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1. Общше положения

1.1. Научно-организационный отдел (далее Отдел) Федера.пьного

государственного бюджетного учреждения науки Иркутский научный центр Сибирского
отделения Российской академии наук (далее - Учреждение) явJIяется стрУктУрныМ
подрiвделением Учреждения.

|.2, Отдел создается и ликвидируется приказом директора Учреждения.
1.3. Отдел в своей деятельности руководствуется:
- действующим законодательством Российской Федерации,
- нормативными актами Правительства Российской Федерации,
- нормативными актами Министерства науки и высшего образования Российской

Федерации (дшее - Минобрнауки России),
- нормативными актами Презилиума РАН,
- нормативно-правовыми актами и методическими материЕrлами по вопрОсам

плаЕирования, проведения, финансирования научных исследований и разработок,
- правилами экспJryатации научного оборудовЕlIIия,
- действующими требованиями к оформлению научно-технической документации и

научной продукции,
- распоряжениями, решениями и инструктивными письмами вышестоящих органов,
- Уставом Учреждения,
- приказами и распоряжениями директора Учреждения,
- решениями Ученого совета Учреждения,
- иными локtlльными актами Учреждения;
- настоящим Положением.
1.4. .Щеятельность Отдела курирует заместитель директора по науке (в слryчае его

отсутствия - директор ИНЦ СО РАН).
1.5. Отдел подчиняется непосредственно начальнику научно-организационного

отдела.
1.6. Штат Отдела опредеJuIется штатным расписанием Учреждения,

утверждаемым директором.
|.'7 . ,Щеятельность Отдела осуществJulется на основе текущего и перспективного

планирования, сочетания единоначалия в решении вопросов сrryжебной деятельности и

коллегиальности при их обсуж,liении, персональной ответственности работников за

надлежаrцее исполнение возложенных на них должностных обязанностей и отдельных
поручений начальника научно-оргilнизационного отдела, ученого секретаря, директора
Учреждения.

2. Задачи и функции отдела

2.|. Подготовка проектов планов научно-исследовательских работ (да;lее - НИР),
государственных заданийо предложений к планам издания научных трудов.

2,2. Подготовка проектов отчетов о научной и научно-организационной

деятельности Учреждения.
2.з. ИнформационнаlI поддержка ниР учреждений, подведомственных

минобрнауки России, находящимся на территории Иркутской области.

2.4. МониторинГ эффективности деятельности научных подразделений

Учреждения и отдельных его исследователей.
2,5. Ведение статистики, анzUIиз статистических данных по результативности

научных исследований Учреждения.
2.6. ТехническЕuI подготовка заседаний и ведение документации Ученого совета

Учреждения.
2.,7. Участие в организации научных мероприятий, проводимых Учреждением.



2.8. Сбор данных, редактирование, макетирование, организация и издание
буклетов ИНЦ СО РАН. катаJIогов и другой печатной продукции.

2.9. Анализ состояния международного сотрудничества ИНЦ СО РАН,
формирование программ рzlзвития международных научных связей ИНЦ СО РАН
подготовка спрчlвочных материftлов.

2.|0. Содействие научным учреждениям, подведомственным Минобрнауки России
натерритории Иркутской области, в оформлении приглашенlий мя поJryчения однократных
и многократных виз иностранными учеными и гостями организаций Щентра.

2.|l. Оказание консультативной помощи работникам научных учреждениЙ,
подведомственных Минобрнауки России, находящимся на территории Иркутской области,
в подготовке и оформлении документов для выезда за рубеж.

2,|2. Ведение базы данных иностранных гостей, приезжающих в Учреждение.
2.|З. Оказание консультативной помощи по оформлению и перевод

международных документов, информационных материалов международных научных
конференций, совещаний, выставок, совместных двусторонних проектов.

2.|4. Организация и проведение различных мероприятиЙ в рамках
международного сотрудничества, подготовка и проведение двусторонних рабочих встреч,
совещаний, конференций и прием иностранных делегаций.

2.|5. Подготовка справочно-информационных и itн,lлитических материаJIов о

деятельности Учреждения.
2.|6. Подготовка материiIлов, связанных с деятельностью Учреждения, дJuI

офичиального сйта.
2.1,7. Анализ электронной почты УчреждениrI, отбор релевантной информации,

передача информачии на регистрацию.
2.18. Осушlествление информационно-документационного обеспечения собственной

деятельности.

3. Права отдела

3.1. Права Отделареализует начальник научно-организационного отдела.
З.2. Отдел имеет право:
- запрашивать у подрttзделений Учреждения документы и сведения, необходимые

дJuI выполнения возложенных на Отдел задач и функций;
- вносить предложения по решению вопросов, относящихся к деятельности Отдела;
- проводить совещания, семинары и другие оргilнизационные мероприятия,

связанные с деятельностью Отдела.

4. Ответственность отдела

4.|. Отдел несет ответственность за надлежащую организацию, своевременное и
в полном объеме выполнение функций, возложенных на него настоящим Положением.

4,2. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения
возложенных настоящим Положением на Отдел задач и функций несет начальник научно-
организационного отдела.

4.З. Степень ответственности других работников Отдела устанавливается
должностными инструкциями.

5. Взаимодействие отдела с другими структурными подразделениями

Отдел находится во взаимодействии:
- со всеми научными структурными подразделениями - по вопросам научно-

организационной работы;



- с юридИческой сJryжбой - по вопРосам подГотовкИ правовой документации и

применения законодательства;
- с кадровой службой - по вопросам подбора, приема, увольнения, повышения

квалификачии и расстановки кадров Отдепа;
^- 

aо 
"rry*ьой 

материально-технического обеспечения - по вопросам обеспечения

материала},rи Й оборулованием для выполнения задач и функчий Отдела;

- с финанaоu"rr' сrryжбамИ - по вопрОсам финансирования, заработной платы;

- с заведующей канцелярией - по информационно-документационному

сопровождению деятельности Отдела,

начальник
научно-организационного отдела, к.э,н,
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