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По.пtrженltе о отдсле по работе со стуленческлlмлr делаjчltl

1. С)бшие пOложения

1.1. Отлел llo рабtl,ге сtr студенческиN,lи де"цаý{и (lелер:тrыlогtl государствеLIнOго бкlджет-
ноr'о образоватеJtыtого учрежденIlя высшего образоваtlия к Вороrrежский государствеtlпый аг-
рарныЙ униRерсрrтет имени императора [Iетра I > (7цалее по тексту - YHlTBepcltTeT) является струк-
т,vрныIч, подразделен[lе]t{ Университета и входит в управлен!Iе каfровогсl обеспе.Iенltя и лелOпро-
Lt:}волс"гва.

1.2, Пo:rlloe наименование - О,где,lI lto работе со студешLIескиN{II де.jIами.
Сокращенное наип,Iенование - стулснческий архив.
Ксlд структурного подраздепен}tя - 2403(Ю.
Псlдразделение лlепOсредствеI{но пOдI{лtЕяется }tаl{tLlьнику управjIения кадровоl,tr обесrrече-

ния и деjIOrlроизl]одст}Jа.
Решение о реорганIIзации и ликвилаIiрIи подразде-цения пррIниN{ает ученый совет YHtlBepcll-

тета.

1.2. (J,гделr кадроts rr своей деятеJIыIости руководс,t,вyется:

- Констlттуцией Российlской ФедераIlиlл;

- :}сlконо/:Iоте-цьство]\., Российсксlй Федерации:
Указ;rми Презлtлеtlта Российской Федерачлtи. пOстаIлOвJlениями 11 рi}спOряжениями

Правит,е;lьс,гва Росслtйской Фелерации;
нормативным}1 правовы]чfи актаN{и федера,irьных органов испо-цнI-Iтельной власт}I.

законодательныь{и и нормативньаII,1 актаь{и госуларственных органов ).правленIlя Воронеrкской
областиi

- Уставолr Уttиверситета;

- Полрtтикой в области качества:
* L IравилаlилI внутреннего тр,yлOвOго распOрядка;
* I}IrутренItими rrорматиI]}tыN,lIt и распорядитель}tыN,tI.{ дOкуN{еLIтами YHllBepc}t,l,e,r,a;

- нас,гоящилt ПоложепиеN{.

1,3. fl;rя обесше.rепия своей деятеJIыtOсlи rrодраздеJIение исtlOJIь:луег у.rебллсl-.;rабора,lор}Iук),
научную. иrлфорrпrаlциоIlliуIо, шроизводственн},ю и ý{агериаlыло-техничесkтIо базу Улrиверсиlега.

1.4. Полразлеjlение фlлкционирует за сrrег бкlдхtепtьIх средстts.

2. Основные цели и задачи

2.1. ОрганизаIIия рабсlты пtl учету и выдаче локу]\{ентов о получении выспIего обра:зtlвания

2.2. IIрием на хранение личньtх ле.]] студентов.

3.Фуrlкции

Отде;t rro работе со студе!lческиN,Iи делаN{и:

- .КРаIrе}Iие и yt{eТ JlиI{tлых деjr с,Iуден,г0l];

- учет, хранение [1 выдачадипломOв:

- выдача в соответствии с поступаюIциNI}I запросами архивньIх копий,I документов. хра-
няLllихся в студенческOм архиве

4. Управпение подршдепением

4.1. Упранrеrrие подраздеIениеý,l ос}щеспхшеrcя в сoOIвеIIJIвии с УfiавOпл УшиверсиTеrаи пас'к)яUJИN,I

Ilоложетт.рtем.



CTpaHиtta,{ из 5 ПСП t]Гz\У 7.J.057.2"r0300 - 20l7
По"поженlле о trтделе по работе со стуленческIlмlr ilелrlм Il

4,2. l{епосрдствеr*rое р}ководствсl JIеtrгеJIьноgью сотр},дтиков сyгдела по работе со студенческиь,rI.I
дс,лаN.{}I OсуцостыU{gг завеryюrций отlцеJlс)\{.

4.3. Сотрудники отдела по работе со ст},денtIескиN,tи делами. назначаются на лолжность в
установ-ценном деЙств)"ющим тру,лOвыN{ :}аконодательством Российской Федерации порядке по
представ"rIенrlк) ltattiulb[IItKa управ":IеIrрIя прItка:]ом ректOра Уtтиверситета.

