
Саратов 2013

Министерство образования и науки Российской Федерации

ФЕДЕРАЛЬНОЕГОСУДАРСТВЕННОЕБК)ДЖЕТНОЕ
ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

ВЫСШЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
«САРАТОВСКИЙ ГОСУ дАрствЕнныIй УНИВЕРСИТЕТ

ИМЕНИ н.г.чвгнышьвского

ПОЛОЖЕНИЕ ОБ ОТДЕЛЕ
ДОКУNШНТАЦИОННОГООБЕСПЕЧЕНИЯ

П 9.01.03 - 2013



Предисловие

1 РАЗР АБОТ АНО отделом документационного обеспечения Са­
ратовского государственного университета имени н.г. Чернышевского

2 прИНЯТО на заседании Ученого Совета СГУ от 1./ 11d!P/j

протокол .N~~(__(3__ -

3 УТВЕРЖДЕНО Приказом ректора от,.г9' 11,W/з .N~-1':3.1;-- /.3

4 ВВЕДЕНО В ДЕЙСТВИЕ с _.L-G'-о-f.-f-Д?(-3-------

5 ВВЕДЕНО ВЗАМЕН П 9.01.03-2011 «Положение об управлении
документационНОГО обеспечения», П 9.01.04-2011 <<I10ложение об общем
отделе управления документационного обеспечения», П 9.01.01-2011
«положение о канцелярии геологического колледжа управления
документационного обеспечения», П 9.01.06-2011 «Положение о канцелярии
колледжа радиоэлектроники имени П.Н. Яблочкова», утвержденных приказом

ректора от 30.03.2011 .N~232-B

Настоящее положение не может быть полностью или частично
воспроизведено, тиражировано и распространено в качестве официального
издания без разрешения ФГБОУ ВПО «СГУ имени Н.Г. Чернышевского»
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1 Общие положения
1.1 Отдел документационнш") обеспечения (далее - отдел) является

структурным подразделением федерального государственного бюджетного
образовательного учреждения высшего профессионального образования
«Саратовский государственный университет имени н.г. Чернышевского»

~j (далее - СГУ). 11

f/~ I
1.2 Отдел подчиняется Г1P()I7E~TPI'?, П~ t/~';/lIII.5/1t1/1P#J.I.(J# и

t4jvtl./ аJ/й.,юТЦ/.fЕt/сРИ l'a§PT~. ичи . 3u;-ь./ 0-
1.3 Отдел осуществляет свою деятельность в соответствии с:
- действующим законодательством РФ;
_ директивными, нормативными, инструктивными и организационно­

методическими документами Министерства образования и науки РФ;
- правилами и указаниями Федерального архивного агентства РФ;

основными положения~и единой государственной системы
(,'?i d'i; делопроизводства (ЕГСД);t1f. N 3·· - требованиями к оформлению документов ГОСТ 6.30 - 2003

"Унифицированные системы документации. Унифицированная система
организационно-распорядительной документации. Требования к
оформлению документов";

- Уставом СГУ;
- приказами, решеНИЯМ1(~,указаниями руководства СГУ, внутренними

I"j-'1

нормативными документами (ТУ;
- действующей инструкцией по делопроизводству в СГУ;
- настоящим положением.

2 Состав и структура отдела
2.1 Структуру и штатное расписание отдела утверждает ректор СГУ по

. представлению П{JРfJБК ТРРА ла РI'ГАIIИ.5А III1Рf.lJlРJI'- и 11J11А:и#7q~и(:7ИС-

~~.I /)ЙРРТЕ. иg-ц. 3
ИifЬ.:f. 2.2 Начальник отдела назначается на должность и освобождается от

должности приказом ректора СГУ по представлению ПРРflЕ!СТl)fJА гто P/-,r/1HIIJII-

ИИ!?J/Jlр!-i 11 ~1I~I1И7ИЧЕ~k"И p~P/?TE. tlOU, 3
2.3 Права и обязанности начальника и работников отдела определены в

должностных инструкциях.

3 Основные задачи отдела
3.1 Основными задачами отдела являются организация и руководство

делопроизводством и документооборотом в СГУ в части входящей,
исходящей и организационно-распорядительной документации СГУ.

4 Функции отдела

4.l Отдел:
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организует по поручению руководства подготовку проектов
обеспечивает ихорганизационно-распорядительных

оформление и выпуск;
_ координирует работу структурных подразделений по подготовке и

изменению номенклатуры дел, разрабатывает общую номенклатуру дел СГУ;
_ осуществляет контроль за правильным формированием дел в

структурных подразделениях и подготовкой документации к передаче в

документов,

архив;
- разрабатывает и внедряет предложения по совершенствованию

системы делопроизводства в Сг У;
- организует работы по регистрации, учету и хранению документации

t
материалов текущего архива;

- обрабатывает входящую и исходящую документацию, доставляет ее
по назначению;

- осуществляет контроль за сроками исполнения входящих документов;
- осуществляет контроль за качеством подготовки и оформлением

организационно-распорядительных документов вегу;
- оформляет командировочные документы, регистрирует работников,

приезжающих в сгу в командировку;
- печатает служебные документы и снимает необходимое количество

экземпляров копий;
- осуществляют методическое руководство работой с входящей,

исходящей, организационно-распорядительной документацией в
структурных подразделениях сгу;

- участвует в оБУЧЕ.t!~LИработников, ответственных за ведение
делопроизводства.

