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ITOJIOKEHHME
Ob OTAEJIE YYEHOI'O CEKPETAPA YHUBEPCUTETA

1. OBIIKME ITOJIOXEHUA

1.1. Ortnmen yueHOro cekpeTaps YHUBEPCUTETa  SIBISETCS  CTPYKTYPHBIM
nojpaszaeiieHueM  (QeAepatbHOr0 TOCYJapCTBEHHOTO  OIOHKETHOTO  00pa30BaTEIbHOTO
yupexJeHusi BbIciero oOpa3oBaHus «Poccuiickuii rocyaapCTBEHHBIM IeIaroru4ecKHii
yauBepcuteT uM. A. U. I'epuienay (naiee - yHUBEpPCUTET).

1.2. Hacrosimee Ilonoxenue pa3paboTaHO B COOTBETCTBUU C JACHCTBYIOLIUM
3aKoHOAaTenbcTBOM Poccuiickoit denepanuy 1 onpenesnser 1eiu, 3a1adi, 00sI3aHHOCTH U
MPUHLUIIBI I€ATEIbHOCTH OT/I€NIa YYEHOTO CEKpeTapsi yHUBEPCUTETA.

1.3. Ortnmen yd4YeHOTO CeKpeTaps YHUBEPCHUTETa pPYKOBOJICTBYETCS B CBOEH
nestenpHocTH KoHctutynmeint Poccuiickoit @exepaunu M APYTMMH 3aKOHOJATEIbHBIMHU
akramu Poccuiickoit @enepannu, a Takke HacTosmuMm llomoxenuem.

14. Cgegenust 00 OTAeNne YYEHOTO CEKpeTaps YHHBEPCUTETa, O TOPSAKE €ro
00pa3oBaHus U €ro MOJIHOMOYMSIX OTPaKaroTCs B HacTosmeM [lomoxxeHun.

2. CTPYKTYPA OTAEJIA YYEHOI'O CEKPETAPSA YHUBEPCUTETA

2.1. rar oTmema y4eHOTO CEKpeTapsi YHHUBEPCUTETa IO MPEACTABICHUIO MEPBOTO
IIPOPEKTOpA YTBEPKIAET PEKTOP YHUBEPCUTETA.

2.2. HemocpencTBeHHOE PYKOBOJCTBO OTAEIIOM YYEHOTO CEKpeTapsi YHHBEpPCHTETa
OCYILIECTBIISIET MEPBBII POPEKTOP.

3. OCHOBHBIE 3AJJAYN OTAEJIA YYEHOI'O CEKPETAPA
YHUBEPCUTETA

OCHOBHBIE 33/1a4M OT/I€/1a YYEHOT'O CEKPEeTapsl YHUBEPCUTETA COCTOAT:

3.1. Oprasms3amus paOOTHl yYEHOTO COBETAa YHHMBEPCHTETA, TNPE3UAMyMa YUIEHOTO
COBETa YHUBEPCHUTETA, KOHKYPCHOH KOMHCCHH M PEKTOpaTa YHUBEPCHUTETA,

3.2.  OpraHm3anys MOHHTOPWHTA W KOHTPOJIS peai3alliyl TIOCTAHOBJICHUI YYEHOTO
COBETa M PELICHUl peKTopara;

3.3.  OcymiectBiienne WH(OPMAIMOHHO-aHATUTHICCKON JeSTeITLHOCTH
COIIPOBOKIAETCS MO HAIMpPaBICHUAM pabOThl YYEHOTO COBETa, NMPE3UAUyMa YYEHOTO COBETa
YHUBEPCHUTETA, KOHKYPCHOH KOMHCCHH YHUBEPCHTETA, PEKTOPATa,

3.4.  OcymiecTBieHUE NEATEIBHOCTH IO TOCYIApCTBEHHON aTTEeCTallMd COMCKaTesei
YUYEHBIX 3BaHMH Mpodeccopa u TO0LUEHTA;

3.5.  H30panue Ha JOJDKHOCTH JIEKAaHOB BBIOOPHI 3aBEAYIONINX Kadenpamu;



3.6. Opranmzanus KOHKypca Ha JOJDKHOCTH HPOoQeccopCKO-TIPEnoaaBaTeIbCKOro
COCTaBa,

3.7.  Opranmzanus paboTbl U KOHTPOJb 32 JIEATEIBHOCTHIO YYCHBIX COBETOB y4eOHO-
HAYYHBIX CTPYKTYPHBIX HOApa3/IeIeHUH YHUBEPCUTETA;

