
ЗАТВЕРДЖЕНО
Засiдання педагогiчноi ради
Житомирського кооперативного фахового
коледжч бiзнесч i права
ПротокЬл Nn J_"io а{/ rWабса ZОфр.

Полоrкення про канцелярiю Житомирського кооперативного фахового колеДЖУ
бiзнесу i права

загальнi положення
1.1. Канцелярiя це структурний пiдроздiл Житомирського кооперативного

фахового коледжу бiзнесу i права (да.lli - Коледж), пiдпорядкований безпосередньО

директору.
|.2. У своiй дiяльностi канцелярiя керуеться Конституцiею Украiни, законаМи

УкраiЪи, актами Президента Украiни, Кабiнету MiHicTpiB Украihи, постаIIовами з'iЪДiв,

зборiв Ради УРКООПСПIЛКИ, Статутом i Правилами внутрiшнього трудового розпорядку,

розпорядженнями та накЕu}ами директора коледжу, а також цим Положенням.
1.3. Канцелярiя для користування в роботi мае печатки для завiрення копiй

документiв, кутовиЙ штамп, штампи для вхiдноi кореспонденцii та для завiрення

документiв.

1. Завдання
Основними завданнями канцелярii е:

2.1. Забезпечення чiткоТ органiзацii дiловодного обслуговування у КоледЖi З

впровадженням нових технологiчних процесiв роботи з документами. .

2.2. ЗабеЗпеченнЯ свосчаснОго розгляДу вхiдноi, вихiдноi i внугрiшньоi документацii
для доповiдi директору Коледжу.

2.3. Здiйснення систематичного контролю за своечасним виконанням документlв.
2.4. ОформленIuI i розсилка розпорядшх документiв, контроJъ за правильним i

своечасним складанням i оформленням документiв, формуванням iх у справи, рацiональною
органiзацiсю листування.

2.5. Здiйснення прийому, ре€страцii, cxopoHHocTi, облiку, доставки у пiдроздiли i

розсилки вхiдноi, вихiдноi i внутрiшньоi кореспонденцii, а також пiдготовка до здавання на

зберiгання в apxiB.
2.6. Забезпечення методичного керiвництва над ведонням дiловодства в

структурних пiдроздiлах Коледжу.
2j. Орrанiзацiя пiдготовки пiдвищення квалiфiкацii працiвникiв дiловодства.

2. Функцii
Канцелярiя вiдповiдно до покладених на неi завдань здiйснюе TaKi функцii:
3.1. Розглядае i готуе для доповiдi керiвництву Коледжу проекти наказiв, листiв,

довiдок та iнших документiв структурних пiдроздiлiв.
3.2. Здiйснюе аналiз довiдок i доповiдей структурних пiдроздiлiв i дае висновки на

них.
З.3. Забезпечуе своечасну розсилку матерiалiв, якi пiддягають розгляду на

засiданнях адмiнiстративноi i педагогiчноi рад i повiдомляе про час ix проведення.
3.4. Здiйснюс контроль за виконанням рiшень адмiнiстративноi i педагогiчноi рад.
3.5. Розробляе i запроваджус заходи, щодо вдосконЕIлення служби дiловодства У

Коледжi.
З.6. Органiзовуе пiдвищення квалiфiкацii працiвникiв, зайнятих у сферi дiловодства.
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3.7. Розробляс iнструкцii з ведення дiловодства у Коледжi та ознайомлюе з нею
працiвникiв.

3.8. Розробляе класифiкатор дiлянок роботи i функцii покладених на посадовi особи,
cTpyкTypнi пiдроздiли Коледжу загалом.

3.9. Складае зведену номенклатуру справ Коледжу i представляе iT керiвництву на
затвердження.

3.10. Здiйсню€ контроль за своечасним виконанням документiв та iнформуе
керiвництво про ix виконання.

3.11. Здiйснюе контроль за TepMiHoM виконання структурними пiдроздiлами
доручень керiвництва Коледжу.

3.12. Аналiзус контроль виконання документiв i складае вiдповiднi довiдки для
керiвництва.

3.13. Здiйснюе облiк i ресстрацiю документiв.
З.14. Наглядае за правильнiстю складання i оформлення документiв, перевiряе

якiсть пiдготовки документiв, представлених на пiдпис директору Коледжу.
3.15. Здiйснюе облiк документiв ",Щля службового користування", якi знаходяться в

структурних пiдроздiлах Коледжу.
3.1 6. Оформляе i розсилае розпорядчi документи.
3.17. Складае номенклатуру справ канцелярiТ, формуе справи згiдно з

номенклатурою.
3.18. Готус справи, закiнченi дiловодством i здае в apxiB Коледжу.
3.19. Здiйснюе прийом i реестрацiю заяв, скарг громадян.
3.20. Направjulе кореспонденцiю в cтpyкTypHi пiдроздiли до виконання.
З.21. Здiйснюе контроль задотриманням TepMiHiB виконання листiв, повiдомляе про

результати iх розгляду заJIвнику та органiзацii, вiд якоi надiйшли листи.
З.22. Здiirснюе прийом вхiдноi кореспонденцii i розподiляе ii в cTpyKTypHi

пiдроздiли.
3.23. Вiдправляе вхiдну кореспонденцiю в cTpyKTypHi пiдроздiли Коледжу та

адресатам.
З.24. Здiiтснюе прийом, облiк, зберiгання i використання справ, за дiловодством.
3.25. Здiйснюе контроль за правильним складанням номенклатури справ у

структурних пiдроздiлах Коледжу.
3.26. Надае методичну допомогу в оформленнi справ, якi пiдлягаrоть здачi в apxiB.
3.27. Здiiтснюе контроль за правильним формуванням, зберiганням i використанням

справ у структурних пiдроздiлах.
3.28. Готуе матерiали до здачi в державний apxiB.
З.29. Веде централiзований облiк справ, якi зберiгаються в apxiBax структурних

пiдроздiлах i надае методичну допомогу вiдповiдальним за apxiB.
3.30. Розробляе заходи щодо захисту iнформацii, що складае державну, комерцiйну

та службову тасмницю.

3. Права
Канцелярiя мае право:
4.1. Вимагати вiд працiвникiв Коледжу та його структурних пiдроздiлiв довiдки та

iншi документи, якi необхiднi керiвництву, а також iнформацiю про виконання завдань
керiвництва.

4.2. Залучати за згодою керiвникiв структурних пiдроздiлiв Коледжу деяких
працiвникiв до yracTi в пiдготовцi для керiвництва проектiв докуtuентiв.

4. ВЦповiдальнiсть
Канцелярiя несе вiдповiдальнiсть за:



5.1. Невиконання або неншlежне виконання завдань i функцiй, передбачених цим
положенням.

5.2. Надання недостовiрноi iнформацii та несвосчаснiсть пiдготовки i подання
директору Коледжу та вiдповiдним державним органам встановлених звiтiв.

5.3. Недотримання працiвниками канцелярii Правил внутрiшнього трудового

розпорядку, правил охорони працi, протипожежноi безпеки i виробничоi caHiTapiT пiд час
виконання ними своiх трудових обов'язкiв.

5.4. Порушення вимог щодо забезпечення конфiденцiйностi iнформацii.

6. ВзасмовЦносини
6.1. Канцелярiя взаемодiс з iншими структурними пiдроздiлами Коледжу.


