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О назначении ответственных
за делопроизводство

ПРИКАЗ

Челябинск
в $#% абы

В целях осуществления ведения делопроизводства и контроля за исполнением
документов в
(далее - Университет)

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Назначить ответственными за

структурных подразделениях ФГБОУ ВО ЮУГМУ Минздрава

делопроизводство в

России

структурных
подразделениях (далее - СП) Университета с 25 января 2024 г.:

№№ | Наименование структурного
пп ФИО Должностьподразделения

1 Ректорат Матвеева Елена Секретарь
Николаевна руководителя
Аникеенко Татьяна Секретарь
Александровна руководителя
Бражникова Лариса Начальник спецчасти
Анатольевна

2 Деканат лечебного Малышева Татьяна Секретарь
факультета Юрьевна

3 Деканат педиатрического Шангина Елена Секретарь
факультета Николаевна

4 Деканат медико- Акентьева Анастасия Специалист по учебно-
профилактического Андреевна методической работе
факультета

5 Деканат факультета Ибатуллина Джамиля Специалист по учебно-
клинической психологии Хисматулловна методической работе

2 категории
6 Деканат Грекова Елена Секретарь

стоматологического Юрьевна
факультета

7 Деканат фармацевтического | Цыпышева Наталья Специалист по учебно-
факультета Валерьевна методической работе

8 Деканат Института Витухова Рузалия Специалист по учебно-
дополнительного Риваковна методической работе
профессионального
образования (далее- ИДПО)

9 Кафедра акушерства Мшак-Манукян Гоар Доцент
и гинекологии Норайровна

10 Кафедра анатомии Телешева Ираида Профессор
и оперативной хирургии Борисовна



№® | Наименование структурного ФИб Топжнаствпп подразделения
11 Кафедра анестезиологии Шарипова Альбина Старший лаборант

и реаниматологии Раяновна
12 Кафедра безопасности Болдырева Татьяна Старший лаборант

жизнедеятельности, Александровна
медицины катастроф,
скорой и неотложной
медицинской помощи

13 Кафедра биологии Шлепотина Нина Старший преподаватель
Михайловна

14 Кафедра биохимии имени Тимофеева Татьяна Доцент
Р.И. Лифшица Георгиевна

15 Кафедра гигиены и Носкова Ирина Старший лаборант
эпидемиологии Григорьевна

16 Кафедра гистологии, Серышева Олеся Доцент кафедры
эмбриологии и цитологии Юрьевна

17 Кафедра госпитальной Кожевников Артем Старший лаборант
педиатрии Сергеевич

18 Кафедра госпитальной Смагина Наталья Доцент
терапии Викторовна

19 Кафедра госпитальной Зотова Светлана Старший лаборант
хирургии Витальевна

20 Кафедра Латанская Оксана Старший лаборант
дерматовенерологии Андреевна

21 Кафедра иностранных Чащина Татьяна Старший преподаватель
языков с курсом Петровна
латинского языка

22 Кафедра инфекционных Ратникова Людмила Заведующий кафедрой
болезней Ивановна

23 Кафедра клинической Жарикова Вероника Старший лаборант
лабораторной диагностики Валерьевна

Николина Анна Старший лаборант
Дмитриевна

24 Кафедра клинической Сазонова Евгения Старший лаборант
фармакологии Владимировна
и терапии ИДПО

25 Кафедра математики, Маркина Нэлли Заведующий кафедрой
медицинской информатики, Васильевна
информатики и статистики,
физики

26 Кафедра медицинской Бескровная Алина Старший лаборант
реабилитации и спортивной | Рустямовнамедицины

27 Кафедра микробиологии, Аклеев Андрей Профессор
вирусологии и иммунологии | АлександровичМарачев Сергей Доцент

Иванович
Мезенцева Елена Доцент
Анатольевна
Тимофеева Арина Доцент
Вячеславовна

28 Кафедра нервных болезней Маркова Виктория Доцент
Валерьевна



№№ | Наименование структурного Фиб поииндиНвнц подразделения
29 Кафедра нормальной Алачева Лариса доцент

физиологии имени Владимировна
академика Ю.М. Захарова

30 Кафедра общей гигиены Выдрина Татьяна Старший преподаватель
Васильевна

За Кафедра общей и детской Неизвестных Елена, Доцент
хирургии Анатольевна

32 Кафедра общественного Котова Наталья старший лаборант
здоровья и Викторовна
здравоохранения

