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ПОЛОЖ ЕНИЕ

Об историческом факультете

1. ОБЩ ИЕ П О Л О Ж ЕН И Я.
1.1. Исторический факультет (далее факультет) является основным 
учебно-научным структурным подразделением государственного образовательного 
учреждения высшего профессионального образования Астраханского 
государственного университета (АГУ), организующим и осуществляющим учебную, 
методическую, научно-исследовательскую, инновационную и воспитательную 
работу среди студентов, а также подготовку научно-педагогических кадров и 
повышение их квалификации.
Образовательная деятельность факультета направлена на организацию и контроль за 
реализацией программ высшего профессионального образования по направлениям 
подготовки и специальностям в соответствии с требованиями государственных 
образовательных стандартов и учебными планами, утвержденными Ученым советом 
АГУ.
Научная деятельность факультета включает в себя организацию проведения 
научных исследований в соответствии с профилем кафедр и других структурных 
подразделений, входящих в состав факультета, в рамках международных, 
российских, региональных или университетских научно-исследовательских 
программ или проектов, а также на хоздоговорной основе.
Инновационная деятельность факультета включает в себя организацию на кафедрах 
и других структурных подразделениях, входящих в состав факультета, выполнения 
работ или оказания услуг по созданию, освоению или практическому применению 
новых или усовершенствованных образовательных технологий, научных и 
технических достижений.



Воспитательная работа со студентами включает организацию научно-технического 
и художественного творчества студентов, проведение внутрифакультетских и 
университетских культурных и спортивных мероприятий, профилактику 
правонарушений, студенческое информационное обеспечение.
1.2. В соответствии с Уставом АГУ факультет создается приказом ректора по 
рекомендации ученого совета и непосредственно подчиняется проректорам по 
соответствуютим направ. юнням.
1.3. В своей деятельности факультет руководствуется действующим 
законодательством Российской Федерации, Астраханской области, приказами и 
распоряжениями ректора АГУ, Уставом, коллективным договором, правилами 
внутреннего трудового распорядка, а также иными внутренними локальными 
актами АГУ.
1.4. Руководство факультетом осуществляется деканом факультета. Декан 
избирается ученым советом факультета из числа наиболее квалифицированных и 
авторитетных специалистов, имеющих ученую степень или звание, тайным 
голосованием сроком на 5 лет. Избранным считается декан, набравший более 50% 
голосов членов ученого совета факультета при кворуме 2/3 списочного состава 
ученого совета факультета. Избранный декан утверждается в должности приказом 
ректора.
В период отсутствия декана (нахождения его в командировке, в период 
нетрудоспособности и проч..) его обязанности исполняет один из заведующих 
кафедрами или замесгитель декана

1.5. Местонахождение факультета:

414056 Россия, г. Астрахань, ул. Татищева 20 «А»,

телефон 8(8512) 494152,

ф а к с __________ ,

сайт \у\\Уу.азпи.ги,

эл. почта ккаП;у^гтаП.ги .

2. ОСНОВЫ Ы Е ЗАДАЧ И ФАКУЛЬТЕТА

2.1. Задачами в работе факультета являются:
- реализация Политики АГУ в области качества;
- организация и обеспечение на высоком уровне учебной и научно-методической 
работы по подготовке бакалавров, магистров и специалистов, контроль качества 
обучения;
- организация и проведение научных исследований и инновационной деятельности 
по профилю кафедр, входящих в состав факультета с использованием проектного 
подхода к подготовке специалистов, междисциплинарных взаимосвязей в процессе 
обучения;
- организация подготовки научно-педагогических кадров высшей квалификации 
через аспирантуру и докторантуру, повышение их квалификации;



- тесное взаимодействие с региональным рынком труда, как в подготовке научно
педагогических кадров высшей квалификации через аспирантуру и докторантуру, 
так и посредством иных форм повышении квалификации

2.2. Основными задачами и целевыми индикаторами деятельности факультета 
являются:

м> ! Задача Целевой индикат ор деятельности
2 .2.1 П о д г о т о в к а  с п е ц и а л и с т о в ,  б а к а л а в р о в ,  

