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IIоJIо}кЕ}{иЕ

об Oбrlleм отлеле (канrце.ltярии и делопроизводства)

Фи;r и a.ira федера"ll ь ного госуда рствен ного а втоном но го образовател ь но го

учрежления высшIего образования <<Казанский (Приволжский) федеральrrый

уIливерсит,е,D> в гороllе /dжизаке Республики УзбекистаII

l. обrцие IIоJIOжеIIия

i.l. I-iас,гояII1ее IIоJIожение опре/]еляет Ilорядок дея,геJIьности Общего отлела

фи"шиа.lIа <Казаrtскl,iй (Приволжский) федера-гrьный университет)) в городе Щжизаке
Ресшублики Узбекис,ган (далее Филиал).

l"2" I lo-Tttltlc официальнос IIаимеIIование: Обriдий от/lел Фи;tиала

федеральIlоt,о r,осу/{аратвенного автономного образовательного учреждеI{ия
высшlего образовапия <КазанскиЙ (I1риволжскиЙ) федеральныЙ университет)
в городе .Щжизаке (далее ОбщиЙ отдел). Сокращенное наименование: Общий
отдел фи"ltиа.тта КФУ в городе /{жизаке Республики Узбекистан, аббревиатура ОО
Ф КФУ в r,,/{жизаке РУз.

l.З. В своей /{еятельности Оr:l1ел руководствуется Конституцией РУз,
'Гру/доrзым колексом РУз, законами РУз, иными нормативно-правовыми актами
Республtлкl.t Узбекистан и Российской Федерации, Уставом КФУ, репrениями
Ученого Совета КФУ и Ученого совета Ф КФУ, приказами и распоряжениями
ректора КФУ и директора Ф КФУ, Правилами внутреннего распорядка КФУ,
Гlо;Iожением о Ф КФУ, настояrrдим Положением и иными локальными
IIорматиI]Ilьiми aкl,aмLl КФУ и Ф КФУ.

1.4, ldеятельrlос,гь работников Отдела регJIаментируется llолжност,I1ыми
инструкциями. При изменении функций и задач работников Отдела должностIIые
инструIt I Iир{ rlepec}l а]]риваются.

l.5. ]'ру/lовые отношения работников Отдела регулиру}отся
:JaKo},I o/{aт,,_l"]l bcT,IJo ги Рес r l у б ли ки Узбе кистаI { отруде.

1.6. O'i'ztejr имее,г круглую rrегербовую печать со своим FIаименоваI{ием
и указаI{лlем Ilриtj:|lIl.Jiежности к Ф КФУ, tIIтампы и блаIлки с указаI{ием
принадJIеж}lости к Ф КФУ, другуо необходимую атрибутику, которые
tiзготавлиI]аIо],ся в соответствии с Инструкцией по делопроизводству.

\.1. Место IIахождения Отдела: Республика Узбекистан, город ,Щжизак,
махitJtJIя /[;кизакrrilt(, Jv-rlиtIа Шарафа Раtпиllова, дlом 295,

I1оч,говый адi)ес Отдела: 130l00, Республика УзбекистаI{, горо/t f{жизак,
махалJIя f \жизакrrик, улица ILIарафа РаttIидова, дом 295.



2. I{азначение отлела

2.1. Отдел созлается с целью: обесriечения Ф КФУ координации, контроJlя и

реаJIизации работ по документационному обеспечению управления в Ф КФУ,
обеспечения мероприятий с участием /{иректора Ф КФУ;

иlrформаl{иоIIлIо-аналитического обесгlечения деятельности директора,
рУкоi]оllс'гIjа Ф КФУ, /lокументациOt{ноI,о оформлелlия, моr{иторинга решtениЙ
директор а,га и контрOJIя над исполI{еt{ием реttrений;

храIrения документов Архивного фонда Республики Узбекис,ган
и зако}Iченных делопроизводством документов Ф КФУ практического
назначеIIия, о,гбора, учета, испоJIьзования и подготовку к передаче
на r,осу/lарс,гве[IIrOе храI{ен ие.