33 Кафедра общественного Верхотурцева Юлия! Старший лаборант
здоровья и Сергеевна
здравоохранения ИДПО

34 Кафедра ортопедической Яшенкова Ирина Лаборант
стоматологии и ортодонтии | Петровна35 Кафедра Дубинец Ирина Доцент
оториноларингологии Дмитриевна

Корнова Наталья Доцент
Викторовна

36 Кафедра офтальмологии Тур Елена Доцент
Владимировна

37 Кафедра патологической Пастернак Илона Доцент
анатомии и судебной Анатольевна
медицины имени профессора
В.Л. Коваленко

38 Кафедра патофизиологии Ильиных Марина Доцент
Анатольевна
Воргова Лариса Доцент
Викторовна

39 Кафедра педиатрии ИДПО Левашова Ольга Доцент
Андреевна

40 Кафедра поликлинической Серебряникова Лаборант
терапии и клинической Екатерина
фармакологии Анатольевна

41 Кафедра пропедевтики Салашенко Алексей Доцент
внутренних болезней Олегович

42 Кафедра пропедевтики Шурховецкая Анна Ассистент
детских болезней Алексеевна
и педиатрии

43 Кафедра психиатрии Григорьева Эльвира Старший лаборант
Валерьевна

44 Кафедра психологии Алентьева Екатерина | Старший лаборант
Валерьевна

45 Кафедра сестринского дела | Грицань Ирина Доцент
и ухода за больными Игоревна

46 Кафедра социально- Сафин Альберт Старший преподаватель
гуманитарных наук Раифович

47 Кафедра терапевтической Милева Лариса Лаборант
и детской стоматологии Анатольевна

48 Кафедра терапии ИДПО Фоминых Виктория Лаборант
Валерьевна

49 Кафедра травматологии Шамселов Артур Завуч
и ортопедии Ирекович



Ш Наименование структурного ФИО Должностьподразделения
50 Кафедра факультетской Горева Елена Доцент

педиатрии имени Анатольевна
Н.С. Тюриной

51 Кафедра факультетской Быкова Лариса Доцент
терапии Юрьевна

52 Кафедра факультетской Грекова Наталия Доцент
хирургии Михайловна

53 Кафедра фармакологии Мирошниченко Ирина Доцент
Юрьевна

54 Кафедра фармации и химии Миняева Ольга Доцент
фармацевтического Александровна
факультета

55 Кафедра физической Трегубова Анастасия | Старший лаборант
культуры Викторовна

56 Кафедра фтизиатрии Денисенко Ирина Доцент
Александровна

57 Кафедра хирургии ИДПО Сощенко Дмитрий Ассистент
Геннадьевич

58 Кафедра хирургической Миронова Елена Лаборант
стоматологии и челюстно- Геннадьевна
лицевой хирургии

59 Медицинский колледж Олюнина Марина Секретарь
Вячеславовна руководителя
Меньшикова Елена Заместитель директора
Сергеевна по учебной работе
Тюрина Наталья Заместитель директора
Анатольевна по методической

работе
Баскакова Татьяна Заведующий отделением
Ивановна
Билалова Светлана Заведующий
Павловна производственной

практики
Стенина Елена Заведующий отделением
Михайловна дополнительного

профессионального
образования

Дектярева Олеся Заведующий учебной
Яковлевна частью
Эпова Надежда Заведующий отделением
Викторовна

60 Клиника Маркина Юлия Секретарь-
Александровна администратор

61 Учебно-методическое Калугина Татьяна Начальник учебно-
управление (далее - УМУ) Аркадьевна методического

управления
62 Учебный отдел УМУ Нестерова Аксана Специалист по учебно-

Григорьевна методической работе
63 Отдел образовательных Новоселова Лариса Специалист по учебно-

программ УМУ Семеновна методической работе
64 Отдел ординатуры УМУ Безбородова Ольга Специалист по учебно-

Юрьевна методической работе
65 Отдел практики УМУ Сергеева Елена

Владимировна
Специалист



®№и Наименование структурного ФИО ЩОлЖНОСтЕ
подразделения

66 Отдел аспирантуры Кочнева Екатерина Ведущий специалист
и докторантуры Игоревна

Кузнецова Татьяна Специалист
Анатольевна

67 Управление по внеучебной, | Антипова Евгения Начальник управления
воспитательной Игоревна
и социальной работе Зуккау Елена Специалист
(далее — УВВиСР) Викторовна

