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утМИНЫГ 1С1-40.01.-21|Положение об отделе обеспечения ученого совета=
1. Общие положения

1.1. Отдел обеспечения ученого совета (далее — отдел) является самостоятельным
структурным подразделением Санкт-Петербургского университета технологий управленияи
экономики (далее — Университет), деятельность которого направлена на организацию и
обеспечение работы ученого совета Университета с целью эффективного руководства
образовательной, научной и иной деятельностью Университета.

1.2. Деятельность отдела осуществляется в соответствии с законодательством
Российской Федерации, нормативными правовыми актами министерств и ведомств

актами Университета.
1.3. Отдел создается, реорганизуется и ликвидируется приказом ректора Университета.
1.4. Структура и перечень должностей отдела утверждаются ректором Университета по

представлению проректора по науке и международной деятельности.
1.5. Руководство деятельностью отдела осуществляет начальник отдела.
1.6. Начальник отдела назначается и освобождается от занимаемой должности

приказом ректора Университета по представлению проректора по науке и международной
деятельности.

1.7. На должность начальника отдела назначается лицо. имеющее высшее образование.
ученую степень и (или) ученое звание, опыт управленческой деятельности в учреждениях
высшего образованияи (или) дополнительного профессионального образования.

1.8. Работники отдела назначаются и освобождаются от занимаемой должности
приказом ректора Университета по представлению начальника отдела и согласованию с

проректором понауке и международной деятельности.
1.9. Функционально отдел подчиняется проректору по науке и международной

деятельности.
1.10. Сокращенное наименование отдела. используемое при осуществлении

документооборота между структурными подразделениями Университета: ООУС.

2. Основные задачи отдела
2.1. Выполнение организационно-управленческой, методической. консультационнойи

информационной деятельности по обеспечению функционирования ученого совета
Университета.

2.2. Содействие улучшению качественного состава научных и педагогических
работников Университета, повышению уровня их профессиональной подготовки
посредством их аттестации на основе представления к присвоению ученого звания.

2.3. Взаимодействие с Министерством высшего образования и науки Российской
Федерации (далее — Министерство) по вопросам аттестации научных и педагогических
работников.

3. Функции отдела
3.1. Разработка проектов локальных нормативных актов Университета. регламентирующих

деятельность ученого совета Университета и процедуру выборов на должности заведующего
кафедрой, директора института.

Российской Федерации, Уставом Университета. локальными нормативными правовыми

}
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АДА еОХПСП-40.01.-21 Положение об отделе обеспечения ученого совета|3.2. Подготовка предложений о формировании и изменении состава ученого совета
Университета.

3.3. Подготовка предложений о формировании и изменении состава постоянных
комиссий ученого совета Университета.

3.4. Разработка плана работы (заседаний) ученого совета Университета на учебныйгод.3.5. Организация работы постоянных комиссий ученого совета Университета по
предварительному изучению материалов докладов (выступлений) работников Университета
па заседаниях ученого совета и подготовке проектов решений ученого совета по результатам
этих докладов (выступлений).

3.6. Организация проведения заседаний ученого совета Университета, обеспечение
соблюдения ученым советом требований нормативных правовых актов РФ к процедуре
проведениязаседаний ученого совета, ведение протоколов заседаний ученого совета.

3.7. Формирование выписок из протоколов заседаний ученого совета Университета с
решениями ученого совета и представление их должностным лицам. ответственным за
исполнение решений ученого совета, и другим заинтересованным лицам.

3.8. Разработка плана повышения квалификации научными и педагогическими
работниками Университета посредством подготовки и представления аттестационных
документов для присвоения ученого звания на учебный гол.

3.9. Консультирование научных и педагогических работников Университета по
вопросам применения нормативных правовых актов Российской Федерации.
регламентирующих присвоение ученых званий.

3.10. Оформление и представление в Министерство аттестационных дел работников
Университета — соискателей ученого звания в соответствии с требованиями нормативных
правовыхактов Российской Федерации, регламентирующих присвоение ученых званий.

3.11. Размещение в Федеральной информационной системе государственной научной
аттестации (далее —- ФИС ГНА) электронных аттестационных дел соискателей ученогозвания.

3.12. Получение в Министерстве аттестатов профессора (доцента) соискателей Ученого
звания, представленных к присвоениюученого звания Университетом.

