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1. Общие положение

1.1. Канцелярия является самостоятельным структурным
rrодразделением института, осуществляющим органиЗацИЮ РабОТЫ С

документами.
|.2. Канцелярия создается и ликвидируется приказом директора

института 
=

1 .З Канцелярия подчиняетсяЪепосредственно директору института.
1.4. Канцелярию возглавляет заведующий, назначаемыЙ на должнОСТЬ И

освобождаемыЙ от должности приказом директора.
1.5, Канцелярия в своей деятельности руководствуется

законодаТельством РоссийскоЙ Федерации в сфере информации

документации, государственными стандартами на документы, нормативными
и методическими документами It4инкультуры и Росархива По ВОПРОСаМ

организаЦии работЫ с локументами и архивI{ого хранения, законодательством
О труде И охране труда Российской Фелерации, уставом института,

инструкциями Irо делопроизводству института, шриказами и распоряжениями
директора иI{ститута, настоящим положением.

1,б. ffеятельность канцелярии регламентируется цастояшiим

положением И должностными инструкциями, утвержденными директором
института.

1.7. Гербовая печать и печать с наименованием института находиться в

канцелярии (дирекчии),

2. Задачи

Канцелярия выполняет следующие задачи:
2.i. Обеспечение документирования управленческоЙ ДеятелЬнОСТИ И

организация работы с документами,
2.2, Савершенствование фор, и методов работы с документами) в том

числе с применением современных компьютерных технологий.
2,з. Организационно-методическое руководство постановкой

делопроизводства в структурных подразделениях.



3. Функции

Канцелярия выполняет следующие функции:
3.1. Разработка, внедрение и совершенствование единой нормативной и

методиtIеской базы по документационному обеспечению управления.
З.2. Установление и разработка единъIх правил подготовки и

оформления документов и внесение в них изменений.
3.3. Установление порядка прохождения и обработки документов,

состояние схем документооборота, внедрение новых технологических
приемов работы с документами, сокращение документооборота.

З.4. Прием, )лIет, регистрация поступающих, внутренних и
отправпяемых документов.

З.5. Своевременное рассмотрение поступающих документов и ь

представление их на рассмотрения руководству.
3.6. Осуществление контроля за правильностью оформления

документов, представляемых на подписъ руководству института.
3.7. Ведение контроля за прохождением и исполнением документов,

систематическое информирование руководителя о состоянии
исполнительской дисциплины. . .',l.

3.8. Организация подготовки проектов документов, обеспечение их
оформления и выпуска.

3.9. Разработка и проектирование бланков документов.
3.10. Разработка сводЕой номенклатуры дел институт?, обеспечение

подготовки номенклатуры дел структурных подразделений.
З.11. Обеспечение формирования и оформления дел, проведения

экспертизы ценности дел, описания и уничтожение д€л, хранениrI и
использование дел в делопроизводстве.

З.I2. Разработка нормативных и методических документов по
документчLлъному обеспечению управлениrI.

З.13. Разработка совместно со структурными подр€вделеЕиями
института мероприятий по совершенствованию фор, и методов работы с

документами, а также по повышению исполнительской дисциплины.
З.L4. Контроль за порядком формирования дел в структурньж

подр€lзделениях института, их хранением и использованием.
3.15. Изучение перспективного отечественного и зарубежного опыта в

организации документ€LIIьного обеспечения управлениrI.

4. Права.

Заведующий канцелярией имеет право:
4.1. Запрашиватъ и получать из структурных подрiвделений института

информацию, необходимую для осуществления своей деятеJIьности.
4.2. fфинимать участие в совещаниях, проводимых руководством

института, рассматривающих вопросы, входящие в функции канцелярии.



4.3. Вносить предложения по совершенствованию работы института по
вопросам документационного обеспечения деятельности.

4.4. Привлекать с согласия руководства института сотрудников ДрУГИХ
подразделений дJIя решения задач, связанных с направлением деятельности
канцелярии.

4.5. Проводитъ проверки состояния документационного обеспечениrI

деятелъности структурных подр€lзделений и доводитъ результаты проверок До

руководства института для принятия соответствующих мер.
4.6. Возвращать исполнителям на доработку документы,

подготовленные с нарушением установленных требований.
4.7. Вноситъ предложениrI руководству института о применении МеР

административной ответственности в слrIае нарушения подрЕlзделениями и
лицбми установленных правил работы с документами.

4.8. Подписывать и визировать документы в предепах своей
компетенции.

4.9. Требоваль от руководителей структурных шодразделений
выполнения установленных правил работы с документами.

5. ОдВетственностъ

Канцелярия несет ответственность за:

институте.
5.2. Утрату, порчу документов института.

5.1. Несоблюдение установленного порядка работы с документами в

5.3. Нарушение сохранности и конфиденци€rльности в работе с

информацией и документацией института.
5.4. Нарушение данного положениrI.

6. ВзаимоотношениrI

Канцелярия взаимодействует :

6.1. С руководством института - по вопросам организации

документационного обеспечения, подготовки, рассмотрениrI и исполнеНИrI

документов.
6.2. С руководителями подразделений института - по вопросам ведениrI

делопроизводства, организации и контроля исполнения докр{ентов, )лIеТа И

сохранности документов, подготовки и предоставлении документов И

информации, необходимой руководству.
6.З. С отделом кадров - по воIIросам подбора персон€tла, перевода,

увольнения, повышениrI квалификации и т.д.
6.4. С бу<галтерией - по финансовым вопросам.
6.5. С хозяйственной службой - по вопросам материЕLпьно-техническоГО

обеспеченияи хозяйственного обслуживания. i

616. С системным администратором - по вопросам внедрениrI и
эксплуат ации си стем автоматизироваЕной о бр аб отки документов.



6.7. С другими организациrIми в пределах своей компетецции.

Канцелярия работает в соответствии с Правилами внутреннего

распорядка. РеорганизациrI канцеJIярии происходит в сJIучаях: изменениrI


