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1. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Деканат очного отделения является структурным подразделением Факультета  теоретической и прикладной лингвистики, организующим учебно-методическое обеспечение учебного процесса в Институте лингвистики.

1.2. Деканат подчиняется непосредственно директору Института лингвистики и декану Факультета теоретической и прикладной лингвистики.

1.3. Структура и штаты деканата утверждаются ректором РГГУ по представлению директора Института.

1.4.Работа деканата организуется в соответствии с рабочим учебным планом, календарным учебным планом, расписанием учебных занятий и правилами внутреннего трудового распорядка.

1.5. Деканат в своей деятельности руководствуется действующим законодательством, Уставом РРГУ, приказами ректора РГГУ, распоряжениями проректоров, директора Института, .декана Факультета ТиПЛ  и настоящим Положением.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

2.1. Организация своевременного прохождения учебных занятий, текущих и итоговых аттестаций и защиты дипломных работ.

2.2. Документирование и представление внутривузовской и статистической отчётности.

3.. ФУНКЦИИ

3.1. Координация и решение оперативных вопросов по организации учебного процесса на всех отделениях Института.

3.2. Подготовка Приказов, распоряжений, служебных и докладных записок по личному составу студентов очного и очно-заочного отделения, а также по вопросам, связанным с хозяйственным функционированим деканата.

3.3. Осуществление контроля  успеваемости студентов и ликвидации ими академической задолженности.

3.4. Оформление зачётных и -экзаменационных ведомостей, личных карточек, зачётных книжек и студенческих билетов, академических справок, приложений к дипломам и т.д.
3.5. Выдача студентам справок с места учёбы, академических справок, справок о предоставлении отпуска для защиты дипломных работ и др., регистрация выдаваемых документов в специальных журналах.

3.7. Организация и проведение общих собраний студентов.

3.8. Предоставление в структурные подразделения РГГУ учебных и статистических отчетов.

3.9  Организация хранения документации согласно номенклатуре дел деканата, а также сдачи дел для постоянного хранения в архив  РГГУ.

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ

      Деканату предоставлено право:

4.1. Обращаться к директору Института лингвистики, декану факультета ТиПЛ и заведующим кафедрами по вопросам оптимизации учебного процесса в Институте.

4.2. Требовать от студентов своевременной ликвидации академической задолженности и предоставления ими оправдательных документов в случае неявки на аттестации
4.3. Получать необходимую информацию от кафедр и других подразделений Института.
4.4 .  Контролировать исполнение приказов и распоряжений руководства РГГУ и Института.

4.5    Принимать участие в заседаниях Совета Института, в совещаниях по вопросам, связанным с учебным процессом.

5. ОТВЕТСТВЕНОСТЬ

5.1. Деканат Факультета несёт ответственность за некачественное информационное обеспечение учебного процесса (неточное или устаревшее расписание учебных занятий, графиков пересдач зачётов и экзаменов и т.п.).

5.2. Деканат отвечает за полноту представления внутривузовской и иной отчётности в соответствии с номенклатурой дел деканата и иной, требуемой руководством РГГУ, Института и деканом.

5.3. Деканат несёт ответственность за сохранность и исправность имеющихся в помещении деканата средств оргтехники, оборудования, мебели, хранящейся документации.

6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ И СВЯЗИ

В целях качественного организационного обеспечения учебного процесса в Институте деканат осуществляет тесную взаимосвязь с директором Института, деканом
Факультета, заведующими кафедрами, преподавателями кафедр, Учебным управлением, 

Управлением делами, проректорами  РГГУ по учебной работе и другими общеуниверситетскими структурными подразделениями.

7. КОНТРОЛЬ И ПРОВЕРКА ДЕКАНАТА

7.1   Контроль и проверку деятельности деканата осуществляет Учебное управление.

Визы согласования:
Начальник Управления делами

___________________И.Л.Артамонова

Начальник Учебного управления
___________________Л.Н.Солянкина

Начальник Правового управления

___________________Г.В.Шумский

Начальник Управления кадров

___________________Н.Н.Назарова

