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ПОЛОЖЕНИЕ 

о студенческом отделе кадров 

 
1. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Студенческий отдел кадров является структурным подразделением учебного 

отдела Московского областного филиала  СПбГУП «Институт искусств и 

информационных технологий» (далее – институт). 

1.2. Основной задачей подразделения является учет студенческого состава СПбГУП. 

1.3. Студенческий отдел кадров подчиняется заместителю директора по учебно-

методической работе и довузовской подготовке. 

1.4. Отдел возглавляет руководитель студенческого отдела кадров, назначаемый на 

должность и освобождаемый от нее приказом директора,  по ходатайству заместителя 

директора по учебно-методической работе и довузовской подготовке. 

1.5. Студенческий отдел кадров руководствуется в своей деятельности:  

- законодательными и иными нормативно-правовыми актами РФ, применительно к 

сфере деятельности подразделения;  

- Уставом Университета, Положением о филиале, приказами и распоряжениями 

директора и другими локально-нормативными актами филиала и СПбГУП. 

 

2. ОСНОВНЫЕ   ЗАДАЧИ 

2.1. Учет студенческого состава. 

2.2. Оформление документации по студенческому составу. 

2.3. Контроль оплаты за обучение студентов. 

 

3. ФУНКЦИИ 

 

3.1. Ведение установленной документации и отчетности по студенческому составу 

института: зачисления, переводы и отчисления студентов всех форм обучения в 

соответствии с законодательством Российской Федерации, положениями, 

инструкциями, распоряжениями и приказами ректора СПбГУП и директора 

института. 

3.2. Учет студенческого состава. 

3.3. Ведение, сопровождение договорных отношений со студентами. 
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3.4. Учет и контроль оплаты за обучение студентов. 

3.5. Составление установленной отчетности по оплате обучения студентов. 

3.6. Выдача справок по студенческому составу. 

3.7. Прием от отдела довузовской подготовки и ведение личных дел студентов. 

3.8. Подготовка документов по истечении установленных сроков текущего хранения к 

сдаче на хранение в архив. 

3.9. Ведение военно-учетного стола по студенческому составу. 

 

4. ПРАВА 

 

Студенческий отдел кадров имеет следующие права: 

4.1. Принимать решения в пределах своих полномочий. 

4.2. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с деятельностью 

подразделения. 

4.3. Согласовывать, готовить и представлять в установленном порядке проекты 

распорядительных документов по вопросам, отнесенным в ведение студенческого 

отдела кадров. 

 

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

 

При осуществлении возложенных функций подразделение несет ответственность за: 

5.1. Ненадлежащее исполнение возложенных функций и обязанностей, а также 

причиненные убытки, связанные с их неисполнением или ненадлежащим 

исполнением в пределах, определенных действующим законодательством РФ. 

5.2. Злоупотребление предоставленными подразделению правами. 

5.3. Несвоевременность и недостоверность представляемой информации. 

5.4. Несохранность вверенного имущества Московского областного филиала 

«СПбГУП». 

 

6. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ СО СТРУКТУРНЫМИ  ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ 

 

6.1. Студенческий отдел кадров взаимодействует в процессе своей служебной 

деятельности по вопросам, входящим в компетенцию структурного подразделения, со 

всеми структурными подразделениями МФ СПбГУП. 

ДОКУМЕНТ ПОДПИСАН ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЬЮ

Ануфриев Дмитрий Петрович 06.10.26 12:58 (MSK) Сертификат 24F0DA6DE1A5ACBD47F3523B019D8695
Действует с 13.04.26 по 13.07.27


