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2.1

2,2.

1. Загальнi положення
1.1. Канцелярiя с структурним вiддiлом ,,щержавного унiверситеry економiки i

технологiй.
|.2. Канцелярiя пiдпорялкову€ться безпосередньо ректору Унiверситету .

1.3. Канцелярiю очолюе завiдувач канцелярii, який признача€ться на посаду HaKr13oM
ректором Унiверситеry.

|.4. Гербова печатка зберiгаеться у завiдувача канцелярii у сейфi або металевiй шафi.
облiК та видача гербовоi печаткИ здiйснюеТься i фiксусться у журналi облiку
печаток та штампiв.

1.5. Канцелярiя дiе на пiдставi Стаryry .щержавного унiверситеry економiки i
технологiй та у своiЙ роботi керу€ться Констиryцiсю i законами УкраiЪи, актzlми
Президента УкраiЪи, Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи, MiHicTepcTBa юстицii, наказами
ректора Унiверситеry, рiшеннями Вченоi Ради Унiверситеry, iнструкцiею з
дiловодства, Положенням та Посадовими iнструкцiями, а також iншими чинними
нормативно-правовими актzlми з органiзацii дiловодства та apxiBHoI справи.

2. Структура канцелярii
структуру i штатну кiлькiсть канцелярiт затверджу€ ректор Унiверситеry.
до складу канцелярii входить apxiB. Органiзацiя роботи apxiBy, як частини
канцелярii, визначаеться окремим положенням, ухваленим вченою радою
Унiверситету та затвердженим ректором Унiверситету.

2.з. Завiдувач канцелярii розподiляе обов'язки мiж спiвробiтниками, у вiдповiдностi до
ix посадових iнструкцiй.

3. OcHoBHi завдання та функцiiканцелярii
.Що основних завдilнь та функцiй канцелярii належать:
органiзацiя роботи з документацiею вiдповiдно до iнструкцii з дiловодства;
ЗдiйсненНя попереДньогО розгJIядУ документiв, передаЧа ix на розгляд ректору.
ведення облiку (ресстрацiя) отриманоi i вiдправленот кореспонденцii;

з.з. Контролювання cTpoKiB проходження i виконання, повнота i вiдповiда-пьнiсть форм
виконання документiв чинним вимогам та резолюцiям керiвництва Унiверситеry;

з.4. Забезпечуе друкування тарозмножування службових документiв;3.5. облiк, оформлення кореспонденцii, що надходить до Унiверситеry та
кореспонденцii, що вiдправJuI€ться;

з.6. Забезпечуе чiтку органiзацiю дiловодного обслуговування, сво€часне розглядання,
реестрацiя вхiдноi, вихiднот та внутрiшньоi кореспонденцii, if облiк, доставку
розпорядчиХ документiв пО кафедрам, вiддiлам, вiдправкУ кореспонденцiТ
адресатам, формування документiв в справи та пiдготовку ix до здачi в apxiB.
Органiзацiя використzlння та зберiгання документttльних матерiа-пiв, закiнчених
дiловодством у вiдповiдностi до номенкJIатури справ;
надання рекомендацiй по вдоскон.lленню дiловодства в структурних пiдроздiлах
Унiверситету та повiдомлення про змiни в iнструкцii з дiловодства;
Видання працiвникам Унiверситету бланкiв для оформлення сrryжбових вiдряджень
та допомога В ix оформленнi, видання та реестрацiя фiрмових бланкiв
Унiверситеry;

3.10. Пiдготовка та реестрацiя наказiв про вiдрядження працiвникiв, реестрацiя наказiв з
основноi дiяльностi Унiверситету, реестрацiя розпоряджень, зiUIв працiвникiв,
службових та доповiдних;

3.11. Здiйснюс систематичний контроль за додержанням cTpoKiB виконання наказiв
MiHicTpa охорони здоров'я та MiHicTpa освiти i науки Украiни, рiшень та Постанов
Колегii МОЗ УкраiЪи, наказiв ректора УнiверсиТеry, рiшень Вченоi Ради,

3.1.
з.2.

3.8.
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З.I2. Оформлення та вiдправка поштою вихiдноi кореспонденцiТ Bcix структурних
пiдроздiлiв та працiвникiв Унiверситеry.

3.13. Належне зберiгання документiв, формування справ та передача ix в apxiB.

4. Права канцелярii
Працiвники канцелярii мають право :

4.|" В межах cBoei компетенцii вивчати документи, iншi матерiали, що стосуються
РОботи Унiверситету та надавати вiдповiднi пропозицii та рекомендацii з питань
органiзацii дiловодства та документообiry;

4.2. Вимагати вiд працiвникiв Унiверситету дотримання чинних вимог щодо роботи з
документами, вчасного, повного i якiсного ix виконання;

4.З. Контролювати своечаснiсть пiдготовки та вiдправки вихiдноi документацii;
4.4. Вносити пропозицii ректору Унiверситету щодо:

покращення умов, удосконалення форм i методiв роботи канцелярii, забезпеченЕя
належноi взаемодiТ з працiвникалли Унiверситету, а також щодо покращення роботи
в цiлому;

4.5. ОтримУвати вiд структурних пiдроздiлiв та працiвникiв необхiдну iнформацiю для
виконання cBoii завдань та обов'язкiв.

5. Вiдповiдальнiсть
5.1 Канцелярiя несе вiдповiдшrьнiсть за:

- забезпечення пiдроздiлiв та безпосереднiх виконавцiв вхiдною документацiею;
- За неналежне викончlння завдань та функцiй, покJIадених на канцелярiю

нормативними локаJIьними актами Унiверситету, посадовими (робочими)
iнструкцiями;

- неналежне поводження з майном Унiверситеry, за його пошкодження, та
недотримання правил пожежноi безпеки;

- невиконання вимог даного Положення.
5.2 Вiдповiдальнiсть керiвника та працiвникiв канцелярii встановлю€ться посадовими
iнструкцiями, що затверджуються ректором Унiверситеry.

б. Взасмодiя канцелярii
з iншими структурними пiдроздiлами Унiверситеry

6.1 Щlя виконання поставлених завдань та функцii канцелярiя взаемодiс з yciMa
структурними пiдроздiлами та посадовими особами Унiверситеry.

7. Порядок внесення змiн до Положення
7"1. Положення розгJIядасться та затверджу€ться рiшенням ВченоТ ради Унiверситету та
вводиться в дiю HaKztзoM Ректора.
7 -2. Змiни Та Доrrовнення до Положення приймаються в тому саN,lому порядку, що i саме
Положення.

Завiдувач канцелярii

ПОГОДЖЕНО

Проректор з iнфраструктури та розвитку

Начаrrьник вiддilry кадрiв

Нача-пьник юридичного вiддiлу

А. ФIАJIко-смАль

г. кочусвськиЙ
о. гороБсЙ

/Ero. слIсАрЕнко



Iсторiя документа

,Щата подiТ Назва подii

|2.|0.2020 Протокол ВР вiд |2.10.2020 Jrlbl, наказ вiд12.|0.2020 р. Jф159

26.06.2025 Протокол ВР вiд 26.06.2025 }Ф15, наказ вiд26.06.2025 Ns141

4


