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1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение об Отделе организации работы ученых 
советов федерального государственного бюджетного образовательного 
учреждения высшего образования «Тамбовский государственный 
университет имени Г.Р. Державина» (далее -  Положение) регулирует 
деятельность Отдела организации работы ученых советов федерального 
государственного бюджетного образовательного учреждения высшего 
образования «Тамбовский государственный университет имени 
Г.Р. Державина» (далее -  Отдел), определяет его цели, задачи, функции, 
права, обязанности и ответственность работников, а также взаимодействие с 
другими подразделениями федерального государственного бюджетного 
образовательного учреждения высшего образования «Тамбовский 
государственный университет имени Г.Р. Державина» (далее -  Университет).

1.2. Отдел является структурным подразделением Университета.
1.3. Координацию деятельности Отдела осуществляет ученый 

секретарь Ученого совета Университета (далее -  ученый секретарь).
1.4. Структуру, численность и штатное расписание, изменения в 

структуру и штатное расписание Отдела утверждает ректор Университета.
1.5. Отдел возглавляет начальник отдела, который назначается и 

освобождается от занимаемой должности приказом ректора Университета.
1.6. Сотрудники Отдела назначаются и освобождаются от занимаемой 

должности приказом ректора.
1.7. Квалификационные требования, функциональные обязанности, 

права и ответственность работников Отдела регламентируются 
должностными инструкциями.

1.8. Условия труда работников Отдела определяются трудовыми 
договорами, заключаемыми с каждым работником, а также Правилами 
внутреннего распорядка.

1.9. Отдел в своей деятельности руководствуется законодательством 
Российской Федерации, уставом Университета, локальными нормативными 
актами Университета и настоящим Положением.

2. Цели и задачи

2.1. Целью работы Отдела является организационно-техническое и 
документационное обеспечение деятельности Ученого совета Университета 
(далее -  Ученый совет), координация деятельности секретарей ученых 
советов институтов (факультетов).

2.2. В соответствии с поставленной целью основными задачами 
Отдела являются:

2.2.1 организация заседаний и ведение делопроизводства Ученого 
совета;

2.2.2 мониторинг выполнения решений, принятых Ученым советом;
2.2.3 организационно-техническое обеспечение проведения конкурса



на замещение должностей педагогических работников, относящихся к 
профессорско-преподавательскому составу (далее -  конкурс); выборов 
деканов факультетов (директоров институтов) и заведующих кафедрами 
(далее -  выборы);

2.2.4 координация работы по подготовке аттестационных материалов 
для представления к присвоению ученых званий профессора и доцента и 
представление их в Министерство науки и высшего образования Российской 
Федерации (далее -  Минобрнауки России);

2.2.5 оказание методических и консультационных услуг по вопросам, 
входящих в компетенцию Отдела.

3. Функции

В соответствии с поставленными целями и возложенными задачами 
Отдел выполняет следующие функции:

3.1. организационно-техническое сопровождение и документационное 
обеспечение Конференции работников и обучающихся Университета по 
вопросу избрания Ученого совета (совместно с комиссией по подготовке и 
проведению Конференции);

3.2. организация заседаний Ученого совета, комиссий Ученого совета, 
подготовка и сбор необходимых материалов;

3.3. оформление протоколов заседаний Ученого совета, организация 
их учета и хранения в соответствии с номенклатурой дел;

3.4. оформление и учет выписок из протоколов заседаний Ученого 
совета;

3.5. подготовка проектов плана работы и отчета о работе Ученого 
совета (по согласованию с ученым секретарем);

3.6. подготовка и передача на архивное хранение документов Ученого 
совета (протоколов, планов, отчетов) в установленные сроки;

3.7. мониторинг выполнения решений, принятых Ученым советом;
3.8. организационное обеспечение работы комиссий Ученого совета;
3.9. организационно-техническое сопровождение проведения 

конкурса и выборов;
3.10. подготовка аттестационных материалов соискателей ученых 

званий к рассмотрению на заседании Ученого совета;
3.11. представление аттестационных материалов соискателей ученых 

званий в Минобрнауки России, в том числе посредством Федеральной 
информационной системы государственной научной аттестации и/или 
Единого портала государственных и муниципальных услуг;

3.12. организация учета и хранение аттестационных дел соискателей 
ученых званий в соответствии с номенклатурой дел;

3.13. ведение журнала регистрации выданных аттестатов о присвоении 
ученых званий и их дубликатов;

3.14. координация деятельности секретарей ученых советов институтов 
(факультетов);



3.15. оказание методической помощи секретарям ученых советов 
институтов (факультетов), руководителям структурных подразделений, 
соискателям ученых званий, претендентам на должности педагогических 
работников, относящихся к профессорско-преподавательскому составу;

3.16. представление актуальной информации на странице Отдела в 
рамках официального информационного портала Университета;

3.17. разработка проектов локальных нормативных актов по решению 
задач, возложенных на Отдел;

3.18. формирование предложений по совершенствованию процессов, 
координируемых Отделом.

4. Права

Отдел для выполнения возложенных задач и функций имеет право:
4.1. Запрашивать и получать от структурных подразделений 

Университета информацию, материалы и документы, необходимые для 
обеспечения деятельности Ученого совета.

4.2. Запрашивать от секретарей ученых советов институтов 
(факультетов) отчеты и планы работы ученых советов, и другие документы, в 
соответствии с локальными нормативными актами Университета.

4.3. Давать рекомендации и разъяснения по вопросам организации 
работы Ученого совета, ученых советов институтов (факультетов).

4.4. По согласованию с ученым секретарем взаимодействовать с 
Минобрнаки России в пределах своей компетенции.

4.5. По согласованию с ученым секретарем вносить на рассмотрение 
ректора предложения о совершенствовании работы по решению задач, 
возложенных на Отдел.

5. Обязанности

Сотрудники Отдела обязаны:
5.1. Выполнять возложенные на них функции.
5.2. Давать разъяснения по вопросам, относящимся к компетенции 

Отдела.
5.3. Сохранять конфиденциальность сведений, содержащихся в 

документах, поступающих в Отдел.

6. Ответственность

Сотрудники Отдела несут ответственность за качественное и 
своевременное выполнение должностных обязанностей в соответствии с 
трудовыми договорами и должностными инструкциями.



7. Взаимодействие с другими структурными подразделениями
Университета

Отдел взаимодействует со всеми структурными подразделениями 
Университета в рамках задач и функций, возложенных на него настоящим 
Положением.

8. Прекращение деятельности

Отдел может быть ликвидирован или реорганизован приказом ректора 
Университета в установленном законодательством Российской Федерации 
порядке.


