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0. Общие положения
0. [bookmark: _Toc348356356]Настоящее положение о подразделении определяет порядок создания и расформирования, подчинения, нормативно-правовую основу деятельности, задачи и функции, взаимодействие полное наименование структурного подразделения с другими подразделениями Федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего образования «Национальный исследовательский Томский государственный университет» (далее - ТГУ).
0. Наименование структурного подразделения является структурным подразделением наименование структурного подразделения, в состав которого входит описываемое структурное подразделение и создан приказом ректора ТГУ от _____________г. №______ в соответствии с организационной структурой и штатным расписанием ТГУ.
0. Полное наименование: _____________________________________________________.
Сокращенное наименование: ____________________________________________.
0. Для ведения делопроизводства наименование подразделения присвоен индекс - ______________.
0. Местонахождение наименование подразделения: _______________________________. .
                                                                                  адрес, корпус, номер аудитории
0. Телефон в подразделении______________________________________________.
0. Электронный адрес: ________________________________________________________.
0. Адрес сайта: ______________________________________________________________ .
0. Наименование подразделения имеет (не имеет) печать, бланки со своим наименованием.
0. Позразделение не является юридическим лицом.
0. Режим работы подразделения определяется в соответствии с правилами внутреннего распорядка, установленными в ТГУ.
0. Подразделение в своей деятельности руководствуется:
политиками и целями ТГУ;
Уставом ТГУ;
требованиями законодательства РФ, документов по стандартизации, документов по стандартизации оборонной продукции (указать, если руководствуетесь) и регламентирующих документов системы менеджмента качества, внедренных в ТГУ;
нормативными документами министерств и ведомств (указать, если руководствуетесь);
настоящим положением о подразделении;
положением о наименование структурного подразделения, в состав которого входит описываемое структурное подразделение;
должностными инструкциями;
конструкторской документацией (указать, если руководствуетесь);
технологической документацией (указать, если руководствуетесь);
производственным планом (указать, если руководствуетесь);
правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в ТГУ;
организационно-распорядительными документами, действующими в ТГУ;
[bookmark: _GoBack]решениями Ученого и Наблюдательного Советов ТГУ;
правилами охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности;
распоряжениями вышестоящего руководства.
0.12 [bookmark: _Toc352060916]Настоящее положение, изменения и дополнения к нему утверждаются и вводятся в действие приказом ректора ТГУ по согласованию с наименование должности руководителя структурного подразделения, в состав которого входит описываемое структурное подразделение и наименование должности руководителя описываемого структурного подразделения.
0. [bookmark: _Toc348968285][bookmark: _Toc348971218]Структура.
В состав наименование структурного подразделения входят следующие структурные подразделения:
· наименование структурного подразделения (функциональной группы);
· наименование структурного подразделения (функциональной группы).
Организационно-структурная схема наименование структурного подразделения представлена на рисунке 1.

Рисунок 1 - Организационно-структурная схема наименование структурного подразделения
[bookmark: _Toc352060917][bookmark: _Toc348356365]Инициатором внесения изменений в организационную структуру наименование структурного подразделения могут выступать:
· наименование должности руководителя описываемого структурного подразделения по согласованию с наименование должности руководителя структурного подразделения, в состав которого входит описываемое структурное подразделение и ректором ТГУ;
· наименование должности руководителя структурного подразделения, в состав которого входит описываемое структурное подразделение по согласованию с ректором ТГУ;
· проректор по направлению деятельности (указать фактическую должность);
· ректор ТГУ.
Внесение изменений в организационную структуру наименование структурного подразделения осуществляется в соответствии с порядком, установленным в ТГУ. 
Управление
[bookmark: _Toc348968286][bookmark: _Toc348971219]Наименование структурного подразделения руководит наименование должности руководителя описываемого структурного подразделения согласно своей должностной инструкции. Наименование должности руководителя описываемого структурного подразделения подчиняется наименование должности руководителя структурного подразделения, в состав которого входит описываемое структурное подразделение.
Наименование должности руководителя описываемого структурного подразделения несет персональную ответственность за выполнение возложенных на него полномочий.
Всю полноту ответственности за ненадлежащее исполнение или неисполнение функций и задач, предусмотренных настоящим положением, несет наименование должности руководителя описываемого структурного подразделения в соответствии с действующим трудовым законодательством РФ.
Распоряжения наименование должности руководителя описываемого структурного подразделения обязательны для выполнения сотрудниками всех структурных подразделений, входящих в состав «наименование описываемого структурного подразделения», в установленном порядке они могут быть отменены наименование должности руководителя структурного подразделения, в состав которого входит описываемое структурное подразделение и/или ректором ТГУ.
В руководящий состав наименование структурного подразделения входят:
· наименование должности руководителя структурного подразделения;
· наименование должности руководителя структурного подразделения.
Организационно-структурная схема управления наименование структурного подразделения представлена на рисунке 2.

