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1. OBIIME INOJIOKEHMHI

1.1. Cexperapuar sBasercs CTpykTypHeiM mnozppasgenesmem AHO BIIO «MockoBekuit
rymMaHuTapHbiil mHCTUTYT UM.E.P./lalkoBoii», qanee HHCTHTYT.

1.2. Hacrosmee IlonoxkeHue perimaMeHTHPYET NEATENBHOCTh CEKpeTapuara, OIpPEACACT €ro
3ajaun, OGyHKIME, NpaBa 4 OOA3aHHOCTH pPaOOTHHKOB, TOPANOK OpraHu3alud paboTel,
peopraHu3alyy ¥ JIUKBUIAIIUE CEKpeTapHrara.

1.3. PyKoBOACTBO CEKpeTapUaToOM OCYLIECTBIIAET PCKTOP HHCTHTYTA.

1.4. B cBoeli AeaTeNbHOCTH ceKpeTapuaT pyKOBOJACTBYETCA:

* 3aKOHOJATENILCTBOM B cepe UHPOpMaIUd A JOKYMEHTAIUH;

« HopMaTuBHBIME akTamu [IpesunenTa u [Ipasutensctsa Poccutickoi Penepaliuy,
Toccrangapra Pocenu u PocapxuBa no BonpocaM JOKYMEHTAIlMOHHOTO 00eCIeYeH s i
ApPXUBHOTO XpaHEHUH,

* YCTAaBOM HHCTUTYTA;

* IPUKa3aMU U PACTIOPSKCHUAME PEKTOPA MHCTHTYTA,;

* HHCTPYKIUEH 10 IeJIONPOU3BOACTBY B OpraHH3allHH;

* IPYTHMH HOPMATHBHBIMH aKTaMH U METOJAUYECKUMHU JOKYMEHTaMH 110 OpraHu3al[iu
JOKYMEHTAI[HOHHOT0, OPraHU3al[iOHHOT0 H HH(OPMAITMOEHO-CIIPABOYHOTO 00ECIICUEHHUS;

* HactosuM [lonoxxenuem.

1.5. TpynmoBeie 00s13aHHOCTH PaOOTHUKOB CeKpeTapHara, yCIOBHS HX TPyJa ONPEAEIAIOTCS
TPYIOBBIMH JTOTOBOPAMU, 3aKIFOUAEMBIMU C KaXXIbIM pabOTHHKOM, IlpaBuiamMu BHYTPEHHETO
pacriopsAKa W JAPYTEMH JIOKaJbHBIMH ~ aKTaMH HMHCTHTYTa, a TaKXKe JO/DKHOCTHBIMHU
HHCTPYKIUAMH pabOTHUKOB CEKpeTapuara.

1.6. K noxymeHTaM cekpeTapuaTa UMEIOT IpaBo J0CTyNa, MOMHUMO €ro pabOTHUKOB, PEKTOP H
IIPOPEKTOPA, JIUIA, YIIOJHOMOYEHHbBIE UMHU JIJIs IPOBEPKHU IEATENBHOCTH CEKpeTapHara, a TakKe
HHBIE JIMIla B COOTBETCTBUH C 3aKOHOIATeNbCTBOM Pocculickoit denepanuu.

1.7 Hacrosmee [lonoxeHue, BHOCHMBIE B HErO [OIOJIHEHHSA W H3MEHEHHUs YTBEPIKIAIOTCH
IIPUKA30M PeKTOpa HHCTUTYTA.

2. DYHKLIUHU CEKPETAPUATA

CexperapuaT BBITOJNHAET CIEAYIOMUE PYHKINH:

4.1. ITpoBoauT 00pabOTKy BXOAAIIMX, HCXOMAIINX U BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB UHCTUTYTA.

4.2. OcyuiecTBIseT pueM, nepeaady 4 yder (axcorpamm, TeaedoHorpaMm, TeNerpaMmm,
3JIEKTPOHHBIX COOOINEHUH, MOCTYNAIONIUX B aIpec PyKOBOACTBA UHCTUTYTA U OTIIPABIIAEMBIX OT
€ro UMEHHU.