3. OсноRrIьIе заlIачи

3. I . ()сновI{ые задачи отдела:
Iзelle н ие /leJI о I rI) оизводцстI]а;
орI-АIIизациOнII()-]иетодическое и информационное обеспечение

деятеJIьности Ф КФУ;
IlостояцI{ое совершенствование форм и методов работы с документами;
разработка и внедрение нормативных и методических документов

по соверrIIенствоIзаlltиtо документационного обеспечения в структурных
полразделениях Ф КФУ;

оптимизация (сокращение) документооборота и сроков прохождения
распорядитеJIьных документов, унификация форпл документов в Ф КФУ;

обеспечение елиного порядка документирования в Ф КФУ;
IlострOсIiие иrlформаI{ионF{о-tIоискоt]ых систем путем внедрения

информациOнIlых r,ехtlологий, коtIтроля исполнения и подготовки докумелIтов
к Перелаче в Архив КФУ, Ф КФУ в соответствии с действующими нормативами;

организация работы с документаN,{и с использованием информационно-
аналитической системы кЭлектронный у}Iиверситет, Щокументооборот)) (далее -
ИАС <Щокументооборот> и межведомственной системы электроI{ного
/{окум е tI,гооборота Рсспублики Узбекистан) ;

обссilечение организационной, локументационной деятеJIьIIости
с'груктурIIых подраздезlений и с.ттужб Ф кФУ, рациоI{аJIыIого ве/lеl{ия
ими деJ] оIlроизво/{сl,ва;

коорllинация llеятеJlьности подразлелетrий и служб КФУ по воIIросам,
связа}Iным с лелоrIроизводством и документооборотом;

оргаI{изация контроля над исполнением приказов, распоряжеrrий
и поручеtrий рек,гора КФУ, решений Ученого col]eTa КФУ, ректората КФУ,
llиректора cD КФУ, Ученого col]eTa Ф КФУ, /Iиректората Ф КФУ, вtIшIестояп{их
государст,I]сII LIых ор I,al I {ов ;

по/lго,говка ма1,ериаJ1ов справочI{ого и аналитического характера
для публичIlых выстугIлений директора, а также по его поручениIо заместите_пей
lIиректора Ф КФУ;



осуществление контроля над формированием и оформлением
дел в делопроизводстве Ф КФУ.

4. Функции

R фуrrкции ol]llcJla входит]
4,|. Оформлениа и учет служебных командировок (подготовка проектов

приказов).
4,2. Ведение yLIeTa бланков строгой отчетности.
4.З. [Iервичный прием и обработка всей поступающей корреспонденции

по всем ви/Iам связи на иNIя директора.
4.4, От,правка исходящей корреспонденции по видам связи: почта,

факсимиJlыIая связь, курьерская связь, экспресс-почта.
4,5, Реглtстрация исходящей от имени ректора корреспонденции

в межведомственной системе электронного документооборота Республики
Татарстаrт (далее ЭЛ),

4.6. Контроль :н€lд оформлением документов, предн€}значенных
для отгrравки"

4.7. Paccl,t,,lKa корреспон/{еtIIlии и локумеIIтов с резолюцией директора
по структурtlым rIо/iраздеJIеt{иям Ф КФУ, постановка IIa контроJIь, контроль
}Ial1 их исIlоJlIiеIrуgца в.}ста}IовлеI{ный срок в ЭД.

4.В, IIрием, обработкц paccbulкa обращений, поступающих в интернет-
приемнуIо IIортала КФУ, Ф КФУ.

4.9, ОрганизаlI,ия работы по предложениям, обращениям, заявлениям
и жа"побам t,paжllai1.

4. ]0. i Iрием, обработка проектов Irриказов и распоряжений директора

4.|1. Разработка, внедрение, регистрация, рассылка организационных
документов (положений, регламентов, инструкций и т.п.) через Эl.

