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1 ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1 Положення про загальний відділ ДНУ (далі – Положення) визначає правовий статус загального відділу ДНУ, його структуру, завдання, функції, права, обов’язки, компетенції керівництва та працівників, відповідальність та взаємодію з іншими структурними підрозділами.
1.2 Загальний відділ ДНУ є структурним підрозділом Дніпровського національного університету імені Олеся Гончара (далі – ДНУ).
1.3 Загальний відділ ДНУ безпосередньо підпорядковується ректору ДНУ.
1.4 У своїй діяльності загальний відділ ДНУ керується Конституцією і законами України, зокрема «Про освіту», «Про вищу освіту», указами Президента України і постановами Верховної Ради України, наказами Міністерства освіти і науки України, Статутом ДНУ, наказами і методичними рекомендаціями Державної архівної служби України, національними стандартами України у сфері діловодства, Інструкцією з діловодства ДНУ, наказами та розпорядженнями ректора, проректорів ДНУ та цим Положенням.
1.5 До складу загального відділу ДНУ  входить архів університету.

2 ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ
2.1 Забезпечення єдиного порядку документування управління управлінської документації і роботи з документами із застосуванням сучасних автоматизованих систем та впровадження електронного документообігу.
2.2 Методичне керівництво і контроль за дотриманням установленого порядку роботи з документами у структурних підрозділах ДНУ, контролю виконання і підготовки документів.

2.3 Розробка і впровадження інструкцій з діловодства та номенклатури справ.

2.4 Реєстрація та облік документів, у тому числі з грифом «Для службового користування» та звернень, заяв, скарг громадян.

2.5 Забезпечення збереження документаційного фонду ДНУ та підготовку до передачі до архіву університету.

2.6 Узагальнення даних про документообіг.

2.7 Реєстрація наказів по університету (особового складу співробітників, студентів, аспірантів, докторантів, основної, господарчої роботи, відряджень, стягнень, заохочень тощо).

2.8  Організація розсилки службових документів.

2.9 Засвідчення службових документів печаткою університету відповідно до переліку документів, що дозволяється затверджувати проставленням грифа затвердження посадової особи за умови їх підготовки у паперовій формі.

2.10 Керівництво архівом університету.

3 ФУНКЦІЇ
Відповідно до основних завдань функціями загального відділу ДНУ є:

3.1 Приймання, первинне опрацювання вхідних документів та подання їх на розгляд керівництва університету.

3.2 Здійснення контролю за своєчасним розглядом та проходження службової документації в університеті.

3.3 Забезпечення дотримання єдиних вимог щодо підготовки документів та організації роботи з ними в умовах електронного документообігу.

3.4 Реєстрація вихідної кореспонденції та її відправлення (факсом, поштою, електронною поштою).

3.5 Надання методичної допомоги структурним підрозділам ДНУ у роботі з документами. 
3.6 Приймання, реєстрація звернень, пропозицій, скарг громадян та контроль за терміном їх виконання.
3.7 Контроль за якістю підготовки та оформлення наказів, листів, довідок, підготовленими структурними підрозділами ДНУ.

3.8 Збереження документаційного фонду ДНУ та користування ним.

3.9 Забезпечення цільового використання та збереження бланків, печаток, штампів.

3.10 Ведення обліку службових відряджень та тих, що прибули до університету у службове відрядження.

3.11 Оформлення договорів про доставку службової кореспонденції. 
3.12 Оформлення протоколів засідання ректорату.

3.13 Здійснення контролю за своєчасним виконанням розпорядчих документів.

3.14 Оптимізація процедур проходження документів, впровадження електронного документообігу.

3.15 Своєчасність доведення документів до виконавців.

4 ПРАВА ТА ОБОВ’ЯЗКИ
Для виконання поставлених на загальний відділ ДНУ завдань йому надається право:

4.1 Контролювати дотримання встановленого в ДНУ єдиного порядку документування управлінської інформації та організації роботи зі службовими документами.

