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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1 Настоящее положение определяет статус отдела организации молодежной 

науки и научных мероприятий (далее – отдел) федерального государственного 

бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Российский 

государственный университет нефти и газа (национальный исследовательский 

университет) имени И.М. Губкина» (далее в тексте – Университет), его основные 

задачи, функции, структуру, принципы управления, порядок руководства, а также 

содержание и формы взаимоотношений с иными подразделениями и службами 

Университета. 

1.2  Отдел создан на основании приказа ректора Университета № 336 от 

30 июня 2017 года и является структурным подразделением научно-

исследовательской части (далее – НИЧ). 

1.3 В настоящем положении к научно-техническим мероприятиям относятся: 

 форумы; 

 конференции; 

 семинары и круглые столы; 

 конкурсы и гранты; 

 другие аналогичные научные мероприятия. 

1.4 Непосредственное руководство деятельностью отдела осуществляет 

начальник (Ид 907-35818), назначаемый и освобождаемый от должности 

ректором по представлению проректора по научной работе. Начальник отдела 

непосредственно подчиняется проректору по научной работе.  

1.5 Отдел реорганизуется и ликвидируется приказом ректора Университета. 

1.6 В своей деятельности отдел руководствуется: 

 действующим законодательством РФ, нормативными актами 

министерств и ведомств; 

 Уставом Университета; 

 настоящим положением об отделе; 

 приказами и распоряжениями ректора Университета; 

 указаниями и поручениями проректора по научной работе; 

 требованиям системы менеджмента качества Университета; 

 правилами и нормами охраны труда, действующими в Университете. 

1.7 Структура и кадровый состав. 

Структура и штатное расписание отдела утверждаются ректором 

Университета. Начальник отдела выполняет свои функции на основании Ид 907-

35818. Штатное расписание отдела включает следующие должности: начальник 

отдела, заместитель начальника отдела, ведущий инженер, инженер, техник. 
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2. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ 

Целью работы отдела является: 

 – организация научно-исследовательских работ молодежи, 

централизованное управление научно-техническими мероприятиями 

университета и обеспечение участия сотрудников и обучающихся Университета 

во внешних мероприятиях, в том числе и в других государствах.  

Задачи: 

 организация и координация проведения научных мероприятий по 

согласованию с ответственными за эти мероприятия подразделениями 

Университета; 

 организация и участие делегаций Университета в международных 

мероприятиях; 

 мониторинг и контроль показателей Университета в части участия 

сотрудников и обучающихся в научных мероприятиях; 

 обеспечение сотрудников и обучающихся Университета необходимыми 

материалами для участия в научных мероприятиях; 

 разработка концепции и организация деятельности, направленных на 

повышение имиджа Университета в рамках выставочных и научных 

мероприятий; 

 популяризация научной деятельности в молодежной среде; 

 обеспечение устойчивого взаимодействия между Университетом и 

Молодежным советом нефтегазовой отрасли при Министерстве 

энергетики Российской Федерации для консолидации усилий в области 

повышения уровня научных исследований и разработок для нужд 

нефтегазовой отрасли; 

 организация мероприятий, способствующих повышению качества 

выполняемых научно-исследовательских работ обучающимися и 

молодыми учеными Университета. 

3. ФУНКЦИИ 

Отдел осуществляет следующие функции по направлениям, необходимым для 

достижения цели и решения задач, предусмотренных настоящим Положением: 

 контроль и исполнение ежегодного плана мероприятий, проводимых на 

базе Университета (осуществление взаимодействия подразделений 

университета в рамках подготовки и проведения научно-технических 

мероприятий и организации участия в них); 

 создание базы данных наиболее актуальных тематик научно-

исследовательских работ необходимых для развития отрасли 

(аккумулирование, распределение, контроль за выполнением); 
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 организация и проведение научных мероприятий в Университете и вне 

его (подготовка, организация, проведение мероприятий согласно плану 

научных мероприятий в университете во взаимодействии со 

структурными подразделениями университета; осуществление 

взаимодействия со сторонними организациями по вопросам проведения 

научных мероприятий (совместных) на базе университета и обеспечение 

участия университета в научных мероприятиях на сторонних площадках); 

 сбор итоговой информации по проводимым мероприятиям в 

Университете (контроль и учет проведенных научных мероприятий, 

систематизация отчетной документации по научным мероприятиям, 

формирование и подготовка документов о деятельности отдела согласно 

настоящему положению для представления в надзорные органы); 

 наполнение и ведение единого информационного ресурса по научным 

мероприятиям нефтегазовой и смежных отраслей промышленности;  

 наполнение и ведение сайта отдела на интернет-портале Университета; 

 ведение базы тематик научных исследований обучающихся университета, 

проведение мероприятий, направленных на повышение качества 

выполняемых научных работ и популяризации науки в молодёжной 

среде; 

 мониторинг и контроль работы кафедр в части привлечения обучающихся 

к научно-исследовательской деятельности; 

 ведение информационной рейтинговой системы учета достижений 

обучающихся. 