3.13. Представление в Министерство заключений ученого совета по аттестационным
документам соискателей ученого звания, представленным в Министерство
образовательными (научными) организациям и направленным Министерством в ученый
советна экспертизу.

3.14. Взаимодействиес Министерством по вопросам присвоения ученых званий.
4. Взаимосвязи отдела со структурными

подразделениями Университета и Министерством
4.1. Работники отдела при исполнений должностных обязанностей взаимодействуют соструктурными подразделениями Университета и Министерства.
4.2. Взаимодействие отдела со структурными подразделениями осуществляется.

посредством обмена документами (информацией) в бумажной (электронной) форме
(таблица |).



НПСП-40.01.-21 Положение обоотделе обеспеченияуученогоо совета
Таблица — Обмен документами (информацией) между отделом и структурными подразделениямиуривеитета (Министерства)

Наименование
структурного

подразделения и/или
должностное лицо

Получение отделом
документов и/или информации

от структурного подразделения и/или
должностного лица

Предоставление отделом
документов и/или информации
структурному подразделению
и/или должностному лицу

| 2 3

Университет
Председатель ученого
совета (ректор)

план работы ученого совета на
учебный год, согласованный
проректорами и утвержденный
председателем ученого совета
(ректором)

проект плана работы ученого
советана учебныйгод.
согласованный проректорами

проект повестки заседания ученого
совета, согласованный проректорами иутвержденный председателем ученого
совета (ректором)

проект повестки заседания
ученого совета, согласованный
проректорами

протокол заседания ученого совета,
подписанный председателем ученого
совета (ректором)

протокол заседания ученого
совета, составленный ученым
секретарем ученого совета

предложенияо составе (изменении
состава) ученого совета,
согласованныес председателем
ученого совета (ректором) и

прорекгорами

предложенияо составе
(изменении состава) ученого
совета, согласованные с

проректорами

приказ ректора о составе (изменении
состава) ученого совета

проект приказа ректора о
составе (изменении состава)
ученого совета

приказ ректора о составах (изменении
составов) постоянных комиссий
ученого совета

предложенияо составах
(изменении составов)
постоянных комиссий ученого
совета

план повышения квалификации
научными и педагогическими
работниками Университета
посредством подготовкии
представления аттестационных
документов для присвоения ученого
званияна учебный год. согласованный
проректором по науке и

международной деятельности и

утвержденный председателем ученого
совета (ректором)

проект плана повышения
квалификации научнымии
педагогическими работниками
Университета посредством
подготовки и представления
аттестационных документов для
присвоения ученого званияна
учебный год, согласованный
проректоромпо науке и

международной деятельности

Проректоры проект плана работы ученого совета на
учебный год, согласованный
проректорами

проект плана работы ученого
совета на учебный год

проект повестки заседания ученого
совета, согласованный прорекгорами

проект повестки заседания
ученого совета
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Продолжение таблицы|] 2 3

Проректор по науке и проект плана повышения проект плана повышения
международной квалификации научными и квалификации научнымиидеятельности педагогическими работниками педагогическими работниками

Университета посредством подготовки|Университета посредством
и представления аттестационных подготовки и представления
документов для присвоения ученого аттестационных документов дл;
звания на учебный год, согласованный|присвоения ученого звания на
проректором по науке и учебный год
международной деятельности

Члены ученого совета план работы ученого совегана
учебный год, согласованный
проректорамии утвержденный
председателем ученого совета
(ректором)
информация о проекте повестки
заседания ученого совета,
согласованном проректорами и

утвержденном председателем
ученого совета (ректором)
проекты решений ученого
совета по вопросам повестки
заседания ученого совета

Лица, представляющие|материалы доклада (сообщения)
доклады (сообщения)
на заседаниях ученого
совета
Председатели предложения в проект решения материалы доклада (сообщения)
постоянных комиссий ученого совета по докладу на заседании ученого совета
ученого совета (сообщению)
Члены постоянных материалы доклада (сообщения)
комиссий ученого на заседании ученого совета
совета
Отдел информационно- |

информация о проекте повестки
технического заседания ученого совета,
обеспечения согласованном проректорами и

утвержденном председателем
ученого совета, ректором
Университета материалыв
электронной форме,
необходимые для
информационно-технического
обеспечения заседания ученого
совета

Лица, ответственные за|служебные записки об исполнении выписки из протоколов
исполнение решений (неисполнении) решений ученого заседаний ученого советасученого совета совета решениями ученого совета
Юридический отдел решение собственника Университета о|предложенияо составе

