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1. Общие положения
лопроизводства и архива, координации библиотекарского фонда 
ляется структурным подразделением Автономной некоммерческой 
то образования «Международный Университет Восстановительной 
-  Университет), основной целью деятельности которого является 

ествление делопроизводства в Университете, а также координация 
;а Университета.

своей деятельности руководствуется законодательством Российской 
ом Университета, нормативными документами по организации 
настоящим Положением.
зглавляет начальник отдела, который назначается на должность и 
;элжности приказом ректора Университета.
:ационные требования, функциональные обязанности, права, 
чальника отдела и других работников отдела регламентируются 

:1рукциями, утверждаемыми в установленном порядке.
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2. Задачи и функции
ми задачами отдела являются:
вка и осуществление делопроизводства в Университете, в частности: 
;ия учета и регистрации поступающей и отправляемой, а также 
онденции;
:ие контроля за своевременным исполнением распорядительных 
детва Университета, вышестоящих органов и иных документов в 
пюциями руководства Университета;
(ия формирования архива документов Университета и архивной

нация библиотечного фонда Университета, в том числе:
:ие качественно нового уровня доступности всех видов 
юов для обучающихся и сотрудников Университета; 
г  востребованности информационных ресурсов; 

еестра имеющейся литературы (в том числе в электронном виде)
ин

реализации возложенных на Отдел задач он осуществляет

тка поступающей корреспонденции, распределение ее для доклада 
по структурным подразделениям, ведение ее учета и
едача документов на исполнение и ознакомление в

резолюцией руководства университета. Осуществление 
исполнения документов и правильным их оформлением.

:зация работы по формированию, учету, исполнению и хранению 
материалов текущего архива Отдела. Обеспечение
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отка и внедрение нормативных и методических документов 
ентационного обеспечения управления Университетом, 
гаация работы структурных подразделений Университета 
ым к компетенции отдела.
ль соблюдения установленного порядка работы с документам 
учение работников, ответственных за ведение делопроизводсти 
зделениях Университета.
:чение разработки, изготовления и выдачи в структур 
атей, штампов и бланков документов Университета, контроль 
■зования, обеспечение уничтожения печатей, штампов и блан 
ситета.
ние копий документов и подписей должностных лиц на докумен 
хотовка копий документов Университета для нотариальн
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ие в интеллектуальном, эстетическом и нравственном воспитании 
;м пропаганды литературы и библиографических знаний через 
донно-библиотечной культуры.
ременное пополнение, обновление библиотекарского фенда

имеет круглую фирменную печать Университета, а также 
ы. В функции отдела так же входит учет печатей и штампов, 

1ми подразделениями Университета.

3. Права отдела
ивать в установленном порядке от структурных подразделе

риалы) по вопросам, входящим в компетенцию отдела, в 
:ию документов в соответствии с резолюцией руководства.

от руководителей структурных подразделений выполне 
■ил работы с документами
ть исполнителям на доработку документы, подготовленные 
вленных требований.
ать и визировать документы в пределах своей компетенции, 
изъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящиг 
а.

и участвовать в совещаниях по вопросам организаЦ: 
ведению архива Университета, координации библиотекарск

4. Ответственность
1 Отдела за неисполнение или ненадлежащее исполне 
шение материального ущерба Университету, несут ответственно 
конодательством Российской Федерации, а также должностны
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Взаимоотношения с другими подразделениями
олнения функций и реализации прав, предусмотренных настоящим 
л взаимодействует со всеми структурными подразделениями и 
ами Университета.


