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1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
11. Канцелярія|- оце |самостійний|структурний|підрозділ|коледжу,
підпорядкований безпосередньодиректору.
12. Усвоїй ліяльності каншелярія керується Конституцією України, законами
України. актами Президента України, Кабінету Міністрів України, постановами
з'їздів. зборів Ради Укоопспілки, Положенням і Правилами внутрішнього
трудового розпорялку, розпорядженнями та наказами директора коледжу,а також
цим Положенням.
13. Каниелярія лля користування в роботі має печатки для пакетів. для
відряджень. для завірення копій документів, кутовий штамп, штампи длявхідної
кореспонденції та лля завірення документів.

2. ЗАВДАННЯ
Основними завланнями канцеляріїє:
2.1. Забезпечення чіткої організації діловолного обслуговування у колегії з

впровалження нових технологічних пропесів роботиз документами.
2.2. Забезпечення своєчасного розгляду вхідної. вихідної і внутрішньої
документанії для доповіді директору колелжу
2.3. Здійснення|систематичного|контролю |за|своєчасним|виконанням
нормативних документів.
24. Оформленняі розсилка розпорядчих локументів, контроль за правильнимЇ
своєчасним складаннямі оформленням локументів. формуванням їх у справи,
раціональною організацією листування.
2.5. Здійснення прийому, реєстрації, схоронності, обліку, доставки упідрозділиірозсилки вхідної, вихідноїі внутрішньої кореспонденції, а також підготовка ло
здавання на зберіганняв архів.
2.6. Забезпечення методичного керівництва над веденням діловодства в

структурних підрозділах коледжу.
2.7. Організапія підготовки пілвитшення кваліфікації працівників діловолетва.

3. ФУНКЦІЇ
Канцелярія відповідно ло поклалених нанеїзавдань здійснює такі функції
31. Розглядає і готує для лоповіді керівництву вищого навчального закладу
проекти наказів, листів. ловілок та інших документів структурних підрозділ'в.
3.2. Здійснює аналіз довідокілоповідей структурних підрозділів і дає висновки
на них.
3.3. Забезпечує своєчасну розсилку матеріалів, які підлягають розгляду на
засіданнях алміністративноїі педагогічної раді повідомляєпро час їх проведення.
3.4. Здійснює контроль за виконанням рішень адміністративноїі педагогічної
рад. -

3.5. Розробляєі запроваджує заходи. щодо вдосконалення служби діловодетва у

коледжі.
3.6. Організовує пілвишення (кваліфікації працівників, зайнятих у сфері
діловолства.
3.7. Розробляє інструкиії з веленняд ловодетна у коледжі та ознайомлює з нею



94зужЗлійснює контроль за своєчасним виконанням документів та інформує

керівництвопроїх виконання.
3.9. Злійснює контроль за терміном виконання структурними підрозлілами

доручень керівництва колелжу
19. Злійснює облік і реєстрацію документів.
11. Наглядає за правильністю складанняі оформлення документів. перевіряє

кість підготовкидокументів. представлених на підпис директору коледжу.
3.12. Здійснює облік локументів "Для службового користування", які знаходяться

структурних підрозділах коледжу
Оформаяє ї розсилає розпорядчі документи.

2 Готує справи, закінчені діловодствомі злаєв архів колелжу
. Здійснює прийомі реєстраціюзаяв. скарг громалян

Направляє кореспонденцію в структурні підрозділи довиконання.
7 Здійснює контрольза дотриманнямтермінів виконання листів. повіломляє

про результати їх розгляду заявникута організації. від якої налійшли листи.
318, Заійснює прийом вхілної кореспонленції і розподіляє її в структурні
підрозділи.
3.19, Відправляє вхідну кореспонденцію в структурні підрозділи колелжу та

адресатам
520. Здійснює прийом. облік. зберігання і використання справ. за ліловолетвом.

321 Здійснює контроль за правильним складанням номенклатури справ у

структурних підрозлілах колелжу
329. Склалає номенклатуру справ канцелярії. формує справи згідно з

номенклатурою.
3.23. Складає зведену номенклатуру справ колелжу і прелетавляє її керівництву
на затвердження.
3.34, Здійснює |контроль за |правильним (формуванням. (зберіганням Ї

5

використанням справ У структурних підрозлілах.
3.25. Налає методичну допомогу в оформленні справ. які підлягають здачів архів.
5.26. Готує матеріалило здачів лержавний архів.
527, Розробляє захоли шодо захисту конфіденційної інформації.
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Канцелярія має право:
4.1. Вимагати від працівників коледжу та його структурних підрозлілів ловідки та

інші документи. які необхідні керівництву. а також інформаціюпро виконання

завлань керівництва.
42, Залучати за згодоюкерівників структурних підрозділів. коледж

працівників лоучасті в підготовцідля керівництва проектів локументів.
деяких

5, ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
аниелярія несе відповідальність за:

51, Невиконання або неналежне виконання завлань і функцій, передбачених цим

Положенням.
52. Налання недостовірної інформаці
зиректору коледжу.
53" Недотримання працівниками канцелярії Правил внутрішнього трудового
розпорядку.несс за собоювідповідальність відповідночинного законолавства

ї та несвоєчасність підготовки і подання



ПОРЯДОК ВНЕСЕННЯ ЗМІН ТА ДОПОВНУНЬ ДО ПОЛОЯ ЕННЯ

6.41.Пропозиції щодо внесення змін та доповнень ло Положення

подаються зацікавленими особами посаловій особі Колелжу. на яку покладено

відповідальність за укладання Положення.

6.2 Зміни та доповнення до Положення оформляються наказ по Колелжу

шляхом виклалення йогов новій релакції. розглялаються та затверажуються

на засіданнях методичної рали коледжу.

О

62Пова релакція Положення вводиться волію наказом директора

Колелжу .

7. ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ

2.1. Це Положення розглялається та ухвалюється рішеннямМетоличної

али ілокремленого структурного підрозлілу "Повоушицький фаховий

Коледж Заклалу вищої освіти "Подільський державний університет" та

вводиться в дію після затвердження директором Коледжу
92, Відповідно даного Положення відповідальність |за виконання

поклалається на завідуючого канцелярією.

ПОГОДЖЕНО:
Заступник директораз адміністративно
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