3.8.  Opranuzanus 1 KOHTPOJIb 32 XOJIOM ITPOBEACHUS B YHUBEPCUTETE MOHUTOPUHTA U
KOMIUIEKCHOTO peiTuHra Kadeap.

4. OYHKINN OTHAEJIA YUEHOI'O CEKPETAPA YHUBEPCUTETA

4.1. Pa3zpaboTka mianoB paboThl Y4EHOTO COBETA;

4.2. [TonroroBka MaTepuanoB K 3aceJaHUSIM YYCHOTO COBETa YHHBEPCUTETa U
KOHTPOJIb 32 XOJIOM BBITTOJTHEHHS PEIICHUI YYCHOTO COBETa YHUBEPCUTETA,

4.3. KoopauHanusi IesTeNbHOCTH CTPYKTYPHBIX MOJpa3elieHuii YHUBEPCHTETa IIO0

MOATOTOBKE MAaTEpHAlOB K 3acelJaHusIM YUYEHOIO0 COBETa, Mpe3uJuymMa YYEHOrO COBETa,
KOHKYPCHOI KOMHCCUH YHUBEPCUTETA U PEKTOpATa,

4.4, Opranu3zanus AesTeNbHOCTH KOHKYPCHOM KOMUCCUU KOMUCCUU YHHUBEPCUTETA 110
BOTIPOCAaM TPEACTABICHUS K YYCHBIM 3BaHHMSIM M KOHKYPCY Ha JOJDKHOCTH MPO(eccOopCcKo-
IIPENo0/1aBaTeIbCKOro COCTaBa,;

4.5. Opranuzanys U TOpPOBEACHHE B YHHMBEPCUTETE OOLIECTBEHHO 3HAUYMMBIX
MEpONPUATHI;

4.6. OcymiectBienne cOopa W aHaiuM3a HMHPOPMALMM TIO HAIPABICHUSM PaOOTHI
YUYEHOI'O COBETAa,;

4.7. Oxka3zaHue METOAMYECKON MOMOIIM B OpraHU3aluyu AESITEIbHOCTH U KOHTPOJIb 3a
XOJIOM BBIIIOJIHEHUS PELIEHUH YUEHBIX COBETOB CTPYKTYPHBIX IOJpPa3eIeHUI YHUBEPCUTETA;

4.8. ObecrieueHre CBOEBPEMEHHOTO BBIMIOJIHEHUSI YKa3aHUH M pacnopsIuTeNbHBIX

JIOKYMEHTOB BBIIIECTOSIIIIMX OPraHW3alMid MO BOMpPOCaM aTTECTAlMd HAyYHO-NEeIarornuecKux
KaJIpOB;

4.9. OcymiecTBieHne omnepaTuBHOM cBs3M ¢ MuHoOpHayku P® wu  apyrumu
roCyJapCTBEHHBIMHU OpraHaMH I10 BOIIPOCAM aTTECTAlMH MTEJarOrn4ecKux Kajapos;
4.10. Oxka3zaHue OpraHM3allMOHHOM M METOJMWYECKOM ITOMOIIM COUCKATelsIM U

CEKpEeTapsiM YUEHBIX COBETOB YUeOHO-HAYUHBIX CTPYKTYPHBIX MOApPa3/IeIeHU YHUBEPCUTETA 110
BOIIPOCAaM IPEACTABIIEHUS K YUEHBIM 3BaHUSAM U MPOXO0XKIECHUIO KOHKYpca Ha foinkHocty [111IC B
COOTBETCTBUM C YTBEPKACHHBIMU B YHUBEPCUTETE JIOKAJIbHBIMU HOPMAaTUBHBIMH aKTaMU;

4.11. Pa3zpa0oTka JIOKaJIbHBIX HOPMATHBHBIX aKTOB M METOAMYECKUX MATEPUAIOB IS
IIPOBEJCHUS] MOHUTOPUHIA U KOMIUIEKCHOT'O pelTHHra Kadeap;

4.12. [ToaroroBka uHMOPMAIMOHHO-aHATUTUYECKMX MAaTepHalioB IO pe3yjbTaTaM
MOHHMTOPHHTA ¥ KOMITJIEKCHOTO peiTHHTra Kadenp;

4.13. HNudopmaninoHHOEe CONMPOBOXKACHUE JESITEIbHOCTH OTAeNa YYEeHOro CeKperaps B
COOTBETCTBUHU C €0 3aJladaMH U QYHKIUIMU;