 

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ  

4.1 Начальник отдела имеет право: 

 получать информацию в рамках своих полномочий; 

 участвовать в мероприятиях, направленных на улучшение работы отдела; 

 другие права, предусмотренные трудовым законодательством Российской 

Федерации и Уставом Университета. 

4.2 Начальник отдела обязан: 

 осуществлять непосредственное руководство отделом и нести 

персональную ответственность за решение закрепленных за отделом 

задач; 

 вносить предложения по совершенствованию работы отдела; 

 готовить необходимые материалы по вопросам, касающимся работы 

отдела; 

 распределять обязанности между работниками отдела; 

 вносить предложения проректору по научной работе по подбору, 
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расстановке кадров отдела и повышению их квалификации;  

 обеспечивать соблюдение работниками отдела служебной и трудовой 

дисциплины; 

4.3   Сотрудники отдела имеют право: 

 запрашивать и получать необходимую для выполнения своих функций 

информацию по вопросам работы отдела; 

 использовать для выполнения своих должностных обязанностей 

материальные и технические возможности университета; 

 получать от руководителя отдела разъяснения по различным аспектам 

своих должностных обязанностей; 

 сообщать руководителю отдела обо всех выявленных недостатках в 

деятельности отдела и университета в рамках своей компетенции, 

вносить предложения по их устранению; 

 вносить предложения по совершенствованию работы отдела. 

4.4 Работники отдела обязаны: 

 выполнять свои должностные обязанности и поручения начальника 

отдела; 

 соблюдать трудовую дисциплину в соответствии с нормами по охране 

труда и правила внутреннего распорядка Университета; 

 систематически повышать свою квалификацию; 

 нести ответственность за качество выполнения работ, согласно их 

должностных обязанностей. 

 

5. ОТЧЕТНОСТЬ 

Отдел ведет отчетность в установленном законодательством Российской 

Федерации и локальными нормативными актами Университета порядке.  

 

6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ 

 Служебные взаимоотношения отдела с другими структурными 

подразделениями Университета и сторонними организациями регулируются 

Уставом Университета и настоящим Положением: 

 со всеми структурными подразделениями по вопросам, отнесенным к 

сфере деятельности отдела; 

 с общим отделом – по вопросам составления, оформления, обработки и 

хранения документов; 

 с юридической службой – по правовым вопросам; 

 с отделом кадров – по вопросам подбора, перевода, увольнения 

сотрудников и повышения квалификации; 
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 с планово-финансовым управлением и бухгалтерией – по финансовым 

вопросам и вопросам бухгалтерской отчетности; 

 с коммерческими и государственными структурами по вопросам 

согласования и утверждения документов, совместного выполнения работ; 

 с хозяйственными службами – по вопросам обеспечения необходимыми 

для функционирования подразделения средствами: организационная 

техника, расходные материалы, канцелярские принадлежности, предметы 

бытового обслуживания работников, мебель; 

 с издательским центром – по вопросу тиражирования документов, 

издания отчетов и других необходимых печатных материалов. 

 

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

7.1. Начальник отдела несет ответственность за: 

 качество и своевременность выполнения возложенных на отдел 

настоящим Положением задач и функций; 

 выполнение плана работы по всем направлениям деятельности; 

 создание условий для эффективной и безопасной работы своих 

подчиненных; 

 соблюдение работниками отдела трудовой дисциплины, правил 

внутреннего распорядка Университета; 

 выполнение работниками отдела норм и правил по охране труда, 

электробезопасности и пожарной безопасности. 

7.2. Работники отдела несут ответственность за: 

 качество выполнения работ; 

 соблюдение трудовой дисциплины и правил внутреннего распорядка 

Университета, норм и правил по охране труда, электробезопасности и 

пожарной безопасности. 
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8.  ВНЕСЕНИЕ ИЗМЕНЕНИЙ 

 
ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ 
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ния 

Дата 

внесения  

Номер 

листа 

Документ, 

на 

основании 

которого 

внесено 

изменение 

Краткое содержание 

изменения 

 

Ф.И.О. должность, 

подпись лица, 

внесшего изменение  

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

  

 


