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1 Назначение и область применения  
 

1.1 Назначение 

Данный стандарт устанавливает общие требования к разработке, со-

гласованию и утверждению Положений о структурных подразделениях 

ФГБОУ ВО «КнАГУ» (далее – университет). 

1.2 Область применения 

Требования настоящего стандарта распространяются на все струк-

турные подразделения университета независимо от характера выполняе-

мых работ. 
 

2 Нормативные ссылки 
 

ГОСТ Р 7.0.97-2025 «Национальный стандарт Российской Федера-

ции. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому 

делу. Организационно‑распорядительная документация. Требования к 

оформлению документов» 

Устав ФГБОУ ВО «КнАГУ» 

Локальные нормативные акты университета 
 

3 Термины, определения и сокращения 
 

3.1 Термины и определения 

В стандарте используются следующие термины и определения: 

Задача подразделения - определенный вид деятельности структур-

ного подразделения, обеспечивающий выполнение поставленной перед 

подразделением цели. 

Положение о структурном подразделении – это локальный норма-

тивный акт, определяющий место подразделения в общей структуре орга-

низации, регламентирующий порядок его функционирования, а также во-

просы его подчиненности и взаимодействия с другими подразделениями, 

организациями и должностными лицами. 

Руководитель структурного подразделения – лицо, на которое 

официально возложены функции управления коллективом структурного 

подразделения и организации его деятельности. Руководитель несет ответ-

ственность за функционирование структурного подразделения и распола-

гает строго определенными правами и обязанностями. 

Структурное подразделение – организационно-структурная едини-

ца университета, самостоятельно выполняющая одну или несколько про-

изводственных функций и действующая на основании положения о струк-

турном подразделении. К структурным подразделениям относятся само-

стоятельные подразделения, находящиеся в непосредственном подчинении 
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ректору или руководителю по направлению деятельности. 

Функция - постоянно возобновляемая и осуществляемая деятель-

ность по реализации задач. Одни и те же функции могут быть исполнены 

для достижения разных задач. 
 

 

 

3.2 Сокращения 

В настоящем стандарте используются следующие сокращения: 

ПП – Положение о подразделении; 

СТО – стандарт организации; 

СЭД – система электронного документооборота; 

УСУ – Ученый совет университета; 

УКД – управление кадрами и делами. 
 

4 Ответственность 
 

4.1 Ответственность за разработку, своевременную актуализацию 

ПП и выполнение настоящего стандарта несет руководитель структурного 

подразделения. 

4.2 Ректорат, начальник управления кадрами и делами, начальник 

правового управления, руководители иных структурных подразделений 

университета несут ответственность за согласование приказов об утвер-

ждении ПП и о внесении изменений в ПП.  
 

5 Разработка, применение, хранение Положения о подразделении 
 

5.1 Общие положения 

5.1.1 Положение о структурном подразделении университета опре-

деляет статус данного подразделения и его место в системе управления 

университета. На основе ПП осуществляется деятельность подразделения, 

устанавливается ответственность за выполнение возложенных на подраз-

деление задач и функций. 

5.1.2 Положение о структурном подразделении разрабатывается ру-

ководителем структурного подразделения с целью: 

 регулирования отношений между сотрудниками внутри подразде-

ления и за его пределами; 

 регулирования и распределения ответственности и полномочий 

между сотрудниками подразделения; 

 наделения отдельных подразделений и сотрудников особыми пол-

номочиями. 

5.1.3 Положение о структурном подразделении разрабатывается при 

изменении структуры университета, образовании новых структурных под-
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разделений, при появлении новых видов деятельности. 

5.1.4 Пересмотр ПП осуществляется по мере необходимости.  

5.1.5 Каждый работник структурного подразделения должен быть 

ознакомлен с ПП и всеми изменениями к нему под роспись в Журнале 

ознакомления (оформляется по аналогии с журналами ознакомления ра-

ботников с рабочими инструкциями и стандартами организации). Шаблон 

Журнала ознакомления с ПП размещен на сайте университета 

www.knastu.ru / Наш университет / Локальные нормативные акты / СТО 

П.003-2025. 

