
ПОЛОЖЕНИЕ 
о канцелярии Камского института 

 
 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
1.1 Канцелярия является самостоятельным структурным подразделением вуза, действует на 
основании Устава вуза, настоящего Положения и подчиняется непосредственно ректору. 
1.2 Канцелярия в своей работе руководствуется Положением о вузе, приказами и указаниями 
Министерства, руководства вуза и действующей инструкцией по делопроизводству. 
 

 
2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ 

2.1 Постановка и совершенствование делопроизводства в вузе. 
2.2 Организация правильного учета и регистрации корреспонденции. 
2.3 Обеспечение контроля за выполнением распорядительных документов вышестоящих 
органов, руководства вуза и заявлений граждан. 
2.4 Организация использования и хранения документальных материалов, законченных 
делопроизводством. 

 
3. ПРАВА 

3.1 Канцелярия возглавляется  заведующим, назначаемым и освобождаемым ректором. 
3.2 Заведующему канцелярией предоставляется право: 
- требовать от структурных подразделений исполнения документов, заявлений граждан и 
отчетности по ним; 
- вести переписку по вопросам, вытекающим из настоящего Положения. 
 

 
4. ФУНКЦИИ 

4.1.  Работа по приему документов, их регистрации и передача в соответствующие 
структурные подразделения института;  
4.3.  обработка поступающей корреспонденции; 
4.4. Контроль за сроками исполнения документов, их правильным оформлением;  
4.6.   Издание и ознакомление сотрудников вуза с распорядительными документами.  
 4.7. Представление руководству вуза сведений по вопросам делопроизводства и контроля за 
исполнением. 
 4.8.  Составление должностных инструкций и функциональных обязанностей сотрудников 
канцелярии.  
 4.9. Методическое руководство постановкой делопроизводства в структурных 
подразделениях и контроль за его состоянием. 
 4.10. Разработка практических рекомендаций по рациональной организации 
документооборота. 
 4.11. Обеспечение сохранности документов в канцелярии, структурных подразделениях, 
архиве университета. 
4.12 Оформление командировок;  
Отдел работает в тесном сотрудничестве со всеми подразделениями университета. 
 
 
 


