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1. оБщиЕ положвтмя
1.1. Канцеля является структурным подрЕ}зделением ФгБоу во

Мичуринский Г У и подчиняется непосредственно нач€шънику управлениrI
общественных , печати и делопроизводства.

1.2. Канцеля создается с целью управления
делопроизвод

ликвидируется п

1.3. Канцел

и архивного дела (совместно с

к€вом ректора университета.

документооборотом, ведения

архивом) в университете и

ия осуществляет свою деятельность во взаимодействии с
и управления университетом (управлениями) отделами,

ность и освобождается от занимаемой должности прик€вом

ия.,.щолжностные инструкции закрепляют рацион€lльное
предусматривают равномерную загрузку сотрудников,

ии с квалификационным справочником должностей
инструкЦией пО делопроИзводствУ в высшеМ 1.,rебном

в своей работе руководствуется:

службами),

институтами,
ктурными подр€вделениями университета (касРедрами,

иаJIами, предстаВительстВами) и другими заинтересованными
учреждениями и низациями в интересах университета.

1.4. Канцеля возглавляет заведующий канцелярией, который
н€Lзначается на

ректора.

1.5. Щол сотрудников канцелярии моryт занимать лица, имеющие
соответствующее вание, принимаемые и увольняемые с работы прик€lзом
проректора _по ке, В сооТВеТсТВии с ТрУДоВыМ ЗаконоДаТелЬсТвом РФ, по
согласованию с €Lпьником административно-правового управления.

1.6. Квали нные требования, права, обязанности и ответственность
сотрудников ка елярии определяются должностными инструкц иями,

на основании действующего законодательства рФ иразрабатываемы

другими

настоящего пол

р€вделение тру

канцелярией в

служащих, при

заведении.

1.8. Кан

обеспечивают опт м€tпьное распределение работ в зависимости от их сложности
выполнеция и с квалифик ации сотрудников.

1.7. Раз должностных инструкций организуется заведующим

Система менеджмента качества.
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о действую м законодательством РФ;



о Уставом БОУ ВО Мичуринский ГАУ;
ми документами;

о внутренни и распорядительными документами университета;
о настоящи положением.

1.9. KcrH ия имеет печать, угловой штамп, штамп для исходящих
документов. шт для входящих документов.

2. основныЕ зАдАчи
HcL кан рию возлагаются следующие задачи:

2.1. Органи ция делопроизводства в университете.

о норматив

2.2. обес

университета.
2.3. Контрол

в архив.

ОРГАНИЗАЦИОШ{АЯ СТРУКТУРА
3.1. В подчи ии канцелярии находится архив.
З.2. Рас ие обязанностей между работниками

структурных звен канцелярии осуществляется заведующим

ние единого порядка документационного обеспечения

исполнения документов и организация передачи документов

архива и других
канцелярией.

Qхема подчиненности:

Система менеджмента качества.
Положение о канцелярии

ФГБОУ ВО Мичуринский ГАУ

Заlrлеститель заведующего
канцелярией

Архив:
о старший архивариус
. архивариус (3,5 ед.)

сl,о смк 5.5-20l5



4. Функции
Канцеляр процессе ре€Lлизации вышеперечисленны]к задач

осуществляет ие основные функции:
4.1. Органи

4.|. орга зует В целом делопроизводство в университете;
автоматизированные системы и технологии

вычислительной
и обработки документов с применением средств

хники
4.2. Методи
4.з.

IIредставляемых

4.2.

докуме

основании номен

канцелярии,

вает, внедряет новые технологические процессы работы с
документами, е повышению кулътуры работы с ними,
сокращению срок в прохождения и исполнения документов;4.4. осу методическое руководство и контроль за организацией
документацI{онно обеспечения в структурных подр€tзделениях университета.

4.3. Контрол

4.5. обес [taeT своевременное рассмотрение документов,
докJIада ректору университета;

4.6. про ет качество оформляемых документов;4.7. орган контроль за своевременным исполнением документов всоответствии с юциями ректора и проректоров;
4.8. ывает сводную номенклатуру дел университета

Система rен"джrЪнта качества.
Положение о канцелярии
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формированием
4.4. Учетную
4.9.

