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Об отделе документационного обеспечения управления

1. Общие положения

1.1.Документационное обеспечение управления осуществляет отдел Документационного обеспечения управления (далее – ДОУ), действующий на правах самостоятельного структурного подразделения, подчиненного непосредственно координаторам информационного центра.

1.2. Деятельность работников отдела ДОУ регламентируется должностными инструкциями, которые закрепляют рациональное разделение труда. Должностные инструкции разрабатываются отделом ДОУ и утверждаются координаторами. При изменении функций и задач отдела ДОУ должностные инструкции пересматриваются. 

1.3. Отдел ДОУ в своей деятельности руководствуется: законодательными актами Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента  Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, правилами, инструкциями.

2. Цели и задачи отдела ДОУ

2.1. Основными целями отдела ДОУ являются: организация, руководство, координация, контроль и реализация работ по документационному обеспечению управления. Отдел ДОУ регламентирует следующие задачи:

2.1.1. Совершенствование форм и методов работы с документами.

2.1.2. Обеспечение единого порядка документирования, организации работы с документами, построение поисковых систем.

2.1.3. Сокращение документооборота, унификация форм документов.

2.1.4. Разработка и внедрение нормативных и методических документов по совершенствованию документационного обеспечения в информационном центре. 

2.1.5. Участие в разработке и внедрении прогрессивных технологий документационного обеспечения, управления на базе применения вычислительной и организационной техники.

3. Функции отдела ДОУ

3.1. В соответствии с возложенными задачами отдел ДОУ осуществляет следующие функции:

3.1.1. Регистрация документов и учетно-справочная работа по документам.

3.1.2. Организация своевременного рассмотрения и подготовке к докладу координаторам поступающих документов, осуществления контроля за правильностью оформления документов, представляемых на подпись координаторам.

3.1.3. Контроль за прохождением, исполнением и оформлением документов в установленные сроки: обобщение сведений о ходе и результатах исполнения документов, систематическое информирование координаторов по этим вопросам.

3.1.4. Разработка номенклатуры дел информационного центра, обеспечение хранения дел и оперативного использования документной информации.

3.1.5. Организация работы по предложениям, заявлениям и жалобам студентов.

3.1.6. Осуществление контроля за правильностью оформления документов. 

3.1.7. Проведение совещаний и консультирование по вопросам, относящимся к компетенции отдела ДОУ.

4. Права и ответственность отдела ДОУ

4.1. Отдел  ДОУ имеет право:

4.1.1. Контролировать и требовать от начальников отделов выполнения установленных правил работы с документами в информационном центре.

4.1.2.  Запрашивать от отделов сведения, необходимые для работы.

4.1.3. Привлекать в установленном порядке специалистов отделов к подготовке проектов документов по поручению координаторов.

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

4.1.5. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

4.1.6.  Участвовать в обсуждении с координаторами вопросов, касающихся состояния работы с документами, а также совершенствования форм и методов работы с ними.

4.1.7.  Вносить на рассмотрение координаторов о назначении, перемещении и увольнение работников отдела ДОУ.

4.2. Отдел ДОУ несет ответственность за:

4.2.1. Обеспечение установленного порядка работы с документами в информационном центре.

4.2.2. Выполнение указаний и поручений координаторов и соблюдение необходимых условий труда работников.

5. Взаимоотношения отдела ДОУ с другими отделами 

Отдел ДОУ взаимодействует:

5.1. С отделами – по вопросам документационного обеспечения управления. 

5.2. С юридическим отделом – по правовым вопросам, связанным с подготовкой  документов.

5.3. С  информационным отделом – по вопросам разработки и внедрения новых информационных технологий и применением средств вычислительной техники, оперативной обработки информации и соблюдения требований нормативно-методических документов. 

5.4. Взаимодействие с другими  отделами по получению информации в пределах компетенции. 

Начальник отдела ДОУ                                   ___________     А.Ю. Васильева


(подпись)

 Визы:                                                                         

