
ФЦЩА.ЛЬНОЕ ГOСУДАРСIВШIНОЕ БIОДКЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕ.ЛЬНОЕ УЧРDЩЩlИЕ
BьICIIIEГO ОБРАЗОВАНИЯ

(ВОРОНЕЖСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЬЙ АГРАРНЬЙ УНИВЕРСИТЕТ
ИМЕНИ ИМПЕРАТОРЛ ПЕТРА I>>

(ФГБОУ ВО Воронежский ГАУ)

Врио гАу

ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе по работе со студенческими делами

псп вгАу 7.3.005.290200 -2022

вводится вмЕсто псп вгАу 7.з.057.240300 _ 20l7

УТВЕРЖДАЮ

ректора

af, А.В. Агибалов----tr-

аZzЦh.022

     ДОКУМЕНТ ПОДПИСАН 
ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЬЮ

Сертификат: 009DC7B5B98BCBFB48AE0288B7F4173114 
Владелец: Агибалов Александр Владимирович 
Действителен: с 09.02.2023 до 04.05.2024



Странича 2 из б псп вгАу 7.3.005.290200 -2022
об отделе по работе со стyденческими делами

оглавление
1. оБщиЕ положЕниJI ..3

..3

..J

,.4

2. ОСНОВНЫЕ ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ

3, Функции

7, взАимодЕЙствия
.4

,4



псп вглу 7.3.005.290200 _2022Странича 3 из б
положение об отделе по работе со студенческшми делами

1. общие положения

1.1. Отдел по работе со студенческими делами федера.гlьного государственного
бюджетного образовательного учреждения высшего образования кВоронежский гос-
УДарственныЙ аграрныЙ университет имени императора Петра I > (лалее по тексту -
Упиверситет) является структурным подразделением Университета и входит в службу
кадрового обеспечения.

1.2. Полное наименование - Отдел по работе со студенческими делtlп{и.
Сокращенное наименование - студенческий архив.
Кол структурного подр₠вделения - 290200.
Полразлеление непосредственно подчиняется нача],Iьнику службы кадрового

обеспечения.
Решение о реорганизации и ликвидации подразделения принимает ученый совет

Университета.

1.3. Отдел по работе со студенческими делами в своей деятельности руковод-
ствуется:

- Конституцией Российской Федерации;
- Фелеральными законами Российской Федерачии;
- Указами Презилента Российской Фелерачии, постановлениями и

распоряжениями Правительства Российской Федерации;
- нормативньIми правовыми актilми федеральньп< органов исполнительной

власти, законодательными и нормативными актап,Iи органов исполнительной власти
Воронежской области;

- Уставом Университета;
- Политикой в области качества;
- Правилами внугреннего трудового распорядка;
- внутренними нормативными и распорядительными документ₠lп,lи

Университета;
- настоящим Положением.

1.4. fuя обеспечения своей деятеJъности подразделение использует уlебно-
лабораюрную, наушую, информшц,rонFrуIо, производственную и материЕuьно-техни.IесIсуIо

базу УниверсLrгета-

1.5. Полразлеление функrшонирует за счет средств Ушверсlтгсга.

2. основные цели и задачи

2.1. Организация работы по rIету и вьцаче документов о получении высшего

образования.

2.2. Прием на хранение личньtх дел студентов.

3. Функuии подразделения

3. l.Функчии отдела по работе со студенческими делами:
- хранение и гIет личных дел студентов;
- учет, хранение и вьцача дипломов;
- вьцача в соответСтвии С поступаюЩими запрОсами архиВньгх копиЙ И ДОКУIt[еН-

тов, хранящихся в студенческом архиве.
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4. Управпение подраздqllением

4.1. Угrрашrение подраздеJIением осущесIвляsгся в cooTBercTBIд.I с Усrавом Уrпшерсrгега и
насюяIц{м Положеrием.