м а г и с т р о в
К о л и ч е с т в о  н а п р а в л е н и й  п о д г о т о в к и  - 6 
Ко д  О К С О .  н а и м е н о в а н и е  н а п р а в л е н и я  - 
05(11 (К).62  11 е да г о г и ч е с к о е  о б р а з о в а н и е
0 3 0 6 0 0 . 6 2  И с то р и я
0 3 2 0 0 0 . 6 2  З а р у б е ж н о е  р е г и о н о в е д е н и е
0 3 0 6 0 0 . 6 8  И с т о р и я
0 5 0 1 0 0 . 6 8  П е д а г о г и ч е с к о е  о б р а з о в а н и е
0 5 0 4 0 0 . 6 2  С о ц и а л ь н о - э к о н о м и ч е с к о е  з н а н и е  
( П р о ф и л ь  « И с т о р и я » )
К о л и ч е с т в о  с п е ц и а л ь н о с т е й  п о д г о то в к и - 3  
К о д  О К С О ,  н а и м е н о в а н и е  с п е ц и а л ь н о с т и
0 5 0 4 0 1 . 6 5  И с т о р и я  с д о п о л н и т е л ь н о й  
с п е ц и а л ь н о с т ь ю
0 3 0 4 0 1 . 6 5  И с т о р и я
0 7 0 5 0 3 . 6 5  М у з е й н о е  д е л о  и о х р а н а  п а м я т н и к о в  
К о н т и н г е н т  с т у д е н т о в ,  б а к а л а в р о в ,  м а г и с т р о в  
( с о в о к у п н ы й  на всех  к у р с а х ;  с р а з б и в к о й  по 
с п е ц и а л ь н о с т я м  и к у р с а м )

2.2.2 Ф о р м и р о в а н и е  с/1 \ л е и  ч еск и х к о м а н д  
д ля  р е а л и з а ц и и  и н н о в а ц и о н н ы х  
п р о е к т о в  по з а к а з а м  п р е д п р и я т и и .

•  К о л и ч е с т в о  к о м а н д  в у ч е б н о м  году
•  К о л и ч е с т в о  с т у д е н т о в ,  в к о м а н д а х
•  К о л и ч е с т в о  м а г и с т р а н т о в ,  в к о м а н д а х
•  К о л и ч е с т в о  а с п и р а н т о в ,  в к о м а н д а х

2.2.3 С о в м е с т н а я  д е я т е л ь н о с т ь  Ф а к у л ь т е т а  с 
п р е д п р и  яти ям и и о р г а н  1н а ц и я м  и

К о л - в о  д о г о в о р о в

•  с о р г а н а м и  у п р а в л е н и я  (о б л а с т н о г о ,  
г о р о д с к о г о  и м у н и ц и п а л ь н о г о )

•  с п р е д п р и я т и я м и  и о р г а н и з а ц и я м и
•  с о б щ е с т в е н н ы м и  о р г а н и з а ц и я м и  и ф о н д а м и
•  с н а у ч н о - и с с л е д о в а т е л ь с к и м и  с т р у к т у р н ы м и  

п о д р а з д е л е н и я м и  Р А Н  и д р у г и х  
г о с у д а р с т в е н н ь г х  а к а д е м  и й

2.2.4 О б ес  11 с че н и е м и о 1 о ка п а л ы  юге» 
ф и н а н с и р о в а н и я  д е я т е л ь н о с т и  
ф а к у л ь т е т а

О б  ье м ф и н а и с и ро ва и и я
• по м е ж д у н а р о д н ы м  грант ам
•  по р о с с и й с к и м  г р а н т а м
•  по р е г и о н а л ь н ы м  гран там

•  п о , х о з д о г о в о р а м  по зак аза м  М и н и с т е р с т в  и 
в е д о м с т в

О б ъ е м  с р е д с т в  о т  п р е д о с т а в л е н и я  п л а т н ы х  
о б р а з о  вател  ь н ых уел  у г

2.2.5 П ро ве де  и и е н а у ч и ы х  и с о  1 е д  о в а к  и й 
( Н И Р  и Н И О К Р )  в с о о  т в етс тви и  со  
с тратеги  е й раз  в и ти  я А с т р а х а  не ко й 
о б л а с т и  и/ 'или п р и о р и т е  п 1 ы м и  
н а п р а в л е н и я м и  р а з в и т и я  па ук и и 
о б р а з о в а н и я  Р Ф

•  К о л и ч е с т в о  п а т е н т о в  на  и з о б р е т ен и я ,  
п ро м  ы ш л е и н ы е  о б р а з ц ы

•  К о л и ч е с  тво с в и д е т е л ь с т в  на п р о г р а м м ы  д ля  
Э В М  и Б Д

•  К о л и ч е с т в о  м о н о г р а ф и й  и у ч е б н и к о в
•  К о л и ч е с т в о  с т а т е й  в р е ф е р и р у е м ы х



м> }а()ач <1 Нелепой индикатор деятельности
Н а п р а в л е  н и я лея  к м  ь и о с т и  н а у ч н ы х 
ш к о л  ф а к у л ь т е т а :

Ц
2]

3]

1]

5]

ж у р н а л а х
•  К о л и ч е с т в о  э к с п о н а т о в  на  в ы с т а в к а х
•  Н а л и ч и е  н а у ч н ы х  ш к о л

2 .2.6 В к л ю ч е н н о е  о б р а з о в а н и е ,  с т а ж и р о в к и  
и п о н ы ш е н и е  к в а л и ф и к а ц и и  за 
р у б е ж о м ,  р а з в и т и е  а к а д е м  и чес к ой
МобнЛЫЮСТН С1 1.С1ГГ01!.
п р е п о д а н а  1 сл еп  
А) в с г р а п а х  1.1 
Б) в д р \  гпх  с грана х

•  К о л - в о  п р е п о д а в а т е л е й  п р о ш е д ш и х  
с т а ж и р о в к у ,  о б у ч е н и е  з а  р у б е ж о м .

