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1. Загальш положения
1.1. Канцеляр1я е самостшним структурним шдроздшом академй.
1.2. Канцеляр1я шдпорядковуеться безпосередньо ректоров! академй'.
1.3. Канцеляр1ю очолюе зав1дувач канцелярй', який призначаеться на 

посаду наказом ректора академп.
1.4. Канцеляр1я д1е на основ! Статуту академп та у своТй робот! 

керуеться шструкщею -з дшоводства, Конститущею i законами УкраУни, 
актами Президента УкраУни, Кабшету MiHicTpiB УкраУни, ХарювськоУ 
обласноУ ради, ХарювськоУ обласноУ державно!' адм1н1страцй’, наказами 
ректора, р1шеннями ВченоУ ради академй', цим Положениям, а також шшими 
чинними нормативно-правовими актами з оргашзаци д1ловодства та apxiBHoi 
справи.

2. Структура канцеляр11

2.1. Структуру i штатну кшьк1сть канцелярй’ затверджуе ректор 
академй*.

2.2. До складу канцелярй’ входять: зав1дувач канцелярй' та секретари
2.3. Завщувач канцелярй розподшяе обов’язки м1ж сп1вроб1тниками, у 

в1дпов1дност1 до Ух посадових шструкцш.

3. Основш завдання та функцй’ канцелярй
До основних завдань та функц1й канцелярй' належать:
3.1. Постановка та вдосконалення дшоводства в академп, оргашзащя 

роботи з документащею. Зд1йснення попереднього розгляду документе, 
передача Ух на розгляд ректору, проректорам академй'. Ведения облжу 
(реестрац1я) отриманоУ i в1дправлено'У кореспонденцй', систематизування i 
збер1гання документ1в поточного apxiey.

3.2. Контролювання строк1в проходження i виконання, повнота i 
вщповщальнють форм виконання документ1в чинним вимогам та резолющям 
кер1вництва академп.

3.3. Розробка та ведения номенклатури справ академп разом з 
арх1вним шдроздшом.

3.4. Забезпечення контролю за виконанням розпоряджень Кабшету 
мшютр1в УкраУни та Мшютерств, кер1вництва академп.

3.5. Належне збер1гання документ1в, формування справ та передача Ух 
в apxiB.
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4. Взаемод1я канцелярн з шшимн структурними пщроздшами•••академи
Для виконання поставлених завдань та функщУ канцеляр1я взаемод!е з 

yciMa структурними пщроздшами та посадовими особами академЛ' з 
наступних питань:

4.1. Вдосконалення дшоводетва в структурних пщроздшах академИ' та 
пов!домлення про змшив шструкщ'У з д1ловодетва;

4.2. Своечасшсть одержания вхщно'У та оформления вихщноУ 
кореспонденци;

4.3. Надае необхщну допомогу структурним п!дрозд1лам академП' з 
питань, що належать до компетенщ'У канцелярП’.

4.4. Отримуе вщ структурних пщроздшв проекта наказ1в ректора 
академи, перев1ряе вщповщнють проект1в наказ1в встановленим вимогам, 
грамотшеть складання та правильн1сть оформления проект1в, корегуе Ух 
текста або повертае у вщповщш п1дрозд1ли для доопрацювання чи усунення 
виявлених недолшв.

4.5. Перев1рка порядку ведения номенклатури справ та збер!гання 
документ1в прац1вниками структурних шдроздшв академП’.

5. Права канцеляр1*1
Прац1вники канцелярй' мають право:
5.1. В межах свое!' компетенщ'У вивчати документа, mini матер1али, 

що стосуються робота академП' та надавати вщповщш пропозицП' та 
рекомендацИ’ з питань оргашзащУ д1ловодства та документооб1гу;

5.2. Вимагати вщ структурних п1дрозд1л1в академП’ передання на 
збер1гання документ1в, оформления зпдно з чинним законодавством.

5.3. Вимагати вщ прац1вник1в академИ’ дотримання чинних вимог 
щодо роботи з документами, вчасного, повного i яюсного Ух виконання.

5.4. Контролювати своечаснють пщготовки та в1дправки вих1дноУ 
документащ'У;

5.5. Повертати структурним п1дроздшам на доопрацюванням 
документа, оформлен! з порушенням встановлених вимог.

5.6. Давати структурним пщроздшам академ!У рекомендац!У з питань, 
що входять до компетенщ'У канцеляр!У;

5.7. Перев!ряти стан роботи з документами в структурних 
пщроздшах, шформувати кер!вництво академ!У про стан роботи з 
документами та вносити пропозищ'У щодо Ух полшшення.
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6. Вщповщалынсть
6.1. Канцеляр1я несе вщповщальнють за:
-  забезпечення гйдроздшв та безпосередшх виконавщв вхщною 

шформащею;
-  за законшсть користування та збер1гання штамтв та печатки 

акадегуш з написом «Канцеляр1я»;
-  за правопорушення, скоеш в npopeci здшснення д1яльност1, в 

межах визначених чинним законодавством про працю, адм1шстративним, 
кримшальним та цившьним законодавством УкраУни;

-  за неналежне виконання завдань та функцш, покладених на 
канцеляр1ю.

6.2. Пращвники канцеляр1‘1 несуть вщповщальшсть за виконання 
розпоряджень завщувача канцеляр1‘1 та завдання i функцш зпдно посадових 
шструкцш.

Примака. Дане Положения е формою оновлення аналогичного Положения, 

затвердженого наказом вщ 29.04.2015 року № 130.
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