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В целях актуализации локальных нормативных актов Академии

п р и к а з ы в а ю:

1. Утвердить новую редакцию положения об отделе учёного секретаря федерального 
государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования "Российская 
академия народного хозяйства и государственной службы при Президенте Российской Федерации" 
(приложение).

2. Признать утратившим силу положение об отделе учёного секретаря федерального 
государственного бюджетного образовательного учреждения высшего профессионального 
образования "Российская академия народного хозяйства и государственной службы при Президенте 
Российской Федерации", утверждённое ректором 13.03.2012 г.

Ректор В.А. Мау

Приложение к приказу от 17 апреля 2018 года N 02-369
Положение об отделе ученого секретаря федерального бюджетного образовательного 
учреждения высшего образования "Российская академия народного хозяйства и 

государственной службы при Президенте Российской Федерации"

1 Общие положения
1.1. Отдел ученого секретаря (далее - Отдел) является самостоятельным структурным 

подразделением федерального бюджетного образовательного учреждения высшего образования 
"Российская академия народного хозяйства и государственной службы при Президенте Российской 
Федерации" (далее - Академия).

1.2. Реорганизация и ликвидация Отдела производится в порядке, установленным уставом 
Академии.

1.3. Руководство Отделом осуществляется ученый секретарь Академии.
1.4. Ученый секретарь Академии организует работу Отдела и несет персональную 

ответственность за выполнение возложенных на Отдел задач.
1.5. Работники Отдела назначаются на должность и освобождаются от должности приказом 

ректора Академии по представлению ученого секретаря Академии.
1.6. В своей деятельности Отдел руководствуется законодательством Российской Федерации, 

уставом и локальными актами Академии, а также настоящим Положением.
2. Задачи Отдела
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2.1. На отдел возлагается организационное, техническое и информационное обеспечение 
функционирования ученого совета Академии и работы ученого секретаря.

2.2. Отдел взаимодействует со структурными подразделениями Академии в целях или по 
вопросам обеспечения реализации полномочий ученого совета Академии.

2.3. Отдел обеспечивает актуальность и достоверность информации по вопросам работы 
ученого совета Академии на корпоративном портале (сайте) Академии.

2.4. Отдел обеспечивает соблюдение федерального законодательства при проведении 
конкурсного отбора претендентов на должности профессорско-преподавательского состава, 
выдвижении к присвоению ученых званий доцента и профессора, выдвижении к награждению 
государственными и ведомственными наградами сотрудников Академии.

2.5. Отдел осуществляет иные полномочия в соответствии с уставом Академии, приказом и 
распоряжениями ректора Академии.

3. Штатный состав Отдела
3.1. В штатном расписании Отдела предусматриваются должности ведущих специалистов.
3.2. Штатное расписание отдела формируется на основании предложений ученого секретаря 

Академии и утверждается ректором Академии в установленном порядке.
4. Функции Отдела

4.1. Отдел организует прием материалов, в том числе на электронных носителях, 
представляемых для рассмотрения на заседаниях ученого совета Академии, готовит (формирует) 
предварительную повестку дня заседаний ученого совета, оповещает членов ученого совета о дате, 
времени и месте проведения очередного заседания ученого совета и вопросах, которые планируется 
вынести на рассмотрение ученого совета, организует рассылку материалов, в том числе в 
электронной форме, членам ученого совета для предварительного ознакомления и внесения своих 
замечаний и предложений.

4.2. Готовит для ректора Академии - председателя ученого совета предварительный проект 
повестки дня заседания очередного ученого совета Академии.

4.3. Обеспечивает проведение заседания ученого совета, ведет регистрацию и учет 
присутствующих членов ученого совета на заседании, комплектование раздаточных материалов, 
подготовку бюллетеней и протоколов для проведения процедуры тайного голосования.

4.4. По указанию председателя ученого совета Академии обеспечивает присутствие на 
заседании ученого совета приглашенных лиц.

4.5. Оформляет протоколы заседания ученого совета и представляет их на подпись 
председателю ученого совета и ученому секретарю Академии. Архивирует протоколы и материалы 
ученого совета.

4.6. Оформляет выписки решений ученого совета, справки и письма.
4.7. Формирует аттестационные дела для представления соискателей к присвоению ученых 

званий профессора и доцента и наградные материалы к представлению работников Академии к 
поощрению государственными и ведомственными наградами.

4.8. Обеспечивает направление личных дел для представления к присвоению ученых званий 
профессора и доцента в уполномоченный федеральный орган Высшего аттестационную комиссию 
Министерства образования и наук Российской Федерации), контролирует их прохождение и 
получение соискателем соответствующего аттестата в случае принятия положительного решения.

4.9. Обеспечивает формирование и сдачу в архив материалов в соответствии с 
установленной номенклатурой дел.

5. Организационное обеспечение деятельности отдела
5.1. Отдел вправе:
5.1.1. Получать любые поступающие в Академию документы и иные информационные 

материалы, связанные с деятельностью отдела для ознакомления, учета и использования в работе.
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5.1.2. Запрашивать у должностных лиц и подразделений Академии информацию и 
документы, необходимые для выполнения своих задач и функций.

5.1.3. Участвовать в рассмотрении любых вопросов, входящих в компетенцию отдела.
5.2. В отделе обеспечивается конфиденциальность сведений, относящихся к персональным 

данным работников Академии, служебной, коммерческой и иной охраняемой законом тайны в 
порядке, установленном локальными нормативными актами Академии.

6. Заключительные положения
6.1. Настоящее положение вступает в силу со дня его утверждения ректором Академии.
6.2. Изменения и дополнения в настоящее положение утверждаются ректором Академии.


