlepkBuy (nanee
— Ilonoxxkenue) ompenmenser Ha3HA4YeHHWE, 3amadyv, QYHKIAHA, TPaBa,
OTBETCTBEHHOCTh M  OCHOBBI  JeArenbHOCTH  KaHuenspun  Penurunosnoit
OpraHu3aly — JyXOBHOW 00pa30BaTEeNbHOM OpraHU3aIMH BHICIIETO0 00pa30BaHMUs
«Tyneckas nyxoBHas cemuHapus Tynbckorn Enapxum Pycckon IIpaBocnaBHomn
LlepkBu» (nanee — CemuHapus).

1.2. Kanuensipusi oCylIeCcTBISET JOKYMEHTAIMOHHOE 00ecTIeYeHIE ACSITENIEHOCTH
Cemunapuu.

1.3. KaHuensipusi sIBJISETCS CaMOCTOSATEIBHBIM CTPYKTYPHBIM IMO/pa3/ielieHueM
CeMHHapUU 1 MOJAYMHAETCA HETIOCPEACTBEHHO peKTopy CeMuHapHu.

1.4. B cBoeit pestenpHocTH Kanienspus pyKoBOJICTBYeTCS JEHCTBYIOIIUM
3aKOHOAATEICTBOM, HOPMATHUBHO-TIPABOBBIMM  aKTaMU HM  METOJUYECKUMU
MaTepuaiaMu B obnactu JEIONPOU3BOACTBA, OpraHU3alMOHHO-
pacnopsauTeIbHbBIMU JOKyMeHTaMu CeMuHapuu U HacTosum [lonoxxenunem.

1.5. JesarenbHocTh KaHIENspuu OCYIIECTBISETCS Ha OCHOBE TEKYIIETO U
MEPCIEKTUBHOIO IIAHUPOBAHUS, COUETAHUSI €AUHOHAYAJIUS B PEUIEHUN BOIIPOCOB
CIIy)K€OHOW  AESATENbHOCTH M  KOJUIETMAJIbHOCTH TMpPU  HUX  OOCYXIACHUH,
NEPCOHAILHOM OTBETCTBEHHOCTH pPAa0OTHUKOB 3a HAJJeXKallee HCIOTHEHUE
BO3JIO)KCHHBIX HA HUX JOJDKHOCTHBIX OOSI3aHHOCTEH W OTACNIBbHBIX MOPYUYCHHI
3aBenyroniero Kanuenspuei.

1.6. 3aeemyrommii Kannenspueit wu  gpyrue pabotHuku  Kannenspuun
HA3HAYAIOTCS Ha JIOJDKHOCTH U OCBOOOXKIAIOTCS OT 3aHMMAEMbBIX JOJDKHOCTEH
npuka3oM  pektopa CemMuHapuM B COOTBETCTBUM C  JCHCTBYIOIIUM
3aKOHOAATeLCTBOM Poccuiickon denepanuu.

1.7. KanudukanmoHnHsle TpeOoBaHUs, (QyHKIMOHAIbHBIE O00S3aHHOCTH, MpaBa,

OTBCTCTBCHHOCTDL 3aBCAYIOIICTO U APYTUX pa6OTHI/IKOB KaHI_[eJ'ISIpI/II/I OIIpCACIIAIOTCA



JOJKHOCTHBIMHA MHCTPYKUUSIMH, YTBEPKIAEMbIMUA PEKTOPOM CeMUHApHH.

1.8. KaHmenspuio BO3IMIABIIIET 3aBEAYIOMMNA, HA JOJHKHOCTh KOTOPOTO
Ha3HayaeTcs JIMIO, MMEIOIIee HE HIWKE CpEeIHEro MnpodeccuoHaIbHOTO
oOpa3oBaHusi 0e3 MpeAbABICHUS TPEOOBAHUN K CTaxy palbOThl WM HaYalbHOE
npoeccuoHaIbHOE 00pa30BaHUE U CTaXK PadOTHI MO CIEHUATbHOCTH HE MEHee 3
JeT.

