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1. O6u_.ne II0JJ0)KeHHSI 

1.1. CeKpeTap.11aT .smIDieTC.H c-rpyKT)'pHhIM rro.n.pa.3.n.enem1eM <PrEOY BO 

Mr A<l>K (.n.anee Ce1<peTap1rn1), 06ecrretrn:Ba10w,.11.M .D.0K)'MeHTau110HH0e, 

opraHH3al.lJ10HHOe 11 1rncpopMaUMOHHOe conpOBO)K,ll.emrn .n.e.HTeJibHOCTH 

pyKoBo,ncTBa Mr A<l>K. 

1.2. CeKpeTapliaT ocymecTBJUl:eT .n.e.HTeJibH0CTb B COOTBeTCTBHH c 

3aKOHO,lI.aTeJibCTBOM PocCHHCKOH <l>e.n.epauHI1, Y CTaBOM AKa,neMHH, perneHH.HMH 

YqeHoro C0BeTa AKa.n.eMHH, rrpHKa3aMH l1 pacrropIDKeHH.HMH peKTOpa, JIOKaJihHbIMH 

HOpMaTHBHbIMH aKTaMH AKa,D.eMlrn 11 HaCTO.HIUMM IToJIO)KeHHeM. 

1.3. CeKpeTap11aT ocymecTBJI.sieT CB0JO .n.e.siTeJibH0CTb BO B3alfMO,D.eikTBI111 co 

crpyKT)'pHbIMM rro.z:r.pa.3.z:r.eneHH.HMli AKa,lI.eMHH, cpe.n.epanbHhIMM opraHaMH 

rocy.n.apCTBeHHOH BJiaCTH, opraHaMH rocy.n.apCTBeHHOH BJiaCTH cy6oeKTOB 

PocCHHCKOli <l>e.n.epau1111, opraHaMH MeCTHOro CaMoynpaBJieHIDI, HayqHhJMM 11 

o6pa30BaTeJibHbIM11 opraHH3auM.HMM, crropTHBHhIM11 cpe.n.epaUIDIMH, 

rrpoq>eCCHOHaJihHbIMH JIHraMH, HHCT11T)'TaMH pa3B11TIDI, o6mecTBeHHblMH 

06oe,lI.l1HeHIDIMH, pa60TO,lI.aTeIDIMH H HHbIMH opraHH3aUH.sIMH. 

1.4. CeKpeTapHaT Il0,lI.trn:H.sieTC.sI Herrocpe.n.cTBeHH0 HaqaJibHHKY 

,n:errapTaMeHTa Ka,lI.p0B H .n.enonp0H3B0,L{CTBa AKa.n.eMHH. 

1. 5. Ha-cianbHHK H npyrne pa6oTHHKH CeKpeTapirnTa Ha.3Ha"IJaJOTC.H Ha 

,D.0JI)KH0CT11 11 OCB060)K,lI.aJOTC.SI OT 3aHHMaeMbIX ,lI.OJI)KHOCTeH: rrpHKa30M peKT0pa 

AKa.n.eMHI1. 

1.6. KBanH<p11KaUHOHHbie rpe6oBaHIDI, q>yHKU110HaJibHbie o6.si3aHHOCTH, 

rrpaaa, 0TBeTCTBeHH0CTb HaqaJibHHKa l1 .n.pyrHX pa60THHKOB perrraMeHTHpyJOTC.sI 

,D.0JI)KH0CTHbIMH HHCTpYKUIDIMH, YTBep)K,ll.aeMbIMH peKT0p0M AKa,D.eMHM. 

1. 7. CrpyKT)'PY 11 rnTaT CeKpeTap11aTa yTBep)K)].aeT peKTop AKa.n.ewrn. 

2. OcuoBHbie Ja,l(a'-Iu 

2.1. OpraHH3aUHOHHOe H TeXHw:i:ecKoe o6ecne"CJeHHe neHTeJihHOCTH PeKTOpa. 

2.2. Koop,z:urnauIDI pa6oTbI c o6pameHIDIMH rpa)K,naH (cry.n.eHTOB, 

a6HT)'pHeHTOB, pa60THHKOB) l1 opram1.3aUIDI JIH"IJH0ro rrpHeMa. 



