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По основной деятельности

Об утверждении Положений о структурных
подразделениях ФГБОУ ВО <Ура_пьский
государственный юридический университет
имени В.Ф. Яковлевa>)

В соответствии с пунктом 8.2. Устава ФГБОУ ВО кУрГЮУ имени
В.Ф. Яковлева> (далее - Университет), в целях актуzшизации лок€шьных нормат,ивных
актов Университета,

tIРИкАЗЫВАЮ:

l. Утвердить в новой редакции:
1.1. Положение о канцелярии Федерапьного государственного бюджетного

образовательного учреждения высшего обр€вования <Уральский государственный
юридический университет имени В.Ф. Яковлева> (Приложение J\b l).

1.2. Положение об архиве Федерального государственного бюджетного
образовательного учреждения высшего образования кУральский государствlенный
юридический университет имени В.Ф. Яковлева> (Приложение Nь 2).

2. Считать утратившими силУ прикчв ФгБоУ во <<УрГЮУ имени
в.Ф. Яковлева>> от 07.06.202З J\b 198 (о введение в действие локапьного
нормативного акта)).

3. Канцелярии сформировать заявку в Ущтиэо на рzвмещение электрl]нного
образа настоящего прикЕва на офици€tльном сайте Университета в р€вделе: <<главная>
- кСотрУднику) - <<ЛокаЛьные норматиВные актЫ>) в течении двух рабочик дней
с даты подписания приказа.

4. Контроль за исполнением настоящего прик€ва оставляю за собой.
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Приложение Nэ i

Утверждено
приказом ФГБОУ ВО <УрJГЮУ

;rЦХftДЩ#Т'iолuхп з"|з

ПОЛОЖЕНИЕ О КАНЦЕЛЯРИИ
ФЕДЕРАЛЬНОГО ГОСУДАРСТВЕНIIОГО БЮДЖЕТНОГО

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ
<урАльскиЙ госvда,rствЕнньй юридtчЕскиЙ унивЕрситЕт

имЕни в.Ф. яковлЕвА>
(утверlкдено 17.05.2010, пзменеппя в редакции от 25.04.2012, от 09.04.2021, от ._,2023)

1. Общие полоя(евпя

1.1. Настоящее положение определяет назначение, задачи, функции, права,
ответственнОсть и основы деятельности канцелярии Федерального государственного
бюджетного образовательного учреждения высшего образования <Урапьский
государственный юридический университет имени В.Ф. Яковлева> (дслее -
Канцелярия, Университет).

1.2. Канцелярия осуществляет документационное обеспечение деятельности
университета.

1.3. Канцелярия является самостоятельным структурным подраздеJIением
организации и подчиняется непосредственно ректору Университета.

1.4. В своей деятельности канцелярия руководствуется законодательством
Российской Федерации, нормативно-правовыми актами и методич()скими
материаIIами в области делопроизводства и архивного дела, организац.ионно-
распорядительными документами Университета.

1.5. .Щеятельность канцелярии осуществляется на основе текущего
и перспективного планирования, сочетания единоначалия в решении во]просов
служебной деятельности и коллегиЕlJIьности при их обсуждении, персонiа,чьной
ответственности работников за надлежащее исполнение возложенных н,а них
должностных обязанностей и отдельных поручений заведующего канцеляриейi.

1.6. Заведующий канцелярией и другие работники канцелярии назнаl{аются
на должности и освобождаются от занимаемых должностей приказом ректора
Университета в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.7. Квалификационные требоваIrия, функционаrrьные обязанности, права,
ответственность заведующего канцелярией и других работников канцелярии
регламентируются должностными инструкциями, утверждаемыми ректором.

1.8. Структура и штатн€ш численность работников Канцелярии утвержjIаются
приказами Университета. Канцелярию возглавляет заведующий.

1.9. В период отсутствия заведующего Канцелярией его обязанности исполняет
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работник, назначаемый прик€rзом Университета.
1.10. ЗаведуЮщий канцелярией или лицо, исполняющее его обязанности, имеют

право подписи документов, направляемых
входящим в ее компетенцию.

