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1. оБщиЕ положЕния
1.1. Настоящее положение определrIет нiвначоние, задачи, фlнкции, прЕIва, ответственность

и основы деятельности отдела делоIIроизводства ФГБОУ ВО Саратовский ГМУ им. В.И.

Разумовского Минздрава России (далее - Университет).

1.2. Отдел делопроизводства осуществJuIет док}ментационное обеспечение доятельносТи

Университета.

1.3. Отдел делопроизводства входит в структуру правового управления и подтIиняеТся

начшIьнику IIравового управления,

|,4, В своей деятельности отдел делопроизводства руководствуется деЙствуюIцим

законодательством, нормативно-правовыми актitми и методическими материЕIлами в облаСТи

делопроизводства и архивного дела, организационно-распорядительными ДокументаN4и

Университета и настояIцим положением.

i.5..Щеятельность отдела делопроизводства осуIцествJrIется на основе текущего И

перспективного плrtнирования, сочетаIIия единоначалия в решении вопросов служебноЙ

деятельнOсти и коллегиальности при их обсуждении, персональной ответственноСТИ

работников за надJIежаIцее исполнение возложенньтх на них должностньrх обязанностеЙ и

отдельньIх поруrений заведующего канцелярией

1.6. Начальник отдела делопроизводства и другие работники назначаются на должносТи и

освобождаются от занимаемых должностей тrриказом ректора в соответствии с деЙствующим

законодательством РФ.

1.7. Квалификационшые требованиL функционаJIьные обязанности, права, ответственносТь

заведующего и других работников отдела делопроизводства регламентируются

доджностными инстр}кциями, утверждаемыми ректором.

1.8. Отдел делопроизводства возглавJuIет начаJIьник, на должность которого нЕIзначается

лицо, имеющее среднее профессионаJIьное образование без предъявления требований к

стажу работы или начЕIльное профессионЕlльное образование и стаж работы по

специаJIьности не менее 3 лет, не имеюIцее ограничений к трудовой деятельности в сфере

образования, установленньD( законодательством РФ.
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1.9, Начальник отдела делопроизводства:

- руководит всей деятельностью отдела делопроизводства, несет персональпую

ответственность за своевременное и качественное выполнение возложенньD( на отдел

делопроизводства задач и фlтrкций;

- осуществJuIет в пределах своей компетенции функции уIIравления (планирования)

организации, мотивации, конц)оля), принимает решения, обязательные дJuI всех работников

отдела делопроизводства;

_ распределяет функционaльные обязанности и отдельные поруIения между сотрудникilп4и

отдела делопроизводства, устанавливает степень их ответственности, при необходимости

вносит предложения ректору об изменении должностньIх инструкций под!п4ненньIх ему

работников;

- вносит руководству организации предложения по совершенствованию работы оТДела

делопроизводства, оптимизации ее структуры и штатной численности;

- )rt{аствует в перспективном и текущем планировrIнии деятельности отДела

делопроизводства, а также подготовке прикЕlзов, распоряжений и иньж документов,

касающихся возложенных на отдел делопроизводства задач и функций;

- принимает необходимые меры дJuI улr{шения материапьно-технического и

информационного обеспечения, условий труда, повышения профессиональной подготовки

работников отдела делопроизводства;

- г{аствует в подборе и распределении кадров отдела делопроизводства, вносит tlредложен}rrl

о поощрении и наложении дисциплинарньж взысканий на работников отДела

делопроизводства, направлении их на переподготовку и повышение квалификации;

- совершенствует систему трудовой мотивации работников отдела делопроизводства;

- осуществJuIет контроль над исполнением подчиненными ему работникаrrли своих

должностньж обязанностей, соблюдением трудовой дисциплины и деятельностью отдела

делопроизводства в целом.

1.10. В период отсутствия начальника отдела делопроизводства его обязаrrности исполнJ{ет

его работник, назначенный приказом ректора.

1.11. Начальник отдела делопроизводства или лицо, исполняющее его обязаrrности, имеют

право подписи документов, направлrIемьIх от имени отдела делопроизводства по вопросам,

входящим в ее компетенцию.
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1.12. Отдел делопроизводства осуществJuIет свою деятельность во взммодействии с другими

службами и стрщтурными подразделениями Университет4 а также в пределах своей

компетенции со сторонними организациями.

1.13. За ненадлежащее исполнение должностньIх обязанностей и нарушение трудовоЙ

дисциrrлины работники отдела делопроизводства несут ответственность в порядке,

предусмотренном действующим законодательством.

1.14. Настоящее положение, структура и штатное расписание отдела делопроизводства

утверждаются ректором.

2. цЕли и зАдАчи
2.1. Совершенствование системы делопроизводства в Университете.

2.2. Оrrcимизация системы докум ентооборота в Университете.

