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ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом ректора Дніпропетровського національного університету 
імені Олеся Гончара

від 06 травня 2016 р.  № 110
ПОЛОЖЕННЯ

про загальний відділ

Дніпропетровського національного університету

імені Олеся Гончара

1 ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1 Загальний відділ являється самостійним структурним підрозділом Дніпропетровського національного університету імені Олеся Гончара (далі –  ДНУ), діє на підставі Статуту ДНУ, цього Положення і підпорядковується безпосередньо ректору.

1.2 Загальний відділ в своїй роботі керується Конституцією і законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, іншими нормативними актами Міністерства освіти і науки України, керівництва Дніпропетровського національного університету імені Олеся Гончара, чинними в Україні нормативними документами з діловодства.
1.3 Штати загального відділу затверджуються ректором Дніпропетровського національного університету імені Олеся Гончара в межах загальної чисельності, фонду заробітної плати і асигнувань на адміністративно-керівні видатки.

1.4 Загальний відділ очолює начальник, який призначається наказом ректора університету за поданням першого проректора. Обов’язки, права, відповідальність та вимоги до кваліфікації начальника та співробітників загального відділу визначаються їх посадовими інструкціями затвердженими ректором університету.
2 ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ЗАГАЛЬНОГО ВІДДІЛУ
2.1 Встановлення єдиного порядку документування управлінської інформації і роботи з документами із застосуванням сучасних автоматизованих систем.

2.2 Організація ведення діловодства в Дніпропетровському національному університеті імені Олеся Гончара відповідно до державних стандартів.

2.3 Методичне керівництво і контроль за дотриманням установленого порядку роботи з документами у структурних підрозділах ДНУ.

2.4 Забезпечення контролю за виконанням розпорядчих документів та заяв громадян.

2.5 Організація, використання і збереження документальних матеріалів, закінчених діловодством.

2.6 Впровадження системи електронного документообігу.

3 ФУНКЦІЇ ЗАГАЛЬНОГО ВІДДІЛУ
3.1 Розробка інструкції з діловодства та номенклатури справ, посадових обов’язків співробітників загального відділу ДНУ.

3.2 Реєстрація та облік документів, в тому числі з грифом «Для службового користування».

3.3 Організація документообігу, формування справ, їх зберігання та підготовку до передачі до архіву.

3.4 Ініціювання заходів щодо оптимізації обігу службового листування.

3.5 Перевірка стану діловодства в структурних підрозділах ДНУ. 
3.6 Надання консультацій співробітникам ДНУ з питань вимог чинних нормативних документів з діловодства та постановки архівної справи в Україні. 

3.7 Участь у впровадженні та використанні інформаційно-телекомунікаційної системи діловодства.

3.8 Контроль за своєчасним розглядом та проходженням документів.
3.9 Дотримання єдиних вимог щодо підготовки документів та організації роботи з ними в умовах електронного документообігу.

3.10 Організація збереження документаційного фонду та користування ним.

3.11 Проведення експертизи цінності документів щодо всебічного їх вивчення з метою внесення до Національного архівного фонду або вилучення з нього та встановлення строків зберігання документів, що не підлягають внесенню до Національного архівного фонду.

3.12 Складення описів справ, призначених для обліку та розкриття змісту одиниць зберігання, одиниць обліку, закріплення їх систематизації у межах архівного фонду.
4 ПРАВА

4.1 Начальнику загального відділу надається право:

– контролювати керівників структурних підрозділів ДНУ щодо своєчасного виконання документів, взятих на контроль, розгляду заяв і скарг співробітників ДНУ та громадян, а також звітності за цими документами;

– з дозволу ректора університету вести листування з іншими організаціями за напрямами роботи загального відділу;
– визначати коло посадових обов’язків працівників загального відділу в установленому в ДНУ порядку.
Із затвердженням цього Положення вважати таким, що втратило чинність «Положення про загальний відділ Дніпропетровського національного університету імені Олеся Гончара», яке було затверджене наказом ректора ДНУ від 27.12.2011р. №953.
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