5.1.6 ПП разрабатывается для каждого структурного подразделения 

университета и входящих в него структурных единиц (при наличии), за ис-

ключением тех, которые не являются подразделениями. 

5.2 Разработка Положения о структурном подразделении 

5.2.1 Порядок разработки Положения о подразделении: 

а) подготовка проекта ПП; 

б) согласование проекта ПП с вышестоящим руководителем, с про-

ректором, курирующим деятельность подразделения (при наличии такой 

подчиненности), с начальником УКД, начальником правового управления, 

специалистом сектора менеджмента качества; 

в) при наличии замечаний, полученных в процессе согласования 

проекта, внесение соответствующих изменений в проект ПП; 

г) положения образовательных и научно-исследовательских струк-

турных подразделений университета после прохождения согласования 

направляются разработчиком Ученому секретарю для утверждения на уче-

ном совете университета; 

д) подготовка проекта приказа об утверждении ПП; 

е) подписание приказа. 

5.2.2 В качестве основы для разработки Положения о подразделении 

используется Устав ФГБОУ ВО «КнАГУ», а также типовая форма положе-

ния о подразделении (Приложение А) 

5.2.3 ПП утверждается приказом ректора, по представлению руково-

дителя структурного подразделения. Шаблон приказа об утверждении ПП 

представлен в приложении А. 

Положения, утверждаемые в соответствии с Уставом университета 

на заседании УСУ, вводятся в действие приказом ректора, в котором обя-

зательно указывается дата заседания УСУ и номер протокола.  

5.2.4 Сотрудников подразделения знакомят с ПП под роспись при за-

ключении трудового договора, а также при внесении изменений в положе-

ние о подразделении. Факт ознакомления фиксируется в Журнале озна-

комления, указанном в п. 5.1.5 настоящего стандарта. 
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5.2.5 Изменения в ПП оформляются приказами «О внесении измене-

ния в Положение о подразделении …».  

Порядок согласования приказа о введении изменений аналогичен 

порядку согласования ПП, определенному в п. 5.2.1 настоящего стандарта.  

Проект приказа о введении в действие изменения в ПП, утвержден-

ного на заседании УСУ, готовится после утверждения изменений в ПП на 

очередном заседании УСУ. 

5.2.6 Подготовка проекта приказа о внесении изменения в ПП ини-

циируется руководителем структурного подразделения. 

5.2.7 Возможные причины внесения изменений в ПП: 

 изменение структуры подразделения;  

 перераспределение функций между подразделениями и должност-

ными лицами; 

 изменение нормативно-правовых актов; 

 и т.п. 

5.3 Применение Положения о подразделении 

ПП является основой для разработки должностных инструкций со-

трудников подразделения. Если подразделение имеет самостоятельные 

структурные подразделения, то каждое из этих подразделений разрабаты-

вает и утверждает собственное ПП, которое не должно противоречить вы-

шестоящему. 

5.4 Хранение Положения о подразделении 

Оригиналы положений о подразделении и приказов об утверждении  

/ о введении в действие ПП хранятся в УКД (в секторе делопроизводства), 

бумажная копия – в структурном подразделении, в папке по номенклатуре 

дел. Электронная версия ПП (с указанием информации о дате и номере 

приказа об утверждении ПП), подписанная электронной подписью, разме-

щается в СЭД, откуда автоматически отображается на сайте университета. 

В СЭД также должна вноситься информация обо всех изменениях в ПП 

(приказы и тексты изменений). 
 