4.3. [IpunumaeT, paccMaTpUBaeT ¥ TOTOBUT K JIOK/IaMy MOKYMEHTBI, TIOCTYIIAIOITHE B aJIpec
PYKOBO/ICTBa HHCTUTYTA.

4.4. OcymecTBISET KOHTPOJIb 3a PABUIBHOCTHIO O(POPMIIEHHUS TOKYMEHTOB, TPEACTABIISIEMbBIX
Ha MOJIUCH PYKOBOJCTBY HHCTHUTYTA.

4.5. 'oTOBUT O NOPYYEHUIO PYKOBOJICTBA HHCTHTYTA MIPOEKTH! OTEIBHBIX IIPUKA30B,
pacmopsHKEHUH, i1y KeOHBIX THCEM, CIIPaBOK U JPYTUX JOKYMEHTOB, COTJIACOBBIBAET UX C
PYKOBOIUTENAMH CTPYKTYPHBIX IOAPa3ICICHUH ¥ HHBIMH OJKHOCTHBIMU JIUIIAMU U
CIIELUAIACTAMH.

4.6. IIo nopy4ueHHIO pyKOBOACTBA OCYIIECTRIIIET PEAAKTHPOBAHNE JOKYMEHTOB.

4.7. ObecneunBaer HabOp, pacneuaTKy U ONEPATUBHOE PA3MHOMKECHUE JOKYMEHTOB,
UCIIONIB3YEMBIX B IEATEIBHOCTA PYKOBOACTBA HHCTUTYTA.

4.8. OGecrieynBaeT yyeT U CBOEBPEMEHHYIO PETHCTPAIIHIO JOKYMEHTOB, HX COXPAHHOCTb.

4.9. Opranusyer paruoHaJIbHBIH JOKYyMEHTOO0OPOT ¥ KOHTPOIID 32 ABHIKEHHEM JTOKYMEHTOB B
OpraHu3anui.

4.10. KoHTponupyeT IpaBUIEHOCTh OPOPMIICHHS JOKYMEHTOB W 00€CTIEINBAET METOAUYECKYIO



¥ OPraHU3ALMOHHYIO TOMOIIb PAGOTHUKAM HHCTHTYTA B O)OPMIICHHH IOKYMEHTOB.
4.11. O6ecneunBaeT (OpPMHPOBAHHUE JIe]T CEKpeTapraTa B COOTBETCTBUH C yTBEPIKICHHOM
HOMEHKJIATYpPOH, X XpaHeHHe, CBOEBPEMEHHYIO Ilepefayy Je Ha apXUBHOE XPaHEHHE U
BBIZIEJICHHE K YHUUTOXKEHHUIO e ¥ IOKYMEHTOB C HCTEKIIMMHU CPOKaMHU XPaHEHHs.

4.12. OpranusyeT IIaHHpOBaHKE pabodero AHsA peKTOpa HHCTUTYTa

4.13. OcymiecTBIseT MOATOTOBKY M OPraHU3YeT IPOBE/IEHAE ONEPATUBHBIX COBEIAHUH,
3acelaHuil y peKTopa HHCTUTYTA.

4.14. TIpoBOAKUT MEPOTIPHUSATHSI IO MATEPUAIFHO-TEXHHYECKOMY 0DECIIeYeHHUIO 3acelaHuit 1
COBeIllaHHii, MPOBOAUMBIX PEKTOPOM HHCTHUTYTA.

4.15. TIpoBoauT oopMIIeHHE IPOTOKOTIOB 3acefanuit YueHoro Cosera

4.16. Opranusyer NpHUeM IIOCETUTEIIEH PEKTOPOM HHCTHUTYTa

3. OCHOBHBIE 3A1IAYU CEKPETAPUATA

OCHOBHBIMH 3a7lauaMy CeKpeTapuaTa sSBJISITCS:

3.1. MupopmannoHHOE, TOKYMEHTAIIMOHHOE, OPraHU3aI[IOHHOE U TEXHUUYECKOE 00ECIIeYeHnE
JIeSITeTIPHOCTH PYKOBOJICTBA HHCTUTYTA: PEKTOPA, IIPOPEKTOPOB.

