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- Инструкцией по делопроизводству в ФГБОУ ВО «Томский

государственный педагогический университет» и иными локальными
нормативными актами ТГПУ, регламентирующими работу с документацией,

информацией и архивными документами;

- настоящим Положением.

1.4. Общий отдел имеет адресный штамп с нанесением наименования и

адреса ТГПУ в соответствии с Уставом ТГПУ.

1.5. Общий отдел имеет круглую печать с обозначением своего

наименования — «Общий отдел» и печать «Для документов», находящиеся в

распоряжении начальника Общего отдела.

1.6. Начальнiж Общего отдела несет ответственность за хранение и

использование печати ТГПУ )Ч З с воспроизведением Государственного

герба Российской Федерации.

2. Структура Общего отдела

2.1. Численность и штаты Общего отдела утверждает ректор в

соответствии со штатным расписанием ТГПУ.

3. Цели и задачи Общего отдела

3.1. Целями деятельности Общего отдела являются формирование

полноценного документального фонда ТГПУ и создание условий для его

эффективного использования в деятельности университета, в том числе с

использованием новейших информационных технологий.

3.2. Для достижения поставленных целей Общий отдел решает следующие

задачи:

3.2.]. Разработка и проведение эффективной политики документационного

обеспечения управления на основе единых требований (стандартов).

3.2.2. Организация и координация работы единой системы делопроизводства

и документооборота в ТГПУ на всех этапах от создания или получения

документов до передачи их на архивное хранение или списания в связи с

истечением срока хранения, контроль за обеспечением этой работы.

3.2.3. Реализация мероприятий по совершенствованию технологических

процессов работы с документами и системы делопроизводства в ТГПУ, в том

числе с использованием новейших информационных технологий.



4.9. Выезд в почтовое отделение ) 61 г. Томска ДЛЯ получения ПОСЫЛОК 11

бандеролей и доставка их в корпус )Ъ 2 ТГПУ, в том числе с использованием

автотранспорта ТГПУ.

4.10. Осуществление первоначальной обработки и внесение учетных записей

по документам, поступившим в ТГПУ в бумажном виде.

4.11. Регистрация и учет входящих документов, поступивших как в

бумажном, так и в электронном виде, в соответствии с номенклатурой дел

Общего отдела.

4.12. Предварительное рассмотрение входящих документов, исходя из

оценки содержания, с учетом установленного в ТГПУ распределения

функциональных обязанностей между ректором, проректорам и,

руководителями структурных подразделений.

4.13. Организация своевремен ного представления на рассмотрение

руководству лоступающих документов, в том числе по электронным каналам

связи.

4.14. доведение входящих документов до исполнителей в соответствии с

резолюциями руководства или должностными обязанностям и посредством

передачи копий входящих документов на бумажном носителе под подпись, а

также по электронным каналам связи.

4.15. Внесение информации о регистрации и ответственных исполнителях по

письмам Министерства просвещения Российской Федерации, поступивших

через электронный модуль «Взаимодействие», в указанный модуль.

4.16. Организация и осуществление контроля за исполнением входящих

документов в установленном Инструкцией по делопроизводству в ТГПУ

порядке.

4.17. Прием от структурных подразделений и должностных лиц и

регистрация исходящих документов в соответствии с номенклатурой дел

Общего отдела.

4.18. Отправка исходящих писем, зарегистрированных в соответствии с

номенклатурой дел Общего отдела, в электронном виде посредством

электронного почтового ящика гес[ог@15ры.еаii.гы н/или электронного модуля

(<Взаимодействие».

4.19. Прием от структурных подразделений, и подготовка к отправке

исходящих документов, в соответствии с договором на оказание услуг
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подразделений и ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ. в установленном порядке и в

СооТветсТвиИ с плжениями, в КОТОРЫХ ПредуСмОтренО наличие У них

печатей и штампов, а также получение у изготовителя указанных печатей и

штампов.

4.3 1. Организация приобретения самонаборных штампов ДЛЯ НУЖд ТГПУ ПО

подготовке дОКМНТОВ в бумажном виде ДОЛЖНОСТНЫМИ лицами и

структурными подразделениями ТГПУ и передачи указан ных штампов

материально-ответственным лнам из числа работни ков ТГПУ.

4.32. Осуществление учета печатей и штампов. указанных в п. 4.30
настоящего Положения, и вьщача их материально-ответственным лицам из

числа работников ТГПУ.

4.33. Осуществление проверок наличия печатей и штампов, указанных в

п. 4.30 настоящего Положения, в структурных подразделениях и у

должностных лиц при проведении проверок ведения делопроизводства в

структурных подразделениях.

4.34. Осуществление контроля за своевременной сдачей в Общий отдел, а
также списание и уничтожение в установленном порядке печатей с

воспроизведением Государственного герба Российской Федерации, печатей и

штампов, указанных в п. 4.30 настоящего Положения, после утраты их

практической значимости.

4.35. Проведение консультаций и обучающих мероприятий для работников

структурных подразделений, ответственных за ведение делопроизводства в

подразделениях по вопросам, относящимся к компетенции Общего отдела.

4.36. Организааия заключения договоров на предоставление услуг почтовой
связи, услуг курьерской службы и закупку знаков почтовой оплаты и

маркированных конвертов для отправки почтовой корреспонденции ТГПУ.

4.37. Организация закупки расходных материалов и сервисного

обслуживания многофункционального аппарата для печатания, копирования

и сканирования документов, находящегося в распоряжении Общего отдела.

4.38. Организация своевременной закупки знаков почтовой оплаты и

маркированных конвертов для отправки корреспонденции ТГПУ Почтой

России.

4.39. Своевременная подготовка финансовой отчетности в бухгалтерию

ТГПУ по использованию знаков почтовой оплаты и маркированных
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Работники Общего отдела несут ответственность за;

6.1. Выполнение функиий, установленных настоящим Положением.

6.2. Обеспечение установленного в ТГПУ порядка в работе с документами.

6.3. Сохранность документов в соответствии с номенклатурой пел Общего

отдела.

6.4. Хранение и использование печатей и штампа, указанных в

пунктах 1.4, 1.5, 1 .6 настоящего Положения.

6.5. Неразглашение работниками Общего отдела конфиденциальной

информации, в том числе о персональных данных, ставшей доступной в ходе

осуществления функций Общего отдела.

7. Взаимодействие Общего отдела со структурными подразделениями,

должностными лицами ТГПУ и иными учреждениями ни

орган iнза ц ни я ч я

7.1. С руководством ТГПУ по вопросам рассмотрения входящих

документов и контроля за сроками исполнения входящих документов.

7.2. С Отделом правового обеспечения — по правовым вопросам, связанным

с подготовкой документов.

7.3. С Управлением кадров — по вопросам подбора и расстановки

работников Общего отдела.

7.4. С Административно-хозяйственным управлением — по вопросам

обеспечения охраны и безопасности труда и противопожарной безопасности.

7.5. С Управлением бухгалтерского учета и финансового контроля — по

вопросам финансового обеспечения осуществления функций Общего отдела.

7.6. С Контрактной службой — по вопросам организации закупки товаров и

услуг, необходимых для осуществления функций Общего отдела.

7.7. С Сервисным отделом — по вопросам обеспечения Общего отдела

организационной и вычислительной техникой, ее технического

обслуки вания, установки и работы программного обеспечения персональных

компьютеров.

7.8. С Отделом систем безопасности и связи — по вопросам работы

телефонной связи.

7.9. С Управлением по развитию информационных систем и электронного

документооборота — по вопросам автоматизации документооборота и