документов канц
копий и оз

4.1 0.

доставку и

4.11.

ие с ними:
осу вляет прием, регистраЦИЮ, обработку, учет, хранение,

рассыл корреспонденции (входящей, исходящей, внутренней);
осу вляет подготовку документов канцелярии к сдаче в архив.

дел структурных подразделений, номенкJIатуру
ирует дела канцелярии и осуществляет контроль
, в структурных подр€lзделениях.

,ет подлинники организационно-распорядительных
и (приказов, расПоряженИй и др.), обеспечИвает рассылку

на

дел

за

4.5. Информа онную:



4.|2. обес ивает поиск и сбор необходимой локальной, нормативно-
правовой инфор

4.|З. обес соответствующий режим доступа к документам и
и, содержащейся в ней;

4.I4. по

записки, ответы

ению руководства подготавливает писъма, с.пужебные
запросы сторонних организациii;

4.|5. изует и осуществляет изготовление, копирование, оперативное
размножение ентов.

5. РМАЦИЯ И ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ С ДРУГИМИ
ПОЛАЗДЕЛЕНИrIМИ

я взаимодействует со всеми структурными подр€вделениями

5.1. С д ями институтов,

управлением риентации и

заявления, пре,

использоваtния и

Канцеля

университета:

по номенклату

назначению.

приказов и

мех(дународной ьности:

5.1. проекты прик€lзов, представления, характеристики,
иЯ по номенкJIатуре ДеЛ, письма, телеграммы для

регистрациии ,равления по назначению.

5.2. Пре корреспонденцию с других организаций, копии
прик€вов и рас ряжений, утвержденную номенклатуру дел, инструкцию по
делопроизводстI],

5.2. С кафе и, научно-исследовательской частью, библиотекой, центром
информационнь1 технологий:

5.3. : представления, характеристики, заявления, предложения

учебным отделом, методическим отделом,

довузовской подготовки, управлением

дел, письма, телеграммы для регистрации и отправления по

жений,

5.4. Пре, вляет: корреспонденцию с других организаций, копии

утвержденную номенклатуру дел, инструкцию по
делопроизвод

5.З. С отдел м кадров:

5.5. Пол ает: формы документов для заполнения при приеме и
, оформлении пенсий, представления, характеристики,

Система менеджмента качества.
Положение о канцелярии
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заявления, пре, ния по номенкJIатуре Д9Л, письма, телеграммы для
регистрации и

проректорам,

университета.

отправления по назначению, прик€вы на подпись ректору,
андировочные удостоверения, пропуска в помещения

5.б. тавляет: корреспонденцию с других организаций, копии
оряжений, утвержденную номенклатуру дел, инструкцию по
, документы с подписи от ректора, проректоров, документы

приказов и

делопроизво

предложения п

отправления по

5.7. с
5.11.

для утвержден гербовоЙ печатью.

5.4. С адм нистративно-правовым управлением - по правовым вопросам,
связанным с по вкой документов.

5.5. С упра ением бухгалтерского учета и финансового планирования:
5.]. ает: справки о перечислении денежных средств, предложения

дел, письма, телеграммы для регистрации и отправления попо номенклату

назначенIлtо, в ние документы на подпись ректору, проректорам.
5.8. Пре ет: корреспонденцию с Других организаций, копии

прик€tзов и рас ,оряжений, утвержденную номенклатуру дел, инструкцию по
делопроизвод , документы с подписи от ректора, проректоров, подписанные
табельные ведо , акты приемки-сдачи матери€tлов, авансовые отчеты.

5.6. С отд ми организационно-хозяйственного управления.
5.9. ает: бланки требований для полrIения матери€lльно-

технических

требованиям,
дств, матери€tльно-техническое обеспечение согласно
ик уборки помещений, график ремонта помещений, заявления,

начению, приказы на подпись ректору, проректорам.
5.10. Пр.д : корреспонденцию с Других организаций, копии

приказов и рас жений, утвержденную номенклатуру дел, инстру.кцию по
делопроизводств , документы с подписи от ректора, проректоров.

номенклатуре Дел, письма, телеграммы для регистрации и

ьско-полиграфическим центром :

ает: документы на подпись ректору бланки заказов на
печатание, готов бланки университета.

