[locagoBa IHCTPYKLIA

YyeHoro cekperaps
[IpyBaTHOrO BMIOI'0 HABYaJbHOIO 3aKJAaLy

«MixkHapo/ZiHa akaZeMis eKoJIoTil Ta MeJULIUHA»

1. 3aranbHi NONOXEeHHA

1.1. Y4eHu# ceKkpeTap € 10CaIOBOI0 0c06010 AKajieMil, IKka OpraHi3oBYeE AiJIOBOJCTBO,
inpopmariliHe 3a6e3ne4eHHs, JOKYMeHTA[iHHUN CynpoBiJl OCBITHBOI, HAYKOBOI Ta
oprasisaniiHoi fisibHOCTI AKkageMii.

1.2. YyeHnuii cekpeTap Npu3HAYa€ThCSA Ta 3BIJIbHAETHCA 3 10CaAU HaKa3oM PekTopa 3a
noro/xeHHaAM i3 [Ipe3augeHTom Akaaemil.

1.3. Y cBOIl AiA/IBHOCTI KepyeThCA 3aKOHOJABCTBOM YKpaiHu, CTaTyToM AKazeMii,
HaKa3aMU Ta po3nopa/pkeHHAMU PekTtopa i [Ipe3neHTa, M0JI0KeHHAM PO AiJI0BOACTBO,
L€ MOCaA0BOI0 IHCTPYKIIEIO.

1.4. YyeHuii cekpeTap NniANOpsAKOBY€ETbCS 6e3nocepeHbo PekTopy.

1.5. Ha yac BigcyTHOCTI loro 060B’I3K1 BUKOHYE iHIIa 0c06a, BU3HaYeHA HAKa30M
PexTopa.

2. 3aBAaHHA Ta 060B’A3KKU

Y4eHnuii cekpeTtap AkazeMii:

2.1. Oprani3oBye niiIrOTOBKY 3acifiaHb BueHol pasjy, BeJie MPOTOKOJIU Ta KOHTPOJIIOE
BUKOHaHHA YXBaJIeHUX pillleHb.

2.2. 3abe3nevye 36epiranHs Ta 06J1iK IPOTOKOJIIB, pillleHb, HAKA3iB i pO3MOpPsIKEHD
OopraHiB ynpaBJ/iHHA AKajeMii.

2.3. Koopaunye po60Ty 3 miATOTOBKY NPOEKTIB HakKasiB i po3nopskeHsb PekTopa.

2.4. 3a6e3neuye iHpOpMaIiHO-aHAJITUYHUN CYTIPOBIJ AisJIbHOCTI KepiBHUILITBA AKaJieMil.
2.5. Oprani3oBy€ miArOTOBKY 3BiTHUX MaTepiasiB Ay MiHicTepcTBa ocBiTH | HAYKH
YKpalHu Ta iHIUKUX OPraHiB Aep>KaBHOI BJIAAY.

2.6. Besie 061ik i 36epiraHHs CTaTyTHUX Ta YCTAaHOBYHX JOKYMEeHTIB AKkaJieMii, a TaKox
BHYTPILIHIX HOpMAaTUBHUX AKTIB.

2.7. KoHTpoOJII0E IOTPYMaHHA €AUHOTO NOPAAKY AIJI0BOACTBA Y CTPYKTYPHUX Mifipo3inax
Axkagemil.

2.8. Oprani3oBye po60Ty 3 apxiBOM Ta 3abe3edye HajleXKHe 36epiraHHs JOKyMeHTiB.

2.9. 3abe3nevye KOMyHIKalii0 Mi>K CTPYKTYPHUMHU MiAPO3/iIaMHy Ta KEPIBHULITBOM
AxazieMil 3 TUTaHb JOKYMEHTAJIBHOTO CYIIPOBOAY.



2.10. Bukonye inwi gopy4yenHsa Pekrtopa i [Ipe3uzenra.

3. MNpaBa

Y4eHul ceKkpeTap Ma€ NpaBo:

3.1. OTpuMyBaTH Bif CTPyKTYpHUX Nifgpo3ainiB Akagemii Heo6xigHy iHpopmanito Ta
JOKYMEHTH.

3.2. Bumararu Bij npaliBHUKIB JOTPUMaHHS CTPOKIB MOJJaHHS JOKYMEHTIB Ta BUKOHAHHS
YXBaJIEHUX pillleHb.

3.3. BHoCUTH mpono3umii 100 BJJ0CKOHAJIEHHS JIIJIOBO/ICTBA, IOKYMEeHTOO06Iry Ta apxiBHOI
po6OTH.

3.4. [IpeacraBysaTu AkaJieMilo 3 MMTaHb AiJIOBOJCTBA i JOKYMeHTOO0GIry B lep>KaBHUX
OopraHax Ta opraHisanifx 3a fopy4eHHdaM PekTopa.

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

4. BignoBiganbHicTb

Y4eHul cekpeTap Hece BiANOBIAANbHICTD 3a:

4.1. fkicTb i CBOEUACHICTb Ni/ITOTOBKH JJOKYMEHTIB.

4.2. 36epexxeHHs1 IPOTOKOJIiB, HAKa3iB, pO3MOpsAKeHb Ta iHIKUX 0QiliHHUX JOKYMEHTIB.
4.3. BukoHaHH4 pilieHb BuyeHol paiu Ta iHIIKMX opraHiB ynpaBJiHHA AKaZeMil.

4.4. loTp¥MMaHHA €AMHOIO0 NOPAAKY BeZleHHH JIJIOBOACTBA.

4.5. HeBUKOHaHHA a60 HEHaJIEXKHE BUKOHAHHS CBOIX IOCaJ0BUX 000B’SI3KiB.

5. B3aemMoBigHOCHHMU Ta 3B’A3KM

5.1. Yuenwuii cekpeTtap B3aemo/ie 3 [IpeangeHToM, PekTopoMm, mpopekTopamu, BueHoto
pazo1o, CTPyKTypHUMH NiApo3AisaMu AkageMmil.

5.2. CniBmpaIftoe 3 gepKaBHUMH OpraHaMH BJyIaJiy, 30KpeMa 3 MiHicTepcTBOM OCBITH i
HAayKH YKpaiHH, y 4aCTHHI N0JaHHSA 3BITHOCTI.

5.3. 3abe3neuye epeKTUBHY KOMYHIKalil0 M’k CTPYKTYpHUMU nifgpo3ainamu Akazemii 3
NHTaHb JOKYMEHTOOGIry Ta apXiBHOI pOGOTH.



