


оптимизация документопотоков. 
2.2. Отдел, в соответствии, с возложенными на него задачами осуществляет 
следующие функции: 

2.2.1. Осуществление контроля за своевременным прохождением, 
исполнением и качественным оформлением документов. 

2.2.2. Обеспечение отбора, учета и сохранности документов, образующихся в 
деятельности Университета, их архивное хранение, а также организация работы 
архива Университета. 

2.2.3. Организация методической помощи структурным подразделениям 
Университета в работе с документами. 

2.2.4. Обеспечение режима доступа и использования документной информации 
Университета. 

2.2.5. Обеспечение своевременного рассмотрения документов и правильности 
их оформления. 

2.2.6. Оформление, выпуск и хранение подлинников организационно-
распорядительных документов (приказов, распоряжений и др.) Университета, 
обеспечение их рассылки и ознакомление с ними. 

2.2.7. Осуществление экспедиционной обработки, приема, регистрации, учета, 
хранения, доставки и рассылки корреспонденции (входящей, исходящей), в том 
числе переданной по специальным средствам связи, осуществление справочной 
работы по ней. 

2.2.8. Осуществление копирования документов. 
2.2.9. Разработка сводной номенклатуры дел Университета, номенклатуры дел 

Отдела, осуществление контроля за формированием дел в структурных 
подразделениях Университета. 

2.2.10. Организация делопроизводства по обращениям работников и 
обучающихся в Университете. 

2.2.11. Организация работы с документами для служебного пользования (ДСП) 
на основе соответствующих инструкций. 

2.2.12. Участие в организации технического обслуживания созываемых 
руководством Университета совещаний и заседаний. 

2.2.13. Организация и проведение мероприятий по повышению квалификации 
должностных лиц, занятых документационным обеспечением деятельности 
Университета. 

3. Структура Отдела 
3.1. Штатную численность Отдела утверждает ректор Университета в пределах 

утвержденной штатной численности Университета, исходя из условий и 
особенностей деятельности Отдела. 
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