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1. Общпе полоr(еЕпя
1.1. Настоящее положение опредеJIяет порядок организации, сlрукryру,

осЕоввые за,дачи, фу"кции, права и ответственность отдела оперативной работы
университета.

1.2. Огдел оперативной работы - это специЕuIизированЕое стукгурное
под)азделение .ЯГТrУ им. К.Д. Ушинскою, созданное в цеJuж эффективной
орпtЕизации и непосредствеЕкого ос)лцествления работы с докуIчtентами в
университете.

l .3. Огдел оперативной работы явJIяется самостоятельЕым структурньш
подразделеЕием, подчиняется начальIrику кадрового и организационного
обеспечения.

|.4. Огдел оперативной работы возглавJuIет начaчIьник отдела,
назначаемьй ца должность в порядке установJIенном действующим 1рудовым
законодательством Российской Федерации прик€вом рекгора )ливерситета.

1.5. Начальник отдела оперативной работы организует и руководит
рабоюй данного подразделения путем распределениrI KoHKpeTHbD(

фуrпоц.lонаrьньпr бязанностей по осуществлению работы с доцrментами межд/
сотрудникаJ\{и отдела.

1.6. Сотрулr+rки отдела оперативной работы назначаются на должности и
освбохсдаются от должностей в порядке установленном действующим
трудовым законодательством Российской Федерации прик.Еrом ректора
уЕиверситета по предстчtвлению нач€шьника отдела оперативной работы.

1.7.,Щеятельность сотрудников отдела оперативной работы
реглЕlJ\{ентируется закJIюченЕыми с )ливерситетом 1рудовыми договорами и
доJDкIIостными инс,грукциями, утверждаемыми ректором уIrиверситета.

1.8. В своей деятельности отдел оперативной работы руководствуется:
- з€lконодательными и нормативными Еlктчrми Российской Федерации в

сфер информации и документооборота;
- нормативЕыми и методиtIескими докумептilми и материЕIлами Росархива

и Госстандауга по воцросам работы с докумецтами;
- Уgтавом университета;
- инстукцией по делопроизводству университета;
- положением об архиве уIIиверситета;
- прalвиJlапdи вцлреЕнего распорядка уяиверситета;
- локaUьЕыми нормативными актali\{и университета;
- приказaлми и распоря)кеЕиями ректора университета;
- настоящlм положеЕием.
1.9. Положение об отделе оперативной работы (изменения и дополЕения к

Положеrппо) утверждается рекгором университета.
1.10. Струtсгуру и штатЕуIо численность отдела оперативной работы

утверждает рекгор университета9 исходя из KoнtФeTнbrx условий и особенностей
деятеJIьностIл университета по предстЕlвJIению Еачarльника отдела.

1.11. Огдел оператпвной работы имеет штtlмп со своим наименованием.



2. Основцые задачп
основными задачаJ\{и отдела оперативной работы явJIяются:
2.1. Осуществrrение контроJIя за црохождением входящей и исходящей

дочrментаIцrи.
2.2. Обеспечение документирования управлеЕ!Iеской деятельности и

организят{пq работы с докуlйентtлми.
2.3. Совершенствованце форм и методов работы с доч.ментами, в том

числе с прцменением совремеЕных компьютерIIьD( технологий.
3. Функцпп

Функцияллл отдела оперативной работы я&,urются:
3,1. Разработка, внедрение и совершенствование единой нормативЕо-

методиЕIеской базы По Докуrr.rентаIцrонному обеспеченшо управлеIrия.З,2. Унификаrшя состава и форм управленческЕх докуlt{ентов,
устЕlновJIение едиIlьD( цравил подготовки и оформления докуIr.rеЕтов.

3.3. Устшrовление порядка прохождениJI и обработки доч/ъ,tентов,
состЕlвление графшка документооборот4 внедрение HoBbIx технологических
приемов работы с дочrменпrми, оптимизаIц{я документооборота.

З.4. Разработка информационЕо-поисковьD( систем по доц/ментalм
университета и ведеЕие спрalвочной работы по дочrмецтzrм университета.

3.5. Обработка поступающей корреспоцденции: прием, первичнЕut
обработка, цредмрительное рассмотение, регистрация, передача на
рассмотрение руководству и исполнитеJIям.

3.б. Оргшtизацля тецлцего хранения дочrментов и формирование дел в
соответствии с ЕоменкJIацфой дел.

3.7. Организация проведения экспертизы ценности документов.
3.8. Контроль за прохохдением и срокаilrи исполнениlI документов,

обобщение сведений о ходе и результатах контроJlя исполнения документов,
информирование ректора уЕиверситета об исполнительской дисциплине.

3.9. ОрганизациjI, по пор)тlению ректора университета, подготовки
проекюв документов, обеспечение ш( оформлениJI и вытryска.

3.10. ОрганизаIшя изготовлеЕиrI документов с помопIью печатающID(
устройств, коIшрование, оперативное р€вмIIожецие доч/ментов, проеIсгирование
блаш<ов документов.