•  К о л - в о  п р е п о д а в а т е л е й ,  ч и т а в ш и х  л е к ц и и  за 
р у б е ж о м

•  К о л - в о  с т у д е н т о в  п р о ш е д ш и х  с т а ж и р о в к у ,  
о б у ч е н и е  за  р у б е ж о м .

• К о л - в о  и н о с т р а н н ы х  с т у д е н т о в ,  п р о ш е д ш и х  
о б у ч е н и е  и л и  с т а ж и р о в к у  н а  к а ф е д р а х  
ф а к у л ь т е т а

•  К о л - в о  и н о с т р а н н ы х  п р е п о д а в а т е л е й ,  
ч и т а в ш и х  л е к ц и и  на  ф а к у л ь т ет е .

2.2.7 И н т е г р а ц и я  в м е ж д у н а п о л н о е  
о б р а з о в а т е л ь н о е  п р о с т р а н с т в о

•  К о л - в о  у ч е б н ы х  п р о г р а м м  о ц е н е н н ы х  в 
к р е д и т а х  Е С Т 8

•  К о л - в о  у ч е б н ы х  п л а н о в ,  с о г л а с о в а н н ы х  с 
у н и в е р с и т е т а м и  в Е С

• К о л - в о  у ч е б н ы х  п л а н о в  и п р о г р а м м  
с о г л а с о в а н н ы х  в д р у г и х  с транах

•  К о л - в о  м е ж д у н а р о д н ы х  к о н ф е р е н ц и й ,  
орта н  и зо ва  11 н ых к а ф е д р о  и

• К о л - в о  д о к л а д о в  па м е ж д у н а р о д н ы х  
к о н ф е р е н ц и я х ,  п р о в о д и м ы х  за ру б еж о м

2 .2.8 Экснорч о б р а з о в а н и я  - у в е л и ч е н и е  
к о л и ч е с т в а  с т у д е н т о в  из с т р ан  
б л и ж н е г о  и д а л ь н е г о  з а р у б е ж ь я ,  
о б у ч а ю щ и х с я  па  к а ф е д р е ,  в н е д р е н и е  
м у д  ь т  и я з ы ч н о й о б  раз  о вал е л  ь н о й 
ср е ды .

•  К о л -в о  с т у д е н т о в  из с тр ан  С И Г ,  
о б у ч а ю щ и х с я  на  ф а к у л ь т е т е

•  К о л - в о  с т у д е н т о в  из с т р а н  д ал ь н е го  
з а р у б е ж ь я ,  о б у ч а ю щ и х с я  на ф а к у л ь т ет е

•  К о л - в о  у ч е б н ы х  п р о г р а м м ,  р а з р а б о т а н н ы х  и 
ч и т а е м ы х  п р е п о д а в а т е л я м и  ф а к у л ь т е т а  на
и нос  гран н ых я з ы к а х

2.2.9 П р и м е н е н и е  д и с т а н ц и о н н ы х  
т е х н о л о г и й  во всех  ф о р м а х  
п р е д о с т а в л е н и я  о б р а з о в а т е л ь н ы х  \ с л \ т  
(о ч н о й ,  з а о ч н о й ,  п о в ы ш е н и я  
к в а л н ф и  кации) .

•  К о л - в о  Э У М К .  р а з р а б о т а н н ы х  на  ф а к у л ь т е т е  
(на  р у с с к о м / а н г л .  я з ы к а х )

•  К о л - в о  с т у д е н т о в  ф а к у л ь т е т а  (о чн о го  
о т д е л е н и я ) ,  з а р е г и с т р и р о в а н н ы х  н а  сер в е р е  
Д О  Л Г У

• К о л -в о  с т у д е н т о в  по  с п е ц и а л ь н о с т я м  
ф а к у л ь т е т а  з а о ч н о й  ф о р м ы  о б у ч е н и я ,  
з а р е г и с т р и р о в а н н ы х  на  с е р в е р е  Д О
( росс  и иск и х/и н остра!  1 н ы X)

•  К о л - в о  с л у ш а т е л е й  к у р с о в  п о в ы ш е н и я  
к в а л и ф и к а ц и и ,  з а р е г и с т р и р о в а н н ы х  на  
с е р в е р е  Д О  н а  к у р с ы ,  р а з р а б о т а н н ы е  
к а ф е д р а м  и ф а к у л  ьт ета



2.3. Работа Факультета осуществляется в соответствии с перспективным и годовым 
планами учебно-методической, научной и воспитательной работы.
2.4. Отчет о работе Факультета составляется по итогам учебного года в письменном 
виде и представляется в учебно-методическое управление и проректорам по 
соответствующим направлениям.