5 Взаимодействие отдела с другими подразделениями

5.1 В ходе реализации своих задач и функций отдел взаимодействует с
другими подразделениями сгу и внешними организациями в рамках
полномочий, определенных насгоягпим положением, приказами и
распоряжениями ректора (Т'У,

6 Права
6.1 Права отдела реализует начальник отдела в соответствии с

полномочиями, определёнными в должностной инструкции.
6.2 Отдел имеет право:
- запрашивать от структурных подразделений сведения, необходимые

для осуществления своих функций;
- подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;
-возвращать исполнителям документы, оформленные с нарушением

установленных правил делопроизводства;
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_ проверять правильность ведения делопроизводства в структурных
подразделениях сгу и требовать устранения выявленных недостатков;

_ участвовать в обсуждениях с руководством вопросов, касающихся
работы с документами, совершенствования форм и методов работы с ними.

7 Ответственность
7.1 Всю полноту ответственности за качество и своевременность

выполнения возложенных настоящим Положением на отдел задач и
функций, несет начальник отдела.

7.2 Степень ответственности других работников устанавливается
должностными инструкциями.

8 Организация деятеЛ~JIОСТИ отдела
8.1 Создание управляемых условий обеспечивается:
- подбором и расстановкой кадров;
- обучением персонала;
- оснащением рабочих мест всем необходимым.
8.2 Критерии эффективности работы:
_ знание и правильное исполнение процедур, в рамках которых отдел

осуществляет свою деятельность;
отсутствие обоснованных претензий у руководства и других

структурных подразделений к деятельности отдела;
_ отсутствие несоответствий в деятельности отдела, выявленных в ходе

проверок.

Руководитель разработки,
начальник управления
организационно-аналитического
обеспечения т.г. Захарова

Ответственный исполнитель,
начальник отдела документаци­
онного обеспечения н.и. Кузьмичева

СОГЛАСОВАНО:
Юрисконсульт отдела кадров Д.А. Илыняк

Нормоконтроль,
вед инженер по качеству М.К. Лепехина
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Извещение N2 1 Обозначениедокумента Наименованиедокумента Лист Листов

П 9.01.03 - 2013 Положение об отделе докумеl-iтационного
1 1

обеспечения
N!!приказа Срок Структ. подразд., выпускающее Причина измененияизм. извещение

/с?з-,g 08.12.2014 Центр менеджмента качества Решение Ученого совета СГУ от 18 ноября 2014 года

Изм. Содержаниеизменения

1

По тексту документа слова «начальник управления организационно-аналитического обеспечения» заменить на слова «проректор по
организационной и аналитической работе» в соответствующем падеже.

2 j

Из пункта 1.1 исключить следующие слова: «входит В состав управления организационно-аналитического обеспечения».

Составил Проверил Изменениевнес

Дубовская Е.Н.
.1& . (( , ? of Ч

Ворошилов С.А
Cl6", /1'a2/!1r ~~~~~'i'--4?/ y/~4_~

R; IG ;i. b()·l..UO{ fi-v~ ~~
:/

Применяемость Разослать Приложение

В соответствиисо спискомрассылкиприказа



Обозначение документа Наименование документа Лист Листов

Извещение Х!!2 Положение об отделе документационного
П 9.01.03 - 2013 обеспечения

1 1

Х!!приказа
Дата Структ. подразд., Причина изменения

введения изм. выпускающее извещение .
.;t5'O- 1:> О/{. О s" . ~О'И Центр менеджмента качества Основание - служебная записка

Изм. Содержание изменения

3

По тексту документа слова «проректор по организационной и аналитической работе» заменить на «проректор по административной
работе и управлению персоналом».

Составил Проверил Изменение внес

Табакова И.В. Ворошилов с.А. ~a~c. 1.1 6,

/il}O/-
03. OS- ,J..Olf

JЬ_P
0,:3, ос.:10/[ q!fruI 0'1. ОS-. ~O 7t?

Применяемость Разослать Приложение

В соответствии с листом регистрации
получения учтенных экземпляров копий
внутреннего нормативного документа
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ПРИКАЗ
г. Саратов

Министерство образования и науки Российской Федерации

САРАТОВСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ
ИМЕНИ Н.Г.ЧЕРНЫШЕВСКОГО

[о внесении изменений
в положения]

В целях актуализации нормативных документов университета

ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утвердить изменения к следующим документам:
П 1.07.01 2013 «Положение о региональном центре довузовского

образования» (извещение об изменении N2 1 прилагается к приказу);
П 9.01.03 - 2013 «Положение об отделе документационного обеспечения»

(извещение об изменении N2 1 прилагается к приказу);
П 3.16.01 - 2013 «Положение об отделе кадров» (извещение об изменении N2 1

прилагается к приказу);
П 9.04.01 - 2013 «Положение о центре менеджмента качества» (извещение об

изменении N2 1 прилагается к приказу);
П 3.17.03 - 2014 «Положение о юридическом отделе» (извещение об

изменении N2 1 прилагается к приказу);
П 9.81. 01 - 2013 «Положение об архиве университета» (извещение об

изменении N2 1 прилагается к приказу).
2. Центру менеджмента качества выдать извещения об изменении в

соответствии с перечнем рассылки (отв. - руководитель центра менеджмента
качества Ворошилов С.А.).

3. Структурным подразделениям получить извещения в Центре менеджмента
качества и внести изменения в учтенные копии документа в срок до 03.12.2014 (в
соответствии с п. 8.8.7 СТО 0.06.02 - 2009).

Основание - решение Ученого совета СГУ от 18.11.2014, протокол N2 11

И.о. ректор Б.Г. Блина

СОГЛАСОВАНО:
Проректор по организационной и
аналитической работе

т.г. Захарова

Руководитель центра менеджмента
качества ~ с!с). 11. cl!Ji'f' С.А. Ворошилов


