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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Канцелярия является структурным подразделением Восточно-Сибирского 
филиала федерального государственного бюджетного образовательного учреждения 
высшего образования «Российский государственный университет правосудия имени В.М. 
Лебедева» (г. Иркутск) (далее - Филиал).

1.2. В своей деятельности канцелярия руководствуется нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, Уставом Университета, положением о филиале, настоящим 
Положением, приказами и распоряжениями ректора Университета, и иными локальными 
нормативными актами Университета.

1.3. Канцелярия создается и изменяется на основании приказа ректора 
Университета или иного уполномоченного ректором лица.

1.4. Штатная численность канцелярии определяется штатным расписанием, 
утвержденным приказом ректора Университета.

1.5. Канцелярию возглавляет первый заместитель директора филиала.
1.6. Канцелярия комплектуется работниками, соответствующими 

квалификационным требованиям по занимаемым должностям, характеру выполняемых 
трудовых функций, определённых должностными инструкциями.

1.7. Работа Канцелярии организуется на основе принципов законности, 
объективности, независимости, сочетания единоначалия в решении вопросов служебной 
деятельности и коллегиальности при их обсуждении, персональной ответственности 
каждого работника Канцелярии за исполнение должностных обязанностей, 
предусмотренных должностными инструкциями.

1.8. Деятельность Канцелярии подконтрольна и подотчетна первому заместителю 
директора филиала. (Общее руководство и текущее руководство - первый заместитель 
директора).

1.9. Права и обязанности, ответственность, работников Канцелярии определяются 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, локальными нормативными 
актами Университета, в том числе должностными инструкциями, а также трудовыми 
договорами.

II. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ КАНЦЕЛЯРИИ
2.1. Целью деятельности канцелярии является организация, ведение и 

совершенствование делопроизводства в филиале.
2.2. Задачами канцелярии являются:
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2.2.1. Осуществление основных задач делопроизводственного обслуживания в 
филиале;

2.2.2. Контроль за соблюдением в структурных подразделениях филиала единой 
системы делопроизводства;

2.2.3. Контроль за своевременным исполнением исполнителями структурных 
подразделений филиала указаний и распоряжений, руководства Университета и филиала;

2.2.4. Формирование картотеки контролируемых документов;
2.2.5. Ежегодный контроль перечня документации, направляемой структурными 

подразделениями филиала в Экспертную комиссию, на основании списков, 
предоставляемых ими в канцелярию;

2.2.6. Составление Сводной номенклатуры дел филиала и представление ее на 
утверждение ректору, в установленном порядке внесение изменений и дополнений в 
течение года;

2.2.7. Ведение архива филиала.

III. ФУНКЦИИ КАНЦЕЛЯРИИ
3.1. Канцелярия обеспечивает:
3.1.1. Участие в экспертной комиссии филиала.
3.1.2. Приобретение почтовых знаков и отчетность за их расходованием.
3.1.3. Регистрация приказов и распоряжений директора филиала по основной 

деятельности и доведение их до исполнителей.
3.1.4. Регистрация приказов директора филиала по личному составу студентов.
3.1.5. Прием, регистрация поступивших документов.
3.1.6. Регистрация и учет исходящих документов, отправка их адресатам.
3.1.7. Контроль за прохождением и сроками рассмотрения документов.
3.1.8. Организация справочно-информационной работы по вопросам 

делопроизводства.
3.1.9. Подготовка и ведение номенклатуры дел.
3.1.10. Ведение и формирование дел в соответствии с номенклатурой дел, 

обеспечение их сохранности.
3.1.11. Информирование руководителя об исполнении документов, анализ и 

подготовка на его основе предложений по совершенствованию работы с документами.
3.1.12. Отбор и уничтожение документов, составление актов об уничтожении.
3.1.13. Консультирование, проведение практических занятий с подразделениями по 

вопросам работы с документами.
3.1.14. Организация и осуществление машинописных работ
3.1.15. Организация курьерской службы.
3.1.16. Организация приема, регистрации, учета, систематизации документов 

структурных подразделений, переданных на архивное хранение.
3.1.17. Составление описей дел для передачи документов в государственные 

архивы, актов об уничтожении документов, сроки хранения которых истекли.
3.1.18. Выдача архивных справок.
3.1.19. Контроль за соблюдением в помещениях архива условий, необходимых для 

обеспечения сохранности документов.

IV. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ
4.1. Работники канцелярии имеют право:
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4.1.1. Контролировать соблюдение структурными подразделениями выполнение 
правил работы с документами;

4.1.2. Проводить проверки ведения делопроизводства в структурных 
подразделениях;

4.1.3. Возвращать исполнителям документы на доработку, подготовленные с 
нарушением установленных требований.

4.1.4. Получать от руководителей структурных подразделений установленную 
отчетность, сведения и материалы, исходя из возложенных на канцелярию задач.

4.1.5. Осуществлять иные права, предусмотренные нормативными правовыми 
актами Российской Федерации и локальными нормативными актами Университета.

4.2. Работники канцелярии обязаны:
4.2.1. Своевременно и качественно выполнять задачи, возложенные на канцелярию, 

в соответствии с настоящим Положением, иными правовыми актами Университета, 
должностными инструкциями и трудовым договором.

4.2.2. Соблюдать нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав 
и локальные нормативные акты Университета;

4.2.3. Выполнять иные обязанности, предусмотренные нормативными правовыми 
актами Российской Федерации и локальными нормативными актами Университета.

V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Работники канцелярии несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее 

исполнение своих должностных обязанностей, регламентированных трудовым договором и 
должностными инструкциями, в соответствии с правовыми актами Российской Федерации.

VI. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ с иными 
ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ УНИВЕРСИТЕТА

Взаимодействие канцелярии с иными подразделениями Университета и филиала 
определяется задачами и функциями, возложенными на канцелярию настоящим 
положением, и осуществляется в пределах компетенции канцелярии.

Первый заместитель директора

Согласовано:

Начальник правового управления

Начальник управления кадров

Начальник отдела филиалов

Е.Ю. Рузавина

Т.В. Туманова

А.С. Стальнова

Т.В. Васильева

С положением ознакомлен (а): 
1.
2.
3.