4,|2. Обеспечение единого порялка составления, оформления, хранения
и исполнения документов и, оперативного использования документной
информаilии. ,l

4.1З, Орr,анизаIIия хранения, штампов и круглой негербовой печати Отдела.
4.14, Завереtlие }(руглой печаr,ью О,где.lта копий учредительных документов

(устава КФУ, JIиl(еrIзии, свидетельстI] о государственной аккредитации,
реГИс'грации), свиде,гельств о постановке на учет в налоговом органе, справок
из Архива Ф КФУ I4 т.д.

4.15. Разработка, внедрение и ведение табеля и алъбома унифицированных
форtr,t /lокументов Ф КФУ, внесение в них изменений.

4.|6. Храlrение учрелительных документов Ф КФУ.
4.1]. Подготовка запрашиваемых копий учредителъных документов

для нотариального заверения.
4.18. Подготовка дел для сдачи в Архив КФУ, Ф КФУ.
4.|9. ПротокоjIьно-организационное обеспечение мероприятий с участием

директора Ф КФУ, втом числе симпозиумов, конфереttций и совещаний.



4.2а. [1одr,отовка, рассылка раздаточного материала на заседания
директората.

5. Управление деятельностью Отдела.

5.1. Общее руководство, координацию деятельности Отдела осуществляет
директор Ф КФУ.

5.2, lIепосре2дственное руководство Отделом осуществляет заведующий
канriеJiярией, который назначается на должность и освобождается от должности
приказом директора Ф КФУ в соотI]етствии с деЙствуIощим законодательс,гвом.

5.З. На должность заведующего канцелярией назначается лицо, имеIощее
высшее профессионаIIьное образование и стаж работы по специаJIьности не менее
З лет.

5,4. В период отсутствия заведующего канцелярией его обязанности
исtIоJILlяет работrrик От,дела, назначаемый прик€вом директора по представлениIо
начальника О,гдела.

5.5. Заведуrоrrдий канцелярией несет ответственность за:
ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей,

предусмотренных должностной инструкцией, в пределах, определенных
действуощим тру/Iовым законодательством Республики Узбекистан;

после/{ствия принимаgмых им решений, сохранность и эффективное
исгlоJlьзоваI Iие имуI I iества Отдела;

IIравоI{ару[Iения, соверпJенные R процессе осуществления своей
деятеJIыIости, в гIреl{елах, определенных действуюшIим администр?.тиRIIым,

угоJIоl]ным и гражJlаI{с ким законодательством Республики Узбекистан;
причишение материального ущерба в пределах, определенных действующим

трудовым и Iражданским законодательством Республики Узбекистан;
несоблюдеrIие сотрудниками Отдела действующего законодательства,

11равил вIiутреннеI]о распорядка, техники безопасности, производствеlrной
санитарии и мер пожарной безогrаснос,ги;

несвоевремеIIное и некачественное выполнение возложенных на Отдел
задач.

5.6. Отдел ведет документацию и rrредставляет отчеты и планы работы,
иную информа[{ию о своей деятельности в установленном порядке.

б. Сот,ру/tIIики ()utella. [Iорядок работыо оtIлата трула, праRа, обязанности и
oTBe,I,cT"BeIl tIocTt,.

6.1. Сотрудники О,гдела принимаются на работу на условиях трудового
llоговора tIo [релс,гаI]JIеFIию заведующего канце.rrярией.

6.2. I1paBa, обязанности, ква.тrификационные требования и ответственность
рабо,гников Отдела огIределяются должностными инструкциями и настоящим
IIоложением.

