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ПОЛОЖЕНИЕ 
об Учёном секретариате 

 
1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение определяет организационно-правовое положение Учёного 
секретариата, его цель, функции, направления и планирование деятельности, структуру, 
права и ответственность работников, порядок организации деятельности и 
взаимодействие с другими структурными подразделениями Федерального 
государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования 
«Российский институт театрального искусства – ГИТИС» (далее – ГИТИС, Институт). 
1.2. Учёный секретариат является структурным подразделением ГИТИСа. 
1.3. Учёный секретариат входит в состав группы научных структурных подразделений, 
возглавляемых проректором по научной работе ГИТИСа. 
1.4. Учёный секретариат создается, реорганизуется, ликвидируется на основании приказа 
ректора ГИТИСа. Наименование отдела устанавливается при его создании и может 
изменяться при его реорганизации и в иных случаях на основании решения Учёного 
совета и приказа ректора. 
1.5.  В своей деятельности Учёный секретариат руководствуется следующими 
нормативными документами: 

• Законами и нормативно-правовыми актами Российской Федерации; 
• Нормативными и распорядительными актами Министерства науки и высшего 

образования Российской Федерации, Министерства культуры Российской 
Федерации; 

• Трудовым кодексом Российской Федерации; 
• Уставом ГИТИСа; 
• Решениями Учёного совета ГИТИСа;  
• Коллективным договором ГИТИСа; 
• Локальными нормативными актами ГИТИСа; 
• Правилами внутреннего трудового распорядка ГИТИСа; 
• Приказами и Распоряжениями ректора;   
• настоящим Положением. 

 
2. Организационная структура и управление 

2.1. Учёный секретариат возглавляет учёный секретарь, который назначается и 
освобождается от занимаемой должности приказом ректора ГИТИСа. 



2.2.  По вопросам организации и осуществления деятельности Учёного совета ГИТИСа 
учёный секретарь подчиняется непосредственно  председателю Учёного совета. 

2.3. В случае временного отсутствия учёного секретаря (болезнь, отпуск, командировка), 
его обязанности выполняет сотрудник, назначенный в установленном порядке 
приказом ректора ГИТИСа. Данное лицо приобретает соответствующие права и 
несет ответственность за надлежащее выполнение возложенных на него 
обязанностей. 

2.4. Структура, состав и численность сотрудников Учёного секретариата, штатное 
расписание согласовываются с проректором по научной работе ГИТИСа, 
начальником планово-финансового отдела и утверждаются ректором ГИТИСа в 
соответствии с установленным в ГИТИСе порядком. 

2.5.  Сотрудники Учёного секретариата назначаются и освобождаются от должности 
приказом ректора ГИТИСа по представлению учёного секретаря, согласованному с 
проректором по научной работе ГИТИСа. 

2.6.  Должностные инструкции сотрудников Учёного секретариата разрабатываются 
учёным секретарем, согласовываются с проректором по научной работе ГИТИСа и 
утверждаются ректором ГИТИСа. 

2.7.  Учёный секретарь выполняет свои обязанности в соответствии со своей 
должностной инструкцией, Уставом и внутренними документами ГИТИСа, в 
соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и 
настоящим Положением. 

 
3. Задачи и функции 

 
3. Основными задачами Учёного секретариата являются: 

• организация деятельности Учёного совета ГИТИСа, контроль выполнения 
принятых Учёным советом решений; 

• организационное сопровождение процедуры проведения конкурсного отбора 
профессорско-преподавательского состава,  а также выборов ректора, деканов и 
заведующих кафедрами; 

• представление аттестационных дел соискателей учёных званий;  
• обеспечение  организационно-технического сопровождения деятельности 

диссертационного совета ГИТИСа. 
 

     Для реализации задач Учёный секретариат выполняет следующие функции:  
3.1. Осуществляет деятельность Учёного совета ГИТИСа. Обеспечивает организационную 

и техническую подготовку заседаний Учёного совета. Разрабатывает планы работы 
Учёного совета. Формирует проект повестки дня заседания Учёного совета, 
представляет его председателю Учёного совета. Оформляет и подготавливает проекты 
решений Учёного совета и приказы для их утверждения. Контролирует выполнение 
принятых Учёным советом решений.  

3.2. Разрабатывает локальные нормативные акты в соответствии с направлениями 
деятельности. 

3.3. Подготавливает документацию к участию претендентов в конкурсе на замещение 
должностей профессорско-преподавательского состава, научных работников в 
соответствии с установленными требованиями. Разрабатывает критерии и методы 
оценки их деятельности.  

3.4. Обеспечивает процедуру проведения Учёным советом ГИТИСа конкурсного отбора 
профессорско-преподавательского состава, а также порядок выборов деканов и 
заведующих кафедрами в соответствии с законодательством Российской Федерации.  

