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1. оБщиЕ положЕния
1.1. КанцеJuIрия и архив филиала Федерального государственного

бЮджетного образовательного }пrреждения высшего образования <<Российский
ХИМИКО-ТеХНОЛОГическиЙ университет имени Д.И. Менделеева)) в городе
Ташкенте) (далее 

- 
Канцелярия и архив Филиала) явJuIется самостоятельным

СТРУкТУрным подразделением, действует на основании Положения Филиала,
НаСТояЩего Положения и подчиняется исполнительному директору Филиала.

1.2. КанцеJuIрия и архив в своей деятельности руководствуется
ДеЙСтвУюЩим законодательством Ресгryблики Узбекистан. законодательными,
НорМаТиВнQ-правовыми актами и методическими материалами по организации
делопроизводства и архивного дела, организационно-распорядительными
документами Филиала, настоящим Положением, инструкцией по
делопроизводству Филиала

1 . 3 . Квалификационные тр ебования, функционitJIьные обязанности, права,
ОТВеТСТВеннЬсть сотрудников канцеJIярии и архива регламентируются
ДОJDкностными инструкцуIями, угвержденными исполнительным директором
Филиала.

1У. КанцеJIярия осуществJuIет руководство и контроль за ведением
ДеЛОПРОиЗВОДства в Филиале, дает указаниrI по вопросам организации ведениrI
делопроизв од ства в структурных подр ilзделениях Филиа-гlа.

1.5. КанцеJIярия осуществJuIет контроль за хранением, )летом,
ПеЧатанием, копированием и тиражированием сrтужебных документов в цеJuIх
рациональной организации документационного обеспечения.

1.6. Канцелярия осуществляет контроль соблюдения
методических доку!{ентов в сфере докр{ентооборота,

нормативных и
в том числе и

электронного.

1.7. Архив Филиала осуществJuIет отбор, прием, учет и хранение,
использование доку![ентов постоянного, долговременного (свыше 10 лет) и
ВреМенного (до 10 лет) срока хранениrI, образующихся в процессе деятельности
Филиа-гrа, имеющих практическое значение, а также документы по личному
составу. Передача докуl!{ентов на хранение в архив вкJIючает работу лиц в
структурных подрr}зделениях, ответственных за ведение делопроизводства, по
проведению экспертизы ценности документов, формированию и оформлению
дел, составлению актов о выделении к уничтожению докуN(ентов и дел.

1.8. Канцелярия и архив несет ответственность за сохранность,
находящихся в отделе служебных документов.

2. СТРУКТУРА И ЧИСЛЕННОСТЬ
2.I. Структуру и штатную численность Канцелярии и архива угверждает

исполнительный директор или )долномоченное им должностное лицо.

2.2. Неrtосредственное руководство Канцелярией и архива осуществляет
заведующая канцеJUIрии.



2.З. Положение о канцеJuIрии и архиве уtверждается исполнительным
ДИРеКТОРоМ Филиаrrа, распределение функцион€tльных обязанностей между
сотрудниками отдела регламентируется должностными инструкциrIми.

2.4. Состав и численность канцеJutрии и архива угверждается согласно
штатному расписанию Фил иаJIа

2.5. В состав Канцелярии входит архив

3. зАдАчи
3.1. основные задачи канцелярии:

организациrI, ведение и совершенствование делопроизводства на основе
ед'иной политики

регистрация и ведение учета доку]!{ентов;

организация документооборота, формирование дел;

методическое руководство и контроль за соблюдением установленного
порядка работы с документами в структурных подрч}зделениях; ,

совершенствование форм и методов работы с документами с rIетом
автоматизации докуI![ентационных процессов и использованиrI современных
информационных технологий ;

сокращение документооборота, униф икация фор, документов.

организациrI сохранности документtlльного фонда Филиала и его
использования.

разработка и внедрение нормативных документов по совершенствованию
документационного о беспечениrI в организ ации.

3.2. Основные задачи архива:

прием упорядочонных документов структурных подразделений в
соответствии с номенклатурой дел Филиала с указанием сроков их хранения
пуtем полистного просмотра;

учет и хранение документов;

обеспечение сохранности документов;

создание справочных матери€uIов к документам архива, обеспечивающих
их использование (описей архива Филиа-гrа);

использование хранящихся в архиве документов;

организация работы по составлению номенклатуры дел Филиала;

оказание методической и практической помощи структурным
подрiвделениям в работе с документами.



4. Функции
4.|. ОРганизация делопроизводства в структурных подразделениях

Филиала.

4.2. Обеспечение единого порядка документооборота Филиала.