6.З, /Jолжr-rос,гной оклад устанавливается в соответствии с формой
и системой оплаты труда, принятой в Ф КФУ. Оплата труда работников Отдела



может,вкJlIочать в ссбя выплаты стимулирующего характера, доплаты, надбавки,

устанавливаемые приказами директора Ф КФу в установленном порядке,
6.4. IIродолжительность и распорядок рабочего дня, порядок

предоставления выходных дней, отпусков и другие вопросы трудовой
деятель}tости работников Отдела регулируются действующим законодателъством
и I1рави-тIами Iз}Iу,гре]]LIего распорядка КФУ.

б.5. I{ея,геJIыIость, права. обязанности и ответстRенность за должностные
нарушеIIия работIIиков Отдела определяются должностными инструкц иями.

6.6. Работники Отлела несут ответственность за разглашение охраIrяемой
законом тайны (служебной, коммерческой, экономической), персональных
данных в соответствии с законодательством Республики Узбекистан.

6,7 . РаботIIики Отлела имеет право:
взаимодсйс,гвова,гь по вопросам, относящимся к компетеIIции отдела,

с другими подразлеJIениями Ф КФУ, государственI{ыми и муницип?ль}Iыми
органами, а также /lругими организациями;

требова,гь от всех структурных подразделений материалы и сведения,
необходимые дJIя I]ыполнения функций, возложенных на Отдел;

представлять предложения по повышению эффективности
и соверпIе}IствоваIIиIо деятельности всех подразделений Ф КФУ в части,
от}{осяII1ейся к компетеI{ции Отдела;

коr{тролирова,гь и требовать от руководителей структурных подразделеrtий
выполнения установленных правил работы с документами;

определять задачи документационного обеспечения управлеI{ия в Ф КФ\/
подлежащие аI]томатизации;

запрашIиватъ от структурных подразделений, служб и сотрудников Ф КФУ
све/lеLIия, материаJIL] и иrrформациIо, необходимые лля работы;

rIpot]o/{иTb IIроверку организации документационного обеспечения
уrIравJIе}Iия в сl,руктурных поllра-з/IелеtIиях и ловодить итоги проверки
до руковоlIи,гелей структурных подразделений, для принятия соответствующих
Мер;

гIриI]JIекат,ь по поручению руководства Ф КФУ специалистов структурных
подраздеrlений к IIо/lготовке проектов докум9нтов;

гIроверять IIравильносl,ь оформления документоI}, представленных
на lrодпись pyкoвo/lcTi]y Ф КФУ;

возвраrцать исполнителям на доработку документы, подготовленные
с нарушением устаI{овленных требований ГОСТ;

л]ести предварительный просмотр документов;
контроJIировать исполнение приказов и поручений директора Ф КФУ;
коII,гроJIиров&,I,II сроки испоJIнеIjия /{окументов, запрашивать у структурных

подраз/lе.ltеltий и ис[lоJII{и,ге"ттей сведения о холе испоJII]елIия lIокумештов;
BI,Ioci.l],b пре/UIо)ксrIия о rIримсt{сIIирI мер о,гRеl,Q,гtjенносl]и во всех сJIучаях

наруше[lия подраздсJIе}{иями и лоJIжнос,I,ными лицами установленных правил

рабо,гt,l с /1окумен,гаNIи;
знакомиться с нормативно-правовой документацией по направлениям

/IеятеJI ьности О,гдеrrа;



иметъ оборудованные рабочие места, в том числе автоматизированные

рабочие места, средства вычислительной техники и связи для сотрудников
Отдела;

I]оI]ыIII&ть ква-пификацию рабо,гttlаков Отдела.

7. Права шачаJIьника Отдела

Начальник Отдела имеет право:
7 .|. f(ействовать от имени Ф КФУ по вопросам деятельности Отдела,

I1редстаI]Jlять интересы Отдела во взаимоотношениях со структурными
подраздеJIениями Ф КФУ по направлениям деятельности Отдела, а также
стороFIt{ими организациями по заданию директора (заместителей) в пределах
своей компетенции.

