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ПОЛОЖЕННЯ 
ПРО КАНЦЕЛЯРІЮ 

ДРОГОБИЦЬКОГО ДЕРЖАВНОГО ПЕДАГОГІЧНОГО УНІВЕРСИТЕТУ ІМЕНІ ІВАНА ФРАНКА
1. Загальні положення

1.1. Канцелярія є самостійним структурним підрозділом університету.

1.2. Канцелярія підпорядковується безпосередньо ректорові університету .

1.3. Канцелярію очолює завідувач канцелярії, який призначається на посаду наказом ректора університету.

1.4. Канцелярія діє на основі статуту університету та у своїй роботі керується Конституцією і законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, наказами ректора, рішеннями Вченої ради університету, інструкцією з діловодства,  цим Положенням та Посадовими інструкціями, а також іншими чинними нормативно-правовими актами з організації діловодства та архівної справи.

2. Структура канцелярії

2.1. Структуру і штатну кількість канцелярії затверджує ректор університету.

2.2. До складу канцелярії входить архів. Організація роботи архіву, як частини канцелярії, визначається окремим положенням, ухваленим вченою радою університету та затвердженим ректором університету.

2.3. Штат працівників канцелярії включає такі посади: завідувач канцелярії, помічник ректора, помічник ректора по господарській частині, начальник штабу цивільної оборони, старші адміністратори, інженер з військового обліку, адміністратор, архіваріуси, друкарки відповідних категорій, секретарі-друкарки.
2.4. Завідувач канцелярії розподіляє обов’язки між співробітниками, у відповідності до їх посадових інструкцій.

3. Основні завдання та функції канцелярії

До основних завдань та функцій канцелярії належать:

3.1. Організація роботи з документацією відповідно до інструкції з діловодства. 
3.2. Здійснення попереднього розгляду документів, передача їх на розгляд ректору, проректорам університету. Ведення обліку (реєстрація) отриманої і відправленої кореспонденції.

3.3. Контролювання строків проходження і виконання, повнота і відповідальність форм виконання документів чинним вимогам та резолюціям керівництва університету.
3.4. Організація використання та зберігання документальних матеріалів, закінчених діловодством у відповідності до номенклатури справ.
3.5. Надання рекомендацій по вдосконаленню діловодства в структурних підрозділах університету та повідомлення про зміни в інструкції з діловодства;
3.6. Своєчасність одержання вхідної та  відправка вихідної кореспонденції;
3.7. Подання  до копіювально-множильного відділу наказів ректора, вхідної документації для їх копіювання у необхідній кількості, а також передання копій таких документів структурним підрозділам чи безпосереднім виконавцям з відміткою про отримання. При необхідності виготовлення невеликої кількості копій зазначених документів, такі копії виготовляються безпосередньо у канцелярії  відповідним працівником.  
3.8. Реєстрація, облік та зберігання звернень громадян у відповідному журналі.
3.9. Видання працівникам університету бланків заяв про відрядження та допомога в їх оформленні, а також роз’яснення порядку і черговості отримання необхідних погоджувальних підписів на таких заявах.

3.10. Видання  працівникам університету бланків відрядних посвідок, підготовка наказів (розпоряджень) про відрядження працівників, а також реєстрація вибуття та прибуття працівників направлених у відрядження. 

3.11. Належне зберігання документів, формування справ та передача їх в архів.
4. Права канцелярії.

Працівники канцелярії мають право:

4.1. В межах своєї компетенції вивчати документи, інші матеріали, що стосуються роботи університету та надавати відповідні пропозиції та рекомендації з питань організації діловодства та документообігу; 
4.2.  Вимагати від працівників університету дотримання чинних вимог щодо роботи з документами, вчасного, повного і якісного їх виконання. 
4.3.  Контролювати своєчасність підготовки та відправки вихідної документації;
4.4. Вносити пропозиції керівнику університету щодо:
   покращення умов, удосконалення форм і методів роботи канцелярії,   забезпечення належної взаємодії з працівниками університету, а також щодо покращення роботи в цілому;
4.5. Отримувати від структурних підрозділів та працівників необхідну інформацію для виконання своїх завдань та обов'язків;
5. Відповідальність
5.1. Канцелярія несе відповідальність за:
· забезпечення підрозділів та безпосередніх виконавців вхідною документацією;

· за правопорушення, скоєні в процесі здійснення діяльності, в межах визначених чинним законодавством про працю, адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України;

· за неналежне виконання завдань та функцій, покладених на канцелярію.
· неналежне поводження з майном університету, за його пошкодження, та недотримання правил пожежної безпеки.
5.2. Відповідальність керівника та працівників канцелярії встановлюється  посадовими інструкціями, що затверджуються ректором університету.
6. Взаємодія канцелярії 

                    з іншими структурними підрозділами університету.

6.1. Для виконання поставлених завдань та функції канцелярія взаємодіє з усіма структурними підрозділами та посадовими особами університету.
Завідувач канцелярії
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