от имени канцелярии по воIIросам,

1 , 1 1 . Канцелярия осуществляет свою деятельность во взаимодействии с д.ругими
службами и структурными подразделениями Университета, а также в пределак своей
компетенции со сторонними организациями.

1.12. За ненадлежащее исполнение должностных обязанностей и нар\/шение
трудовой дисциплины работники канцелярии несут ответственность в порядке,
предусмотренном законодательством Российской Федерации.

2. Основные задачп канцелярии

2. l. Совершенствование системы делопроизводства в Университете.
2.2. Оптимизация системы документооборота в Университете.
2.З. ОрганизациоЕно-методическое руководство, координация и контроль

деятельности структурных подразделений Университета по Bo]lpocaМ
делопроизводства.

2.4. ПодготОвка и офорМление документов в соответствии с действуr,сцими
стандартами и правилами.

2.5. Контроль над прохождением и исполнением документов в Университете.
2.6. Внедрение новых методов организации делопроизводства, в том числе

на основе использования современных информациопных технологий.
2.7. Повышение уровня подготовки работников Университета в области

делопроизводства.
2.8. Решение иных задач по поручению ректора в соответствии

с законодательством Российской Федерации.

3. Функции капцелярип

3. 1.,,Щокументационное обеспечение деятельности Университета,
3.2. Своевременная обработка поступающей и отправляемой корреспонденции,

доставка ее по назначению.
З.З. Контроль над сроками исполнеЕия документов и их правильным

оформлением.
3.4. Регистрация, учет, хранение и передача в соответствующие структурные

подршделения документов текущего делопроизводства, в том числе приказов
и распоряжений руководства организации, формирование дел и сдача их на хранение.

3.5. Разработка и исполнение инструкций и других нормативно-пр€lвовых
документов по ведению делопроизводства в Университете.

3.6. Обеспечение работников Университета, на которых возложена обязаlлность
по ведению делопроизводства необходимыми инструктивными и справоr{ными
материалами, оказание практической помощи.

З.7, Методическое руководство организацией делопроизводства
в подразделениях Университета, контроль над правильным формированием,



4

хранением и своевременной сдачей дел в архив, подготовка справок о соблrодении
сроков исполнения документов.

3.8. Печать и размножение документов для работы Университета по пор)/чению

ректора.
З.9. Подготовка и представление ректору информационно-аналитических

матери€Iлов о состоянии и перспективах развития докумеЕтационного обеспечения

деятельности Университета и исполнительской дисциплины.
3.10. Организация работы по составлению сводной номенклатуры дел

Университета.
3.11. Участие в пределах своей компетенции в подготовке и исполнении

управленческих решений ректора.
З.|2. Осуществление в пределах своей компетенции иных ф,ункций

в соответствии с назЕачением и задачами Университета.

4. Права Канцелярип

4,1. Получать поступающие в Университет документы и иные информацлtонные
материшIы по своему профилю деятельности для ознакомления,
систематизированного учета и использования в работе.

4.2. Запрашивать и полу{ать от структурных подрarзделений Университета
информацию, необходимую для выполнения возложеЕных на нее задач и функций.

4.3. Осуществлять в пределах своей компетенции проверку и коорди:нацию

деятельности структурных подразделений Университета по Bo],Ipocaм

делопроизводства, о результатах проверок докладывать ректору.
4.4. Возвращать исполнителям на доработку оформленные с наруItIением

УсТаноВленныхправилпроектыДокУментоВ'даВатьрекоМенДациипоУстра"нению
выявленных недостатков.

4.5. Вносить предложения по совершенствованию системы делопроизЕодства
в Университете.

4,6. Участвовать в подборе и расстановке кадров по своему профилю

деятельности.
4.7. Вносить предложения ректору по повышению квалификации, поошlрению

и нzlJIожению взысканий на работников Канцелярии и других струк,]:урных

подрuвделений организации по своему профилю деятельности.
4.8. Участвовать в совещаниях при рассмотрении вопросов, отнесенных

к компетенции Канцелярии.