6 Структура и состав Положения о подразделении 
 

6.1 Структура Положения о подразделении 

6.1.1 Положение о подразделении включает в себя следующие разделы: 

1 Общие положения 

2 Структура и задачи подразделения 

3 Основные направления и результаты деятельности подразделения 

4 Полномочия и ответственность подразделения 
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6.2 Раздел «Общие положения» 

В данном разделе указываются: 

 полное и сокращенное наименование структурного подразделения; 

 место подразделения в структуре университета и подчиненность; 

 цель, порядок создания, реорганизации и ликвидации структурно-

го подразделения; 

 правовое основание деятельности структурного подразделения; 

 руководство деятельностью структурного подразделения; 

 порядок утверждения структуры и штатной численности струк-

турного подразделения;  

 порядок утверждения Положения о структурном подразделении и 

внесения в него изменений. 

Деятельность каждого подразделения должна быть ориентирована на 

конкретную цель, конечные результаты, определенные миссией универси-

тета и ролью данного подразделения в общей структуре деятельности уни-

верситета.  

6.3  Раздел «Структура и задачи подразделения» 

В данном разделе приводится организационная структура подразде-

ления в соответствии со штатным расписанием и задачи структурного под-

разделения и входящих в него подразделений (при наличии). 

Организационная структура подразделения может быть представлена 

как в графическом, так и в описательном виде.  

6.4  Раздел «Основные направления и результаты деятельности 

подразделения» 

 Данный раздел содержит перечень четко сформулированных направ-

лений деятельности (функций), выполнение которых обеспечивает реали-

зацию цели деятельности подразделения и решение задач, поставленных 

перед подразделением.  

 После формулирования направлений деятельности подразделения 

перечисляются конкретные результаты его деятельности, позволяющие 

произвести оценку его эффективности (для неучебных структурных под-

разделений). 

 6.5 Раздел «Полномочия и ответственность подразделения» 

В данном разделе перечисляются основные полномочия подразделе-

ния и определяется ответственность руководителя и сотрудников за невы-

полнение или ненадлежащее выполнение возложенных на подразделение 

функций.  
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7 Оформление Положения о подразделении 
 

7.1 Форма Положения о подразделении представлена в приложении Б.  

7.2 Полное и сокращенное название подразделения указывается в со-

ответствии с локальным нормативным актом университета о создании 

данного подразделения. 

7.3 Текст ПП излагается от третьего лица единственного или множе-

ственного числа. Глаголы следует употреблять в изъявительном наклонении. 

7.4 Текст ПП делится на разделы, пункты и подпункты. Разделы 

должны иметь соответствующие данному стандарту названия и нумеруют-

ся арабскими цифрами. Нумерация пунктов и подпунктов производится 

арабскими цифрами. 

7.5 При нумерации и написании названий разделов ПП необходимо 

придерживаться требований п. 6.1 настоящего стандарта. 

 
 

8 Разработчики 
 

Разработчиками данного стандарта являются: 

 

 

Начальник УМУ      Е.Е. Поздеева 

 

Специалист УМУ     Е.А. Свирина 
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ПРИЛОЖЕНИЕ А 

(справочное) 

Форма приказа об утверждении Положения о подразделении 

 

 
МИНОБРНАУКИ РОССИИ 

 

Федеральное государственное  

бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования 
«Комсомольский-на-Амуре государственный  

университет» 
(ФГБОУ ВО «КнАГУ») 

 

  

П Р И К А З  
 

__________________№_______________ 
 

г. Комсомольск-на-Амуре 
 

 Об утверждении Положения  

о подразделении ___________ 
 

В целях регламентации деятельности подразделения в соответствии с  СТО 

П.003-2025, на основании решения Ученого совета университета (протокол № ____   от 

«___» ___________ 20___г. - для Положений, утверждаемых на УСУ) 

 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

 

1 Утвердить Положение о подразделении __________ (приложение 1). 

2 Ввести в действие Положение с «___» ___________ 20___г. 

3 Руководителю  подразделения _____________Фамилия И.О. в срок до «___» 

___________ 20___г. ознакомить сотрудников подразделения с Положением под рос-

пись в Журнале ознакомления. 

4 Руководителю подразделения ____________ Фамилия И.О. в срок до «___» 

___________ 20___г. разместить Положение о подразделении в системе электронного 

документооборота университета. 

