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Положение об Общем отделе 

СМК-ПСП-04-12-2012 

 

. Общие положения 

 

1.1. Общий отдел академии является самостоятельным подразделением, 

действует на  основании настоящего положения и подчиняется непосредственно 

ректору академии.  

 В состав отдела входят: 

1. Канцелярия  

2. Архив  

1.2. Общий отдел возглавляет начальник Общего отдела, назначаемый и 

освобождаемый  от должности приказом ректора академии. 

1.3. Общий отдел в своей работе руководствуется: 

- Указами Президента РФ; 

- законодательством РФ; 

- приказами и указами Министерства сельского хозяйства РФ; 

- Приказами ректора и распоряжениями проректоров ФГБОУ ВПО 

«Ярославская ГСХА»; 

- Настоящим положением об отделе. 

1.4. Общий отдел имеет круглую печать с обозначением своего 

наименования. 

 

. Основные задачи 

 

1. Постановка и совершенствование делопроизводства в академии. 

2. Организация использования и хранения документальных материалов, 

законченных делопроизводством и хранящихся в архиве академии. 

3. Использование запросов организации и заявлений граждан по вопросам 

социально – правового характера.   

 

. Основные функции 

 

1. Разработка положения об отделе, инструкции по делопроизводству, 

номенклатуры дел; 

2. Разработка и проектирование бланков документов; 

3. Прием, регистрация,  поступающей в академию корреспонденции, 

передача структурам академии; 

4. Прием от структурных подразделений обработанных и подготовленных 

для хранения дел; 

5. Оказание методической помощи структурным подразделениям в 

оформлении дел и подготовке их к сдаче в архив академии; 

6. Учет и систематизация документов в архиве; 

7. Создание и поддерживание в актуальном состоянии научно-справочного 

аппарата к документам архива; 
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8. Исполнение запросов граждан, оформление и выдача архивных справок, 

копий и выписок из документов; 
9. Проведение экспертизы ценности документов; 

10.  Организует работу по составлению номенклатуры дел академии; 

11. Анализ всех процедур работы с документами, бланков, требований к 

составлению и оформлению документов, порядка их прохождения, визирования; 

12. Регистрация приказов и распоряжений ректора; 

13. Контроль над соблюдением сроков исполнения документов 

подразделениями академии; 

14. Прием и отправка факсов; 

15. Получение и отправка корреспонденции по корпоративной почте.  

 

V. Права 

 

Общий отдел имеет право: 

1. Осуществлять в академии контроль над ведением делопроизводства; 

2. Требовать от структурных подразделений, деканатов, кафедр правильного 

ведения делопроизводства, своевременного исполнения и возврата документов, 

хранения  и сдачи их в архив в установленные сроки; 

3. Вносить предложения по развитию и совершенствованию 

делопроизводства в академии; 

4. Взаимодействовать со всеми структурными подразделениями  академии 

по вопросу сдачи дел в архив; 

5. Проводить один раз в год проверку отделов, подразделений, деканатов, 

кафедр по ведению делопроизводства на местах; 

6. Принимать участие в разработке положений и инструкций по ведению 

делопроизводства и организации архивного дела; 

7. Повышать свою квалификацию.  

 

V. Ответственность 

 

1. Общий отдел несет ответственность: 

- организацию своей работы, своевременное и квалифицированное 

выполнение приказов, распоряжений и поручений вышестоящего руководства, 

нормативно – правовых актов по своей деятельности; 

- постановку и организацию делопроизводства; 

- контроль над сроками исполнения документов; 

- сохранность, учет и использование документов; 

- своевременную сдачу документов в архив; 
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V. Организация работ 

 

Организация работы Общего отдела определяется настоящим положением и 

регламентируется должностными инструкциями сотрудников Общего отдела.  
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