	Наименование подразделения
	Канцелярия (общий отдел)

	Адрес
	672090 г. Чита ул. Горького 30 «А» 

	Телефон (6-ти значный номер)
	 35 – 43 – 24 ( доб. 107) 

	E -  mail
	

	Цель работы подразделения 
	1. Канцелярия отвечает за делопроизводство в  академии.

2. Канцелярия следит за соблюдением всех норм правильного оформления приказов, документов.

3. Канцелярия доводит до подразделений и кафедр академии всю необходимую информацию

4. Регистрирует и дает выписки по студенческим приказам.

5. Оформляет и регистрирует приказы по основной деятельности 

6. Канцелярия занимается приемом и отправкой корреспонденции 

7. Оформляет и издает приказы по командированию сотрудников академии.


	Задачи подразделения  
	1. Совершенствование системы делопроизводства в академии.

2. Подготовка и оформление документов в соответствии с действующими стандартами и правилами

3. Оптимизация системы документооборота в академии.

4. Организационно-методическое руководство, координация и контроль деятельности структурных подразделений академии по вопросам делопроизводства и архивного дела.

5. Контроль за прохождением и  исполнением документов в академии.

6. Подготовка и представление руководству информационно-аналитических материалов о состоянии и перспективах развития документационного обеспечения деятельности академии.

7. Внедрение новых методов организации делопроизводства.

8. Участие в пределах своей компетенции в подготовке и исполнении управленческих решений руководства академии.

9. Повышение уровня подготовки работников академии в области делопроизводства.

10. Решение иных задач в соответствии с целями организации.


	Функции подразделения
	1. Документационное обеспечение деятельности академии.

2. Своевременная обработка поступающей и отправляемой корреспонденции, доставка ее по назначению.

3. Контроль за сроками исполнения документов и их правильным оформлением.

4. Регистрация, учет,  хранение и передача в соответствующие структурные подразделения документов текущего делопроизводства, в том числе  приказов и распоряжений руководства, формирование дел и сдача их на хранение.

5. Разработка и исполнение инструкций и других нормативно-правовых документов по ведению делопроизводства в академии.

6. Обеспечение работников канцелярии необходимыми инструктивными и справочными материалами, а также оборудованием, оргтехникой.

7. Методическое руководство организацией делопроизводства в подразделениях,  контроль за правильным формированием, хранением и своевременной сдачей дел в архив,  подготовка справок о соблюдении сроков исполнения документов.

8. Печать и размножение служебных документов.

9. Оформление командировочных документов.

10. Осуществление в пределах своей компетенции иных функций в соответствии с целями и задачами академии.


	План работы на учебный год
	1. Утверждение положения о канцелярии,  положения об архиве и положения о постоянно действующей экспертной комиссии на 2012 год.

2. Утверждение описей дел по личному составу студентов – выпускников лечебного и стоматологического факультетов за 1973-1976 года.

3. Разработка и утверждение новой инструкции по делопроизводству.

4. Разработка и утверждение  сводной номенклатуры дел на 2012 год.

5. Приобретение почтово-марочной продукции (конверты, марки, открытки).

6. Подготовка документов для сдачи дел в архив.

7. Оформление дел согласно сводной номенклатуры дел на 2012 год.


	Документы (положение об отделе)
	Документационное обеспечение академии - деятельность, охватывающая организацию документирования и управления документацией в процессе реализации функций академии

1. Документационное обеспечение в академии осуществляет канцелярия, действующая на правах самостоятельного структурного подразделения, подчиненного непосредственно ректору академии

2. Работа канцелярии регламентируется:

- Положением о канцелярии

- Деятельность работников канцелярии регламентируется 

должностными инструкциями

3. Канцелярия в своей деятельности руководствуется: 

- законодательными и другими нормативно-правовыми актами органов государственной власти и управления;

- распорядительными документами вышестоящих органов управления и  академии; 

- правилами, инструкциями, методическими рекомендациями и другими действующими нормативами по вопросам документационного обеспечения организации

4. Канцелярия имеет круглую печать с обозначением  «Канцелярия»


	Состав подразделения

	п/п №
	ФИО
	Должность
	Базовое образование
	Телефон 
	E - mail

	1.
	Колмакова Аксана Николаевна
	заведующая канцелярией
	высшее 
	8 924 470 40 88
	

	2. 
	Юсова Ася Сергеевна
	делопроизводитель
	высшее 
	8 914 499 26 44
	

	3. 
	Мохова Людмила Петровна
	машинистка
	среднее
	8 924 387 48 96
	

	4.
	Нижегородцева

Наталья Ивановна
	архивариус
	средне-техническое
	8 924 275 45 99
	