1.9. 3amenmyrommit Kanuenspueii:

- PYKOBOIWT BCEH JAeATENbHOCThIO KaHmenmspuu, HECET IEPCOHAIBHYIO
OTBETCTBEHHOCTh 332 CBOEBPEMEHHOE M KAYECTBEHHOE BBINOJHEHUE BO3JI0KEHHBIX
Ha KaHuensaputo 3a1a4d u QyHKIHI;

- OCYIIECTBISIET B IMpeaeiax CBOEH KOMIETEHIMM (QYHKIHMHU YIOpPaBICHUS
(MJIaHUpOBaAHUs, OPTraHU3alUU, MOTUBALUH, KOHTPOJS), NPUHUMAET PEIICHHUS,
oOsi3aTenbHbIE AJIs Bcex paboTHUKOB KaHuenspuu;

- pacnpenenseT QyHKIMOHAIbHBIE 00SI3aHHOCTU U OTJEIbHBIE TIOPYUYECHHSI MEXKIY
pabotHukamu KaHuensipuu, ycTaHaBIMBAae€T CTENEHb UX OTBETCTBEHHOCTH. Ilpm
HEOOXOJMMOCTH 3aBEAYIOIIUKA BHOCUT MNpeasiokeHuss pektopy CemuHapuu 00
M3MEHEHUH JI0JKHOCTHBIX MHCTPYKIUN NOTYMHEHHBIX €My pa0OTHUKOB;

- BHOCHUT pYyKoBOJACTBY CeMHMHapuy MpEIOKEHUSI IO COBEPIICHCTBOBAHUIO
pabotel Kanuenspuu, onTuMu3auu €€ CTpyKTYphl M IITATHON YUCIEHHOCTH;

- y4acTByeT B IME€PCHEKTHUBHOM U TEKYUIEM IUIAHUPOBAHUU JACSATENbHOCTU
Kanuendapun, a Takke B MOArOTOBKE IPUKA30B, PACHOPSIKEHUA W HMHBIX
JIOKYMEHTOB, KacarollMXCsl BO3JI0KEHHbIX Ha KaHuenspuro 3ana4 u QyHKIU;

- OpPUHUMAeT HEOOXOAMMBbIE Mepbl Uil  YJIY4IIEHHs  MaTepHalbHO-
TEXHUYECKOTO U MH(OPMAIIMOHHOTO OOECeUYeHHMs], YCIOBUI TpyAa, MOBBIIIECHUS
npodeccuoHanbHON NOAr0TOBKM paboTHHKOB KaHienspuu;

- yyacTByeT B Moa0Ope U pachpeneiaeHun KajapoB KaHuensipuu, BHOCHUT
pykoBoacTBy CeMUHapuu TMpEMIOKEHUST O TMOOLIPEHUH U HAJOKEHUU
JUCHMIUIMHAPHBIX B3bICKaHUM Ha paboTHHKOB KaHIensapuu, o HarpaBieHUU WX Ha
NEPETOArOTOBKY U Ha KYPChl OBBILICHHS KBATH(PHUKAIUY;

- COBEpILICHCTBYET CUCTEMY MOTHBaIuK paboTHKOB KaHuenspuu;



- OCYIIECTBJISIET KOHTPOJIb HAJ UCIIOJHEHUEM MOAYUHEHHBIMU €My paOOTHUKAMU
CBOMX JOJKHOCTHBIX OOS3aHHOCTEH, COONIIOJEHHWEM TPYIOBOW TUCIUIUIMHBI, a
TaK)Ke HaJl AeSITeNbHOCThIO KaHIenspuu B LeJIoM.
1.10. B mepuwon otcytcTBUs 3aBenyromiero Kanmenspueid ero o00s3aHHOCTU
UCIOJIHAET paOOTHUK, HA3HAYEHHBIN NpUKa30oM pekTtopa CeMuHapuu.
1.11. 3apeayromuit Kannemnspueid win Juio, UCIOJHSIONIEE €ro 00sS3aHHOCTH,
UMEIOT MPaBO MOAMKCH JOKYMEHTOB, HalpaBiIsgeMbIX oT uMeHU KaHnensapuu mo
BOIPOCAM, BXOJSIIUM B €70 KOMIIETEHLUIO.
1.12. Kannensipusi OCYIIECTBISET CBOIO JEATEIBHOCTh BO B3aWMOJCUCTBUU C
JIPYTHUMH CITY>KOaMH U CTPYKTYPHBIMHU TofpazzeneHusMu CeMUHapuu, a TakkKe B
npejenax CBOe KOMIETEHIIMN CO CTOPOHHUMH OpPTraHU3aLUsIMU.

