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1. Назначение

Настоящее Положение устанавливает организационно-правовое положение, цели, задачи, функции, ответственность и взаимодействие канцелярии НФИ КемГУ.

2. Область применения

Настоящее Положение применяется директором, заместителями директора, а также используется на факультетах и в структурных подразделениях НФИ КемГУ.
3. Нормативные ссылки

Настоящее положение разработано в соответствии со следующими документами:

· Закон РФ «Об образовании»
· Закон РФ «О высшем и послевузовском профессиональном образовании»
· Положением об НФИ КемГУ

· Требованиями стандарта ГОСТ Р ИСО 9001-2008 «Система менеджмента качества. Требования»;

· Уставом КемГУ;

· Внутренними нормативно-правовыми документами и актами КемГУ. 
4. Термины и обозначения 
4.1 В настоящем Положении используется следующее определение, принятое в КемГУ:
Структурное подразделение (СП) вуза – звено вуза, включающее коллектив исполнителей, имеющих обособленные, четко определенные функции в процессе управления или рабочих процессах вуза, отличные от функций других звеньев и в силу этого входящие в структуру управления вуза, как организационно обособленная часть вуза.

4.2 В настоящем Положении используются следующие обозначения:

КемГУ - Государственное образовательное учреждение высшего профессионального 
образования «Кемеровский государственный университет»;
НФИ КемГУ – Новокузнецкий филиал-институт государственного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Кемеровский государственный университет»;
ДОУ – документационное обеспечение управления;

СМК – система менеджмента качества.
5. Цели и задачи

5.1. Целью деятельности канцелярии является  организация, руководство, координация, контроль и реализация работ по документационному обеспечению управления НФИ КемГУ.

5.2. Для достижения указанной цели канцелярия решает следующие основные задачи:

5.2.1. Совершенствование форм и методов работы с документами.

5.2.2.Обеспечение единого порядка документирования, организации работы с документами, информационно-поисковых систем, контроля исполнения и подготовки документов к передаче в ведомственный архив в соответствии с ГОСТами и другими руководящими документами по вопросам ДОУ.
5.2.3.Сокращение документооборота, количества форм документов.
5.2.4.Разработка и внедрение нормативных и методических документов по совершенствованию документационного обеспечения управления НФИ КемГУ, прогрессивных технологий документационного обеспечения управления на базе применения вычислительной и организационной техники, направленных на реализацию деятельности НФИ КемГУ.
5.2.5.Организация методической помощи структурным подразделениям в работе с документами.
6. Функции
6.1. Канцелярия в процессе реализации вышеперечисленных задач осуществляет следующие основные функции:
6.1.1. Организационную: организует в целом делопроизводство в НФИ КемГУ.

6.1.2. Методическую:

· разрабатывает, внедряет новые технологические процессы работы с документами, способствующие повышению культуры работы с ними, сокращению сроков прохождения и исполнения документов.

· осуществляет методическое руководство и контроль за организацией документационного обеспечения в структурных подразделениях вуза.

6.1.3.Контрольную:

· обеспечивает своевременное рассмотрение документов, представляемых для доклада директору НФИ КемГУ.

· проверяет качество оформляемых документов.
· организует контроль за своевременным исполнением документов в соответствии с резолюциями директора и первого заместителя директора.

· разрабатывает сводную номенклатуру дел вуза, номенклатуру дел канцелярии, формирует дела канцелярии и осуществляет контроль за формированием дел в структурных подразделениях.

6.1.4.Учетную:
 регистрирует подлинники организационно-распорядительных документов (всех видов приказов, распоряжений и др.) НФИ КемГУ, обеспечивает рассылку копий и ознакомление с ними.

-
осуществляет прием, регистрацию, обработку, учет, хранение, доставку и рассылку корреспонденции (входящей, исходящей, внутренней).

-
осуществляет подготовку документов канцелярии к сдаче в архив. 
6.1.5.Информационную: 

- обеспечивает поиск и сбор необходимой локальной, нормативно-правовой информации.

· обеспечивает соответствующий режим доступа к документам и использования информации, содержащейся в ней.

· по поручению руководства подготавливает письма, служебные записки, ответы на запросы сторонних организаций.

-
организует и осуществляет изготовление, копирование, оперативное
размножение документов.

7. Права и ответственность
7.1. Канцелярия имеет право:

7.1.1. Принимать меры по сокращению количества избыточной документированной информации (документов) в НФИ КемГУ.
7.1.2. Осуществлять контроль за выполнением требований руководящих документов по вопросам документационного обеспечения управления и требовать от должностных лиц (структурных подразделений) НФИ КемГУ устранения недостатков, выявленных в их деятельности в процессе контроля.

7.1.3. Запрашивать от структурных подразделений и организаций сведения, необходимые для обеспечения деятельности канцелярии.
7.1.4. Производить проверки организации документационного обеспечения НФИ КемГУ в его структурных подразделениях.
7.1.5. По решению руководства привлекать в установленном порядке специалистов структурных подразделений НФИ КемГУ к подготовке проектов документов.

7.1.6. Возвращать на доработку ответственным исполнителям документы,
подготовленные с нарушением установленных требований.

7.1.7. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.
7.1.8. Разрабатывать положения и должностные инструкции сотрудников канцелярии.
7.1.9. Вносить на рассмотрение руководства вуза представления о назначении, перемещении и увольнении работников канцелярии, а также их поощрении за успешную работу и привлечении к ответственности (в случаях, когда полномочий зав.канцелярии для этого недостаточно), а также о применении административных мер во всех случаях нарушения должностными лицами (структурными подразделениями) установленных правил работы с документами.

7.1.10. Участвовать в работе коллегиальных органов управления предприятия при обсуждении вопросов, касающихся состояния работы с документами.

7.2. Канцелярия несет ответственность за:
7.2.1. Обеспечение установленного порядка работы с документами в НФИ КемГУ.
7.2.2.Выполнение указаний и поручений руководства НФИ КемГУ по вопросам документационного обеспечения управления и соблюдение необходимых условий труда работников канцелярии.
8. Взаимодействие со структурными подразделениями НФИ КемГУ 

Канцелярия взаимодействует :

8.1. со СП НФИ КемГУ по основной  деятельности  в  соответствии  с  «Реестром  процессов  и  видов  деятельности  СМК  КемГУ»   и «Реестром документов СМК КемГУ;
8.2. со СП НФИ КемГУ – по вопросам документационного обеспечения управления;

8.3. с юридическим отделом НФИ КемГУ– по правовым вопросам, связанным с подготовкой документов.
8.4. с отделом кадров и планово-финансовым отделом НФИ КемГУ – по вопросам подбора  и расстановки кадров канцелярии и повышения их квалификации, разработки и внедрения мероприятий, связанных с научной организацией труда, совершенствование стиля и методов работы с документами.

8.5. с административно-хозяйственным отделом НФИ КемГУ– по вопросам материально-технического обеспечения: оргтехникой, канцелярскими принадлежностями и пр.
8.6. с информационно-вычислительным центром НФИ КемГУ – по вопросам разработки и внедрения новых информационных технологий и обработки информации, обслуживания оргтехники.
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