3. ФУНКЦИИ ИСТОРИЧЕСКОГО ФАКУЛЬТЕТА

3.1. Основными функциями и стор и чес ко го факул ьтета я вл я юте я :

- организация и контроль проведения учебного процесса в соответствии с 
требованиями федеральных государственных образовательных стандартов по 
высшем) профессиональному образованию и учебных планов, утвержденных 
Ученым советом АГУ;

- координация разработки и контроль реализации профессиональных 
образовательных программ, научно-методического обеспечения учебного процесса;

- организация и проведение силами сотрудников своих структурных 
подразделений (кафедр, лабораторий, центров и т.д.) научных исследований и 
инновационных разработок по актуальным проблемам науки, техники, производства 
и образования;

- организация и проведение воспитательной работы среди студентов 
факультета;

- организация и контроль подготовки научно-педагогических кадров через 
магистратуру, аспирантуру, докторантуру и соискательство, повышение 
к вал и ф и кац и и п ре п о да ва' I ел е й и с п е ц и ал исто в;

- проведение профориентационной работы и работы по формированию 
контингента первого курса;

- изучение ногребностн регионального рынка труда в специалистах с высшим 
образованием с целью удовлетворения его запросов, оказание выпускникам помощи 
в трудоустройстве;

организация взаимовыгодного сотрудничества с российскими и 
зарубежными образовательными учреждениями, организациями и фирмами в целях 
активизации академической мобильности преподавателей и студентов;

- укрепление материально-технической базы, привлечение дополнительных 
материальных средств для развития подразделений факультета;

- взаимодействие с администрацией, университета и общественными 
организациями по созданию благоприятных условий, способствующих росту 
благосостояния работников и студентов университета.



4.ПРАВА II ОБЯЗАННОСТИ

Права, обязанности и ответственность сотрудников определяются действующим 
законодательством. Уставом АГУ, правилами внутреннего распорядка АГУ и
ДОЛ ЖН ОСТИ Ы М ПН II СТру К1111Я М11.

4.1. В обязанности сотрудников факультета входит следующее:
- добросовестное исполнение своих трудовых обязанностей;
- соблюдение Правил внутреннего распорядка АГУ;
- обеспечение высокой эффективности педагогического и научного процессов;
- участие в научных исследованиях, обеспечивающих высокий научный уровень 
содержания образования и получение новых фундаментальных знаний;
- постоянное совершенствование научи о-педагоги ческой квалификации;
- соблюдение трудовой дисциплины.

4.2. В рамках, возложенных на сотрудников факультета обязанностей, им 
предоставля ются сл едую щие пра ва:
- ознакомление с нормативно-правовой документацией, поступающей в АГУ, пс 
направлениям своей деятельности;
- участие в обсуждении и решении вопросов, относящихся к деятельности кафедры, 
факультета и Университета;
- определение содержания учебных курсов в соответствии с федеральными 
образовательными стандартами высшего и послевузовского профессионального 
образования;

выбор методов и средств обучения, обеспечивающих высокое качество учебного 
процесса;

организационное и материально-техническое обеспечение своей 
профессиональной деятельности.

5. ОТВЕТС ТВ ЕН Н О С Т Ь

5.1. Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение факультетом 
функций, предусмотренных настоящим положением, несет декан факультета.
5.2. На декана факультета возлагается персональная ответственность за:
- организацию деятельности факультета по выполнению задач и функций, 
возл оже н и ы х и а н е го;
- организацию на факультет оперативной и качественной подготовки и исполнения 
документов, ведение делопроизводства в соответствии с действующими правилами 
и инструкциями;
- соблюдение работниками факультета трудовой и производственной дисциплины;
- обеспечение сохранности имущества, закрепленного за подразделением, и 
соблюден не п равил пожар но й безопасности;
- подбор, расстановку и деятельность работников службы;
- соответствие законодательству визируемых нм проектов приказов, инструкций, 
положений, постановлений и других документов.



5.3. Ответственность работников факультета устанавливается должностными 
инструкциями.

6. В З А И М О О Т Н О Ш Е Н И Я  ( С Л У Ж Е Б Н Ы Е  СВЯЗИ).

6.1. Факультет осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими 
подразделениями Астраханского государственного университета.

7. О Р Г А Н И З А Ц И Я  Р А Б О Т Ы .