3a HeHa/IeKaIee UCIIOHEHNE TOJDKHOCTHBIX 005S3aHHOCTEH U HapyIIeHHE
TPYAOBOM JUCUUIUIMHBI paboTHUKKM KaHuenspuu HecyT OTBETCTBEHHOCTh B
HOpsIKE, MPEAYCMOTPEHHBIM JEHCTBYIOMINM 3aKOHOIATEIHCTBOM.
1.13. Hacrosimee [lonoxxenue, cTpykTypa U mTatHoe pacnucanne Kanuenspun

yTBEpKIAIOTCS peKTopoM CeMUHapuu.

2. OCHOBHBIE 3AJJAYN KAHUEJIAPUA

2.1. Opranmzamnus 1 BeJAeHUE AEIONpou3BoAcTBa B CeMHHApUN HA OyMa)KHBIX
HOCHTEJISIX, @ TAKXKE B 3JIEKTPOHHOM BapHUaHTE.

2.2. Ontumuzanms CUCTEMbI TOKyMEHTO000poTa B CeMUHApHH.

2.3. ITloaroToBka IMPOEKTOB OOIIUX MPUKA30B U pacnopspkeHuii mo CeMuHapuu, a
TaK)Ke MPUKA30B U PACTIOPSHKEHUH, KACAIOIINXCS CTY/ICHTOB OYHOU M 3a09HOU (hopM
oOy4eHus.

2.4. TloarotoBKka KOMHK  y4YpeAUTENbHBIX JOKyMeHTOB CeMuHapuu W
OpraHu3alys UX 3aBEPEHUS.

2.5. Opranu3aliOHHO-METOJUYECKOE PYKOBOJICTBO, KOOPAMHALMS U KOHTPOJb
NEATEIbHOCTH  CTPYKTYpPHBIX moapasaeneHuii CeMuMHapuM 1O  BOOpPOCaM

ACJIOIPONU3BOACTBA.



2.6. IlogrotoBka u oQOpMIEHHE OCHOBHBIX JOKYMEHTOB M JOKYMEHTOB,
KacaloluXcsl CTYIACHTOB OYHOM M 3a0YHOM (opM 0OyUEeHHS, B COOTBETCTBUH C
JCHCTBYIONMMH CTaHIaPTAMH U TIPABHIIAMHU.

2.7. Koutpons Hax npruéMOM U MMPOXOXKIEHUEM IOKyMEHTOB B CeMHHapHH.

2.8. KoHTponb WCHOSHEHUS W TMOATOTOBKH JTOKYMEHTOB CTY/IEHTOB OYHOW H
3a09HON (opM OO0yUeHUS K Tiepeiadye B apXUB B COOTBETCTBHH C JCUCTBYIOITUMHU
HOpMaTHUBaMHU.

2.9. OO6ecnieyeHune eIUHOTO MOPSAKA TOKYMEHTUPOBAHUS, OpraHu3alus padoThl ¢
JIOKYMEHTaMHU.

2.10. Opranuzanms npuéMa 1 OTIPABKUA KOPPECTIOHCHITHH.

2.11. Opranuzanus U BeJeHHE y4€éTa KOHTUHIEHTA CTYAEHTOB OYHOM U 3a0YHOM
dbopm 00yueHus.

2.12. BHeceHue MNpemsIOKEHUH IO BHEAPEHUIO HOBBIX METOJIOB OpraHU3alMU
JEJIONPOU3BOACTBA, B TOM YHCJIE Ha OCHOBE MCIIOJIb30BAHUS COBPEMEHHBIX
UH(POPMAITMOHHBIX TEXHOJIOTHIA.

