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филиала РГУ нефти и газа (НИУ) имени И.М. Губкина

в г. Ташкенте (Республика Узбекистан)



1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящее положение составлено на основании законодательных и 
нормативно-методических документов Минобрнауки РФ, положении о 
приемной комиссии Филиала.

2. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ

2.1. Настоящим положением установлен порядок организации работы 
технической группы приемной комиссии в Филиале.

2.2. Основной задачей технической группы является организация, подготовка 
и ведение учета необходимой документации для обеспечения работы 
приемной комиссии в соответствии с Положением о «порядке приема на 1-й 
курс Филиала» и положением о приемной комиссии.

3. ФУНКЦИИ т е х н и ч е с к о й  г р у п п ы  п р и е м н о й  к о м и с с и и

Техническая группа приемной комиссии исполняет следующие 
функции:

• ведет подготовку и оформление рекламно-информационного материала 
в течение года;

• осуществляет агитационную работу приемной комиссии;
• ведет учет и хранение документации по приемной комиссии;
• оформляет документы для передачи дел в архив;
• ведет делопроизводство в приемной комиссии (регистрация приказов, 

распоряжений по Филиалу, протоколов заседаний приемной комиссии 
и т.д.);

• готовит необходимые отчеты, сводки, статистику по приемной 
комиссии для Министерства высшего и среднего специального 
образования Республики Узбекистана, других вышестоящих 
организаций, структурных подразделений Университета;

• обеспечивает взаимодействие по вопросам документооборота с 
отделом кадров Филиала, УМУ Университета и другими структурными 
подразделениями Филиала.

4. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ

Техническая группа приемной комиссии Филиала, в лице его 
сотрудников, при реализации своей деятельности взаимодействует с другими 
подразделениями Филиала и Университета в той степени, в которой это 
необходимо для достижения целей и выполнения задач, предусмотренных в
положении о технической группе приемной комиссии.