7.1. При факультете могут создаваться кафедры, учебные, научные и проблемные 
лаборатории, учебно-методические кабинеты и другие подразделения, 
обеспечивающие учебный процесс, научно-исследовательскую и инновационную 
деятельность, руководители которых подчиняются декану факультета.

7.2. В соответствии со штатным расписанием на факультете осуществляют работу:
- кафедра истории России;
- кафедра зарубежной истории и регионоведения.

Обязанности, полномочия и ответственность персонала представлены в «Матрице 
распределения полномочий и ответственности», являющейся Приложением А к 
настоя ще м у Поло же 11 и ю .
Декан факультета в пределах своей компетенции:

-  руководит деятельностью факультета и несет полную ответственность за 
результаты учебно-методической, научной и воспитательной работы;

-у ч аствует  в подборе н расстановке кадров факультета;
-  решает вопросы планирования и организации учебного, методического и 

воспитательного процесса и развития материально-технической базы факультета.

7.3. На факультете установлен следующий режим рабочего времени:
Шести дневная рабочая неделя с выходным днем воскресеньем. Начало рабочего 
дня _9_часов 00 минут по московскому времени. Окончание рабочего дня 17 часов 
30 минут по московскому времени. (Общая продолжительность рабочего дня не 
должна превышать 8 часов.) Перерыв для отдыха и питания с Г2_ часов 30 минут 
по 13 часов 00 мнпут п о  московскому времени (не может быть менее 45 минут при 
8 часовом рабочем дне).

7.4. Непосредственный контроль деятельности факультета осуществляется 
проректорами по соответствующим направлениям .



Общий контроль за деятельностью осуществляет руководящий персонал 
университета по своим направлениям деятельности.
7.5. Права и обязанности декана факультета устанавливаются должностными 
инструкциями.
7.6. Номенклатура дел факультета формируется в соответствии с Приложением Б.

Е. Г. Тимофеева

Д.Г. Чалов

Декан исторического факультета
(наименование факультета) (подпись)

Согласовано:
Начальник юридического отде,
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к о м и с с и и .  с о в е т е  
ф а к у л ы е ! а  и н а у ч н о -  1 
п р а к т и ч е с к и х  ? 
к о и ф е р е и ц н я х .  {

Р .О .У .П У .О .П

_

11

У . 0 , П п

4 3 . о р к 1 и н з а ц и я  
з а к л ю ч е н и я  ; ю г о в о р о в  с  1 

б аз ам и  и ра к  пт кн.

Р .О .У .П У.П

1

У.П Г!

4 4 . п о д г о т о в к а  за  м е с я ц  до  
на ча ла  п р а к т и к и  ф а м и л и и  ; 
с т у д е п ю в  ц !  
руконодш 1 ел е й .  |

Р .О.П 1 О .У .П  ! У,П 0 , У , П



4 5 . осу щ сс тв .т ени с  
к о н т р о л я  за  в ы п о л н е н и е м :  ; 
п р о ф и л и р у ю щ и м и  ; 
к а ф е д р а м и  у ч е б н ы х  
п л а н о в  и п р о г р а м м  
п р а к ти к и .  ;

Р , О .У .П О . У . П п У , п

4 6 . п р о в е д е н и е  р а б о и л  п о ;  
ф о р м и р о в а н и ю  
к о л . т е к п т а  у ч е б н ы х  г р у п п  ; 
и в о с н и т а п п ю  е т \  д ен то н .

Р .О.П О . У . 1 1 У.0 ,11 У Л

47. п о д г о т о в к а  1 
п р е д л о ж е н и й  по 
н а з н а ч е н и ю  с т а р о с т  
групп.  п р о в е д е н и е  
с о в е щ а н и й  с тар о с т  по  
в о п р о с а м  у ч е б ы ,  1 
д и с ц и п л и н ы .  у ч а с т и и  ; 
с т у д е н т о в  в о б щ е с т в е н н о й  
ж и з н и .  |

Р .О.П О .У .П У , 0 , п У Л

48 .о р г а н и з а ц и я  | 
м е р о п р и я т и й  по  в ы п у с к у  | 
с т уде н тов .  :

Р . О .У .П О . У . П У , п У , о . п

4 9 . п о д г о т о в к а  • 
п р е д л о ж е н и й  о ! 
п о о щ р е н н п  н н а к а з а н и и  : 
с т у д е н т о в  по  в о п р о с а м  ; 
у с п е в а е м о с т и ,  
д и с ц и п л и н ы  н др.

Р .О .У .П У.П п У . О . П

50 .у ч ае п те  в р а б о ю  : 
стипепди а . 'п .поп к о м и с с и и  
ф а к у л ы е г а .  |

Р . О .У .1 1 О .У .П 11 У.П

51 . о с у щ е с т в л е н и е  !
ко н тр о л я  з а  ; 
с в о е в р е м е н н о й  ; 
п о д г о т о в к о й  с т у д е н т а м и  | 
к у р с о в ы х  и д и п л о м н ы х  ■ 
работ., л и к в и д а ц и е й  | 
а к а д е м и ч е с к о й  | 
з а д о л ж с н и о с  тп.

