[locagoBa IHCTPYKLIA

CexpeTaps pekToparty
[Ip¥BaTHOrO BUILLOTO HABYAJIBHOIO 3aKJIaAy

«MixkHapo/ZiHa akaZeMis eKoJIoTil Ta MeJULIUHA»

1. 3aranbHi NONOXEeHHA

1.1. CexkpeTap peKTOpaTy € MocaZoBo 0co6or AkazieMii, ska 3a6e3nedye opraHisaniiHo-
TeXHIYHUH Ta JJOKYMeHTalilHUU CypOBiA AiS/JbHOCTI peKTopary.

1.2. CekpeTap peKTopaTy NpU3HA4Ya€ETHCA HA NOCaZly Ta 3BUILHAEThLCA Haka3oM PekTopa.
1.3. Y cBOIl AiA/IBHOCTI KepyeThCA 3aKOHOZABCTBOM YKpaiHu, CTaTyToM AKazeMii,
HaKa3aMH i po3nopamxeHHAMU PekTopa Ta [Ipe3uaenTa, 1ji€lo MocaoBOI0 iHCTPYKILELO.
1.4. CexpeTap peKToOpary miAnopsaiKOByETbCS 6e3nocepeHb0 PekTopy.

1.5. Ha yac BigcyTHOCTI cekpeTaps ioro 060B’s13KM BUKOHYE iHIIa 0c06a, BU3HAYEeHa
Haka3oM Pekropa.

2. 3aBAaHHA Ta 060B’A3KK

CekpeTap peKTopary:

2.1. 3abe3nevye niaroToBKy Ta 0popMJIEHHS 3aci/JaHb PEKTOPATY, BeJie MPOTOKOJIM Ta
KOHTPOJIIOE BUKOHAHHSA yXBaJIEHUX pillleHb.

2.2. Besie 06u1ik Ta 36epirae npoTOKOJIM, HAKAa3H, PO3NOPSXKEHH U iHIII JJOKyMEHTH, 110
CTOCYIOThCH AiAJIBHOCTI peKTopary.

2.3.T'oTye NIpoOEKTHU HaKa3iB Ta po3MOpa/PKeHb 3a J,0pydYeHHAM PekTopa.

2.4. Oprani3oBye npuiioM, peecTpaliito, po3Mo/iJa Ta BiAMpaBKy BXifHOI i BUXifgHOI
KOpeCIOHAeHL il peKTopary.

2.5. 3abe3nevye cBOEYACHE JOBEIeHHS pillleHb peKTOpaTy Ta HakasiB PekTopa 10
BUKOHABIIiB.

2.6. 3AiCHIOE KOHTPOJIb 32 BUKOHAaHHAM JI0py4YeHb KepiBHUITBA AKajeMil.

2.7. 3abe3nevye opraHizaliiiHO-TEXHIUYHY MiATOTOBKY Hapas, 3ycTpiuel, 3axo/iB
peKTopary.

2.8. Benie fiioBe 1MCTYBaHHA 3 Jlep>KaBHUMHU OpraHaMH, YCTaHOBaMU, OpraHi3alisiMu Bij
iMeHI peKTopaTty 3a A0py4eHHAM PekTopa.

2.9. Oprani3oBy€e po60TYy 3 apxiByBaHHS JOKYMEHTIB peKTOpary.

2.10. BukoHye iHwi fopyyenHda Pekrtopa.



3. MNpaBa

CekpeTap peKTopaTy Ma€ Mpago:

3.1. OTpuMyBaTH Bif CTPyKTYpHUX Nifpo3ainiB Akagemii fokyMeHTH Ta iHpopmariiio,
HeoOXiAHI JIJIT BUKOHAHHSI 060B I3KiB.

3.2. BuMaraT¥ BiJi CTPYKTYPHUX MiIpO3Ai/aiB OTPUMaHHS CTPOKIB BUKOHAHHA JJOpyYeHb
peKTopary.

3.3. BHocuTH mpono3urii o/10 BJIOCKOHa/IEHHS JIIJIOBO/ICTBA i JOKYMEHTO00iry.

3.4. lIpeacTaBasTH peKTOpaT 3 NUTAHb JiJIOBOJICTBA Y BilHOCHHAX 3 MiApO3/i1aMHU
Axkagemil.

3.5. KopucrtyBaTucs iHIUMHY paBaMy, nepea6adyeHUMH 3aKOHOJABCTBOM i BHYTPIillIHIMHU
JOKyMeHTaMu AKajieMil.

4. BignoBiganbHicTb

CekpeTap peKTopaTy Hece BiANIOBi/Ja/IbHICTh 3a:

4.1. CBO€YaCHICTS i AKICTh NiATOTOBKM JOKYMEHTIB peKTOpaTy.

4.2. loCTOBIpHICTB i MpaBUJILHICTb BeJleHHA /iJIOBO/CTBA.

4.3. 36epexxeHHs1 IPOTOKOJIiB, HAKa3iB i po3MopsipKeHb PEKTOPaTYy.

4.4. loTpuMaHHS NpaBuJI JOKYMEHTOO0bIry, apxiBHOI cipaBU Ta BHYTPILIHIX OJI0XKEHb
Axkagemil.

4.5. HeBUKOHaHHA a60 HEHaJIEXKHE BUKOHAHHS CBOIX IOCaJOBUX 000B’SI3KiB.

5. B3aemMoBigHOCHHMU Ta 3B’A3KM

5.1. CekpeTap pekTopaTy B3aemo/ie 3 [Ipe3ugeHToM, PekTopoM, mpopeKTopamMu, y9eHUM
ceKpeTapeM Ta CTPYKTYPHUMHU NiJipo3ainaMu AkazeMii.

5.2. 3abes3neuye iHpopManiiHUI 3B’I30K MiXK peKTOpaTOM Ta nifpo3ainamu AkazeMii.
5.3. [Iparrtoe y TicHiN ciBnparni 3 KaHIe/sIpi€lo Ta apxiBoM AkajieMii.



