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1 Термины и определения, обозначения и сокращения
ГБПОУ ЧИК – государственное бюджетное профессионал ьное образовательное

учреждение «Чайковский индустриальный колледж»
ДОУ – документационное обеспечение управления
Документообороот — деятельность движения документов в колледже с момента их

создания или получения до завершения исполнения: отправки из орган изации и (или)
направления в архив.

Документационное обеспечение управления ( делопроизводство) – вид обеспечения
управления, который включает фиксацию, передачу и хранение информации о состоянии
учреждения и управляющих воздействий по изменению ее состояния.

2 Общие положения
2.1 Отдел ДОУ является структурным подразделением колледжа ГБПОУ ЧИК.
2.2 Отдел ДОУ создается и ликвидируется решением директора колледжа.
2.3 Структуру и штат подразделения утверждает директор колледжа в соответствии с

решаемыми задачами и объемом работ, определенными в соответствии со стратегическими
целями и планами колледжа.

2.4 Сотрудники подразделения назначаются на должности и освобождаются от
должностей в порядке, предусмотренном их должностными инструкциями. Наделение
полномочиями по должности осуществляется по штатному расписанию или на основании
приказа директора колледжа в рамках прочих должностных обязанностей

2.5 Подразделение возглавляет руководитель отдела ДОУ, непосредственными
руководителем которого является директор.

2.6 Цель деятельности подразделения – обеспечение функционирования
документооборота колледжа.

2.7 В своей деятельности отдел ДОУ руководствуется:
 уставом ГБПОУ ЧИК;
 локальными нормативными актами ГБПОУ ЧИК;

а также:
 настоящим Положением;
 распорядительными документами.

2.8 Всю полноту ответственности за качество и своевременность выпол нения
возложенных в настоящем Положении целей и задач несет руководитель отдела  ДОУ.

Степень ответственности других работников  устанавливается должностными
инструкциями.

3 Организационная структура подразделения
3.1 Состав сотрудников подразделения

№ Наименован
ие Сектора

(части)

Должность Кол-во
ставок

Наделение полномочиями по
должности

Заведующий сектором
ДОУ

1 по штатному расписанию1 сектор
документаци
онного
обеспечения
управления

Секретарь руководителя 1 по приказу директора в рамках
прочих должностных обязанностей

2 сектор Заведующий архивом 1 по штатному расписанию
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архивирован
ия
документаци
и

3 сектор по
воинскому
учету и
бронировани
ю
военнообязан
ных

Инспектор по учету и
бронированию
военнообязанных

1 по штатному расписанию

3.2 Организационная диаграмма:

4 Задачи и функции подразделения
4.1. Задачи и функции подразделения
В соответствии с установленными целями подразделение выполняет следующие задачи:

 обеспечение документирования управленческой деятельност и;
 организация работы с документами в учреждении;
 совершенствование форм и методов работы с документами ;
 информатизация структурных подразделений.

В соответствии с установленными целями и задачами подразделение выполняет
следующие функции:

 разработка и проектирование бланков, обеспечения их изготовления;
 обеспечение изготовления документов, копирования и тиражирования;
 контроль качества подготовки и оформления документов, соблюдение

установленной процедуры согласования и удостоверение докуме нтов;
 установление единого порядка прохождения документов (документооборота

учреждения);
 обработка входящих и исходящих документов;

Отдел ДОУ

Руководитель отдела ДОУ

сектор
документационного

обеспечения управления.

сектор архивирования
документации

сектор по воинскому
учету и бронированию

военнообязанных
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 регистрация и учет поступающих, отправляемых и внутренних документов;
 организация контроля за своевременным исполнением доку ментов в

соответствии с резолюциями директора, анализ состояния исполнительской
дисциплины;

 разработка инструктивных, методических документов и доведение их до
сведения работников учреждения;

 разработку и внедрение новых форм и методов работы с документами ,
совершенствование документооборота организации, повышение исполнительной
дисциплины;

 комплектование, обеспечение сохранности, учет и использование архивного
фонда документов, образованных в процессе деятельности учреждения;

 формирование сводной номенкла туры дел учреждения;
 организация контроля за работой с документами в структурных подразделениях;
 организации воинского учета и бронировании граждан, пребывающих в запасе .

4.2 Задачи колледжа, в которых сотрудники являются исполнителями:
 разработка стратегии развития колледжа;
 разработка политики в области качества;
 реализация корректирующих и предупреждающих действий по результатам оценки

качества;
 формирование положительного имиджа колледжа со стороны общественности .

5 Взаимодействие с другими подразделен иями и органами управления колледжа
5.1 Входящие документы, информация

 Информация для принятия к сведению, исполнению от учредителя, вышестоящих
организаций, учреждений;

 Приказы директора колледжа.
5.2 Исходящие документы

 Информация от учредителя, вышестоя щих организаций, учреждений  для
руководителей структурных подразделений .

6 Критерии оценки деятельности подразделения
№ Показатель Единица измерения
1. Объем выполнения циклограммы подразделения ед.
2. Достижение целевых показателей %

7 Нормативные документы:
Устав ГБПОУ ЧИК
ЧИК-ЛНА-02-04-01-34 «Положение о структуре управления» .
Федеральный закон РФ  "Об образовании в Российской Федерации" № 273 -ФЗ от

29.12.2012 (ч.2 ст.27).
Законодательные и нормативные акты, стандарты и нормативно -методические документы

по делопроизводству.
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