4.2. Непосрлствеrшое руководсгво деятеJIьностъю сOгрудilшФв oгдеJIапо работе со сту-
денческими делами осущесIвJUIег завеryIоццili сrгдепом.

4.3. Сотрудники отдела по работе со студенческими делами, назначаются на
ДОлжность в установленном деЙствующим трудовым законодательством РоссиЙскоЙ
Фелераuии порядке по представлению начшIьника службы кадрового обеспечения
прика:}ом ректора Университета.

5. Струкryра подразделения

5.1. Структура и штат сrгдеJIа по рабсrге Ф сгуденческLilд{ деJIЕlми утверждаются по
представлению начaL,Iьника службы кадрового обеспечения ректором Университета с
учетом спечифики и объема работы.

б. Права и ответственность работников подразделения

6.1. Работники сrгдеJIапо работе со студенческими делtlми имеют право:
- знакомиться с проектаIчrи решений руководства Университета, касающимися

деятельности оtдеJIа по рабсrге со сгуденческшд,I дФIаI!еI;

- вносить на рассмотрение руководства Университета предложения по совер-
шенствованию работы, связанной с функциональными обязанностями, предусмотрен-
ными настоящим Положением;

- осуществлять взаимодействие с руководитеJuIми всех служб, получать от них
информачию и документы, необходимые дJuI выполнения своих функций;

- обращаться к руководству Университета за оказанием содействия в исполне-
нии своих должностньгх обязанностей и реаJIизации прЕtв.

6.2. Права и ответственность работников огдеJи по работе со студенческими де-
лi}ми определяются действующим законодательством Российской Федерации, трудо-
выми договорЕtIvIи, должностньIми инструкциями, Уставом Университета и настоящим
положением.

6.3. СтепенЬ ответственности, работников сrгдФIа по работе со студенческими

делами и устанавливается их должностными инструкциями.

7. Взаимодействия

7.|. Щля организации работы по основным направлениям деятельности сотрудни-
ки отдела по работе со студенческими дела]\,Iи взаимодействуют с деканами факУльтетов
Университета по вопросам вьцачи дипломов и передачи личньж дел студентоВ.

7.2. Взаимодействие с бухгалтерией.
7 ,2.1. Отдел по работе со студенческими делами полrrает:
- информацию о заработной плате работников (расчетный листок).

7 .2.2, Отдел по работе со студенческими делаN,Iи передает:

- листки нетрудоспособности работников подрaвделения;

- табель учета рабочего времени сотрудников подр.вделения;
- справки о выплате денежной компенсации за неиспользуемые отпуска;

- зшIвления работников подрtr}деления: на вьцачу аванса (и авансовый отчет); о

предоставлении льгот по подоходному налоry; об улержании профсоюзньrх взносов; о
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ПеРеЧиСлении заработноЙ платы на счета, открытые в кредитньtх организациях; о полу_
чении социальньD( пособий.

7.3. Взаимодействие с отделом управления качеством.
7 ,3,l. Отдел по работе со студенческими делами полrIает:
- график проведения внутренних аудитов;
- иНформацию об установленньD( несоответствиях и плaш корректирующих ме-

роприятий;
- контрольные экземпJuIры нормативньIх док},]!{ентов по разработке и функцио_

нированию системы менеджмента качества.
7 .З.2, Отдел по работе со студенческими дела]uи передает:
- проекты: положения об отделе по работе со студенческими делillчtи; должност-

ньж инструкции работников ; других нормативньгх докуI!{ енто в ;

- информацию о состоянии системы менеджмента качества;
- планы корректирующих мероприятий по результатам внутренних аудитов.

7.4. Взаимодействие с юридической службой.
7 .4.|. Отдел по работе со студенческими делаN{и полrIает:
- рtвъяснения действ}.ющего законодательства и порядок его применения.
7,4,2. отдел по работе со студенческими делами передает:
- проекты нормативньrх и распорядительньD( докр{ентов для юридической экс-

пертизы и согласовЕlния;
- договоры о взаимодействии со сторонними организациями по направлению де-

ятельности подрtвделения для юридической экспертизы.