5.|2. Пре вляет: корреспонденцию с других организациiл, копии

д€л, инструкцию поий, утвержденную номенклатуру

Система менеджмента качества.
Положение о канцелярии

ФГБОУ ВО Мичуринский ГАУ
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Листов 15
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приказов и рас



делопроизводст , документы с подписи от ректора, проректоров.

Система менеджмента качества.
Положение о канцелярии

ФГБОУ ВО IVIичуринский ГАУ

сто смк 5.5-2015
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-|'аблица 
2.

Перечень передаваемой информации

!ля выпол

обязан:

6.1. Руково, ь организацией делопроизводства в университете.
6.2. Орган вывать работу канцелярии.

6.З. обеспе ивать своевременную обработку поступающей и отправляемой
корреспонденци ее доставку по назначению, осуществлять систематический
контроль за и исполнения документов и их правильным оформлением.

6.4. Органи вывать работу по приему документzUIьных матери€tлов, в том

6. ОБЯЗАННОСТИ РУКОВОДИТВЛЯ
ия возложенных на него функций заведующий канцелярией

и распоряжений руководства университета, Их регистрации,
в соответствующие структурные подр€вделения, по хранению

делопроизводства, формированию дел и их сдаче на

ь инструкции по ведению делопроизводства в университете и
его подразделен х, сводную номенклаryру дел университета.

6.6. р вать предложения по совершенствованию системы
организовывать их внедрение, принимать меры по

числе прик€}зов

учету и передач

материЕtлов

хранение.

6.5.

Система менеджмента качества.
Положение о канцеJIярии

ФГБоУ Во Мичурлtнский ГАУ

Лист l1
Листов 15

ответственный
исполнитель Кому передает

l. Номенклатура
подразделений

2. Инструкция по

3. Копии при

других организа
5. Письма,

в другие орган

6. Заявления,
характеристики

'l . Бланки ун

струкryрньж

распоряжений
в, поступивших из

ы, подготовленные

,Щокументовед

.Щокументовед

,Щокументовед
,Щокументовед

.Щокументовед

,Щокументовед
(секретарь ректора)

.Щокументовед
(секретарь ректора)

Руководителю структурного
подрiвделения
Руководител ю структурного
подр:вделения
исполнителю
исполнителю

Щругим организациям по
yкirзaнHoмy адресу, факсу ил.
эл. почте

.Щолжностным лицам
структурных подразделений,
укiванным в резолюции
ректора, проректора
Струкryрным подрiвделени

сто смк 5.5-2015

делопроизводст



обеспечению

справочными

7.з.

университета

установленных
7.4.

случае нарушен

канцелярии необходимыми инструктиI}ными

и методов работы с документами;

руководителей
иных ответственных работников

ил работы с документами в университете;
щать исполнителям документы и требоватьихдоработкив

установленных правил;

7.5. п

канцелярии и

сывать и визировать документы, связанные с деятельностью
ива:

7.6. осу проверки организации делопроизводства в
структурных по, елениях;

указания, не противоречащие нормам установленные законом

структурных подр€вделений

надлежащего выполнениrI

и€uIами, а также оборудованием) средствами оргаtIизации и
автоматизации у равленческого труда.

6.7. Осу ь методическое руководство организацией

делопроизводст в подразделениях университета, контроль за правильным

формированием и хранением матери€Lлов и своевременной сдачей в архив,
подготовку спра о соблюдении сроков исполнения документов.

6.8. обесп ивать печатание и р€tзмножение служебных документов.
6.9. Руково работниками канцелярии.

6.10.Плани вать бюджет отдела.

6.1 1.Выпол иные распоряжения руководства.

7. прАвА
7.1. Права целярии осуществляются заведующим канцелярией и) в

соответствии с становленным в должностных инструкциях распределением
ми работниками канцелярии.

