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ПОЛОЖЕНИЕ 

ОБ ОТДЕЛЕ УЧЕНОГО СЕКРЕТАРЯ УНИВЕРСИТЕТА 

 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Отдел ученого секретаря университета является структурным 

подразделением федерального государственного бюджетного образовательного 

учреждения высшего образования «Российский государственный педагогический 

университет им. А. И. Герцена» (далее - университет). 

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с действующим 

законодательством Российской Федерации и определяет цели, задачи, обязанности и 

принципы деятельности отдела ученого секретаря университета. 

1.3. Отдел ученого секретаря университета руководствуется в своей 

деятельности Конституцией Российской Федерации и другими законодательными 

актами Российской Федерации, а также настоящим Положением. 

1.4. Сведения об отделе ученого секретаря университета, о порядке его 

образования и его полномочиях отражаются в настоящем Положении. 

 

2. СТРУКТУРА ОТДЕЛА УЧЕНОГО СЕКРЕТАРЯ УНИВЕРСИТЕТА 

 

2.1. Штат отдела ученого секретаря университета по представлению первого 

проректора утверждает ректор университета. 

2.2. Непосредственное руководство отделом ученого секретаря университета 

осуществляет первый проректор. 

 

3.  ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛА УЧЕНОГО СЕКРЕТАРЯ 

УНИВЕРСИТЕТА 

 

Основные задачи отдела ученого секретаря университета состоят: 

 

3.1. Организация работы ученого совета университета, президиума ученого 

совета университета, конкурсной комиссии и ректората университета; 

3.2. Организация мониторинга и контроля реализации постановлений ученого 

совета и решений ректората;  

3.3. Осуществление информационно-аналитической деятельности 

сопровождается по направлениям работы ученого совета, президиума ученого совета 

университета, конкурсной комиссии университета, ректората; 

3.4. Осуществление деятельности по государственной аттестации соискателей 

ученых званий профессора и доцента; 

3.5. Избрание на должности деканов выборы заведующих кафедрами; 
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3.6. Организация конкурса на должности профессорско-преподавательского 

состава;  

3.7. Организация работы и контроль за деятельностью ученых советов учебно-

научных структурных подразделений университета; 

3.8. Организация и контроль за ходом проведения в университете мониторинга и 

комплексного рейтинга кафедр. 

 

4.  ФУНКЦИИ ОТДЕЛА УЧЕНОГО СЕКРЕТАРЯ УНИВЕРСИТЕТА 

 

4.1. Разработка планов работы ученого совета; 

4.2. Подготовка материалов к заседаниям ученого совета университета и 

контроль за ходом выполнения решений ученого совета университета; 

4.3. Координация деятельности структурных подразделений университета по 

подготовке материалов к заседаниям ученого совета, президиума ученого совета, 

конкурсной комиссии университета и ректората; 

4.4. Организация деятельности конкурсной комиссии комиссии университета по 

вопросам представления к ученым званиям и конкурсу на должности профессорско-

преподавательского состава; 

4.5. Организация и проведение в университете общественно значимых 

мероприятий; 

4.6. Осуществление сбора и анализа информации по направлениям работы 

ученого совета; 

4.7. Оказание методической помощи в организации деятельности и контроль за 

ходом выполнения решений ученых советов структурных подразделений университета; 

4.8. Обеспечение своевременного выполнения указаний и распорядительных 

документов вышестоящих организаций по вопросам аттестации научно-педагогических 

кадров; 

4.9. Осуществление оперативной связи с Минобрнауки РФ и другими 

государственными органами по вопросам аттестации педагогических кадров; 

4.10. Оказание организационной и методической помощи соискателям и 

секретарям ученых советов учебно-научных структурных подразделений университета по 

вопросам представления к ученым званиям и прохождению конкурса на должности ППС в 

соответствии с утвержденными в университете локальными нормативными актами; 

4.11. Разработка локальных нормативных актов и методических материалов для 

проведения мониторинга и комплексного рейтинга кафедр; 

4.12. Подготовка информационно-аналитических материалов по результатам 

мониторинга и комплексного рейтинга кафедр; 

4.13. Информационное сопровождение деятельности отдела ученого секретаря в 

соответствии с его задачами и функциями; 

4.14. Ведение, учет и сохранность документации ученого совета университета и 

другой документации относящейся к деятельности отдела ученого секретаря. 

 

5. ПРАВА ОТДЕЛА УЧЕНОГО СЕКРЕТАРЯ УНИВЕРСИТЕТА 

 

Ученый секретарь университета для решения возложенных на отдел ученого 

секретаря университета  задач имеет право: 

 

5.1. Получать от структурных подразделений необходимые для выполнения 

возлагаемых на отдел ученого секретаря университета обязанностей документы, справки и 

другие сведения в соответствии с основной деятельностью; 

5.2. Получать в установленном порядке от административно-управленческих 

подразделений университета все необходимые для работы отдела ученого секретаря 

университета документы; 
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5.3. Привлекать сотрудников университета к работе по решению поставленных 

перед отдела ученого секретаря университета задач; 

5.4. Представлять университет по поручению руководства во внешних 

организациях по вопросам, относящимся к компетенции отдела ученого секретаря 

университета; 

5.5. Осуществлять контроль за соблюдением структурными подразделениями 

нормативных документов, относящихся к деятельности отдела ученого секретаря 

университета. 

 

6.  ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ СО СТРУКТУРНЫМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ 

УНИВЕРСИТЕТА 

 

6.1.  В процессе деятельности университета отдел ученого секретаря постоянно 

взаимодействует со структурными подразделениями. 

 

7.  ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

 

7.1.  Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения 

возложенных Положением на отдел ученого секретаря университета задач и функций 

несет ученый секретарь университета. 

7.2.  Степень ответственности работников устанавливается должностными 

инструкциями. 

7.3.  Ученый секретарь университета и работники несут персональную 

ответственность за выполнение поставленных целей и задач. 

 

8.  КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА УЧЕНОГО СЕКРЕТАРЯ 

УНИВЕРСИТЕТА 

 

8.1.  Своевременное и качественное выполнение поставленных целей и задач. 

8.2.  Качественное выполнение функциональных обязанностей. 

 

 

 

 