составе (изменении состава) ученого (изменении состава) ученого
совета совета, согласованныес

председателем ученого совета
(ректором) и проректорами
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Продолжение таблицы|| 2 -2
Отдел кадров персонала заявления претендентов на участиеввыборахна должности заведующего

кафедрой, директора института с
прилагаемыми к ним документами и

материалами или их копии

заявления претендентов на
участие в выборахна должности
заведующего кафедрой,
директора институтас
прилагаемыми к ним
документами и материалами
или их копии; выписки из
протокола заседания ученого
совета с решениями ученого
совета по результатам выборовУправление рекламыи

информационного
продвижения

информацияо составе ученого
совета, его задачах, локальные
нормативные акты
Университета,
регламентирующие работу
ученого совета, для размещения
на официальном сайте
Университета

Соискатели ученого
звания

проекты аттестационных документов
для рассмотрения ученым советом
вопроса о присвоении ученого звания

замечания к содержанию и/или
оформлению проектов
аттестационных документов для
рассмотрения ученым советом
вопроса о присвоении ученого
звания

аттестационные документы для
рассмотрения ученым советом вопроса
о присвоении ученого звания

аттестаты доцента (профессора)

учебные издания и/или
научные труды

публикаций

Работники список опубликованных учебных список опубликованных ученыхУниверситета, изданий и научных трудов: авторские|изданийи научных трудов.имеющие экземпляры учебных и/или научных заверенный ученым секрегаремопубликованные изданий, иные подтверждения ученого совета

Министерство
Департамент
аттестации научныхи
научно-педагогических
работников

нормативные правовые актыи
информационные письмавэлектронной форме на официальном
сайте Высшей аттестационной
комиссии при Министерстве (далее —

ВАК), регламентирующие присвоение
ученых званий
информация в ФИС ГНАоходе
рассмотрения аттестационных дел
соискателей ученого звания

электронные аттестационные
дела соискателей ученого
звания в ФИС ГНА

аттестационные дела соискателей
ученого звания. возвращенные на
дообработку или в связис отказом в
присвоении ученого звания.и
сопроводительные письма к ним

аттестационные дела
соискателей ученогозвания,
представляемые впервые или
повторно, и сопроводительные
письмакниматтестаты доцента (профессора)
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щие ны
3

приказы Министерства о присвоении
ученых званий(отказе в присвоении
ученых званий)в электронной форме
на официальном сайте ВАК
аттестационные документы соискателя|заключение ученого совета по
ученого звания. направленные в аттестационным документам
ученый советна экспертизу, и соискателя ученого звания,
сопроводительное письмок ним направленным в ученый совет

на экспертизу,и
сопроводительное письмо к
нему

5. Права и обязанности отдела
5.1. Работники отдела имеютправо:
а) запрашивать у руководителей структурных подразделений и иных работников

Университета информациюи документы, необходимые для выполнения работниками отдела
должностных обязанностей:

0) требовать от администрации Университета организационного. финансового.
материально-технического, информационного обеспечения и иного содействия выполнению
работниками отдела должностных обязанностей;

|

в) выносить на рассмотрение ученого совета Университета вопросы, связанные с
совершенствованием аттестации научных и педагогических работников Университета:

г) выносить на рассмотрение проректора по науке и международной деятельности
представленияо назначении, перемещении и увольнении работников отдела, предложенияо
нарушителей трудовой дисциплины:

д) пользоваться на безвозмездной основе услугами библиотек. информационных
фондов учебных и научных структурных подразделений Университета. а также услугами
социально-бытовых, лечебных и других структурных подразделений Университета:

е) обжаловать приказы и распоряжения администрации Университета в порядке.
установленном законодательством Российской Федерации.

5.2. Работники отдела обязаны:
а) сохранять конфиденциальность сведений. содержащихся в документах отдела в

порядке, установленном законодательством Российской Федерации:
6) качественно и в полном объеме выполнять возложенные на них должностные

обязанности:
в) исполнять решения ученого совета Университета, приказы ректора Университета и

распоряжения проректора по науке и международной деятельности:
|

5.3. Распределение прав и обязанностей отдела между работниками отдела
регламентируется должностными инструкциями работников отдела.

ньииизишии

поощрении особо отличившихся работников и наложении взысканий на работников отдела -
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