J .2. Знакомиться с проектами решений директора, касающихся Отдела.
1 .З, 11ринимать участие в работе совещаний, конференций, заседаний

директората Ф КФУ, деканатов,. а также присутствовать на заседаниях Ученого
совета Ф КФУ по направлениям деятельности Отдела, касающимся состояния
калровой работы, работы с документами, а также совершенствования фор,
и метолоiз рабо,гы.

7.4, Разрабат,ыliа,гь должIlостные иI{струкIIии IIа работrIиков Отдела.
1.5. Разрабатывать локальные акты по }IаI]равлениям д9ятельности О,гдела

и представJIять их IIа утверждение в установленном порядке.
7.6. Rrrосить на рассмотрение директора Ф КФУ:
IIредJIожения по совершенствованию работы Отдела;
IIре/UIо)кепия l1o созданию ус-тtовий, необходимых для выполнения

возJIожеI{ных залааI, уJIучшения условий труаа работников Отдела, в том числе
по обеспечению их оборудованными рабочими местами;

lrредложения по эксплуатации и ремонту помещений, закреппенных
за Отделом.

7.7. Осуществлять взаимодействие с руководителями структурных
подразделений Ф КФУ.

7.В. Запраrпиват,ь доIIоJII{итеJIьную информациrо от руководите;iей
cTpyктyprrb]x полразllелеtlий, необходимуIо для надлежашdего выполнеIIия
I]озJ]ожеIIIIых на Отдел целей и задач,

7.9. ГIолписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

8. Обязанности начальника Отдела

8.1. I Iача"тIьник О,гдела обязан:
обесгlечиваr,ь руководство всей деятельностью Отдела и эффективное

исiIользоваI{ие его ресурсов;
руководить формированием годовых и перспективных планов работы

Отдел а, нести пер сонаJIъную ответственность за их ре€tлиз ацию ;

организовыватL обеспечение Отдела финансовыми и материально-
,гехническими 

ресурсами;
с воевреме tl I Io I lреIIстаI]JIя,гь отчеты о деятельности Отдела;



реIYJIировать производственные отношения между работниками Отдела;

разрабатывать доJIжностные инструкции на сотрудников Отдела
и представJlять их lla утверждение в установленном порядке:

создаI]ать усJIовия для профессион€шьного роста и повышения
квалификации сотрудFIиков Отдела;

обесгlечивать защиту информации, составляющей государственнуIо,
военную и служебную тайну.

9. Щелопроизводство Отдела

9.1 . i{е"lrоI]роиз}}олство в Отде.llе ведется в соответствии с I-Iоменклатурой

дел Ф КФУ и Иьrсr,рукttией IIо /IеJIоI]роизво/IстIrу.

10. Взаимодействие с другими подразделениями

10.1, Отдел взаимодействует со структурными подр€вделениями Ф КФУ,
КФУ, орI,аLiизациями и учреждениями в рамках различных форм по вопросам
/lеятеJIыtос,ги От;lе.llа, есJIи это необходимо для решения задач и функций,
возложенньlх на Отдел.

11. Внесение изменений в Положение

1 1.1. Rнесение изменений и дополнений в настоящее Полохсение
осушIестt]J]яется IIутем подготовки проекта Положения в новой редакции
начальI{иком Отдеltа.

12. РегистраItия и храltеttие По;lожения

12.|. Нас,гояttiсе Положение регистрируется в Отде"тrе. Оригина.пьный
экземпляр настояIцего Положения хранится в составе документов
организационного характера Отдела до замены его новым вариантом.

l3. IIорялок созлаII}Iя, ликвилациил реорганизации и переимеIIоваIIия С)тлела

1З.1. Отдел создается, ликвидируется, реорганизуется и переименовывается
приказом lIиректора Ф КФУ в установленном порядке.

соГJIлсовАI-Iо
IОрист,

согллсовлно
З авеllуtош \ий канцеJrяр ией

А.У.АбиJ:rоI]
(подпись)(подпись) 
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