68 Отдел паспортной работы Логвиненко Начальник отдела
УВВИСР Екатерина Ивановна

69 Центр содействия Котлованова Татьяна | Специалисттрудоустройству Сергеевна
выпускников и
взаимодействия с
региональным
здравоохранением

70 Центр довузовской Солдатова Елена Специалист по
подготовки Владимировна информационным

системам
Сколковская Алена Методист
Леонидовна

71 Научная библиотека Кудрявцева Инна Заведующий отделом
Геннадьевна библиографии

72 Федеральный Алдохина Светлана Специалист 1

аккредитационный центр Георгиевна категории
управления по первичной Герцог Виктор Техник
аккредитации и Викторович
симуляционному обучению

73 Отдел научной работы Санникова Елена начальник отдела
управления по научной Юрьевна
и инновационной работе Крюков Сергей Специалист
(далее - УНИИР) Николаевич

Антипина Алина ответственный
Николаевна секретарь

диссертационных
советов

74 Отдел инновационной Бойко Маргарита Начальник отдела
работы УНИИР Сергеевна

75 Экспериментально- Бобкова Татьяна Заведующий
биологическая клиника Михайловна
(виварий) УНИИР

76 Студенческое научное Антонов Владимир Научный руководитель
общество УНИИР Николаевич Совета

77 Совет молодых ученых Каменева Анастасия Секретарь
и специалистов УНИИР Сергеевна

78 Отдел по работе Фролова Ирина Специалист
с иностранными студентами | Владимировна

То Отдел мобилизационной Прохоров Андрей Начальник отдела
работы и гражданской
обороны

Викторович
Новоселов Игорь Тлавный специалист по
Николаевич гражданской обороне



ОАО

вы Наименование структурного ФИО ТолянОствподразделения
80 Научно-исследовательский Зотова Мария Ведущий научный

институт иммунологии Александровна сотрудник
Никушкина Карина Ведущий научный
Викторовна сотрудник
Логинова Юлия Младший научный
Владимировна сотрудник

81 Центральная научно- Пыхова Любовь Старший лаборант
исследовательская Романовна
лаборатория (ЦНИЛ)

82 Отдел кадров Университета | Ушакова Людмила Специалист по кадрам
управления кадров Евгеньевна

83 Отдел кадров Клиники Андронова Марина Начальник отдела
управления кадров Сергеевна

84 Управление бухгалтерского |Васильченкова Раи Заместитель главного
учета и отчетности Хуббулловна бухгалтера

85 Управление финансовой Буторина Елена Начальник отдела
и экономической деятель- Юрьевна
ности (далее -УФЭД)
Планово-финансовый отдел

86 Отдел труда и заработной |Щеголихина Татьян Начальник отдела
платы УФЭД Александровна

87 Управление Кирилова Светлана Начальник управления
организационно-правовой Викторовна
работы (далее - УОПР)

88 Юридический отдел УОПР Кораблева Лариса Начальник отдела
Марсильевна

89 Отдел документационного Годун Наталья И.о. начальника
обеспечения УОПР Борисовна отдела

90 Архив отдела Колесникова Натал заведующий архивом
документационного Сергеевна
обеспечения УОПР

91 Управление стратегии, Худякова Ольга Начальник управления
анализа и мониторинга Юрьевна
(далее - УСАиМ)

92 Отдел проектов и программ | Худякова Александ Начальник отдела
УСАиМ Евгеньевна

93 Отдел менеджмента Определякова Елен Специалист
качества, анализа и Владимировна 1 категории
мониторинга

94 Служба охраны труда Новикова Татьяна Специалист по охране
Николаевна труда

95 Управление организации и Немова Мария Ведущий юрисконсульт
сопровождения закупочных Олеговна отдела планирования и
процессов исполнения контрактов

96 Управление информационных | Мачулина Юлия Специалист
технологий (далее - УИТ) Викторовна

97 Отдел технической Шарабура Илья Ведущий программист
поддержки и связи УИТ Сергеевич

98 Отдел технических средств |Шалашова Евгения Начальник отдела
обучения УИТ Анатольевна

99 Отдел цифровизации Денисова Регина Специалист
образовательной Батырхановна
деятельности УИТ
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№№

в Наименование структурного ФИО Должностьподразделения
100 | Отдел информационной Зосим Елена Начальник отдела