Р , О .У .П У.П п У , о д

52. о р г а н и з а ц и я  
о ф о р м л е н и я  и в ы д а ч и  
с т у д е н ч е с к и х  б и л е т о в  и 
з а ч е т ы х  к н и ж е к  !

Р.У. II У.П п У ,О .П

5 3 .и о д | о т о п к а  м а т е р и а л о в  
для  Г ’Ж  ( С В О Д Н О Й  

зачет по- э к з а м е н а ц и о н н о й  !
в е д о м о с т и  по  |

1
с п е ц и а л ь н о с т я м ,  | 
д и п л о м о в  к в ы д а ч е  и 
п р и л о ж е н и й  к н и м  но  1 
р е ш е н и ю  Г ’Ж .  а  т а к ж е  | 
к о п и й  доку  м е н т о в ) .  |

Р .О.П Ш  1 Г1 О .У .П

5 4 . з а п о л н е н и е  и у ч е т  ; 
вы д ач и  а к а д е м и ч е с к и х  |

р . о . и о . п п О . У . П



справок ' .

55.1ЮД1 о ю в к а  и в ы д а ч а  
е т \  д е й т а м  н е о б х о д и м ы х  
с п р а в о к  и д р у г и х  
д о  к ум ен го в.

[>.0.11 О.II II О .У .П

56 л  ю д  гото  к ка ма те р  и а: 1 о в 
д л я  п р и к а з о в  по  переводу '  
с т у д е н т о в е  к у р с а  па  ку рс ,  
о т ч и с л е н и ю .
в о с с т а н о в л е н и ю ,  д о н у с к у  
к з а н н и е  д и п л о м н ы х  
р а б о г  н с д а ч е  
г о с у д а р с т в е н н ы х  
э к з а м е н о в .

Р . О .У .П о д п

1!

0 , У Д

57. в е д е н и е  у ч е б п ы х  
к а р ю ч е к '  е 1 у д е н т о в .

Р.П II П У .О .П

58. в ы д а ч а  и учет 
и н д и в и д у а л ь н ы х  
н а п р а в л е н и и  1 
( э к з а м е н а ц и о н н ы х  л и с т о в )  ! 
д ля  с д а ч и  з а ч е т о в  и 1 
э к з а м е н о в  к у р с о в ы х  
рабо  г. I

р.II II п У .О .П

5 9 . п о д г о т о в к а  
ведо м о с т е й  для  з а ч е т о в  и ; 
э к з а м е н о в .  учет и 
о т ч е т н о с т ь  по  птоитм ; 
э к з а м е н о в  н з а чет ов .  ;

Р.П 11 п У , О Д

6 0 . в е д е н и е  у ч е т а  | 
р е й т и н г о в о ю  к о н т р о л я  
зн ан ии  с |у д е т о  в.

Р.О.П о д п У .О .П

6 1 . п о д г о т о в к а  м а к ' р н а . т о в  
для  с о с т а в л е н и я  о т ч е т о в  
по ф а к у л ь т е т у . ,

Р.0.11 о д У .П У , О Д

6 2 . вед е н и е  ( с к у щ е ю  ; 
д е л о п р о и з в о д с т в а  
д е к а н а т а  ( п е ч а т а н и е  I 
пр и ка зо в .  п л а н о в  и  ! 
о т ч е т о в  о р а б о т е  и др . ) .  |

Р .О .У .П о . п УД1 У , О Д

6 3 .р а с п р е д е л е н и е  ! 
а у д и т о р н о г о  ф о н  та,  ; 
в ы д е л е н н о ю  на  ф а к у л ь т е т  ; 
у ч е б н ы м  о м е л о м .

Р .О.П о . п п П ,У .О

64. в е д е н и е  у чега. 
и с п о л ь з о в а н и я  
а у д и т о р н о ю  ф о н д а ,  
з а к р е п л е н н о г о  за : 
ф а к у л ы  е го  м. !

Р .О.П о . п п У Д . О

6 5 . в е д е н и е  е ж е д н е в н о !  о 
учет а  в ы п о л н е н и я  
у чеб  но го рас п и с а н и я ,  
ф и к с и р о в а н и е  в ж у р н а л е  
всех с л у ч а е в  с р ы в о в  и

Р.О.П У Л II П ,У .О



з а м е н ы  запятим.
66 .  и н ф о р м и р о в а н и е  
з а в е д у ю щ и х  к а ф е д р а м и  о 
всех  с д \  чаях с р ы в о в  
з а н я т и й  и в ы я с н е н и е  
п р и ч и н ы .

