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о образования 

«ЮЖНЫЙУНИВЕРСИТЕТ(ИУБиП)» 

1. Общие положения 

1.1. Аппарат ректора (далее — Аппарат) являетс
я структурным подразделением частного 

образовательного учреждения высшего образования
 «ЮЖНЫЙ УНИВЕРСИТЕТ (ИУБиП)» 

(далее — Университет). 

1.2. Аппарат в своей деятельности руководствуется 
законодательством РФ, Уставом 

Университета, постановлениями и распоряжениями 
ректора, настоящим Положением, иными 

локальными актами Университета. 

1.3 Непосредственное — руководство — деятельностью Аппарата — осуществляет 

руководитель Аппарата. 

1.4 — Структуру и штатное расписание Аппарата утверждае
т ректор. 

1.5 Для обеспечения своей деятельности Аппарат использу
ет учебно-методическую, 

информационную, лабораторную, материально-техническу
ю базу Университета. 

1.6 В своей деятельности Аппарат руководствуется Конституцией Российской 

Федерации, законодательством Российской Федера
ции, Уставом Университета, Правилами 

внутреннего распорядка, локальными нормативными И ра
спорядительными документами ЧОУ 

ВО ЮУ (ИУБиП) и настоящим Положением, 

2. Основные задачи 

Основными задачами Аппара та являются: 

2.1 Планирование, организация и обеспечение деятельности ректора, ректората и 

ученого совета Университета. 
2.2 Обеспечение эффективного управления делопроизводством 

и документооборотом B 

Университете с использованием современных информационных 
технологий. 

28 Организация информационного взаимодействия ректора © подразделениями и 

ответетвенными — лицами — Университета,  координация  деятельности — проректоров — и 

руководителей академий в рамках организационной и исполнительской  дисциплины. 

Организация и осуществление контроля — своевременного исполнения — структурными 

подразделениями Университета поручений ректора, коллегиальных 
органов Университета, 

органов исполнительной власти, а также входящей документации. 

2.4 Осуществление контроля за соответствием официального сайта Университета 

установленным требованиям к структуре и формату предоставления 
информации. 

3. Функции 

3.1. Для решения основных задач, указанных в разделе 
2.1 настоящего положения, 

Аппарат имеет следующие основные функции: 

3.1.1. Организовывать рабочий день, планировать деловые 
контакты, встречи и поездки 

ректора. 
3.1.2. Осуществлять работу IO подготовке заседаний 

и совещаний под руководством 

ректора, готовить материалы для совещаний, информировать 
предполагаемых участников O 

намечаемом мероприятии, вести и оформлять протоколы 
или решения. Обеспечивать контроль 

за их исполнением. 
3.1.3 Принимать корреспонденцию, постунающую 1o 

официальным каналам связи, 

систематизировать ее, доводить до сведения адресагов, готовить проекты резолюций и 

информировать ректора O результатах  выполнения принятых решений по входящей



корреспонденции. 

3.1.4. Вести деловую переписку с организациями, готовить запросы: по поручению 

руководителя на получение документов и информации в органах
 государственной власти и 

управления, общественных организациях и получать соответствующую информацию @ 

документы. 

3.1.5. Обеспечивать поддержку взаимодействия ректора с представителями
 органов 

исполнительной власти и руководителями организаций, его телефонных переговоров, 

координировать график заседаний и представительств ректора на разли
чных совещаниях, 

заседаниях, конференциях и семинарах с учетом его полномочий, обеспечивать  его 

необходимой информацией для представительства в органах исполнительной власти
 и иных 

организациях. 

3.1.6. Получать необходимые сведения для ректора от структурных подразделений 

Университета. 

3.1.7. Организовывать прием посетителей, содействовать оперативному рассмотрению 

их заявлений и обращений. 

3.1.8. Обеспечивать порядок в приёмной ректора. посетителей и их нахождения B 

приемной ректора. 

3.2. Для решения основных задач, указанных в разделе 2.2 настоящего 

положения, Аппарат имеет следующие основные функции: 

3.2.1. Организовывать работу по регистрации, учету, хранению и передаче в 

соответствующие структурные подразделения документов текущего делопроизводства. 

3.2.2. Обеспечивать сохранность и защиту документов Университета. 

3.2.3. Передавать документы в структурные подразделения Университета конкретным 

исполнителям для использования их в работе либо исполнения и подготовки ответа и 

предложений по их реализации, осуществлять контроль за сроками исполнения поручений. 

3.2.4. Вести деловую переписку с органами государственной власти и местного 

самоуправления, учебными заведениями, предприятиями, организациями в рамках своей 

компетенции. 

3.3.5. Проверять качество оформляемых документов на предмет  соответствия 

инструкции по делопроизводству. 

3.3.6. Осуществлять прием, регистрацию, обработку, хранение, доставку и рассылку 

корреспонденции (входящей, ввутренней, исходящей). 

3.3.7. Организация приема электронной почты и передачи ее адресатам; 

3.3.11. Обеспечивать соответствующий режим доступа K входящей и исходящей 

документации и  использования  информации  соответствующим — должностным — лицам 

Университета; обеспечение сохранности документов и конфиденциальности информации, 

содержащейся в HUX. 

3.3.12. Регистрировать и хранить подлинники  организационно-распорядительных 

документов (приказов, распоряжений, положений и др.). 