7.5. Взаимодействие с управлением цифрового развития.
7.5.1. Отдел по работе со студенческими делами полr{ает:
- компьютерное оборулование, оргтехнику;
- програI\,rмные средства;
- доступ к электронньгм информационным pecypca]vr Университета;
- нормативные докр{енты, регламентирующие использование информационньж

ресурсов;
- доступ к иным видаJ\,I информачии, необходимой для работы подразделения, в

соответствии с организационно - распорядительными и нормативными докуIlrентЕlми
Университета;

- доступ к документации Университета, касающейся деятельности подрчвделе-

ния,
7 .5,2. Отдел по работе со студенческими дела]чIи передает:
- зшIвки на приобретение компьютерного оборулования и оргтехники;
- заJIвки на приобретение прогрtlммного обеспечения;
_ служебные записки на подкJIючение к компьютерной сети Университета;
- зtulвки на выполнение профилактических и ремонтных работ оргтехники;
- через информационн},ю систему 1С Университет ПРОФ передает серии и но-

мера вьцанньrх докуIиентов об образовании и о квалификации, включzuI дубликаты, их

регистрационные номера для формиров₠lния сведений в ФИС ФРДО. Несет ответствен-
ность за корректность и правильность передаваемьгх сведений об образовании и о ква-

лификачии;
- своевременно информирует управление цифрового развития об изменениях,

вносимьгх в книгу регистрации документов об образовании и о квалификачии для вне-

сения изменений в ФИС ФРДО.

7.б. Взаимодействие с отделом делопроизводства (канцелярией).
7 .6.1. Отдел по работе со студенческими дела},Iи полrIает]
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- входящую докуN{ентацию по направлению деятельности подразделения;
- копии приказов.
7 .6.2, Отдел по работе со студенческими дела}.rи передает:
- на регистрацию исходIщую корреспонденцию;
_ на отправку письма и иные доку]!{енты;
- документы на архивное хранение.

7.7. Взаимодействие с хозяйственной службой.
7 .7 ,1. Отдел по работе со студенческими делап{и полrIает:
- материаJIьные ценности со склада;
- графики проведения ремонтньгх работ.
7 .7 .2. отдел по работе со студенческими делап{и передает:
- зtUIвки на проведение ремонтных работ и технического обслуживания;
- заrIвки на приобретения мебели и другого оборулования;
- накладные требования на полrIение материальньгх ценностей со склада отдела

снабжения.

7.8. Взаимодействие с центром полиграфических услуг (типография).
7.8.1. Отдел по работе со студенческими делttми полr{ает:
- полиграфическую продукцию.
7 .8.2. Отдел по работе со студенческими делtlN,Iи передает:
- служебные записки на выполнение полиграфических и типографских работ.

8. Контроль и проверка деятельности подразделения

8.1.Контроль и проверка деятельности сrгдеJlttпо работе со студенческими делами
осуществляется:

- начальником службы кадрового обеспечения;
_ на основе распорядительных докуIt[ентов ректора Университета по утвержден-

ным программчtм и пугем проведения внутренних аудитов системы менеджмента каче-
ства;

- сторонними организациями на основании предписания установленного образ-

ца.

9. Порядок внесения изменений в ПСП

9.1. Прелложения о внесении изменений в Положение вносятся сотрудникilми
отдела по работе со студенческими делап{и начальнику службы кадрового обеспечения

Университета.

9.2. Положения с внесенными изменениями угверждаются в соответствии с ИН-
СТРУКЦИЕЙ: Порялок разработки, регистраIIии, введениrI в действие и требования к

оформлению положен}ul о структурном подрzвделении.

ОТВЕТСТВЕННЫЙ ИСПОЛНИТЕЛЬ и.А. зиминАЙ--