3.2. OnepaTuBHOE pacCMOTPEHUE KOPPECIIOHACHIIMH, IIOCTYIAIOIIEeH Ha HMs pEKTOpa.

3.3. [loarotroBka u oOecnedeHrne IpOBEIEHHUS BCTPEY, COBELIAHNM U MEPONIPUATHH C Y9aCTHEM
peKTopa, MpOPEKTOPOB.

3.4. KoHTpOJIb UCIIOJIHEHNUS IOPYUYEHUHN PEKTOPA.

4. OBSI3AHHOCTU CEKPETAPHATA

PaboTHuk cekperapuara 0Os13aHbL:

4.1.CoxpaHsaTh KOHQUICHIUATHHOCTh CBEJICHUH, COIEPIKAIIUXCS B TIOKYMEHTaX CEKpeTapuara;
4.2. Bectu mnoBceiHeBHYI paboTy 1o HHGOPMAIMOHHOMY, JOKYMEHTAI[HOHHOMY,
OpPraHU3aI[MOHHOMY U TEXHHYECKOMY OOECIIEYEHHIO YIPaBICHYECKOH AESITEIBPHOCTH HAYIHOTO
PYKOBOJMTEIS;

4.3. CBOeBpEeMEHHO U IPAaBUIILHO 00pabaThIBaTh CIIyKEOHYIO JOKYMEHTAILHIO,

4.4. OBnaneBaTh HOBBIMHY, 3()(DEKTUBHBIMU IIPUEMAMH U METOAaMHU pabOTEHI,

4.5. TlognepxuBath B KaOHMHETE pEKTOpa, NPUEMHOH W Ha pabouyuX MecTax HajJexxallui
HOPSIIOK;

4.6. Cobnronath IpaBuiia OXpaHbl TPYIa U TEXHUKH O€30MAaCHOCTH, BHYTPEHHEr0 PacmopsaKa.
4.7. PaboTHUKHU cekpeTapuaTa HECYT OTBETCTBEHHOCTH 34 HEHCIIOJIHEHHE CBOHX JOJIKHOCTHBIX
00s13aHHOCTEH, 3a pasralieHUe epCOHANBHBIX JaHHBIX PaOOTHHKOB HHCTHTYTA.

S. IIPABA CEKPETAPUATA

PaGoTHuK cekpeTapuaTa UMeeT MPaBo:

5.1. BHOCHTB pYKOBOACTBY MHCTHUTYTA IIPEUIOKEHHUS 10 COBEPLICHCTBOBAHHIO PaboTEI
ceKpeTapuara.

5.2. Bectu nepemnucky 1o BOpocam esTeNIbHOCTH CeKpeTapraTa.

5.3. Ilony4ats B yCTaHOBJICHHOM IOPSIZIKE OT APYTUX CTPYKTYPHBIX MMOApa3/iesie-Hui HHCTUTYTA
HEoOX0AUMYIO 11 paboThl HH(OPMALIHIO.

5.4. TpeboBaTh OT pyKOBOAUTENEH CTPYKTYPHBIX Opa3ieieHii U pabOTHHKOB MHCTHTYTA
CBOECBPEMEHHOI'0 MPENCTABIEHHS JOKYMEHTOB M MHQOPMAaLUU PYKO-BOACTBY HHCTHTYTA.

5.5. Io nopy4eHunto pyKoBOJCTBA HHCTHTYTA IPUBIEKATh paGOTHUKOB APYTUX CTPYKTYPHBIX
NoApa3eIeH i I IIOATOTOBKH IIPOEKTOB IIPUKA30B, PACHOPSDKEHHM U IPYTHX JOKYMEHTOB.
5.6. Bosppammate Ha 10paboTky paboTHHKam OOIecTBa MPOEKTHI JOKYMEHTOB, OQOPMIIEHHEIE
UMM C HapylIeHHeM AeHCTBYIOMMX HOPM U IIPaBHIL.