3, <l>yHI�U,HH 

,Il)rn pemeHIDI llOCTaaneHHbIX 3a,n:a-q CeKpeTapHaT Bhll1OJIHSieT cne,n:yIOI.IJ;Iie 

cpyHKI..J;JUi: 

B c(j)epe ooryMeHma14uoHH020 o6ecne'-leHUfl: 

3 .1. IIo,n:roTOBKa npoeKTOB rrpHKa30B, pacrrop.H)Kemrn: H ,n:pyrHX 

pacrrop.su:i:1ueJihHhIX ,n:oKyMeHTOB no rropy-qemiIO peKTopa, KOHTpOJih 3a 

rrpaBHJihHOCThIO }IX ocpopMneHIDI. 

3 .2. <l>opM11poaaHHe ,n:err, o6ecne"tJeHHe HX coxpaHHOCTH H c.n.a1:Ja a apxHB 

aKa,n:eMIHi B ycTaHOBJieHHOM nop.Sl,[(Ke. 

B cq;epe op2aHUJa14uor1,r1,ou pa6ombz: 

3 .3. OpraHH3aI(mI H TeXHwiecKrui: rro,n:roTOBKa 3ace,n:am,rn: peKTopaTa, Y1:JeHoro 

COBeTa, coaemaHHH npH peKTope ( COCTaBneHHe llOBeCTOK, c6op MaTepHaJJOB, 

ocpopMrreHHe npOTOKOJIOB ). 

3.4. ITnaHlipOBaHHe pa6o-qero )];IDI PYKOBO)];CTBa, opraHH3aI(H.H rrpHeMa 

rroceTHTenei:i, ac-rpetJ .n;enerau:RH. 

3.5. O6ecrre1:JeHHe )KH3He,n:e.HTeJibHOCTH rrpHeMHOH peKTOpa, pa6oTa C 

TenecpOHHhlMH 3BOHKaMH. 

B c(j)epe pa6ombz c 06paUfeHuJ1.Mu: 

3 .6. OpraHH3au;m1. JIWIHOro rrpHeMa rpa)K,n:aH PYKOBO)];CTBOM aKa,n:eMHH. 

4. Ilpasa 

CeKpeTap11aT HMeeT rrpaao: 

4.1. 3arrparrnrnaTh B ycTaHoaneHHOM rrop..H,n;Ke OT CTPYKTYPHhIX 

I10,LI,pa3,n;eneHHH. aKa,n;eMHH HHq>OpMaU:lliO, crrpaaoqHbJe MaTeplia.JihI H npoeKThI 

,Ll,OKyMeHTOB, Heo6XO)],HMhie .LI.AA pa60ThI PYKOBO));CTBa. 

4.2. IIpoaep.HTh co6mo.n.eHHe a c-rpyKrypHbIX rr o ,n;pa3,n: en e Hli.5IX 

ycTaHOBJieHHOro nop5I,n;Ka pa60ThI C ,n:oKyMeHTaMH H Tpe6oaaHHH .HHCTJ)YKUHH ITO 

.n:enonpOH3BO.ZJ;CTBy. 

4.3. Bo3BpamaTb HCITOJIHHTeAAM rrpoeKThI ,llOKyMeHTOB, ocpopMJieHHbie C 

HapymeHHeM ycTaHOBJieHHhIX rrpaBHJI, 6e3 IIO,llIIHCH PYKOBO,llCTBa. 



4.4. Becn:1 rreperrncKy l1 B3aHMO)leHCTBHe C BHelliHl1MH opraHH3al.lJUIMH no 

B0rrpocaM, BX0)l.SIIIJ.HM B K0MITeTem:i;mo CeKpeTapHaTa ( C )'Be,D:0MJieHHeM 

pyKoBo,ncTBa ). 

