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		УТВЕРЖДАЮ
		Ректор  

		__________   Е.С. Куликов
							 		__________________ 20___
                                                         
ПОЛОЖЕНИЕ №___
г. Томск

O  ______________(название коллегиального органа)  

1. Общие положения
1.1 Введено впервые (взамен положения  от ___________ №_____ «О____________»).
1.2 Наименование коллегиального органа - ____________. 
1.3 Комиссия (совет, комитет) создана приказом ____________.  
1.4 Комиссия (совет, комитет)  возглавляется председателем____________. 
Председатель коллегиального органа  назначается приказом ректора по представлению ____________.  
1.5 Комиссия (совет, комитет)   проводит свои заседания  по адресу: ____________________________, __ этаж, помещения ________  

2. Цель   и  функции
2.1 Целью работы коллегиального органа является  ___________ (обеспечение, организация, внедрение и т.д.).
      2.2 Для реализации цели на коллегиальный орган возлагаются следующие функции: 
- создание   ________
- развитие _________
-  координация и контроль _________
- проведение ______________
-осуществление _____________
-оказание _______________
- подготовка ______________

3. Структура
Структура коллегиального органа определяется приказом и включает в себя:  
- председателя;
- заместителя председателя;
- членов;
Секретаря.
				4. Права и ответственность
4.1  Права комиссии (совета, комитета):
-   запрашивать и получать у подразделений информацию, необходимую для решения задач подразделения.
- вести электронную переписку  со сторонними организациями по вопросам, отнесенным к компетенции подразделения. 
4.2 Ответственность  
4.2.1 Всю полноту ответственности за выполнение возложенных задач  несет председатель. 
     4.2.2  Председатель несет ответственность за соблюдение членами комиссии режима конфиденциальности. 
5. Организация деятельности
5.1 Комиссия (совет, комитет) осуществляет свою деятельность в соответствии с планом работы на год, который утверждается председателем. 
5.2 Заседания комиссии (совета, комитета) проводятся по мере необходимости, но не реже __________. 
5.3 Секретарь комиссии (совета, комитета) запрашивает материалы и информацию к заседанию у руководителей структурных подразделений университета к сфере ведения которых относятся вопросы, включённые в повестку заседания, и направляет приглашение (повестку) на заседание членам комиссии (совета, комитета) и должностным лицам. 
5.4 Заседание проводит председатель комиссии (совета, комитета) или его заместитель и считается правомочным, если на нём присутствует не менее половины членов комиссии (совета, комитета). 
5.5 Решения комиссии (совета, комитета) принимаются большинством голосов присутствующих на заседании членов комиссии (совета, комитета) и оформляются в виде протокола, который подписывается председателем и секретарем. В случае равенства голосов решающим является голос председателя комиссии (совета, комитета). 
5.6 Комиссия (совет, комитет) осуществляет контроль за исполнением своих решений должностными лицами структурных подразделений университета. 
5.7 Комиссия (совет, комитет) вправе готовить предложения по созданию рабочих групп по основным вопросам, относящимся к её деятельности, определять задачи и порядок их работы. 
6. Делопроизводство
6.1 Дела коллегиального органа формируются в соответствии с правилами делопроизводства. 
За делопроизводство отвечает секретарь комиссии (совета, комитета), который отвечает за их оперативное хранение и своевременную сдачу в архив (не позднее 3 лет после года окончания делопроизводства). 
6.2 Подразделение в своем производстве имеет документы конфиденциального характера: ___________ (перечислить). Защита конфиденциальности осуществляется в соответствии с законодательством.

7.  Реорганизация и ликвидация
Решение о реорганизации и ликвидации коллегиального органа принимается ученым советом университета в соответствии с уставом.

8. Порядок внесения изменений в положение
Изменения в положение вносятся в соответствии с регламентом документооборота.


Должность руководителя                                                                        Расшифровка подписи
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