4.3. Разработка инструкций по делопроизводству Филиала, их внедрение.

4.4. Обработка и регистрация поступающей через электронную систему
"Infox", "IJRO.UZ", "MAIL", "E-xat" корреспонденции, а также поступающей
нарочно в буплажном или электронном виде.

4.5. Регистрация подготовленной структурными подразделениrIми
исходящеЙ корреспонденции и отправк& через электронную почту "МАIL", "Е-
xat", а также оформление почтовых отправлений (письма, увеДомления и т.Д.),

формирование почтовых реестров и отправка адресатам через АО кУзбекистон
почтаси).

4.6. КЪнтроль за сроками исполнения докр(ентов.
4.7. Регистрация служебных документов (приказов, распоряжений,

входящих и исходящих писем).

4:8. Контроль за правильностью оформления слухебных док)rментов
(приказов, распоряжений, входящих и исходящих писем).

4.9. Контроль за своевременным получением копий док)rментов из
канцеJlярии ответственными лицами структурных подразделений.

4.10.Методическое руководство делопроизводством в структурных
ПОДРiВДелениях Филиала, конц)оль за правильным формированием, хранением
и своевременной сдачей дел в архив.

4. 1 1 .Разработка и внедрение предложений по совершенствованию системы
делопроизводства Филиала, элекц)онного докрIентооборота.

4.12.Принятие мер к своевременному обеспечению работников
канцеJUIрии оборудованием, средствами оргтехники, расходными материiUIами.

4. 1 3.Участие в подготовке созываемых руководством Филиала совещаний.

4.I4.Прием, регистрация, систематизация и хранение документов в архиве
в соответствии с установленным порядком.

4.15.Обеспечение использованиrI докуN{ентов, хранящихся в архиве,
выдача в установленном порядке дел, докуlиентов или их копий, архивных
справок, исполнение запросов юридических и физических лицl учет

использования докр{ентов, хранящихся в архиве.

4.16.Формирование справочного аппарата, облегчающего учет и
использование архивных докуI!{ентов.



4. 1 7. Подготовка и передача документов структурными подразделениями в
архив:

В архив Филиала передаются дела с исполненными докуI!{ентами
постоянного, долговременного (свыше 10 лег) и временного (до t0 лет) храненIбI
и по личному составу;

дела с исполненными докр{ентами постоянного, долговременного и
временного хранениrI передаются в архив Филиала не позднее чем через три года
после их завершениrI в делопроизводстве;

в период подготовки дел структурными подразделениrIми к передаче в
архиВ Филиа-па архивариусом предварительно проверяется правильность их
формИрования, оформления, соответствйя количества дел, вкJIюченных в опись,
количеству дел, заведенных в соответствии с номёнклатурой дел Филиала. Все
вьuIвленные при проверке недостатки в формировании и оформлении дела
с отрудники. структурного подр азделения о бязаны устр анить ;

прием_передача каждого дела осуществляется архивариусом в
присугствии сотрудника структурного подразделениrI, который передает
УПОряДоченные и оформленные дела. .Щела постоянного и долговременного
(свышq 10 лег) хранения передаются в архив Филиала по описям. В конце
каждого экземпJLяра описи архивариус расписывается в приIUIтии дел с
обязательным ук€ванием количества (цифрами и словами) переданных дел и
пpocTaBJuteT дату. Один экземпJuIр описи возвращается cTpyкTypнolvty
подрiвделению, остitльные остаются в архиве Филиала;

в слrIае ликвидации или реорганизации структурного подр.lзделениrl,
лицо, ответственное за ведение делопроизводства в этом подрi}зделении, в
период проведения ликвидационных мероприятий формирует все имеющиеся
документы в дела, оформляет дела и передает в архив Филиала, независимо от
сроков хранениrI. Передача дел осуществJUIется по описям дел и согласно
номенклатуре дел Филиала;

дела, которые передаются в архив, должнц быть связаны надлежащим
образом;

выдача дел во временное пользование
подрtlзделений осуществJIяется по разрешению
подрt}зделения, которым было сформировано
составJUIется карточка_заместитель, в которои
наименование структурного подразделения; индекс дела; заголовок дел; дата
выдачи дела; лицо, которому выдано дело; дата возврата дела; подписи лиц,
которые выдztли и принrIли дело.

4.18.Составление и представление описей дJuI постоянного хранения и по
личному составу на рассмотрение экспертной комиссии Филиала.

4.19.Контроль за физическим состоянием документов, своевременное их
восстановление, соблюдение в помещении архива условий, необходимых дJuI
обеспечениrI сохранности документов.