Р .О .П ! У.П : П У.О,П

I

6 7 . п о д г о т о в к а  в ы п и с о к  из 
р а с п и с а н и я  д а я  
п р е п о д а в а т е л е й ,  
р а б о т а ю щ и х  на 
ф а к у л ь т е т е  и , 
п р е д с т а в л е н и е  в ч ч с б н ы й  ! 
о т д е л  г р а ф и к а  занятости:  ; 
у ч е б н о й  работ  о й  ! 
п р е п о д а н а  гелей 
ф а к у л ь т е т а .

Р . 0.11 У.П
11

! п У.О.П

68.  у ч а с т и е  в п о д г о т о в к е  ; 
и н ф о р м а ц и и  по  !; 
о р г а н и з а ц и и  у ч е б н о ю  
и ро цесса  11 а ф а к у. 1 ы  е т е . ,

Р .О.П У .О .П У.П У.О.П

69. в ы п о л н е н и е  
п о р у ч е н и й  и : 
р а с п о р я ж е н и й  \ ч е б н о к >  - 
о т д е л а  и д е к а н а т а  но  ; 
у ч е б н ы м  в о п р о с а м .  !

[' .О.! 1 У.О.П У.п У.О.П

70. в е д е н и е  1 
д е л о п р о и з в о д с т в а  | 
дек а н а т а .

Р.П п п У,О.П

71 .в ы п о л н е н и е  ! 
м а ш и н о п и с н ы х  рабо т ,  
н е о б х о д и м ы х  д е к а н а т у .  ,

Р.II II п У.О.П

72 .в ы п о л н е н и е  п о р у ч е н и й  ■ 
дека на .  !

Р.П :

1

У.П  | У.П У,0,Г1

73. о к а з а н и е  п о м о щ и  ! 
м с т о д и с п .

Р.П Р . 0 . 1 1 ; II У.О.П

74.о ф о р м л е н и е  
с т у д е н ч е с к и х  б п л е ю в  и ! 
за ч е т н ы х  к н и ж е к .

Р.П 1 У.п 1

1

11 У.О.П

Р -  руководит, принимает решение.

О -  отвечает за вы полнен не.

У -участвует  в выполнении,

П -  получает информацию (пополняет, принимает решение)



Приложение Б

Номенклатура дел и сто р и ч ее к и н фак ул ьтет

И ИДСКС

д е л а
3:11 О Л О В о К  ;!СЛ

К ол-во
е д и н и ц

х р а н е н и я

; С р о к  х р а н е н и я  и 
№  с т ат ь и  по 

п е р е ч н ю

!
;

П р и м е ч а н и е

1 2 Л3 4 5

И р и к а  ;ы.  р а с п о р я ж е н и я .  
и н с т р \  к т и в п ы е  п и с ь м а  

в ы ш е с т о я щ и х  
о р г а н и з а ц и й ,  о г н о с я щ и е с я  

к д е я т е л ь н о ю и  
у н и в е р с и т с г а .  К о п н и

дмн
ет .6  «а»

П е р в ы й  
э к з е м п л я р  в 
У п р а в л е н и и  

д е л а м и

П р и к а з ы  рек  ю р а  
у и и в е р с и  1е т а  по основиоГ|  

л ея  1 с л ы ю с  1 и п по 
л и ч н о м у  с о с к т х . К о п и и

3 года  
с т .6 «б»

П ер вы й  
эк з е м п л я р  в 
У п р а в ле н и и  

д елам  и

П о л о ж е н и е  о ф а к у л ь т е т е .  
Копим

дзн
ст.  16

Перв ый 
эк з е м п л я р  в 
У п р а в л е н и и  

д ел а м и

Д о л ж н о е  гны е пнет р у к ц и и  
с о т р  \ ' д  и и ко в . К о и и и

Д З Н  
ст.  35

П ер вы й  
э к з е м п л я р  в 
У п р а в л е н и и  

д ел ам и

1 [рот око.ты часе тапия  
С о в е т а  ф а к у л ь т е т а

11остоянн о 
ст .5 «а»

1 1рот око ды .  
п о с т а н о в л е н и я  к о м и с с и и  

по  н а з н а ч е н и ю  
а к а д е м и ч е с к и х  и 

с оци а .  1 ы 1 ых  е т ш  1е н д и й  
с т у д е н т а м ,  д о к у м е н т ы  к' 

н и м  ( п р е д с т а в л е н и я ,  
з а я в л с и и я .  с п р а в к и )

5 лет 
с т . 6 1 5

Г о д о в о й  п л а н  р а б о т ы  
ф а к у л ь т е т а  по у ч е б н о й  

р а б о 1е

П о с т о я н н о  
ст.  5 72 «а»

У ч е б н ы е  п л а н ы  всех  ; 
с п е ц и а л ь н о е  1 ей.  