5. Струкгура подразделения

5.I. Стру'кц/ра и пlтаты оlцела 0храны ц}?ца утверждаются пtl пр97_|ставлL,ник) наLlil-,:lьника
УrlРаВjrеНия PeKTOpOIvr Универс1lтета с yt{eтoм сttецltфltlсlt и объелла работы.

6. Права и ответственность работников подразделения

б.l, Работники отдепalпо работе ссt студенческ!Iми леламIt имек)т право:

- знакONtиться с проектаN{и решентrй рукOволства УпиверслIте,rа. касающиN{}Iся деяте_цьно-
сти сlтдела охраны труда и по;карной безопасносги;

- BнocllTb на рассмотрение ptIt'oBo;:tCTB& Унивеlэситета прелложения по соверrпенствованию
работ,ы, связанноЙ с фуrrкцl.rоItаJlыlыми обязаншос,гяь4и. lrрел.чсN,IотрецныIчlи настоящим Полохсе-
H!le]\.I;

- 0сухIеств-цять взtlлIIv{ol]IеIIствие с р_YковOлLIтеляь{и всех служб. полу-.rать от них информа-
цию I{ локуý{еIIты. необходимые дJIя выпо.lIненрtя своих функциli;

* обраrцагься к руковолству Универси,ге,га за оказаIIием ссlдеtiстl]ия в исIIоJIIле}IиLI сl}оих
должЕостных обя:занностей и реаJ,Iизаlши прав.

6.2. Права и oтBeтcTI}el.{HOcTb работlликсlв utдe;lашtr рtiботе со студенtIескими деJIаJч{и оIlреде-
jIяIот,ся действ_уIощим законолагеJIьстволt Российской Федерации, трJ"довыNlи логовораN{и. до"цх(-
ностныlчtи инструкц}Iял.tи, Уставом Университета и настояll{лrм [[оложением.

6.3. Степень tlтветственности, работников tlтде.rtапо работе со студенческими делами }Iyc-
Ta}I ав.|Iивает]ся их лOJI}кI{0ст}IыNIи и }t с,грукцияN{ и.

7, Взаимодействия

l{ля организаIIии работы псl оснOвныь,{ направленItям деятельнOсти соlруднI.tки отлела по

раlботе сtr студенltесtсlý{и леJIами взаlлшttlлействуют с лекttнaltv{и факу.lrьт:е,lов YHltBepclrтeтil шtr во-
rlpocaN.{ }зылачлl диIUtоI,tов и IIередачи j.lичшых деJI с]уден,Iов.

8. !е.попроизводство

Отде;lсl,\раыlр}iш осуществjIяет делOпроизвOдство в сOответствиI{ с *<Инстр"чltцl,tей Пtrря-

док l}едеllия деJlоIIроI{зволстI]а)) Уltиверси,геl,а, IlotvleltK.ltaTy"poй де"]I rlодрzlздеJlеI-lLtя.

9. Контроль и проверка деятельности подразделения

9.1 .KtlHTpo.тb и шроверка деятеJIьнOс,Iи ulдела по работе сtr ст,чденtIескими делаI\,tI,l t>су,ществ-
jIяеТся:

- начiL,Iьником управления кадрового обеспе.lения и делопроизводства;

- на оc[IoBe раслOрядитеjIы{ых докy\.lе}Iтов ректOра Уtrиверслtт:ета по утtsержделI}lыN,t tlpo-
грамh.rаNI и п},теN,I проведения Rнутренних аудитов сI,Iстемы il,lенеджN.{ента KaLIecTBa:

- сторонн}tми органи:}ацIlяý{и на основании предписания установленного сlбрirзпir.
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l0. Порядок внесенItя изменений в ПСП

10.1"Прел:Ioхtения tr l]несении и:]п.tеt,lенрtй в Пtr;r<lжеrtие lзЕосятся с(угрудниками отлеJlа llo
работе со стyденчески]\{!l леJIаý{и начыIы{ику упраl}jIеIлия Университе,I,а.

10,2.Положения с вLtесенными и:tNlененияN,lIt утвер}кдаются I] сOOт,I]етстI}ии с ИНСТРУКЦ}{-
ЕЙ: Порядок разработки" регистрации. введения в дейс,гвлtе и требоваtлия к офорN{Jr,IенLtlо IlоJIохiен}tя
о стр_Yктурноjt{ подразделениI{.

ОТВЕТСТВЕННЫЙ ИСПОЛНИТЕЛЬ Е.н.подБЕрЕцкАя