2,З, Организационно-методическое руководство, координация и контроль деятельноСТи

структурньtх подразделений Университете по вопросаN{ делопроизводства.

2.4. Подготовка и оформление документов в соответствии с действующими стандартаNIи и

правилами.

2.5. Контроль над прохождением и исполнением документов в Университете.

2.6. Внедрение HoBbIx методов организации делопроизводствц в том числе на оснОВе

использования coBpeMeHHbD( информационньD( технологий.

2.7. Повышение уровня подготовки работников Университета в области делопроизводства.

2.8. Контроль за правильньrм формированием, хранением и своевременной сдачеЙ дел В

архив.

3. Функции
3. 1 .,Щокументационное обеспечение деятельности Университете.

3.2. СвоевременнаJI обработка поступilющей и отправляемой корреспонденции, достiIвка ее по

назначению.

3.3. Контроль Еад срокчl]\{и исполнения документов и их правильным оформлением.

З.4. Регистрация, r{ет, хранение и передача в соответствующие структурные подразделения

документов текущего делошроизводства, в том числе прикzrзов и распоряжений, формирование

дел и сдача их на хранение.

3.5. Разработка и исполнение инструкций и других нормативно-прzIвовьIх документов по

ведению делопроизводства в Университете.
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3.6. Обеспечение работников отдела делопроизводства необходимыми инструктивными и

справочными материалами, а также инвентарем, оборудованием, оргтехникой, техническими

средствами упрчIвленческого труда.

З.7. Методическое руководство организацией делопроизводства в подрчlзделеншIх

организации, контроль над правильным формированием, хранением и своевременной сдачей

дел в архив, подготовка справок о соблюдении сроков исполнения документов.

3.8. Печать и рЕвмножение служебньrх документов.

З.9. Подготовка и представление руководству организации информационно-аналитических

материалов о состоянии и перспективах рzIзвития документационного обеспечения

деятельности организации и исполнительской дисциплины.

4. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ С ДРУГИМИ СТРУКТУРНЫМИ
ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ

4.Т. Щtтя выполнения возложенньп< фlтrкций отдел:

- осуществлrIет, в пределах своей компетенции, взаимодействие со всеми структурными

подразделениями Университета (учебными, наrIными, медицинскими, административно -

управленческими, хозяйственными и иньrми);

- взаимодействует с подразделениями, управлениями, отделапdи.

5. прАвА и оБязАнности
5.1. Отдел делопроизводства имеет право:

_ получать поступающие в Университете док}менты и иные информационные матери€rлы по

своему профилю деятельности дJI;I ознакомленlLя, систематизировttнного уIIета и

использования в работе;

- запрашивать и полrIать от руководства Университета и структурньж подрЕta}делений

информацию, необходимую дJuI выполнения возложенньD( на нее задач и функций;

- возвраIIIать исполнитеIuIм на доработку оформленные с нарушением установленньIх правил

проекты документов, давать рекомендации по устранению вьUIвленных недостатков;

- вносить предложения по совершенствованию системы делопроизводства в Университете;

- r{аствовать в подборе и расстановке кадров по своему профилю деятельности;

_ вносить предложения руководству организации по повышению квалификации, тrоощрению

и наложению взыск€lний на работников;

- участвовать в оовещаниrIх при рассмотрении вопросов, oTHeceHHbIx к компетенции отдела.
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5.2, Работники отдела обязаны:

5.2,|. добросовестно исполнять функции, возложенные на отдел настоящим Положением,

должностными инструкциями и трудовыми договорами;

5.2.2, осуществлять мониторинг нормативньIх правовьIх актов, их анализ и надлежащее

применение при осуществлении своей деятельности;

5.2.З. соблюдать нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав и иные

локальные нормативные акты Университета.

б. отвЕтствЕнность
6.1. Всю полноту ответственности за деятельность, своевременность выполнениrI

возложенньIх на отдел задач и фlтrкций несет начальник отдела.

6.2. Работники отдела несуг ответственность в порядке и объеме, предусмотренноМ

действующим трудовым законодательством Российской Федерации, должностными

инструкциями, уставом и внутренними нормативными актами Университета.

7. РЕОРГАНИЗАЦИЯ И ЛИКВИДАЦИЯ

7.1. Отдел создается, реорганизуется, переименовывается и ликвидируется прикtвом ректора

Университета на основании решения Ученого Совета Университета в соответствии с ycTztBoM

Университета.

'7.2. При реорганизации документы отдела по основной деятельности должны быть

своевременно переданы правопреемнику, а при ликвидации - в архив Университета.
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лист согласования

tолэtсносmь Фио lаmа Поdпuсь

Начальник отдела кадров И.В. Веточкина 2z #.И
й

Нача-пьник юридического отдела о.П. Антипина "hУ/fu
r-Z

'-4

Начальник УОКОД Н.А. Клоктунова 2 _2..44
-{
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