4.14. Benenue, yuer u coXpaHHOCTh JIOKYMEHTALlUHM YYEHOT'O COBETa YHMBEPCUTETA U

JIPYroi JTOKyMEHTAIlMH OTHOCAIIEHCS K IeATeIbHOCTH OTJeNIa yUEHOTO CeKpeTapsl.
5.ITPABA OTAEJIA YYEHOI'O CEKPETAPA YHUBEPCUTETA

VYyeHblll CcekpeTapb YHHMBEPCUTETA I PEIIECHHs BO3JOKEHHBIX Ha OTAEN YYEHOIO
CeKperapsi YHUBEPCUTETa 3a7a4 UMEET IIPaBo:

5.1. [Tony4yaTh OT CTPYKTYPHBIX HOApPA3JCeHUl HEOOXOAMMBIE Uil BBITOJHEHHS
BO3JIaraéMbIX Ha OTJEJ yYEHOT0 CeKpeTaps yHUBepcUTeTa 00s3aHHOCTEH TOKYMEHTBI, CIIPaBKU U
JIpYTHe CBEEHUS B COOTBETCTBUM C OCHOBHOM J1€ATEIBHOCTBIO;

5.2. [lonyyaTp B yCTAaHOBJIIEHHOM MOPSAKE OT aIMHUHHUCTPATUBHO-YIPABICHUYECKUX
NOJpa3/ieiecHuil yHHBEpCUTETa BCe HEOOXOAMMbIE i pabOThl OTAENa YYEHOro CeKperaps
YHUBEpPCUTETA JOKYMEHTHI;



5.3. [TpuBnekaTh COTPYJHHKOB YHHUBEPCHUTETa K paboTe MO PELICHUIO MOCTABICHHBIX
nepes OTAENa YYEHOr0 CEeKpeTapss yHUBEpCUTETa 3a/1a4;

5.4. [IpencraBisiTh yHMBEPCUTET 110 IIOPYYEHHIO pYKOBOJACTBA BO BHEIIHUX
OpraHu3alusax [0 BONpPOCaM, OTHOCAIIMMCA K KOMIIETEHIIMM OTJEJa YYEHOI'O CeKperaps
YHUBEPCUTETA,

5.5. OcyiecTBISATh KOHTPOJIb 32 COOJIOACHHEM CTPYKTYPHBIMU MOAPA3/ICICHUSIMU
HOPMAaTUBHBIX JTOKYMEHTOB, OTHOCSIIMXCS K JEATEIbHOCTU OTAENa YYEHOro CeKpeTaps
YHUBEPCUTETA.

6. B3AMMOJIENCTBUE CO CTPYKTYPHBIMU IIOAPA3JEJIEHUSAMU
YHUBEPCUTETA

6.1. B npouecce aesTenpHOCTH YHUBEPCUTETA OTIEN YYEHOIO CEKpeTapsl MOCTOSHHO
B3aMMOJICHCTBYET CO CTPYKTYPHBIMH MOApa3ieICHUSIMHU.

7. OTBETCTBEHHOCTD

7.1. Bcro nmoiaHOTY OTBETCTBEHHOCTH 3a KadeCTBO U CBOEBPEMEHHOCTbH BBINOJIHEHHS
BO3JI0’keHHBIX [lonoXeHreM Ha OTAeN YYEHOIro CeKpeTapsi yHUBepcuTeTa 3afad M (pyHKUui
HECET YUEHbI ceKpeTapb YHUBEpPCUTETA.

7.2. CreneHb OTBETCTBEHHOCTHM paOOTHUKOB YCTAHABIMBAETCS JIOJKHOCTHBIMU
UHCTPYKLHUSAMHU.
7.3. VYyeHblil cekperapb YHUBEpCUTETa M pAaOOTHUKUM HECYT IE€PCOHAIbHYIO

OTBETCTBEHHOCTD 3a BBHINOJIHEHME ITOCTABJICHHBIX LIeJIel U 3a/1a4.

8. KPUTEPUHN OLNEHKU AEATEJIBHOCTU OTAEJIA YVHEHOI'O CEKPETAPA

YHUBEPCUTETA
8.1. CBOEBpEMEHHOE U KAaUECTBEHHOE BBHIMOJIHEHUE TTIOCTABJICHHBIX IIEJIEH U 3a7ad.
8.2. KavecTBeHHOE BBINOTHEHNE (DYHKIIMOHATIBHBIX 0053aHHOCTEH.