но. и о  го в ка по ко горым 
о с у щ е с т в л я е т с я  по ! 
ф а к у л ь т е т у .  К о н н и

5 л е т  
с т . 568

П е р в ы й
э к з е м п л я р  в У М У



| |
!

Г о д о в ы е  п л а н ы  п р и е м а  < 
с т у д е н т о в .  Кин и и

3 года  
с т . 5 6 4  «а»

П е р в ы й  
э к з е м п л я р  в 

п р и е м н о й  
к о м и с си и

V  - 1 Д М НУ ч с о п о с  р а с п и с а н и е  ! , -
1 , ! СТ.  Ь Ь

П ер в ы й  
э к з е м п л я р  в 
б у х га л т е р и и

Р а б о ч и е  у ч е б н ы е  пл ан ы .
' 1 гол ! р а с п и с а н и я  | ; "

; ; с г .6 0 2

! I ' ода  вон 01 че 1 ф а к л л ь т е т а  ; ,,
! - П о с т о я н н о  ; по \ ч со н о п  р а о о т е
• С 1 . ^ 7 э « а »

С т а т и с п т ч е е к п е  ш ч е т ы  о 
д  в и ж е  и 11 и к о и т и и  ген 1 а 
с т у д е н т о в  на н а ч а л о  и 
к о н е ц  у ч е б н о г о  года .  

К о п и и

3 года  
ст.  5 14 «з»

П е р в ы й  
э к з е м п л я р  в У М У

Д о к у м е н т ы  по  у ч а с т и ю  в 
о т к р ы т о м  к о н к у р с е  на 

л у ч ш у ю  н а у ч н у ю  рабспу 
сгу д е т о в  по 

ее 1ест в с п !г ы м .  
т е х н и ч е с к и м  и 

г у м а н и т а р н ы м  н а у к а м  в 
ВУ'-кгУ Р Ф  ( з а я в к и ,  

п р о г р а м м ы ,  п е р е п и с к а ,  
п р о т о к о л ы  и л,р.)

11остоянно 
ст. 5 71

Д ок у  мен гы об  
о р г а н и з а ц и и  и п р о в е д е н и и  

п р о н з в о д с т в е н н ы х  и 
у ч е б н ы х  п р а к т и к  (п л а н ы ,  

о т ч е т ы ,  з а я в к и ,  п е р е п и с к а )

5 л е т  
ст.  609

. . .

О т ч е т ы  р у к о в о д и  гелей о 
про.хож;| ,еннт|  

и р о и з в о д с т в е н н о й  
п р а к 1пки с 1 у ле и  гов

5 л е т  
с т. 610

О т ч е т ы  с т у д е н  ю н  о 
п ро п ;водст це н но й и 

п е д а 1 01 п ч е с к о н  п р а к т и к е
3 года  
с т .61 1

Э к з а м е н а ц и о н н ы е  и 
зачет тиле в е д о м о с т и

5 лет- 
ст. 597

С в е д е н и я  о б  у с п е в а е м о с т и  
е т у д е п г о в

5 л е т  
ст.  596

У ч е б н ы е  к а р т о ч к и  
с т у д е н т о в 1

75 л е т  Э П К  
ст .337

Х р а н я т с я  в 
л и ч н ы х  д ел а х  

с т у д е н т о в
Г о д о в о й  г р а ф и к  у ч е б н о ю 3 года



п р о ц е с с а с ч .601 !

1 Ж \ р и а л  уч еча  у ч е б н о й  
работ ы п р о ф е с е о р е к о -  

п р е м о д а в а ч с л ъ с к о г о  
с о с т а в а  ф а к у л ь  геча

5 л е т  
ст .6 1 8

Ж у р н а л  р е г и с т р а ц и и  
к о н т р о л ь н ы х  и к у р с о в ы х  

ра б  о г
3 года
С Т . 6 1 6

Ж \  ри ал  у ч е т а  
у с п е в а е м о с т и  и 

1 п о с е щ а е м о с т и  с ч л д е т о н
|

5 лет 
ст .605

С п и с к и  с т л д е н  ю н  по 
г р у п п а  м 10 леч 

сч .5 14 «с>>

З а я в л е н и я  с т у д е н т о в ,  
о б ъ я  с и 11 ч ел  ы  ч ы е ! а 1 ч и с к и . 

м е д и ц и н с к и е  с п р а в к и  и 

др.

1 го д  
с т .6 0 7

И о м е н к ла ч  ура  д е л  
ф а к у л ь ч е ч а Д З Н  

с т .6 7  «а»

О п и с и  д ел .  с 1. анпых в 
а р х и в

: 3 года
| ст. 74
1

После  
у н и ч т о ж е н и я  дел

И н с т р у к ц и я  но о х р а н е  
т р у д а

3 года  
сч\ К) «б»


