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1. O61mne noJio:keHNst

1.1. Cekperapuar sBIse€TCS CTPYKTYypHBIM moapasjaeneHuem O@I'bOY BO
MI'A®K (manee — CekperapuaT), 0O0€CHEUYHBAIOIINM JOKYMEHTAIMOHHOE,
OpraHu3allMOHHOE U WH(OPMAIMOHHOE  CONPOBOXKIEHUE  JICSITEIIbHOCTH
pykoBoactea MI'"ADK.

1.2. CekperapuaT OCYHIECTBISIET JACSATEIBHOCTh B COOTBETCTBUHM C
3aKkoHOAaTenbCTBOM Poccuiickoin Denepannu, YCTaBoM AKaJeMUH, PEIUICHUSIMHU
VYueHoro coBera AkaieMuu, MpUKa3aMu U paCoOpsHKEHUSIMU PEKTOPA, TOKAJTIbHBIMU
HOPMAaTUBHBIMU aKTaMu AKaJeMuu U HacToAmuM [lonoxenuem.

1.3. CekpeTapuat oCyniecTBISIET CBOIO AEATEILHOCTh BO B3AMMOJEHUCTBUU CO
CTPYKTYPHBIMH  TOApa3fencHus MU Akanemun, (enepaibHBIMA — OpraHaMu
rOCyJapCTBEHHOW BJIACTH, OpraHaMu TOCYJapCTBEHHOW BIACTU CYOBEKTOB
Poccuiickon ®enepaunu, opraHaMd MECTHOTO CaMOYIIPABIICHUs, HAYYHBIMU U
00pa3oBaTeNbHBIMU OpraHu3alusIMH, CHIOPTUBHBIMU benepanusimuy,
npoecCUOHANIbHBIMU ~ JIMTAMH, HMHCTUTYTaMU pPa3BUTHUS, OOIECTBEHHBIMU

OGLGI[HHGHI/ISIMI/I, paGOTOI[aTeJISIMI/I U MHBIMHA OpTaHn3alusAMH.

2. OcHOBHEIE 321a4YH

2.1. Opranuzauus €AMHOTO TOPSAKAa JOKYMEHTUPOBAHMS, OOECHeUeHHUs
JOKYMEHTOO0O0pOTa U KOHTPOJIS UCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB B anlapaTe yIpaBJIeHUs
MI'A®K.

2.2. OpraHu3alOHHOE U TEXHUYECKOE 0OecrneueHne AesTenbHoCcTH PekTopa.

2.3. KoopauHauuss paboTel ¢ oOpalleHusIMH TpaxaaH (CTyIEHTOB,

aOUTypHUEHTOB, paAOOTHUKOB) U OpraHU3aIUs JIMYHOTO MIpUEMa.

3. ®yHKIUA
Jlist permenust moctaBiieHHbIX 3a1ad CekperapuaT BBIMOTHSIET CIICTYIOIINE
byHKIUU:

B cghepe ookymenmayuonnozo obecneuenus:



3.1. Ilpuem, nepBuuHass 00pabOTKa, peTUCTpAITUs BXOISAIIEH, UCXOAIIEH U
BHYTPEHHEN KOPPECIIOHACHIINH.

3.2. IloaroroBka mNpPOEKTOB MPHUKA30B, PACHOPSDKEHHM W JpYrux
paclopsAMTENbHBIX JIOKYMEHTOB IO IOPYYEHHUIO PEKTOpa, KOHTPOJb 3a
IPABUJIBHOCTBIO UX OPOPMIIEHHUS.

3.3. KoHTposib 3a cpoKaMu HCIIOJHEHUS MOPYYEHUH PEKTOpa U PELICHMI
peKTopara, CHATHE JOKYMEHTOB C KOHTPOJISL.

3.4. ®opmupoBaHue e, 0OecrneyeHne X COXPaHHOCTU M clada B apXHUB
aKaJieMHH B YCTAHOBJICHHOM MOPSIKE.