Рисунок 2 - Организационно-структурная схема управления наименование структурного подразделения
Назначение на должность и освобождение от нее сотрудников наименование структурного подразделения выполняется приказом ректора ТГУ по представлениям наименование должности руководителя структурного подразделения, в состав которого входит описываемое структурное подразделение, инициатором которых может выступать:
· наименование должности руководителя описываемого структурного подразделения;
· наименование должности руководителя структурного подразделения, в состав которого входит описываемое структурное подразделение;
· проректор по направлению деятельности (указать фактическую должность);
· ректор ТГУ.
Инициатором внесения изменений в штатное расписание наименование структурного подразделения могут выступать:
· наименование должности руководителя описываемого структурного подразделения по согласованию с наименование должности руководителя структурного подразделения, в состав которого входит описываемое структурное подразделение и ректором ТГУ;
· наименование должности руководителя структурного подразделения, в состав которого входит описываемое структурное подразделение по согласованию с ректором ТГУ;
· проректор по направлению деятельности (указать фактическую должность);
· ректор ТГУ.
Внесение изменений в штатное расписание наименование структурного подразделения осуществляется в соответствии с порядком, установленным в ТГУ.
[bookmark: _Toc352060918][bookmark: _Toc352060919][bookmark: _Toc352060920]Цель, задачи и функции
Наименование структурного подразделения создан с целью (указать кратко цель).
Задачами наименование структурного подразделения являются:
· текст;
· текст.
В рамках задач функциями наименование структурного подразделения являются:
· текст;
· [bookmark: _Toc348968292][bookmark: _Toc348971227]текст.
[bookmark: _Toc352060922][bookmark: _Toc348968293][bookmark: _Toc348971228]Взаимодействие с другими структурными подразделениями ТГУ и сторонними организациями
Основные взаимодействия наименование структурного подразделения с другими структурными подразделениями ТГУ и сторонними организациями приведены в таблице 1.
Взаимоотношения наименование структурного подразделения с другими структурными подразделениями ТГУ строятся на основе регламентирующей документации, описывающей взаимодействия подразделений ТГУ и процессы системы менеджмента качества, внедренной в ТГУ.
Таблица 1 – Взаимодействие наименование структурного подразделения с другими структурными подразделениями
	Подразделение
	Получает
(виды работ, документов, материальных объектов/ ценностей)
	Передает
(виды работ, документов, материальных объектов/ ценностей)

	
	
	


Имущество и средства
Деятельность наименование структурного подразделения осуществляется на базе имущества, находящегося в федеральной собственности, закрепленного за ТГУ на праве оперативного управления. Имущество наименование структурного подразделения учитывается на балансе ТГУ.
Финансирование деятельности наименование структурного подразделения осуществляется за счет (указать источники образования средств подразделения общими фразами).
Финансовый, бухгалтерский, кадровый и статистический учет, связанный с деятельностью наименование структурного подразделения, осуществляется соответствующими подразделениями ТГУ.
Прекращение деятельности
Наименование структурного подразделения производится в порядке, предусмотренным Уставом ТГУ.
Актуализация Положения подразделения
Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся в порядке, предусмотренном Уставом Университета.
Актуализация Положения осуществляется не реже одного раза в пять лет.
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Подразделение 


Структурное  подразделение 1
(функциональная группа 1)


Структурное подразделение 2
(функциональная группа 2)


Структурное подразделение N
(функциональная группа N)
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Руководитель структурного подразделения 2 нижнего уровня 
Руководитель структурного подразделения N нижнего уровня 
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