2.13. TloBwllieHHE YpPOBHS MOATOTOBKM pabOTHMKOB CemMuHapuu B 00JacTH
JIEIIONPOU3BOICTBA.

2.14. Pemienue UHBIX 3a7a4, CBSI3aHHBIX C JOKyMeHTO0OOpoTOM CeMUHAPHH.

3. OCHOBHBIE ®YHKIINN KAHLIEJIAAPUUA

3.1. JlokymeHTanimoHHO€e obecniedeHune nearenbHocTd CeMuHapuu.

3.2. CBoeBpemeHHas o0OpaboTka MOCTYHAIOIIEH u OTHpPABISIEMOMN
KOPPECTIOHICHITNH, TOCTaBKa €€ M0 Ha3HaueHUIO B mopas3zeneHuss CeMuHapu.
3.3. Kontpomb Hajg cpokaMu HCTIOJHEHUS JOKYMEHTOB TIO OCHOBHOM
nesitenbHoCTH CeMUHApUU W JOKYMEHTOB, KAacCalOMIMXCS CTYJEHTOB OYHOW H
3a04HOM PopM 00yUeHUs], U UX TPABUIBHBIM O(OPMIICHUEM.

3.4. Peructpanus, y4ét, XpaHeHHUE U ITepeada B COOTBETCTBYIOILIUE CTPYKTYPHBIE
noJipa3esieHus: JOKYMEHTOB TEKYIIIETO JIeJIOMPOU3BOICTBA, B TOM YHCIIC TIPUKA30B

U pacnopsokeHuil pykoBoacTBa CemuHapuu, (HOPMHUPOBAHHME JIMYHBIX JI€7T



CTYZCHTOB OYHOU U 3a04HOM (hopM 00yUEHHUS U Caya UX Ha XPaHEHHUE B apXUB.
3.5. PazpaboTka M HCMONHEHHWE MHCTPYKIUN U JPYrHMX HOPMATHBHO-TIPABOBBIX
JIOKYMEHTOB 10 BEJICHUIO IeTONpPOou3BoicTBa B CeMUHapH.

3.6. Pazpabotka u npoektupoBanue 01aHkoB CeMuHapuu.

3.7. Pa3zpaboTka HOMeHKJIATyphI el B CeMUuHapuH.

3.8. Opranuzanus KOHTpOJIS HajJ pabOTOM C JOKYMEHTaMH B CTPYKTYpPHBIX
MOJIpa3ICIICHUSX.

3.9. PazpaboTka  COBMECTHO C  COOTBETCTBYIOIIMMH  CTPYKTYPHBIMH
nonpazaeneHusiMu CeMUHApUU MEpOTPHUATUI MO COBEPIICHCTBOBAHHUIO (HOpM H
METOJIOB pabOThl C AOKYMEHTaMH, a TaK)K€ IO TOBBIIMICHUIO UCIOTHUTEIHCKON
JUCITUTUTUHBI.

3.10. Obecneuenre paOOTHUKOB CIYKOBI JIEIOTPOU3BOJICTBA HEOOXOAMMBIMH
WHCTPYKTUBHBIMH U CIIPABOYHBIMH MaTepUaIaMHu.

3.11. Tleyarp u KOMMPOBAHUE CIYKEOHBIX JOKYMEHTOB.

3.12. Opranmzanusi ¥ BeACHHE y4u€Ta CTYJCHYECKOTO KOHTHHTEHTAa OYHOU U
3a04HOM popM 0OyUeHHUS.

3.13. Tlpuém, peructpaius U cUCTEMaTU3alUsl JTUYHBIX JIe] CTYIACHTOB OYHOU H
3a04HOM PopM 00yUEeHHUSI.

3.14. Pabota ¢ JOKYMEHTaMH B CBSI3U C MPUEMOM, MEPEBOJOM, OTYUCICHUEM U
oopMIIEHUEM aKaJeMUYECKUX OTIYCKOB CTYJEHTOB OYHOM W 3a04HOU (hopm
oOyuyeHusl B COOTBETCTBUH C PaCHOPsHKEHUSIMHU (ITPUKa3aMu) pEKTOpa.

3.15. TloaroroBka BBIMUCOK W KOMWW JOKYMEHTOB JJISi ()OPMHUPOBAHUS JTMYHBIX
JIeJI CTYJICHTOB OYHOM U 3a04HOU (popM 00yueHus.