3.11. Разработка сводlой номенкJIацфы дел университета, обеспечение
подготовки номенкJIатур дел структурных подrазделений.

З.|2. Организация работы архива университета в соответствии с
нормативЕыми и методическими доку {ентами Росархива, организациrI
использов lия архивкьD( документов в текуrцей деятельности университета.3.13. Организшlионно-методшIеское р)жоводство постановкой
делопроизВодства в стрУсrУрЦьD( поДразделениях )rниверситета, Jr'часТие в
орmнизац.rи повышения квалифш<ации и обуrения сотрудЕиков университета,
oTBeTcTBeBEbD( за работУ с дочrментаП,rи, разработКа методиtIесКИХ ДОКУIr.lеНТОВ
по доч/ментационному обеспечению.

3.14. ОрганИзация работы по рассмотреЕию и исполнеЕию обращений
граждаIr.



3.15. обеспечение зяrrlиты конфидициальной информации от
цесанкцIrонировд{ною доступа и регл€lJ\{еЕтациrI допуска к информации и
документаIци.

4. Права
Огдел оперативной работы в лице своего руководитеJUI имеет право:
4. l. Требовать от руководителей струтсryрных подрrвделений 5rниверситета

собтподения ycTaHoBJIeHHbD( правил работы с доцiментапrи.
4.2. ЗшрашИвать от cтpyкrypнblx подрЕвделений сведения, необходимые

для работы отдела.
4.3. Возвращать исполнитеJUIм на доработку доц/менты, подготовJIенЕые с

нар)rшением установленЕых правил.
4.4. Приlшмать )ластие в созываемых руководством университета

совещtlпил( дш рассмотения вопросов, входящю( в компетенцию отдела
оперативной работы.

4.5. Участвокrть в на)лЕо-пр.}кти.IескID( мероприrIтиD( по направлеIrиям
деятельности отдела.

4.6. Вносить предJIожеЕия по совершенствованию работы университета и
cTpyKTypHb,D( подразделений по вопросам информационно-аналитической
деятельIlости.

4.7. Прив.пекать с согласиrI руководств€t университета сотрудников других
подrазделений дJIя решенI{я задач, связанЕьD( с нацравJIениJIми деятельности
отдела.

4.8. Разрабатывать положениJI об отделе и должЕостные инструкции его
работников.

4.9. Вцосить Еа рассмотреЕие руководства уIrиверситета представлеЕия о
н€цrЕачении, перемещении и рольнении работников отдела, их поощрении и
цаJIожении взысклшй.

4.10. Проводть проверки состояния документациоЕнопо обеспечения
деятельности cтpyкrypнbrx подразделевий и доводить итом проверок до
руководсткI подразделеrшrй и )rниверситета для приЕятия соответствующих мер.

4.1l. Вносить предцожениrI руководству уIrиверситета о примеЕении мер
дисцшшинарной ответствеЕности в сJDлае нарушенпя подрaвделениями и
лицЕlпdи установленньD( цравшI работы с доцiмеЕт€rп,rи.

5. ответствеЕ Еость
Огдел оперативной работы в лице своего руководитеJи несет

ответственность за:
5.1. Несвоевременное и некачественное выполнение задач и функчий,

возложенньD( на отдел.
5.2. Утрату, порчу и повреждеIrие документов, нарушеIrие правил их

хранеIrия.
5.3. Разгляшение сведепий, составJIяющих юсударственrгуо и с.гryжебrryrо

тайIry.
5.4. РаIцrонаьное распределение обязанностей межд/ работниками

отдела.
5.5. Собrподешrе условий труда работников отдела.



5.б. огветственность работников отдела устанавливается должностными
инструкциrIми.

б. Взапмоотшошешпя
Огдел оперативной работы взаимодействует:
6.1. С руководством университета: по

доIсументаIшонног0 обеспечения, рассмо.трениrI и
орmlrизации деятельЕости отдела.

вопросам
исполнениrт

организации
докуt{ентов,

б.2. С руководп,еляrtи подразделений уIrиверситета: по вопросам ведения

информацlпл, необходимой руководству, по.щоювки и прием
архив.

6.3. С юриди.Iеским отделом: по
согласовЕlния проектов доч/ментов.

б.4. С отделом кад)ов, управлением бухгмтерского r{ета и финансово-
экономиtIеского KOETPOJUI: по вопросам расстаноВки персон€lла, поВышения
ква;rификацИи, орrанизации и оплаты 1руда, вывесеIIиJI взысканий и поощрений
работникам отдела.

6.5. С ад\{инистративно-хозяйственным уцравлением: по вопросам
материально-технического обеспечения и хозяйственного обс.тryживания.

7. 3ашlючитепьцые положеЕl!я
7.1. Рехопr работы сотрудников отдела оперативной работы университета

опредеJuIется в соответствии с Правилами вID/треЕнею распорядка.
7.2. Руководство университета обеспечивает отдел оперативной работы

всем необходпшм оборудованием и материЕulчlми для осуществлениrI его
деятельЕости.
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