сотрудникам структурных
руководителя структурного
дело. На выданное дело
обязательно ук€lзывается:



4.20.Составление установленной отчетности, учет выдачи архивных
справок и дол, ежегодное предоставление сведений о составе и объеме
докуN(ентов по установленной форме.

4.21.Методическая помощь структурным подразделениям в составлении
номенкJIатур, формировании и оформлении дел, подготовке их к передаче в
архив, списания документов, как уцративших свое значение.

5. прАвА
5.1. Требовать от руководителей структурных подрutзделений

неукоснительного испоJIнения Инструкчли по делопроизводству Филиала.

5.2. Щавать укчвания структурным подразделениям Филиала по вопросам,
относящимся к компетенциц канцелярии и вытекающим из функций,
пЬречисленных в настоящем Положении.

5.3. Возвращать на доработку исполнитеJuIм документы, оформленные с
нарушениями требований, установленных Инструкцией по делопроизводству
Филиала.

5,4. Привлекать специалистов структурных подр[вделенчй к подготовке
проектов докуIиентов по поруIению руководства Филиала.

5.5. ПолуIать и запрашивать сведениrI от структурных под)азделений,
необходимые для работы канцеJLяриии архива.

5.б. Требовать предоставления отчетов и информации об исполнении
докуI!{ентов, поруIений и решений.

5.7. Подписывать и визировать докуIиенты в цределах своей компетенции.

5.8. Участвовать в обсуждении руководством вопросов, касающихся
состояниrI работы с документами, а также совершенствования форм и методов

работы с ними.

5.9. Вносить на рассмотрение руководства представлениJI о назначении,
перемещении и рольнении работников канце лярии и архива, их поощрении и
нitложении на них взысканий.

5.10.Знакомиться с проектами решений исполнительного директора
Филиала, касающимися деятельности канцеJuIрии и архива.

5.1 1.Требовать от структурных подразделений своевременной передачи в

. архив документов в упорядоченном состоянии.

5. 12.Выдавать архивные справки на основании письменного обращениJI,
которое должно содержать следующие реквизиты: фамилия. имя, отчество;
паспортные данные; адрес проживания; контактный телефон: дата обращения;
личная подпись. Срок исполнения запроса не должен превышать 30 дней.
Архивные справки составJIяются на основании документов, храЕrIщихся в

архиве.
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5.13.Выдавать из архива дела во временное пользование структурным
подрiвделениям Филиала на срок не более 30 дней.

б. отвЕтствЕIIность
6.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность

выполнения возложенных на Канцелярию и архив задач и функций несет
заведующий канцемрии.

6.2. Степень ответственности других сотрудников Канцеляриии архива

устанавлив_ается их доJDкностными инструкциями и действующим
законодательством Ресгryблики Узбекистан.

б.3. КанцеJIярия несет ответственность -за состояние и ведение
делоцроизводства в соотведствии с требованиями Инструкции по
д'елопроизводству Филиала.

6.4. iоrрулп"*" канцеJuIрии и архива несуг персональную
ответственность за:

соответствие оформляемых ими документов и операций с
корреспонденцией действующему законодательству Республики Узбекистан;

выполнение задач и функций. возложенных на отдел;

обеспечение сохранности имущества, находящегося в канцелярии и
архиве;

соблюдение правил пожарной безопасности;

своевременное и качественное исполнение прикЕ}зов исполнительного
директора Филиала;

соблюдение требований и положений, дёйствующих в Филиа-гt.

7. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ И СВЯЗЬ
7. 1. Со структурными подразделениями:

рассылка, заверенных в установленной форме копий распорядительных
документов (приказы. распоряжения. служебные письма) исполнителям
структурных подр€вделений согласно расчету рассылки средствами
электронного документооборота и на бумажном носителе под роспись;

регистрация и отправка посредством факса, почты, электронной почты
исходящих от структурных подр:вделении доцл\4ентов в д)угие организации.

7.2. С юрисконсультом по правовым вопросам, связанным с
подготовкой докрлентов.

7.3. С отделом кад)ов - по вопросам подбора и расстановки кадров и
повышен ия их квапификации.
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8. ПОРЯДОК УТВЕРЖДЕНИЯ И ИЗМЕНЕНИЯ НАСТОЯЩЕГО
ПОЛОЖЕНИЯ

8.1. Настоящее Положение утверждается приказом Исполнительного
директора на основании решениrI )п{еного совета Филиала.

8.2. ИзменениrI и дополнения в настоящее Положение вносятся по
решению )лIеного совета Филиала и утверждаются соответствующим прикaвом
Исполнительного директора Филиала.

Разработано:
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