3.16. TloaroToBka JIMYHBIX A€ CTYJEHTOB OYHOW M 3a04HOM popM 0OydeHHUs IS
BBIMTYCKa B CBSI3W ¢ OKOHYaHreM CeMUHapHH, a TaKXKe WX JalbHeiee opopmiieHne
U TIepe/iaya B apXuB.

3.17. TloaroroBka JOKYMEHTOB IO 3allpOCaM Pa3JIMYHBIX OpTaHU3AIIHA.

3.18. OdopmieHue crnpaBoK CTyACHTaM OYHOM U 3a04HOM ¢GopM OOyueHHs U
OTBETOB Ha O(UIIMATILHBIE 3aMTPOCHI B PaMKax CBOEH KOMIETEHITUH.

3.19. Vyacte B TOATOTOBKE CO3/1aBAEMBIX PYKOBOJACTBOM CemMuHapuu



COBEIaHUH, OpOpMICHHE KOMAHAUPOBOYHBIX JOKYMEHTOB CTYJEHTOB OYHOW M
3a049HOU hpopM 0OydICHHUSI.

3.20. Opranuzanus CBOCBPEMEHHOTO PACCMOTPEHUS W TMOATOTOBKU K JIOKJIATY
PYKOBOJACTBY TMOCTYMAIOUIMX JOKYMEHTOB, OCYIIECTBICHHE KOHTPOJS Haj
MPaBUIBHOCTBIO OQOPMIICHUSI JOKYMEHTOB, MPEACTaBISEMBIX Ha MOJIMKCH
PYKOBOJICTBY.

3.21. TloaroroBka u mpenacraBieHne pykoBoacTBy CeMuHapuu MHGOPMAIIMOHHO-
AHATUTUYECKUX MaTEepHaioB O COCTOSHUM M MEPCHEKTHBaX Pa3BUTHUSA
JIOKYMEHTAIMOHHOTO o0ectieueHust aesTenbHOCTH CeMUHApUH U UCTIOTHUTEIbCKON
JTUCIUTUTAHBIL.

3.22. Yyacthe B mIpefenax CBOeH KOMIETEHLMH B MOATOTOBKE M HMCIOJIHEHUU
YIPaBJIECHYECKUX PEIICHUN pyKoBoacTBa CeMuHapuu.

3.23. OcymiecTBiieHUE B TNpeaenax CBOEH KOMIETCHIMM HUHBIX (YHKIUH B

COOTBCTCTBHUHU C HA3HAYCHUECM U 3aJa4aMU CeMI/IHapI/II/I.

4. [TPABA KAHLEJIAIPUNA

4.1. Kannenspus uMeeT mpaso:

- mosyd4aTh noctymnaroniie B CeMHUHapUIO JOKYMEHTBI M MHbIE HH()OPMAITMOHHBIE
MaTepuagbl TO0 CBOeMy TpOMUII0 JACATeTbHOCTH NS O3HAKOMIICHUS,
CUCTEMATU3UPOBAHHOTO yuéTa U UCIOJIb30BaHUs B paboTe;

- 3ampammBaTh W TOJydaTh OT pykKoBojcTBa CeMHHapuu M €€ CTPYKTYpPHBIX
nojipasieNieHuit HHPOPMaIuio, HEOOXOAUMYIO TSI BHITTOJTHEHHS BO3JIOKEHHBIX HA
Heé 3a7a4 U PYHKITUH;

- OCYIIECTBIISATH B TpEJAeNiax CBOEH KOMIICTCHIIMHM TIPOBEPKY M KOOPIWHAITUIO
NEATETbHOCTH  CTPYKTYPHBIX mojapazienceHuii CeMmMuHapud TIO  BOIpOCaM
JIEIOTIPOM3BOICTBA, O PE3YNIbTaTaX JOKIAIBIBATh PYKOBOICTBY CeMUHApHH;

- BO3BpalllaTh HCIIOJHUTEIIM Ha J0paboTKy O(GOpMIICHHBIE C HapylIeHHEeM
YCTAaHOBJICHHBIX TPABUJ TPOEKTHl JOKYMEHTOB, JaBaTh PEKOMEHIAIUU TIO0
YCTPAHCHHIO BBISBJICHHBIX HEJOCTATKOB;