5. OTBeTCTBeHHOCTh 

CoTpy.D:HHKH CeKpeTap11aTa HecyT 0TBeTCTBeHH0CTh: 

5 .1. 3a HeHCII0JIHeHHe HJIH HeHa.u.Jie)KallJ,ee HCII0JIHeHHe CB0HX o65I3aHHOCTeH, 

rrpe)lyCM0TJ)eHHhlX ,l],OJI)KHOCTHOH HHCTJ)YK[(HeH, Tpy,noBhlM ,noroBop0M B 

rrpe,ll,eJiax, orrpe)].eJieHHhIX )].eHCTBYJOlli,HM TPYLI.0BhIM 3aKOH0)].aTeJibCTB0M 

PoccHHCKoif<l>e)lepauaH. 

5 .2. 3a rrpaB0HapyrneHIDI, C0BeprneHHhie B rrepH0,l], ocymecTBJieHIDI CBOeH 

,ne.5ITeJibH0CTI1 B rrpe,ll,eJiax, orrpe)leJieHHhIX )leikTBYIO!WiM a)lMHHHCTJ)anrnHhIM H 

rp3)K,[l3HCKHM 3aK0H0)laTeJihCTB0M PoCCHHCKOH <De.n:epaIJ;HH. 

5.3. 3a tteco6rr10.n:em1e Tpe6oBaHHH oxpaHhr TJ)y.n;a, rro)KapHoH 6e3orracHocTH 

H C3HHTapH0-3ITH.n:eMH0JI0raqecKHX H0pM rrpe,nenax, onpe,neJieHHhIX 

,neikTBYIOinHMH JI0KaJihHhlMH H0pMaTHBHhIMH aKTaMH 11 HHhIM ,neikTBYJOIIWM 

3aK0H0)laTeJibCTB0M PocCHHCKOM <De,nepa[(ID:1. 

5.4. 3a rrpaqHHeHHe MaTepnam>Horo yIIJ;ep6a B rrpe.n:enax, orrpe.n:eneHHhIX 

,neifCTBYIOIIJ;HM TPY)l0BhIM H rpIDKJJ:aHCKHM 3aK0H0,naTeJihCTB0M PocCHHCKOH 

<De.n epa1.1;i111. 

5.5. 3a pa3rJiarneHHe rrepcoml.JlbHhIX ,n:aHHbIX 11 KOH<pH,neHIJ;HaJihHOM 

HHq>OpMaIJ;ID:I, CTaBWHX H3BeCTHbIMH npH BhITI0JIHeHHH .lJ:0IDKH0CTHhIX 

o6.H3aHHOCTeH B npe.n:enax, onpe,neJieHHhIX 3aK0H0,D.aTeJihCTB0M 0 rrepcoHaJThHhIX 

,D.aHHhlX H ,n:eHCTBYJ()ll.J;HM rp3)K,D.aHCKHM 3aK0H0,D.aTeJibCTB0M PocCHHCKOM 

<De,nepau1111. 

5.6. OTBeTCTBeHHOCTh 3a BhIIT0JIHeHHe 33Aa"tJ, B03JI0)KeHHhIX Ha CeKpeTapHaT, 

HeCeT H81iaJihHHK CeKpeTapHaTa. 

5. 7. HaliaJihHHK CeKpeTap:naTa HeceT rrepc0HaJihHYIO 0TBeTCTBeHH0CTI:, 3a: 

• coxpaHH0CTh )].0KyMeHT0B 11 neqaTeH (BKJIIQqa5I rep6oByIO rre'GaTb); 

• co6JIIO,neHHe KOH<pl1,[(eH[(HaJihHOCTH HHq>OpMaIJ;HH orpaHITTeHH0ro ,nocryna 

(nepCOHaJihHbie ,naHHbie, cny)Ke6Ha.H HHq>OpMaI.J,1rn); 



• orrepanrnHOCTb ,ll.OBe.n:emui: pe30JilOUJ1H PYKOBO.[(CTBa AO HCilOJIHMTeneiL 

5.8. Pa6oTHlilKI-i CeKpeTapRaTa ofo13am,1 co6mo.n:an, rpe6oBattmr rpy,noBoH 

.[(MCUI-iITJIHfilI, rrpaBRna 3THKH R .n:enoBoro o6m:emur. 


