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ПРИЛОЖЕНИЕ 1 

к приказу Международного юридического института  

от 09.01.2023 г. № 4 ов 

ПОЛОЖЕНИЕ 

об отделе документационного обеспечения Образовательного частного  

учреждения высшего образования  

«Международный юридический институт» 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Отдел документационного обеспечения является самостоятельным 

структурным подразделением Образовательного частного учреждения высшего 

образования «Международный юридический институт». 

1.2. Отдел создан в целях документационного и информационно-справоч-

ного обеспечения деятельности Института. 

1.3. Отдел создан, реорганизуется и прекращает свою деятельность прика-

зом ректора Института, издаваемым на основании решения Совета Института об 

утверждении структуры или изменений в структуру Института. 

1.4. Отдел в своей деятельности руководствуется действующими законо-

дательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации 

и ее субъектов (в том числе регламентирующими вопросы организации и веде-

ния делопроизводства в образовательных организациях), Уставом и Миссией 

Института, приказами и распоряжениями по Институту, иными локальными нор-

мативными актами Института. 

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ 

2.1. Основными задачами Отдела являются: 

- организация документационного и информационно-справочного обеспе-

чения управленческой и образовательной деятельности, руководство и контроль 

за ведением делопроизводства, совершенствование и внедрение новых форм и 

методов работы с документами, в том числе электронных; 

- обеспечение единого порядка документирования и работы с докумен-

тами, их качественной подготовки и оперативного прохождения; 



- организация формирования и оформления дел структурными подразделе-

ниями в соответствии с установленными требованиями, а также оперативного 

хранения документов до передачи их в архив или на уничтожение; 

- организация контроля за своевременным исполнением структурными 

подразделениями документов и поручений руководства. 

3. ФУНКЦИИ 

3.1. Для успешного выполнения возложенных задач Отдел осуществляет 

следующие функции: 

- осуществляет прием, учет, регистрацию, предварительное рассмотрение 

и сортировку поступающих в адрес Института и его филиалов документов и иной 

корреспонденции, подготовку (при необходимости) справок и дополнительной 

информации по ним; 

- представляет документы на рассмотрение и подпись руководству Инсти-

тута; 

- передаёт на исполнение в структурные подразделения документы с пору-

чениями руководства Института; 

- организует размножение (тиражирование) и отправку документов; 

- осуществляет, по поручению руководства Института, сканирование и 

рассылку по электронной почте организационно-распорядительных и информа-

ционных документов в структурные подразделения; 

- обеспечивает нотариальное заверение документов; 

- осуществляет контроль за прохождением, исполнением и оформлением в 

установленные сроки в структурных подразделениях документов, представляе-

мых на подпись руководству Института; 

- составляет проекты организационно-распорядительных и информаци-

онно-справочных документов, по поручению руководства Института; 

- обеспечивает единый порядок документооборота в Институте, органи-

зует функционирование и осуществляет ведение электронной информационно-

справочной базы данных 1С посредством размещения в ней организационно-рас-

порядительных документов, образующихся в управленческой деятельности Ин-

ститута; 

- разрабатывает и совершенствует номенклатуру дел, инструкцию по дело-

производству, другие локальные нормативные акты, регламентирующие во-

просы делопроизводства, организует их внедрение и использование в деятельно-

сти Института; 

- осуществляет контроль ведения делопроизводства, оформления и опера-

тивного хранения документов в структурных подразделениях в соответствии с 

номенклатурой дел и инструкцией по делопроизводству; 



- осуществляет прием от исполнителей, учет и отправку исходящих доку-

ментов, учитывает произведенные расходы, связанные с получением, подготов-

кой и отправкой документов; 

- осуществляет хранение материалов текущего делопроизводства, форми-

рование дел и передачу их в архив; 

- участвует в проведении экспертизы ценности архивных материалов, 

сдаче их на хранение в архив, уничтожении документов с истекшими сроками 

хранения; 

- оказывает методическое руководство и практическую помощь структур-

ным подразделениям по вопросам, относящимся к компетенции Отдела; 

- выполняет в рамках своей компетенции распоряжения и поручения руко-

водства Института, осуществляет иную деятельность, способствующую и 

направленную на совершенствование форм и методов работы с документами. 

4. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

4.1. Общее руководство деятельностью Отдела осуществляет Проректор 

по развитию. 

4.2. Текущее руководство Отделом осуществляет заведующий отделом, 

принимаемый на должность приказом ректора Института из числа лиц, имеющих 

высшее (профессиональное) образование и стаж работы не менее трех лет в 

сфере делопроизводства.  

Заведующий отделом находится в непосредственном подчинении Прорек-

тора по развитию и осуществляет свою деятельность в пределах прав и обязан-

ностей, определяемых заключаемым с ним трудовым договором и настоящим 

Положением. 

4.3. В своей деятельности заведующий отделом руководствуется действу-

ющим законодательством Российской Федерации, в том числе законодатель-

ством в области организации и ведения делопроизводство в образовательных ор-

ганизациях, Уставом, настоящим Положением, приказами, распоряжениями и 

иными локальными нормативными актами Института, регламентирующими во-

просы, касающиеся деятельности Отдела. 

4.3.1. Заведующий отделом должен знать: 

- нормативные правовые акты Российской Федерации, касающиеся орга-

низации и ведения делопроизводства в организациях, включая образовательные 

организации, в том числе: Единую государственную систему делопроизводства 

стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной доку-

ментации и управления документами (ГОСТ Р 7.0.97-2016 и ГОСТ Р ИСО 15489-

1-2019); 

- нормативно-методические документы, определяющие порядок докумен-

тационного обеспечения управленческой деятельности; 



- структуру Института, положения о структурных подразделениях, иные 

локальные нормативные акты, в том числе инструкцию по делопроизводству и 

номенклатуру дел Института; виды документов, образующихся в управленче-

ской деятельности Института и его структурных подразделений; 

- современные информационные технологии работы с документами; си-

стемы электронного документооборота, порядок ведения электронных информа-

ционных баз данных в Институте; 

- организацию делопроизводства; схемы документооборота, порядок ра-

боты с входящими, исходящими и внутренними документами; порядок разра-

ботки и требования к составлению и оформлению информационно-справочных, 

организационно-распорядительных и иных документов, образующихся в управ-

ленческой деятельности: порядок отправки документов с использованием раз-

личных современных средств связи; 

- порядок составления номенклатуры дел, описей дел постоянного и вре-

менного хранения, установленной отчетности; правила и сроки хранения доку-

ментов, правила и порядок сдачи дел в архив; правила организации контроля за 

исполнением документов; 

- порядок работы с оргтехникой и другими техническими средствами; 

- основы экономики, организации производства, труда и управления; ос-

новы трудового законодательства; правила внутреннего трудового распорядка; 

правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности. 

4.3.2. Заведующий отделом должен уметь: 

- работать со всей совокупностью информационно-документационных ре-

сурсов Института, пользоваться базами данных, в том числе удаленными, и спра-

вочно-правовыми системами; 

- пользоваться автоматизированными системами учета, регистрации, кон-

троля и информационно-справочными системами при работе с документами Ин-

ститута, применять современные информационно-коммуникационные техноло-

гии для работы с документами, в том числе для ее оптимизации и повышения 

эффективности; 

- организовывать работу по учету, хранению и передаче в структурные 

подразделения документов текущего делопроизводства; 

- осуществлять методическое руководство делопроизводством в Инсти-

туте, контролировать правильное формирование, хранение и сдачу дел в архив; 

- разрабатывать положение о своем структурном подразделении, номен-

клатуру дел и иные локальные нормативные акты Института; 

- организовывать работу по формированию дел в соответствии с утвер-

жденной номенклатурой дел Института, правильно и своевременно формировать 

документы в дела с учетом их специфики, систематизировать документы внутри 

дел; 

4.4. Заведующий отделом: 



- обеспечивает выполнение Отделом всех функций, предусмотренных п. 