- BHOCHUTH MpCaAJIOKCHUA 1o COBCPIICHCTBOBAHHUIO CHCTCMBI



Jenonpoun3BoacTBa B CeMuHapuy;

- BHOCHUTb TMpPEMJIOKEHHS pPYKOBOACTBY CeMHHapuu 1O  TOBBIIICHUIO
KBaJIM(PMKALIMH, TTOOIIPEHUIO U HAJIO’)KEHUIO B3bICKAaHUI HAa paOOTHHUKOB 10 CBOEMY
poHITIO eI TeTbHOCTH;

- y4acTBOBaTh B COBEIIAHUAX IPHU PACCMOTPEHUH BOIPOCOB, OTHECEHHBIX K

KOMIICTCHIIUHN CCMI/IHapI/II/I.

S. OTBETCTBEHHOCTD

5.1. OTBETCTBEHHOCTb 3a KayeCTBO U CBOEBPEMEHHOCTb  BBINOJIHEHMS
BO3JIO’KEHHBIX HacTosiuM [lonoxxennem Ha Kanuensputo 3aaa4d u QyHKIMI HECET
3aBenyromuid Kanuenspuei.

5.2. 3apenyromuii Kannemnspueir HecéT MepCOHATBLHYIO OTBETCTBEHHOCTb:

- 3a opranu3zauuio padotsl Kannenspuu, CBOeBpeMEHHOE BBIIIOJHEHHE IPUKA30B,
pPACIOPSDKEHHUM, IOPYYEHHUM  BBIIIECTOALIEIO PYKOBOZACTBA,  JIEHCTBYIOLIHX
HOPMATHBHO-TIPABOBBIX AKTOB I10 CBOEMY NPO(DUITIO JEATEIbHOCTH;

- 33 pauMoHanbHOe€ M  3(PQPEKTUBHOE HCMOJIb30BAaHUE MaTEepUANIbHBIX,
(MHAHCOBBIX U KaJIpOBBIX PECYPCOB;

- 3@ COCTOSIHME€ TPYNOBOW M WCIOJHMUTENIBCKOM IUCHUIUIMHBI B Kanuemspuu,
BBHITIOJIHEHUE €€ paOOTHUKAMU CBOMX (DYHKIIMOHABHBIX 0053aHHOCTEH;

- 3a coOmoaeHue paboTHukamu Kanuensipuu npaBuil BHYTPEHHETO pacnopsaka,
pacropsiika CaHUTApPHO-TIPOTUBOAIUIEMUYECKOIO PEXUMA, IIPOTUBONOKAPHOU
0€30MacHOCTH U TEXHUKU O€3011aCHOCTH;

- 3a BEJICHUE JOKYMEHTAIUH, IPEAYCMOTPEHHOU JNEUCTBYIOIUM
3aKOHO/aTeIbCTBOM P® KacaTenbHO CTY/IEHTOB OUHOM U 3a04HON (opM 00yUEeHUS;
- IPEAOCTABJIEHUE B YCTAHOBIIEHHOM MOPSIAKE JOCTOBEPHON CTATUCTUYECKOUN 1
nHOU nHpopManmu o aesTenbHocTu Kanrnenspuu.

5.3. Crenenb OTBETCTBEHHOCTH pabOTHUKOB KaHuenspuu ycraHaBlIMBaeTCs
JOJDKHOCTHBIMM ~ HMHCTPYKIMSIMM B COOTBETCTBUH €  JEHCTBYIOUIUM

3aKOHOAAaTeNbCTBOM Poccuiickon denepanuu.



6. SAKJIIOUYUTEJIBHBIE ITOJIOXKEHN A

6.1. Crpykrypa Kanuemspun CemuHapud MOXET OBITh H3MEHEHA MPHUKA30M
peKTopa.

6.2. Kanuenspus MokeT ObITh IMKBUIMPOBAHA IIPUKA30M PEKTOPA.

6.3. Hacrosmee [lonoxenne, n3aMeHeHUs ¥ TOMOJHEHHS K HEMY BCTYTAIOT B CUITY

CO IHA YTBCPKACHUA UX PCKTOPOM.