безопасности Викторовна
101 | Медиацентр Карипиди Лилиана Дизайнер

Андреевна
102 | Отдел лицензирования, Багаутдинова Римма Начальник отдела

аккредитации и Маратовна
мониторинга
образовательной
деятельности

103 | Спортивно-оздоровительный | Лоскутов Сергей Начальник лагеря
лагерь Владимирович

104 | Управление эксплуатации Шихов Александр Начальник отдела
и развития имущественного | Александровичкомплекса (далее - УЗиРИК) Тимофеева Ирина Специалист по
Отдел безопасности Владимировна противопожарной

безопасности
105 | Отдел транспорта УЭиРИК Крутиков Александ} Начальник гаража

Сергеевич
106 | Отдел строительства Григолия Валентина Ведущий инженер

и ремонта УЭИРИК Михайловна
107 | Учебный корпус № 1 отдела | Рогожина Людмила Комендант

эксплуатации недвижимости | НиколаевнаУЭИРИК
108 | Лабораторный и Плеханова Олеся Комендант

морфологический корпуса Валиахметовна
отдела эксплуатации
недвижимости УЭИРИК

109 | Общежитие № 1 отдела Кулясова Алина Заведующий общежитием
эксплуатации недвижимости | ГеннадьевнаУЭиРИК

110 | Общежитие № 2 отдела Рытова Елена Заведующий общежитием
эксплуатации недвижимости | БорисовнаУЗИРИК

111 | Общежитие № 3 отдела Бабкина Любовь Заведующий общежитием
эксплуатации недвижимости | Борисовна
УЭИРИК

112 | Общежитие № 4 отдела Шевлякова Маргарита | Заведующий общежитием
эксплуатации недвижимости | ВячеславовнаУЭиРИК

113 | Общежитие № 5 отдела Жевахина Виктория Заведующий общежитием
эксплуатации недвижимости | Валентиновна
УЭИРИК

2. В обязанности ответственного за делопроизвфдство входит:
- осуществлять ведение делопроизводства и | контроль за исполнением

документов в своем СП;
- получать документы для своего СП в отделе документационного обеспечения

управления организационно-правовой работы (далее = Одо), передавать
корреспонденцию на доклад руководителю СП, после чего направлять на исполнение
в соответствии с наложенной резолюцией;

- осуществлять контроль за прохождением и сроками исполнения документов,
докладывать руководителю СП о невыполнении;

—- составлять справки (сводки) о ходе исполнения документов;
- принимать от исполнителя исходящие документы на подпись руководителю

СП, проверять правильность составления и оформления указанных документов;



- передавать исходящую корреспонденцию, подготовленную СП, в ОДО для
отправки почтой;

—- осуществлять ознакомление работников данного СП с издаваемыми
в Университете приказами и распоряжениями, касающимися деятельности
указанного СП;

— формировать дела СП в соответствии с номенклатурой;
— подготавливать документы к последующему хранению и использованию;
— ежегодно, не позднее 1 октября текущего года составлять и представлять

в архив Университета номенклатуру дел СП на следующий отчетный год;
- передавать дела постоянного и временного (свыше 10 лет) сроков хранения

в архив Университета;
-— обеспечивать учет и хранение документов и бланков, имеющихся в СП;
— давать устные справки по работе в пределах своих обязанностей

и компетенции.
3. Считать утратившим силу приказ ректора от 31.08.2023 № 1056-л/вр

«О назначении ответственных за делопроизводство в ФГБОУ ВО ЮУГМУ Минздрава
России» с 25.01.2024.

4. Руководителям СП Университета в Зх-дневн срок уведомлять служебной
запиской и.о. начальника ОДО Годун Н.Б. о назначении либо смене ответственных
за делопроизводство.

5. Начальнику отдела технических средств обучения управления
информационных технологий Шалашовой Е.А. разместить приказ на официальном сайте
Университета в разделе: «Сведения об образовательной организации» - «Структура
и органы управления образовательной организации» - «Управление организационно-
правовой работы» - «Отдел документационного обеспечения».

6. Контроль исполнения приказа возложить |на и.о. начальника — ОДО

Годун Н.Б.
7. ОДО ознакомить с настоящим приказом руководителей всех СП Университета

путем рассылки по адресам электронной почты. Руководителям СП довести приказ
до всех заинтересованных лиц.

И.о. ректора А.Г. Мирошниченко