4.2 Залучати фахівців структурних підрозділів ДНУ до підготовки проектів службових документів за дорученням керівництва університету.

4.3 Повертати не якісно підготовлені документи на доопрацювання (неправильне розташування тексту, стилістичні чи граматичні помилки, виправлення тощо).

4.4 Вимагати оригінали документів, які повинні зберігатися у загальному відділі ДНУ або передаватись на подальше зберігання до архіву університету.
4.5 За дорученням ректора ДНУ представляти інтереси університет в організаціях з питань, що входять до компетенції загального відділу ДНУ.

4.6 Брати участь у засіданнях ректорату університету.

4.7 Вести листування, яке витікає з цього Положення.

4.8 Виконувати вказівки і доручення керівництва ДНУ.

4.9 Забезпечувати належний обік, оперативний розшук, контроль за проходженням і виконанням документів, надійне зберігання документаційного фонду.

4.10 Працівники загального відділу ДНУ несуть відповідальність за невиконання обов’язків, передбачених цим Положенням.

4.11 Права, обов’язки та відповідальність працівників загального відділу ДНУ зазначається в їх посадових інструкціях.  

5 КЕРІВНИЦТВО
5.1 Відділ очолює начальник загального відділу ДНУ, який приймається на посаду та звільняється з посади наказом ректора університету.
5.2 На посаду начальник загального відділу ДНУ приймається особа, яка має вищу освіту не нижче другого (магістерського) рівня та стаж роботи з документообігом не менше 5 років. 
5.3 Начальник загального відділу ДНУ підпорядковується ректору університету.
5.4 Начальник загального відділу ДНУ повинен знати і виконувати Закони України, Урядові постанови, розпорядження, накази, методичні, нормативні та інші керівні матеріали, що стосуються забезпечення роботи університету,  виконувати вимоги Статуту ДНУ, положень Колективного договору, правила внутрішнього розпорядку, безпечних умов праці., пожежної безпеки, виробничої санітарії та гігієни праці.
5.5 Начальник загального відділу ДНУ має право:

– розподіляти обов’язки між працівниками загального відділу ДНУ;

– приймати рішення з питань, що належать до сфери діяльності загального відділу ДНУ;

– підписувати і візувати документи в межах своєї компетенції;

– засвідчувати копії документів;

– вносити керівництву ДНУ пропозиції з питань удосконалення порядку роботи з документами;

– складати подання про заохочення/стягнення співробітників загального відділу ДНУ.

5.6 Начальник загального відділу ДНУ відповідає за забезпечення встановленого порядку роботи з документами, забезпечення необхідних умов роботи його працівників, дотримання трудової і виконавської дисципліни, організацію роботи відділу.
6 ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ
6.1 Організація роботи загального відділу ДНУ включає такі складові:

– забезпечення планування роботи відповідно до доручень ректора;
– контроль за скороченням надлишкової документаційної інформації;
– дотримання регламенту національних стандартів;
– проведення випереджувального моніторингу строків виконання документів та реагування на запити і звернення громадян;
– забезпечення обліку, опрацювання та розгляду запитів щодо надання публічної інформації; контроль за термінами подання відповідей на ці запити.
7 ВЗАЄМОВІДНОСИНИ З ІНШИМИ ПІДРОЗДІЛАМИ
У своїй роботі відділ взаємодіє:

7.1 З усіма структурними підрозділами щодо ведення діловодства, контролю й перевірки стану виконання документів, підготовки, реєстрації і представлення необхідних матеріалів керівництву університету.

7.2 З архівом університету з питань розробки номенклатури справ та передачі справ на постійне і довготривале зберігання, упорядкування документів постійного терміну зберігання, підготовки актів на вилучення для знищення документів, не внесених до НАФ.

7.3 З  юридичним відділом з правових питань, пов’язаних з підготовкою службової документації.

7.4 З відділом кадрів з питань реєстрації наказів, розстановки кадрів, формування штату відділу.  
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