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1 Общие положения
1.1Группа регистрационного учета (далее - группа) создана на основании приказа

ректора от 13.02.2020 NQ75-В и является структурным подразделением университета.
1.2Группа подчиняется проректору по среднему профессиональному образованию

и социальной работе и осуществляет свою деятельность под его руководством.
1.3 В своей деятельности группа руководствуется:
- действующим законодательством Российской Федерации;
- указами Президента Российской Федерации, постановлениями,

распоряжениями и нормативными документами Правительства Российской Федерации,
Минобрнауки России и др.;

уставом университета;
приказами и распоряжениями ректора университета;
нормативными документами университета и настоящим Положением.

2 Структура и состав группы
2.1 Структуру и состав (штатное расписание) группы утверждает ректор

университета.
2.2 Руководство деятельностью группы осуществляет руководитель группы,

назначаемый на должность и освобождаемый от нее приказом ректора университета.
Обязанности, права и ответственность руководителя группы определены в должностной
инструкции.

2.3 Функциональные обязанности работников группы определяются руководителем
группы и отражаются в их должностных инструкциях.

3 Основные цели и задачи группы
3.1 Основными целями деятельности группы регистрационного учета являются:
- совершенствование деятельности в области соблюдения законности проживания

граждан Российской Федерации в общежитиях университета;
- содействие структурным подразделениям университета в получении достоверных

сведений о проживающих в общежитиях работников и иных лицах.
3.2 К основным задачам группы относятся:
- организационное и консультационное обеспечение деятельности в области

соблюдения законодательства Российской Федерации при заселении и регистрации
обучающихся и работников, граждан Российской Федерации, в общежития университета;

- взаимодействие со структурными подразделениями по работе с иными лицами,
проживающими в общежитиях СГУ.

4 Функции группы
4.1 При реализации задач группа осуществляет следующие виды деятельности:

организационную, аналитическую, информационную и практическую.
4.2 Основными функциями группы являются:
- участие в подготовке документов на заселение обучающихся и работников,

граждан Российской Федерации, в общежития СГУ;
-т- координация работ по заключению договоров найма специализированного

жилого помещения в общежитиях СГУ;
- оформление и регистрация договоров найма специализированного жилого

помещения в общежитиях СГУ, уведомление о необходимости заключения договоров
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найма специализированного жилого помещения работников и иным лицам, гражданам
Российской Федерации;

~ контроль за своевременным сбором документов для регистрации по месту
пребывания;

·- регистрация по месту пребывания студентов, аспирантов и работников,
граждан Российской Федерации, для проживания в общежития СГУ в районных
Отделах по вопросам миграции;

- сбор и обработка информации о проживающих в общежитиях СГУ работников
и иных лицах;

- работа с архивными документами и картотекой, подготовка документов о
регистрации по запросам организаций и граждан Российской Федерации;

участие в работе жилищной комиссии СГУ.

5 Взаимодействие и связи с другими структурными подразделениями
5.1 Группа реализует возложенные на нее задачи и функции во взаимодействии со

структурными подразделениями Университета и организациями в рамках полномочий,
определенных настоящим Положением.

·6 Права группы
6~1 Права группы реализует руководитель группы в соответствии с полномочиями,

определенными в его должностной инструкции.
6.2 Группа имеет право:

·- запрашивать у подразделений СГУ информацию, необходимую для выполнения
своих задач и функций;

- вносить предложения по совершенствованию заселения граждан Российской
Федерации в общежития СГУ;

- представлять СГУ в организациях по вопросам, связанным с регистрацией
граждан в общежитиях университета.

7 Ответственность группы
7.1 Руководитель группы несет персональную ответственность за невыполнение

группой возложенных на нее функций, и неиспользование предоставленных прав.

·8 Организация деятельности группы
8.1 Управление деятельностью группы осуществляется посредством:

планирования деятельности работ;
реализации работ;
контроля и оценки результативности и эффективности выполненных работ;
анализа результатов и постоянного улучшения деятельности.

8.2 Планирование деятельности включает:
.: установление сроков исполнения работ;
7 назначение ответственных за организацию, осуществление и контроль заплани­

рованных работ;
8.3 Реализация работ осуществляется в соответствии с запланированными сроками

и выделенными ресурсами.
8.4 Контроль и оценка результативности и эффективности выполненных работ

осуществляется по следующим критериям:
3
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- выполнение работ в установленные сроки;
- отсутствие претензий руководства к деятельности группы.
8.5 Анализ результатов и улучшение деятельности обеспечиваются:
- применением современных методов и средств анализа результатов;
-; планированием и выполнением корректирующих и предупреждающих

мероприятий.

Руководитель разработки,
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профессиональному образованию и
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