B cgpepe opeanuzayuonnoti pabomei:

3.5. Opranuzanus ¥ TEXHHYECKas TOJArOTOBKA 3acelaHuil peKTopara,
Y4eHoro coBeTa, COBEUIaHMM MNpU pPEKTOpe (COCTaBIEHHME IOBECTOK, COOp
MaTepuasoB, 0POPMIIEHHE TPOTOKOJIOB).

3.6. IlnanupoBanue pabouero JHA PYKOBOJCTBA, OpraHu3alus MpueMa
MOCETUTENIEN, BCTPEY JIEJIETallU M.

3.7. OobecrnieueHne >XKU3HEAEATEIHLHOCTH MPHUEMHON peKTopa, paboTa C
TeneOHHBIMH 3BOHKAMHU.

B cipepe pabomwi ¢ obpawenusmu.

3.8. Opranusanus JMYHOTO IpHeMa IpaxK1aH pyKOBOJACTBOM AKaJEMUHU.

3.9. VYuer, aHamu3 W KOHTPOJb 32 CBOEBPEMEHHBIM PAaCCMOTPEHUEM
NUCBMEHHBIX W YCTHBIX OOpamieHuid TrpaxaaH (CTyJIEHTOB, pPaOOTHUKOB,

poauTeneil).

4. IlpaBa

Cekperapuatr UMeeT Mpaso:

4.1. 3ampammBath B YCTaHOBJIEHHOM IOpPSIKE OT CTPYKTYPHBIX
noJipa3fiesieHuil akaJeMuu HH(OPMAINIO, CIPABOYHBIE MaTepuajbl U MPOCKTHI

JOKYMCHTOB, HCO6XOI[I/IMI>IC JJIA pa6OTBI PYKOBOICTBA.



4.2. llpoBepsaTb coOmomeHHEe B CTPYKTYPHBIX  TOJpa3IeiIeHHUSIX
YCTaHOBJICHHOTO TMOps/iKa padOThl C JOKYMEHTAMU U TPEOOBAHUI MHCTPYKIIUU TIO
JEJOMPOU3BOCTBY.

4.3. Bo3BpaiiaTh UCHOJHUTENSM MPOEKThl JOKYMEHTOB, O(OPMIICHHbBIE C
HapyILLIEHUEM YCTaHOBJICHHBIX MPaBUJI, 0€3 MOANUCH PYKOBOJICTBA.

4.4. BecTu nepenucky v B3aUMOJECHCTBHE C BHEUIHUMH OpPraHU3alUsIMH 110
BOIIpOCaM, BXOAsIMM B komnereHiuio Cekperapuara (¢ yBeAOMIICHUEM

PYKOBOJICTBA).

5. Opranusanusi padoThl 1 OTBETCTBEHHOCTD

5.1. Pabora pabotHnkoB Cekperapuara periaMeHTUPYETCS TOJKHOCTHBIMU
UHCTPYKIMSMHU U TIPAaBUJIAMH BHYTPEHHETO TPYJOBOTO pacIopsiiKa.

5.2. OTBeTCTBEHHOCTh 3a BBHINIOJHEHHE 3a/]ad, BO3JIOKCHHBIX Ha
Cekperapuar, HeceT HadalnpHUK Cekperapuara.

5.3. Haganpauk CexperapuaTa HeCceT MepCOHATLHYI0 OTBETCTBEHHOCTD 3a:

¢ COXPaHHOCTH JIOKYMEHTOB U Nevarei (BKIo4as repOoByIO Meuath);

o coOmiofieHNe  KOH(PUACHUUATBHOCTH HH(GOPMALMA  OTPAHUYECHHOTO
nocTymna (mepcoHalIbHBIC TJaHHbIC, CTyKeOHas nHdopMarLus);

¢ ONEPATUBHOCTH JOBEICHHUS PE3OJIOLUNA PYKOBOACTBA IO UCIIOJIHUTENEH.

5.4. Pabotauku CekpeTtapuata 00s13aHbI COOJI0IaTh TPEOOBAHUS TPYA0BOM

AUCHUIIIIMHBI, IIpaBUJIa 9TUKU U JICJTIOBOTO O6H.I€HI/IH.
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