щий канцелярией вправе:

7 .l. зна иться С проектами решений руководства университета,
касающим14ся ьности канцелярии;

7.2. в на рассмотрение ректора и руководителей структурных

деятельностиподр€вделений

подр€lзделений,
университета предложения по улучшению

Система менеджмента качества.
Положение о канцелярии

ФГБОУ ВО МИЧУРИНСКИЙ ГАУ

Лист 12

Листов 15

сто смк 5.5-2015

7.7. да



РФ, обязатель

своевременного

ые для выполнения работниками и ,требовать

качественного их выполнения;

,действовать с руководителями всех структурных

ение выполнения плановых

канцелярии

предложения она рассмотрениеректора назначенI4и,

перемещении, у ьнении, поощрении отличившихся работников канце лярии,, а

также о нiLп ии взысканий на нарушителей производственной и трудовой

дисциплины;

7.9. про

отчетности;

7.10. вза

правильность учета и хранения бланков строгой

подр€вделений

организации ко
университета _ по вопросам ведения делопрорIзводства,

и проверки исполнения указаний канцелярии, пOдготовки
и представJIения еобходимых документов;

7.8. вн

8.1. Завr

8.1. н

8.2.

8.3.

7.||. вать от руководства университета оказания содействия в

исполнеFIи}l сво должностных обязанностей и прав.

7.З. Права и обязанности сотрудников канцеJUIрии устанавливается
должностными кциями.

8. отвЕтствЕнность
щий канцелярией несет ответственность за:

щее выполнение подр€вделением возложенных функций и
своих обязанн

ьность и полноту использования предоставленных ему прав;

заданий или плановых
показателей, енных за подр€вделением;

8.4. ис нительскую дисциплину в подразделении;

8.5. обес ение соответствия должностных инструкций работников
положению о по ии;

8.6. до

функционирован
8.2. Степен

Система менеджмента качества.
Положение о канцелярии

ФГБОУ ВО МИЧУРИНСКИЙ ГАУ

Лист l3
Листов 15

сто смк 5.5-2015

ие до каждого работника политики в области качества и
в подразделении

ответственности

системы качества.

сотрудников отдела устанаtsливается
должностными струкциями.



лист согласов ания изменений

лист согласов ания изменений

Разработано:

Заведующий ка

согласовано:

Проректор по

начальник

елярией /Машин Д.В./

/ИваIrова Е.В./

/Галкин Д.В./

l|,|,g, Заведующий

начальник

Начальник адм

кадров ИJ ,савоськина н.в./

Система менеджмента качества.
Положение о канцелярии

ФГБОУ ВО МИЧУРИНСКИЙ ГАУ

сто смк 5.5-2015



Лист регистрации изменений

Система менеджмента качества.
Положение о канцелярии

ФГБОУ ВО Мичуринский ГАУ

Лист t5
Листов 15

аннулиро
ванных

l,t"?rra,

,/,с аа f r а

$\:у)

сто смк 5.5-20t5



лист ознакомления с положением

Система меЕеджмента качества.
Положение о канцелярии

ФГБОУ ВО М,ИЧЧОИНСКИЙ ГАУ

Лист lб
Листов lб

Ознакомлен(а).
Подпись

2 | l7.2оtс,

oLta- р. h

"Le.l а fr r r /. /l, il,r€

// tl д)/6

сто смк 5.5-2015
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СЕЛЬСКОГО ХОЗЯЙСТВД РОССИЙСКОЙ ФI]ЛВРАI IИИ

федеральýое госуд€tрственное бюджетное 0бразовательное
учрелцешие высшего обр€вования

ИНСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ АГРАРНЫЙ УНИВЕРСИТЕТD

пррlltАз

20lB г. г. Мичуринск tts Х f?
еl.tии Oтдеjlа KaJlpoB и канцелярии

елью оптимизации работы И повышgниll эффективности

онной деятельности отдела кадров и канцелярии п р а к а з bl в а lo ;

инитъ структурные полразделения о.гдел кадров ll

ректору уt{иверс}r,гOта с 02.07.20 l 8.

чальнику отдела калров в срок до 09.07.20l В:

соответствующие изменеЕия в штатное расписание и структуру

оотрудников о предстоящих изменениях;

изменения в должностные инс.грукции сотрудFIиков;

изменение в Ilолоrкения об отделе кадров и канцелярии.

за исполкением настоящего приказа оставляlо за собой,

3r-",
{i*-' в.А. БАt;уiIJкин
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