6. BBAUMOOTHOIIEHUS CEKPETAPHUATA
C IPYITUMU CTPYKTYPHBLIMHU [NIOAPA3JAEJEHUAMU

6.1. Cexperapuar npeacTaBisieT pPyKOBOACTBY HHCTHTYTA!

6.1.1. OCTYNIMBINYO KOPPECIIOHACHIIMIO HAa PACCMOTPEHHUE;

6.1.2. IpOEKTHI JOKYMEHTOB Ha paCCMOTPEHUE U NIOANUCAHHE;

6.1.3. MOKJIamHBIe 3aIMCKH, IPEJUIOKEHHS, CIIPaBKH, HH()OPMALUOHHBIE H HHBIE MATEPHAJIBI OT
CTPYKTYPHBIX TIOAPa3IeIeHAN U JOKHOCTHBIX JIUI UHCTUTYTAa HAa PACCMOTPEHHE.

6.2. CexperapuaT IIOJy4acT OT PYKOBOACTBA HHCTUTYTA!

6.2.1. mocTynuBINKe U3 IPYTUX OpraHu3aluil JOKYMEHTHI C PE30NIIOLHEH PyKOBOJICTBA,
6.2.2. IpeIo)KEeHHS, TOKIaJHbIE 3aIIUCKH, CIPABKU CTPYKTYPHBIX [TOApa3HeICHHA HHCTUTYTA C
PE30IIIOLIMENH PYKOBOACTBA;

6.2.3. NoAIMCaHHbIE IPUKA3bl, PACIOPSDKEHUS, IPOTOKOJIBI, TIUChMAa U JPYTHE JOKYMEHTHI;
6.2.4. yTBEp)KJICHHBIE HOPMATUBHBIE U HHCTPYKTHBHbBIE JOKYMEHTEI,

6.2.5. yTBepKAEeHHBIE IIaHBI pabOThI CTPYKTYPHBIX IOApa3AeIeHNH HHCTUTYTa

6.3. Cexperapuar HampasisieT B CTPYKTYPHbIE [IOIpa3/IeeHUs] HHCTUTYTA:

6.3.1. xomMK IpHUKa30B (BBIIUCKK U3 IIPHKA30B) HA UCIIOJIHEHHE;

6.3.2. KOIIAX NPOTOKOJIOB (BBITUCKH M3 IPOTOKOJIOR)

6.3.3. 3anpocsl 0 IpeACcTaBIeHHH HH(GOPMAUHU 10 IOPYUYEHHUSIM PYKOBOJICTBA HHCTUTYTA.
6.4. Cexperapuar OJIyyaeT OT CTPYKTYPHBIX [OJIpa3/IeIeHAH HHCTUTYTA!

6.4.1. IpOEKTHI CIIyKEOHBIX [THCEM;

6.4.2. IpOEKTHI IPUKA30B U PACIOPSHKEHUH;

6.4.3. uHpOpPMALIMOHHEBIE B CIIPABOYHLIE MATSPHAIIBL.

6.5. Cexperapuart HampasJsieT B JPyryue OpraHu3ayiy AeJI0BbIe MHChMa, HHPOPMAaIHOHHEIE
MaTepHallbl.

6.6. Cexperapuar NOJydaeT OT JPYTUX OPraHHU3alluil NeIOBbIe MUChMa, HH(OPMAITHOHHBIE
MaTepHaIbL.

PyxoBoiuTens CTpyKTypHOTO

[IOApa3ICTICHUS H.}O.CmupHoBa
CornacoBaHo:
IIpopexTop no yuebHO# paboTe H.IT.Kapnnuenko

IIpopexTop 1o yIpaBIEHUIO
IIEpPCOHAIOM W.B.ba6eHslieBa

HauanpHuk ropuaudeckoro otaena E.B.Muxaiinosa



