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1. Общие положения
1.1. Настоящее положение об отделе делопроизводства (далее – Положение) регламентирует деятельность отдела делопроизводства Горно-Алтайского государственного университета (далее – Университет), определяет его назначение, задачи, функции, права и обязанности. Положение, а также вносимые в него изменения принимаются на Ученом совете Университета. Полное наименование – отдел делопроизводства, сокращенное наименование – ОДП.
1.2. Отдел делопроизводства (далее – отдел) действует на правах самостоятельного структурного подразделения и подчиняется непосредственно ректору.
1.3. В отдел входит архив. Деятельность архива регламентируется соответствующим положением.
1.4. Штатная численность отдела определяется штатным расписанием Университета, утвержденным ректором. Работники отдела назначаются и освобождаются от должности на основании приказа ректора Университета.
1.5. Отдел возглавляет начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от должности приказом ректора. В период временного отсутствия начальника отдела исполнение его обязанностей возлагается на работника отдела.
1.6. Отдел создается и ликвидируется приказом ректора, подготовленного на основании единоличного решения или во исполнение решения, принятого Ученым советом Университета.
1.7. Деятельность работников отдела регламентируется должностными инструкциями, которые закрепляют рациональное разделение труда, предусматривают равномерную загрузку работников, распределение работ по сложности выполнения и квалификации исполнителей. Должностные инструкции разрабатываются начальником отдела и утверждаются ректором университета. При изменении функций и задач отдела должностные инструкции пересматриваются.
1.8. Отдел в своей работе руководствуется:

- действующим законодательством Российской Федерации;

- постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации;

- действующими нормативными, методическими документами в области документационного обеспечения, делопроизводства, архивного дела;

- Уставом Университета;

- инструкцией по делопроизводству;

- распорядительными и локальными нормативными документами Университета;

- Правилами внутреннего трудового распорядка;

- настоящим Положением.
1.9 Квалификация работников отдела должна соответствовать действующим профессиональным стандартам, законодательно закрепленным квалификационным характеристикам должностей работников.
2. Цели и задачи отдела

2.1. Основными целями отдела являются организация, руководство, координация, контроль и реализация работ по документационному обеспечению Университета.
2.2. Основными задачами отдела являются:

2.2.1. Обеспечение организации делопроизводства в Университете в соответствии с инструкцией по делопроизводству, действующими нормативами в области работы с документами, ГОСТами;
2.2.2. Контроль за осуществлением единого порядка работы с документами в Университете, в соответствии с Инструкцией по делопроизводству;
2.2.3. Совершенствование форм и методов делопроизводства;

2.2.4. Осуществление контроля за своевременным прохождением, исполнением и качественным оформлением документов в структурных подразделениях вуза, анализ исполнительской дисциплины;

2.2.5. Организация работы с исходящей корреспонденцией;

2.2.6. Учет объема документооборота;

2.2.7. Разработка, внедрение новых технологических процессов работы с документами и документной информацией на основе использования современных информационных технологий, в том числе упорядочение состава документов и информационных показателей, сокращение их количества и оптимизация документопотоков;

2.2.8. Разработка и внедрение нормативных документов, касающихся деятельности отдела, осуществление организационно-методического руководства, координации и контроля работы с документами в структурных подразделениях Университета;

2.2.9. Подготовка документов отдела к передаче в архив;

2.2.10. Разработка сводной номенклатуры дел Университета;

2.2.11. Организация контроля за работой с документами в структурных подразделениях Университета, правильным оформлением и формированием номенклатурных дел, проведение проверок ведения делопроизводства на местах;

2.2.12. Разработка и внедрение мероприятий по совершенствованию деятельности отдела;

2.2.13. Обеспечение учета, контроля использования и хранения и уничтожения печатей и штампов в Университете.

3. Функции отдела
3.1. В соответствии с возложенными задачами отдел осуществляет следующие функции:
3.3.1. Организует в целом делопроизводство в Университете.

3.3.2. Разрабатывает, внедряет новые технологические процессы работы с документами и документной информацией, способствующие сокращению сроков прохождения и исполнения документов; принимает меры по упорядочению состава документов, оптимизации документопотоков и документооборота в целом.

3.3.3. Принимает участие в постановке задач, проектировании, эксплуатации и совершенствовании (в части информационного обеспечения) автоматизированных информационных систем, а также новейших информационных технологий (в том числе безбумажных), применяемых в Университете.
3.3.4. Осуществляет методическое руководство и контроль за организацией документационного обеспечения в структурных подразделениях Университета.

3.3.5. Осуществляет экспедиционную обработку, прием, регистрацию, учет, хранение, доставку и отправку корреспонденции (входящей, исходящей, внутренней), в том числе по электронным каналам связи, ведет справочную работу по ней.

3.3.6. Обеспечивает своевременное рассмотрение документов, представляемых для доклада ректору Университета.

3.3.7. Контролирует правильность оформления документов, представляемых на подпись ректору Университета. Не только ему
3.3.8. Осуществляет в соответствии с законодательством Российской Федерации работу по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в ходе деятельности отдела.

3.3.9. Обеспечивает соответствующий режим доступа к документам и использования информации, содержащейся в них.

