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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Документоведа
1. Общие положения
1.1. Документовед отдела управления документами разрабатывает и внедряет технологические процессы работы с документами и документной информацией на основе использования организационной и вычислительной техники и выполняет операции с документами.

1.2. Подчиняется непосредственно начальнику отдела управления документами.

1.3. Документовед должен знать:

1.3.1. Постановления, распоряжения, приказы, другие распорядительные и нормативные документы, касающиеся документационного обеспечения;
1.3.2. Инструкцию по ведению делопроизводства;
1.3.3. Отечественный и зарубежный опыт в области документационного обеспечения;
1.3.4. Правила эксплуатации вычислительной техники;
1.3.5. Правила орфографии и пунктуации;
1.3.6. Основные правила постановок документальной части общего делопроизводства.

1.4. На должность документоведа принимаются лица, имеющие высшее профессиональное или гуманитарное образование без предъявления требований к стажу работы.

1.5. Документовед принимается и освобождается от должности приказом ректора.

1.6..Должность документоведа (в его отсутствие) замещается начальником отдела управления документами.
2. Обязанности
2.1. Принимает и регистрирует распорядительные документы и направляет их в соответствующие подразделения Института.
2.2. Ведет учет отправляемой и получаемой корреспонденции.

2.3. Систематизирует и хранит документы текущего архива.

2.4. Разрабатывает и внедряет технологические процессы работы с документами и документной информацией на основе использования организационной и вычислительной техники.

2.5. Принимает участие в организации и совершенствовании деятельности отдела управления документами.
          2.6. Осуществляет контроль за состоянием делопроизводства в Институте.

2.7. Разрабатывает унифицированные системы документации и табели документов различного назначения и уровня управления.
2.8. Организует внедрение систем ведения документации.

2.9..Принимает меры по упорядочению состава документов, сокращению их количества и оптимизации документопотоков.

2.10..Участвует в отборе документов, передаваемых на хранение.
3. Права
3.1. Требовать от структурных подразделений правильного составления документов.
3.2. Возвращать неправильно исполненные документы на доработку.

4. Ответственность
4.1..За невыполнение обязанностей и не использование прав, предусмотренных правовыми актами и данной инструкцией.
4.2. За разглашение служебной информации.
Начальник 
отдела управления документами                                                 Н.С. Домашнева
С инструкцией ознакомлен:                       __________________       