3.5.  Принимает и проверяет представленные кафедрами аттестационные дела соискателей 
учёных званий, представляет их в Высшую аттестационную комиссию Министерства 



науки и высшего образования Российской Федерации.  Подготавливает документацию 
к присвоению учёных званий в соответствии с установленными требованиями. 
Консультирует научно-педагогических работников структурных подразделений 
ГИТИСа о порядке присвоения учёных званий. 

3.6. Подготавливает представления к государственным и отраслевым наградам 
преподавателей и сотрудников для последующего рассмотрения Учёным советом. 

3.7. Подготавливает документацию для присвоения учёных званий профессорско-
преподавательскому составу, научным работникам и сотрудникам в соответствии с 
установленными требованиями. 

3.8. Принимает и проверяет документацию по защите кандидатских и докторских 
диссертаций и присвоению учёных степеней в соответствии с установленными 
требованиями. 

3.9. Обеспечивает организационную и техническую подготовку заседаний 
диссертационного совета. Принимает  документы у соискателей, принимаемых к 
защите. Проверяет готовность документов перед приёмом на защиту (по списку). 
Обеспечивает готовность документов к защите, в том числе контролирует 
своевременность получения отзывов оппонентов и ведущей организации, их 
обработку. Контролирует качество документов, отправляемых в ВАК. Контролирует 
структуру и основные положения автореферата соискателей, принятых к защите.  

3.10. Организует   проведение   аттестации   работников,   разработку критериев и методов 
оценки их деятельности. 

3.11. Координирует деятельность по подготовке и повышению квалификации научных 
кадров, стажировке научных сотрудников. 

3.12.  Подготавливает документацию к участию претендентов во Всероссийском конкурсе 
молодых учёных в области искусств и культуры Министерства культуры Российской 
Федерации в соответствии с установленными требованиями. 

3.13. Подготавливает представления аспирантов к именным стипендиям  (оформляет 
необходимые протоколы заседаний, решений совета института, проекты приказов 
для дальнейшего представления их в Учёный совет ГИТИСа). 

3.14. Осуществляет  документальное и правовое сопровождение выборов ректора. 
3.15. Обеспечивает своевременное предоставление планов и отчётов по направлениям 

деятельности. 
 

4. Права работников 
 
4.1. Учёный секретарь имеет право: 
• осуществлять виды деятельности, определенные настоящим Положением; 
• знакомиться с проектами решений ректора, касающимися деятельности Учёного 

секретариата; 
• использовать материально-технические и информационные ресурсы ГИТИСа для 
решения поставленных задач;  
• запрашивать лично или по поручению руководства ГИТИСа от подразделений и 
специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения должностных 
обязанностей; 
• привлекать специалистов всех структурных подразделений к решению задач, 
возложенных на него (если это предусмотрено положениями о структурных 
подразделениях, если нет – с разрешения руководителя); 
• требовать от руководства ГИТИСа оказания содействия в исполнении своих 
должностных обязанностей и прав; 
• осуществлять иные полномочия, предусмотренные действующим законодательством 
Российской Федерации и должностной инструкцией. 
 



4.2. Работники Учёного секретариата имеют право: 
• осуществлять виды деятельности, определенные настоящим Положением; 
• знакомиться с проектами решений ректора, касающимися деятельности Учёного 

секретариата; 
• получать информацию и материалы, необходимые для исполнения своих должностных 

обязанностей;  
• осуществлять иные полномочия, предусмотренные действующим законодательством 
Российской Федерации и должностными инструкциями. 
 
 

5. Ответственность работников 
5.1. Работники Учёного секретариата несут ответственность: 
• За ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей; 
• За невыполнение требований законодательства Российской Федерации, требований 
локальных нормативных актов, приказов и распоряжений по направлению деятельности 
Учёного секретариата; 
• За несоблюдение трудового законодательства, трудовой дисциплины, правил по 
технике безопасности, охране труда и пожарной безопасности; 
• Причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим 
законодательством Российской Федерации; 
• За иные нарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в 
пределах, определенных действующим законодательством Российской Федерации. 
5.2. Ответственность работников Учёного секретариата устанавливается их 
должностными инструкциями, трудовыми договорами и законодательством Российской 
Федерации.  
5.3. Учёный секретарь несет персональную ответственность за свою деятельность и 
соблюдение требований законодательства Российской Федерации. 
 
 

6. Заключительные положения 
6.1. Настоящее Положение, а также вносимые в него изменения и дополнения 
утверждаются решением Учёного совета ГИТИСа. 
6.2. Настоящее Положение вводится в действие приказом ректора ГИТИСа. 
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