3.1. настоящего Положения; 

- организует работу Отдела, руководит работниками Отдела, распределяет 

обязанности между ними, утверждает их должностные инструкции, ходатай-

ствует перед руководством Института о поощрении работников Отдела, добро-

совестно исполняющих трудовые обязанности, и наложении взысканий на нару-

шителей трудовой дисциплины; 

- организует повышение квалификации работников Отдела в установлен-

ном порядке, обеспечивает соблюдение работниками правил и норм охраны 

труда и пожарной безопасности; 

- обеспечивает своевременную обработку поступающей (отправляемой) 

корреспонденции и почтовых отправлений, их доставку по назначению, передает 

документы на подпись руководству Института и на исполнение; 

- контролирует ведение журнала учета документов, осуществляет система-

тический контроль за правильным оформлением документов и сроками их ис-

полнения, выдает (при необходимости) работникам справки по документам; 

- организует работу по приему документов, в том числе приказов и распо-

ряжений руководства Института, их регистрации, учету и передаче в соответ-

ствующие структурные подразделения Института; 

- обеспечивает хранение материалов текущего делопроизводства, форми-

рование дел и передачу их в архив; 

- разрабатывает бланки и формы документов, инструкции по ведению де-

лопроизводства в Институте и его структурных подразделениях, номенклатуру 

дел, иные локальные нормативные акты по вопросам организации ведения дело-

производства и работы с документами в Институте; 

- разрабатывает предложения по совершенствованию системы делопроиз-

водства в Институте, организует их внедрение, способствует обеспечению ра-

ботников Отдела необходимыми инструктивными и справочными материалами, 

оборудованием; 

- осуществляет методическое руководство организацией делопроизводства 

в структурных подразделениях Института, контролирует правильность форми-

рования и хранения документов и своевременную передачу их в архив; 

- обеспечивает размножение (тиражирование) служебных документов, 

проходящих через Отдел, подписывает и визирует документы, связанные с дея-

тельностью Отдела; организует отправку документов в филиалы и сторонние ор-

ганизации с использованием различных современных средств связи; 

- участвует в подготовке созываемых руководством совещаний и, при 

необходимости, по поручению руководства, организует их документационное 

обеспечение; 

- организует профессиональную подготовку работников Отдела по вопро-

сам делопроизводства; 



- обеспечивает в установленном порядке предоставление информации, ма-

териалов и документов по вопросам, касающимся компетенции Отдела, для раз-

мещения на официальном сайте Института; 

- обеспечивает выполнение указаний и поручений руководства Института, 

касающихся задач и функций Отдела, установленных настоящим Положением. 

4.5. При выполнении своих обязанностей заведующий отделом использует 

все права, предоставленные Отделу настоящим Положением. 

4.6. Заведующий отделом несет ответственность за осуществляемую Отде-

лом деятельность и состояние делопроизводства в Институте, в пределах полно-

мочий, определенных настоящим Положением. 

4.7. Во время отсутствия заведующего отделом (отпуск, командировка, бо-

лезнь, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное руководством Инсти-

тута в установленном порядке. 

5. ПРАВА 

5.1. Отдел в пределах своей компетенции и установленных полномочий 

для обеспечения своих функций вправе: 

- вносить на рассмотрение руководства Института предложения по улуч-

шению деятельности Отдела, форм и методов работы с документами; 

- требовать от руководителей структурных подразделений и иных ответ-

ственных исполнителей Института надлежащего выполнения установленных 

правил работы с документами в Институте; 

- запрашивать и получать от структурных подразделений материалы и ин-

формацию, необходимые для подготовки документов на доклад руководству Ин-

ститута; 

- осуществлять проверки организации делопроизводства в структурных 

подразделениях; 

- возвращать исполнителям документы и требовать их доработки в случае 

нарушения установленных правил их оформления; 

- ходатайствовать перед руководством Института о поощрении работников 

Отдела. добросовестно и инициативно исполняющих должностные обязанности, 

а также ходатайствовать о привлечении к дисциплинарной ответственности ра-

ботников Института, неоднократно нарушающих установленные правила ра-

боты с документами. 

6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ.СВЯЗИ 

6.1. Отдел взаимодействует: 

- со всеми структурными подразделениями по вопросам ведения делопро-

изводства, организации контроля и проверки исполнения документов. 



- с советником ректора по правовым вопросам - по правовым вопросам, 

связанным с подготовкой документов: 

- с административно-хозяйственным отделом - по вопросам материально- 

технического обеспечения Отдела: 

- с отделом по работе с персоналом - по вопросам ведения кадрового дело-

производства, укомплектования штата Отдела, оформления, учета и обеспечения 

сохранности документов, установления сроков их хранения. 
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