3.3.13.Обеспечивать рассылки копий организационно-распорядительных документов и 

ознакомление с ними. 

3.3.14.Осуществлять — выдачи — удостоверенных — надлежащим образом — копий 

запрашиваемых документов. 

3.3.15. Осуществлять хранения книг регистрации приказов, распоряжений. 

З.3. Для решения основных задач, указанных в разделе 2.3 настоящего 

положения, Аппарат имеет следующие основные функции: 

3.3.1. Координировать деятельность руководителей структурных подразделений 

`Университета в реализации программ и задач, опредсляемых ректором и коллегиальными 

органами Университета. 

3.32. Осуществлять — операгивный — контроль за исполнением поручений ректора, 

решений ректората и ученого совета, сроками и качеством исполнения поручений при



рассмотрений обращений гра
ждан и ююридических лиц В Уни

верситет®. 

3.3.3. Проводить сбор, обработку и анализ предложений стру
ктурных подразделений 

Университета и должностны
х лИц Университета в персп

ективные и текущие планы 
работы. 

Университета. 

3.3.4. Передавать документы 
В структурные подразделения

 Университета конкретным 

исполнителям для использо
вания иХ В работе либо исполнения й 

подготовки OTBETa и 

предложений по их реализации
, осутществлять контроль за ср

оками исполнения поручений. 

3.3.5. Взаимодействовать со всеми работниками, руководителями подразделений 

Университета по вопрос
ам, входящим B его ком

петенцию. 

3.4. Для решения основных з
адач, указанных в разделе 2.

4 настоящего положения, 

Аппарат имеет следующие основ
ные функции:: 

3.4.1. Оказывать содействие от
ветственным работникам струк

турных подразделений B 

осуществлении полномочий по
 актуализации сведений, разм

ещаемым В соответствующих 

подразделах (веб-страницах) 
разделах сайта Университета.

 

3.4.2. Координировать и осу
ществлять контроль работы 

руководителей структурных 

подразделений при предоставле
нии ими информации, размещаем

ой B определённых разделах 

(веб-страницах) Сайта Университ
ета. Организовывать рабочий день, 

планировать деловые 

контакты, встречи и поездки рект
ора. 

4. Права 

4.1 Аппарат HMEET следующие права: 

4.1.1 Представлять Аппарат (в пределах имеющихся полномочий 
у работников) BO 

всех OpraHax государственной — власти, образовательных — организациях, 
общественных 

организациях, организациях, на научных 
конференциях и иных. собраниях, а 

также в средствах 

массовой информации. 
4.1.2 Участвовать в обсуждении решении 

вопросов деятельности Аппарата 
на всех 

организационных уровнях Университета. 

4.1.3  Требовать от иных структурных 
подразделений Университета предоставления 

информации в рамках  своих трудовых обязанностей, необходимой для  выполнения 

закрепленных функций Аппарата. 

4.1.4  Осуществлять проверку, контроль в рамках CBOMX трудовых обязанностей, 

необходимых для выполнения закрепленных 
функций. 

4.1.5  Осуществлять иные права, предусмотренные 
Трудовым кодексом Российской 

Федерации. 
4.1.6 — Обращаться к руководству Универсичтета — предложениями, 

жалобами, 

заявлениями, получать ответы на свои 
обращения. 

41.7 Участвовать B обсуждении и решении 
вопросов, относящихся K деятельности 

Университета. 
4.1.8 Участвовать в разработке и согласовании 

проектов инструкций, положений 
и 

других локальных нормативных 
и.распорядительных документов 

по вопросам деятельности 

Аппарата. 
4.1.9 Участвовать в установленном порядке в подготовке решений по вопросам 

финансового, кадрового, материально-технического 
обеспечения деятельности Аппарата. 

4.1.10 Издавать обязательные 
для BCEX работников Аппарата 

распоряжения и требовать 

отчета об их выполнении. 

5. Взаимодействие 

5.1. Аппарат принимает K сведению 
й руководству в части, касающе

йся его 

деятельности приказы и распоряж
ения ̀Университета. 

52, Аппарат взаимодействует и р
егулирует свой отношения с 

учебными и HE 

учебными подразделениями Уни
верситета в соответствии © орга

низационной структурой 

и штатным расписанием Универс
итета, регламентами, правилам

и, процедурами, иными



положениями и ДОЛЖНОСТНЫМИ ИНСГРУКЦИЙ‚ ИСхХОДЯЩИМ и организационно- 

распорядительными документами руководства
 УНИВВРСИ'[ ета. 

6. Ответственность 

6.1.Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение 
Аппаратом функций, 

предусмотренных настоящим положением, несет руководитель Аппарата. 

6.2. Работники Аппарата несут ответственность 3a: 

6.2.1 Ненадлежащее выполнение ими должностных обязанностей в COOTBETCTBHH © 

законодательством Российской Федерации, уставом Университета, настоящим 
положением, 

должностными инструкциями и иными локальными нормативными актами университета. 

6.2.2 Обеспечение B Аппарате техники безопасности и пожарной безопасности. 

6.2.3 Соблюдение конфиденциальности служебной информации. 

6.2.4 Сохранность закрепленного имущества и служебной документации. 

7. Заключительные положения 

7.1 Положение рассматривается, утверждастся приказом ректора Университета и 
вступает 

в силу со дня его утверждения. 

72 Изменения к настоящему Положению рассматриваются и утверждаются п
риказом 

ректора Университета.