 

Приложение 1: Положение о подразделении____________- на ____ листах. 

 

И.о. ректора университета 

 

И.О. Фамилия 

  

Проект приказа вносит 

___________________ 

 

И.О. Фамилия 
 

 
И.О. Фамилия_номер телефона 
ФИ_количество экземпляров_ дата исполнения 
Наименование файла на машинном носителе  
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ПРИЛОЖЕНИЕ Б 

(справочное) 

Форма Положения о структурном подразделении 
 

 

МИНОБРНАУКИ РОССИИ 

 

Федеральное государственное  

бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования 

«Комсомольский-на-Амуре государственный  

университет» 

(ФГБОУ ВО «КнАГУ») 
 

ПОЛОЖЕНИЕ О ПОДРАЗДЕЛЕНИИ 

 Приложение 1 

УТВЕРЖДЕНО 

приказом ректора  

от ___.___.______ № ______ 

 

г. Комсомольск-на-Амуре 
 

Полное название структурного          

подразделения 

 

1 Общие положения 

 

1.1 Настоящее Положение регламентирует деятельность Полное 

наименование структурного подразделения (далее – сокращенное наиме-

нование структурного подразделения) ФГБОУ ВО «КнАГУ» (далее – уни-

верситет). 

1.2 Сокращенное наименование структурного подразделения являет-

ся самостоятельным / учебным структурным подразделением университе-

та и непосредственно  подчиняется указать подчиненность либо входит в 

состав указать наименование структурного подразделения с непосред-

ственным подчинением указать подчиненность. 

1.3 Сокращенное наименование структурного подразделения создано 

с целью указать цель создания структурного подразделения. 

 1.4 В своей деятельности сокращенное наименование структурного 

подразделения руководствуется действующим законодательством Россий-

ской Федерации, Уставом университета и иными локальными норматив-

ными актами, настоящим Положением, решениями Ученых советов уни-

верситета и факультета (для соответствующих структурных подразделе-

ний), приказами и распоряжениями ректора и руководства структурного 

подразделения, политикой в области качества университета.  



 

Система менеджмента качества 

СТО П.003-2025 
Управление документацией. Правила составления 

и утверждения Положения  
о структурном подразделении университета 

с. 12 из 16 

 

Введен приказом № 404-О от 21.11.2025 

1.5 Создание, реорганизация и ликвидация Сокращенное наименова-

ние структурного подразделения проводится на основании приказа ректора 

университета либо на основании решения Ученого совета университета с по-

следующим изданием соответствующего приказа ректора университета. 

1.6 Непосредственное руководство деятельностью Сокращенное 

наименование структурного подразделения осуществляет указать долж-

ность руководителя структурного подразделения, принимаемый на рабо-

ту и увольняемый приказом ректором университета в соответствии с ло-

кальными нормативными актами. 

1.7 Работники Сокращенное наименование структурного подразде-

ления принимаются на должности и увольняются приказом ректора уни-

верситета в соответствии с локальными нормативными актами. 

1.8 Распределение видов и объемов работ между работниками Со-

кращенное наименование структурного подразделения осуществляет ука-

зать должность руководителя структурного подразделения  

1.9 Во время отсутствия указать должность руководителя струк-

турного подразделения его обязанности исполняет лицо, назначенное при-

казом ректора университета в установленном локальными нормативными 

актами университета порядке, которое приобретает соответствующие пра-

ва и обязанности, а также несет ответственность за ненадлежащее испол-

нение возложенных на него обязанностей. 

1.10 Структура и штатная численность Сокращенное наименование 

структурного подразделения утверждается в установленном порядке по 

представлению указать должность руководителя структурного подраз-

деления, исходя из необходимости и объемов выполнения функциональ-

ных обязанностей  / Сокращенное наименование структурного подразде-

ления после  согласования  с проректором (указать должность курирую-

щего проректора – при наличии такой подчиненности). 

 1.11 Настоящее Положение, а также изменения к нему утверждаются 

в установленном в СТО П.003-2025 порядке. 

