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l. обiцие положения

1,1. Полохtение об отделе протокола (далее - Положение) определяет
основные задачи и функции отдела протокола rредерального государственного
бюдrкетного образовательного учреждения высшего образования <российский
государсТвенныЙ педагогиЧескиЙ уIlиверсИтет им, А.И. ГеРцена> (далее -
Отдел, Университет)

1,2. Полоrкение разработано в соответствии с законодательством
Российской Федерации, Уставом Университета, локальными нормативными
актами Университета.

1.3. Отдел является структурным подразделением Университета.
1.4. Отдел в своей деятельности руковолствуется законодательством

Российской Федерации, уставом Университета, локаJIьными нормативными
актами Университета, настоящим Полохсением.

1.5. Структура И штатное расписание Отдела утверх(даются в
установленном Университетом порядке.

1.6. ОтдеЛ подчцпо.т., непосрелственно проректору по общим
вопросам Университета.

1.7 , Непосредственное руководство Отделом осуществляет начальник,
который назначается на должность и освобох{дается от занимаемой должности
приказом рек,гора по представлению проректора по общим вопросам.

1.8. Права и обязанности Ilачальника Отдела, других работников Отдела
о пределяIотся дол}кн остI]ым и и tIструкция м и .

1.9. ОтдеЛ протоt{ола создается и ликвидируется в установленном
уставом Уtlиверситета порядке.

2. Основные задачи Отдела

2.1, Задачами Отдела являются:
2.|.|, Протокольное обеспечение деятельности ректора Университета и

проректоров, официальных мероприятий и совещаFIий с участием ректора и
проректоров;

2.1.2. Организация И протокольное обеспечение визитов в Универси.гет
высших доJ]жносТных лиц, официальных делегаций субъектов Российской
Федерации;

2.1.3. Координация деятельности структурных подразделений
Университета при подготовке и проtsедении общественных и социаJ]ьно
значимых мероприятий, проводимых с участием ректора Университета.

3, Функшии Отдела
3.1. Qlункциями отдела являются:
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з.1.1. Подготовка проектов программы визитов в Университет
высших должностных лиц, официальных делегаций субъектов Российской
Федерации;

з.|.2. обеспечение протокольного сопрово}кдеFIия при р9ализации
програмМ визитов И вО вреIчIя проведеIJия встреч ректора и проректоров
Университета с делегациями;

з.l.з. ГIодготовка совместно со структурными полразделениями
Универс1,1тета информационно-аFIzuIитических материалов, необходимых дJlя
проведеН ия встреч, переговоро в, м еро llрият ий ;

З.I.4. ОРГаНизашия иrrформационного сопровождения проведения
переговоров и встреч с участием рек,гора Университета и проректоров;

з.1.5. Организация согJIасования мероприятий и подготовка
соответствующих документов (приказов, слу)l(ебных записок и т.д,);

3.1.6. Составление ипредставление отчетов, информации, сведений
и т.д. в части компетенции Отдела.

3.2. отдел осуществляет срунlсции во взаимодействии со
структурными подразделениями Университета.


