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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Начальника 
отдела управления документами
1. Общие положения


1.1. Начальник отдела управления документами:  
1.1.1. Осуществляет своевременное и качественное выполнение задач отделом управления документами;
1.1.2..Подчиняется непосредственно ректору;
1.1.3. Руководствуется законодательными и иными нормативно-правовыми актами органов государственной власти и управления, распорядительными документами вышестоящих органов управления института, ГОСТами по документационному обеспечению управления, ГСДОУ, правилами, инструкциями, методическими рекомендациями учреждения Федеральной архивной службы Российской Федерации, Законом «Об образовании РФ», Уставом вуза и настоящей должностной инструкцией.


1.2..Должность начальника отдела управления документами (в его отсутствие) замещается документоведом.
2. Обязанности

2.1. Руководит службой делопроизводства в Институте.
2.2..Обеспечивает своевременную обработку поступающей и отправляемой корреспонденции.

2.3..Осуществляет контроль за сроками исполнения документов и их правильным оформлением.

2.4. Готовит информацию ректору о соблюдении сроков исполнения документов.


2.5..Организует работу по регистрации, учету, хранению и передаче в соответствующее структурное подразделение документов текущего делопроизводства.

2.6. Организует работу по оформлению дел и их сдаче на хранение в архив.

2.7. Разрабатывает инструкцию по ведению делопроизводства в Институте.
2.8. Осуществляет методическое руководство делопроизводством в Институте, контроль за правильным формированием, хранением и своевременной сдачей дел в архив.

2.9. Обеспечивает печатание и размножение документов разрабатываемых в отделе управления документами.

3. Права

3.1..Осуществлять контроль за состоянием делопроизводства в Институте.
3.2. Возвращать         исполнителям     на       доработку         документы, подготовленные с нарушением установленных требований.
3.3..Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.
3.4..Участвовать в обсуждении руководством института вопросов, касающихся состояния работы с документами, а так же совершенствования форм и методов работы с ними.
3.5..Привлекать в установленном порядке специалистов структурных подразделений к подготовке проектов документов по поручению руководителя.
4. Ответственность

4.1. За невыполнение служебных поручений ректором Института.
4.2. За разглашение служебной информации.

4.3. За сохранность документов.
Начальник
отдела управления документами                                                 Н.С. Домашнева

С инструкцией ознакомлен:                       __________________       