3.3.10. Организует и осуществляет изготовление, копирование, оперативное размножение документов.

3.3.11. Ведет учет объема документооборота.

3.3.12. Организует работу по приему ректором вуза посетителей по личным вопросам, а также делопроизводство по обращениям граждан в соответствии с нормативными документами Университета;
3.3.13. Принимает участие в организации технического обслуживания созываемых ректором Университета планерок, совещаний и заседаний, о мероприятих торжествекнных.
3.3.14. Обеспечивает в пределах своей компетенции защиту сведений, составляющих государственную тайну, и иных сведений ограниченного распространения.

3.3.15. Осуществляет прием, регистрацию, рассылку, хранение, поиск и выдачу информации по распорядительным документам по основной деятельности Университета;

3.3.16. Обеспечивает использование и хранение гербовой печати Университета. Проставляет печати Университета на документах, касающихся деятельности Университета, в соответствии с инструкцией по делопроизводству. Организует и контролирует проставление печатей и штампов структурными подразделениями Университета;
3.3.17. Заверяет копии документов Университета, не требующих нотариального удостоверения в соответствии с установленным в Университете порядком;
3.3.18. Осуществляет хранение нормативно-правовых документов, касающихся основной деятельности Университета: Устава, изменений и дополнений к Уставу, свидетельства о регистрации, лицензии, приложения к лицензии, свидетельства об аккредитации и т.д.;
3.3.19. Участвует в работе экспертной комиссии Университета по проведению экспертизы ценности документов, хранящихся в Университете.

3.3.20. Организация подготовки к конферентным мероприятиям, в которых принимает участие руководство университета.

3.2. Возложение на отдел функций, не относящихся к делопроизводству, не допускается.

4. Обязанности

Отдел делопроизводства обязан:
4.1. Обеспечивать своевременную обработку поступающей и отправляемой корреспонденции: регистрацию поступающей и отправляемой корреспонденции, ее доставку по назначению;
4.2. Осуществлять контроль за сроками исполнения документов и их соответствием установленным нормам, обеспечивающим юридическую силу;

4.3. Организовывать работу по регистрации, учету и хранению и передаче в соответствующие структурные подразделения документов текущего делопроизводства;

4.4. Разрабатывать сводную номенклатуру дел, осуществлять контроль за правильным формированием дел в структурных подразделениях Университета и подготовкой материалов к своевременной сдаче в архив;

4.5. Разрабатывать инструкцию по ведению делопроизводства в Университете;

4.6. Разрабатывать и внедрять предложения по совершенствованию системы делопроизводства в Университете, цифровизации процесса делопроизводства.
5. Права и полномочия
Отдел делопроизводства для решения возложенных на него задач имеет право:

5.1. Осуществлять проверку организации делопроизводства в структурных подразделениях Университета, о результатах проверок докладывать руководству;

5.2. Запрашивать и получать от структурных подразделений Университета необходимые документы для выполнения возложенных на отдел функций;

5.3. Требовать от руководителей структурных подразделений Университета выполнения установленных правил работы с документами, входящей и исходящей корреспонденцией, своевременного исполнения распоряжений руководства вуза;

5.4. Вносить руководству вуза предложения по совершенствованию форм и методов работы с документами в структурных подразделениях и администрации Университета;

5.5. Возвращать исполнителям на доработку документы, подготовленные с нарушением установленных требований;

5.6. Вносить руководству предложения о применении административных мер во всех случаях нарушений подразделениями и должностными лицами установленных правил работы с документами;
5.7. Вносить на рассмотрение руководства представления о назначении, перемещении и увольнении работников отдела, их поощрении и наложении на них взысканий.
6. Ответственность

6.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на отдел задач и функций несет начальник отдела.

6.2 Степень ответственности других работников устанавливается должностными инструкциями.

6.3 Начальник и другие работники отдела несут персональную ответственность за соответствие оформляемых ими документов.

7. Взаимодействие (служебные связи)
Отдел делопроизводства взаимодействует:
7.1. Со всеми структурными подразделениями - по вопросам документационного обеспечения, совершенствования стиля и методов работы с документами, по вопросам обеспечения структурных подразделений печатями и штампами.
7.2. С отделом правового обеспечения деятельности и управления имущественным комплексом - по правовым вопросам, связанным с подготовкой документов.

7.3. С управлением кадров - по вопросам совершенствования методов работы с документами, по вопросам подбора, приема, увольнения, повышения квалификации работников.

7.4. С управлением бухгалтерского учета и финансового контроля - по вопросам совершенствования методов работы с документами, по вопросам оплаты предоставленных услуг.
7.5. С контрактным управляющим – по вопросам заключения договоров, связанных с деятельностью отдела.

7.6. С Библиотечно-издательским центром – по вопросам тиражирования бланочной продукции.

7.7. С Центром цифрового развития - по вопросам разработки и внедрения новых информационных технологий и применения средств вычислительной техники, оперативной обработки информации и соблюдения требований нормативно-методических документов, по вопросам обслуживания оргтехники.
7.8 С административно-хозяйственным и материально-техническим подразделением – по вопросам обеспечения. 