 

2 Структура и задачи подразделения 

 

2.1 Согласно структуре университета, Сокращенное наименование 

структурного подразделения состоит из следующих подразделений (при 

наличии): 

- … 

- … 

Либо 

2.1 В состав подразделения входят … 
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2.2 Основными задачами подразделения являются: 

2.2.1 … 

2.2.2  … 

 

3 Основные направления и результаты деятельности подразделения 
 

Либо детализировано в соответствии с каждой из задач:   

3.1 В рамках реализации задачи по (наименование задачи из раз-

дела 2), Сокращенное наименование структурного подразделения основ-

ными направлениями деятельности являются: 

3.1.1 Перечисляются направления деятельности, которые соот-

ветствуют указанной выше задаче. 

3.1.2 … 

 

Либо детализировано для каждого подразделения, входящего в со-

став структурного подразделения.   

 

Либо обобщенно. 

 

3.2 (для неучебных подразделений) Результаты деятельности Сокра-

щенное наименование структурного подразделения оцениваются по пока-

зателям и критериям, представленным в таблице 1: 

Таблица 1 – Показатели и критерии деятельности Сокращенное наимено-

вание структурного подразделения 

Показатель Критерий 

  

  

 

Либо для учебных подразделений 

3.2 Результаты деятельности  наименование учебного структурного 

подразделения оцениваются по показателям и критериям, ежегодно устанав-

ливаемым приказом ректора. 

 

4 Полномочия и ответственность подразделения 

  

4.1 Сокращенное наименование структурного подразделения предо-

ставляются следующие полномочия: 

- … 

- … 
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4.2 Ответственность подразделения 

Либо обобщенно:  

4.2.1 Руководитель подразделения (указать должность руководите-

ля и сокращенное наименование структурного подразделения) несет ответ-

ственность за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих долж-

ностных обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией, в 

пределах, определенных действующим трудовым законодательством Рос-

сийской Федерации, а также за надлежащее и своевременное выполнение 

задач и функций, возложенных на сокращенное наименование структур-

ного подразделения и предусмотренных настоящим Положением. 

4.2.2 Руководители подразделений, входящих в состав сокращенное 

наименование структурного подразделения (при наличии), несут ответ-

ственность за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих долж-

ностных обязанностей, предусмотренных их должностными инструкция-

ми, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством 

Российской Федерации, а также за надлежащее и своевременное выполне-

ние задач и функций, возложенных на возглавляемые ими подразделения, 

входящие в состав сокращенное наименование структурного подразделе-

ния и предусмотренные настоящим Положением. 

4.2.3 Работники подразделения (указать сокращенное наименование 

структурного подразделения) несут ответственность за ненадлежащее ис-

полнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмот-

ренных их должностными инструкциями, в пределах, определенных дей-

ствующим трудовым законодательством Российской Федерации. 

Либо конкретно с учетом специфики подразделения. 

 

 

СОГЛАСОВАНО:  

  

Проректор по _____
1
 И.О. Фамилия 

Начальник ПУ И.О. Фамилия 

Начальник УКД И.О. Фамилия 

Лицо, которому подчиняется  

структурное подразделение 
 

 

И.О. Фамилия 

Специалист СМК И.О. Фамилия 

                                                 
1
 При наличии такой подчиненности 
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Лист ознакомления сотрудников с Положением о подразделении  

Полное наименование подразделения 

 

№ ФИО 
Подпись 

сотрудника 

Дата 

ознакомления 
Примечания 

     

     

     

     

     

     

     

     

 

 

 

Лист регистрации изменений 

в Положение о подразделении 

Полное наименование подразделения 

 

№ 
Номер и дата приказа о 

введении изменения 

Дата 

введения 

изменения 

Подпись руководителя 

подразделения 
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Лист регистрации изменений 
 

 

№ 

Номер и дата приказа о 

введении изменений 

 

Количество 

страниц 

изменений 

Дата введения 

изменений 

Подпись 

специалиста СМК 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 


