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1. оБщиЕ положЕния
1.1. Настоящее положение опредеJuIет нЕвначение, задачи, функции,

права, ответственность и основы деятельности канцеJuIрии Местной
Православной Религиозной организации Щуховной образовательной
организации высшего образования <<Белгородская Щуховная семинария (с
миссионерскоЙ направленностью) ПравославноЙ религиозноЙ организации
Белгородской и Старооскольской епархии Русской Православной Щеркви
Московского Патриархатa> (далее - Семинария).

|.2. Канцелярия осуществляет документационное
деятельности семинарии.

1.3. Канцелярия является самостоятелъным

компетенции
контроля),

обеспечение

структурным

функции
принимает

гIодрzвделением семинарии и подчинrIется непосредственно ректору
семинарии.

1.4. В своей деятельности канцеJuIрия руководствуется действующим
законодательством, нормативно-правовыми актами и материчLlrами в области
делопроизводства и архивного дела, организационно-распорядительными
документами самой семинарии и настоящим положением.

1.5. ,Щеятельность канцеJuIрии осуществляется на основе текущего
перспективного планиров ания.

1.6. Заведующий канцелярией нzвначается на должность и
освобождается от занимаемоЙ должности прикЕIзом ректора семинарии в
СоотВеТсТвии с деЙствующим законодателъством РоссиЙскоЙ Федерации.

|.7. Квалификационные требования, функцион€Llrьные обязанности,
Права, ответственность заведующего канцелярией регламентируются
должностными инструкциями) утверждаемыми ректором семинарии.

1.8. Канцелярию возглавJuIет заведующий, на должность нЕвначается
лицо, имеющее среднее профессионЕtльное образование без предъявлениrI
требованиЙ к стажу работы или нач€uIьное профессион€шьное образование и
стаж работы по специЕLпьности не менее 3 лет.

1 .9. Завед)rrощий канцелярией:

рУководит всеЙ деятельностъю канцеJLярии, несет ответственность
за своевременное и качественное выполнение возложенньD( на
канцеJuIрию задач и функций;

предложениlI по

технического и информационного обеспеч ения;



1.10. В период отсутствия заведующего канцелярией его обязанности
исполнlIет его заместитель (.rр" его наличии) или другой работник,
н€}значенный прик€вом ректора семинарии.

1.1 1. Заведующий канцелярией или лицо, исполняющее его
обязанности, имеют право подписи документов, нацравJuIемых от имени
канцелярии по вопросам, входящим в ее компетенцию.

I.I2. Канцелярия осуществляет свою деятельность во взаимодействии с

другими службами и структурными подр€вделениrIми семинарии, а также в
пределах своей компетенции со сторонними организациями.

1.1З. За ненадлежащее исполнение должностньtх обязанностей и
нарушение труд вой дисциплины работники канцелярии несут
ответственность в порядке, предусмотренном действующим
законодателъством.

1,.I4. Настоящее положение, структура и штатное расписание
канцеJUIрии утверждаются ректором семинарии.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ КАНЦЕЛЯРИИ
2. 1. Совершенствование системы делопроизводства в семинарии.
2.2. Оптимизация системы документооборота в семинарии.
2.З. Организационно-методическое руководство, координация и

контроль деятельности струкryрных подр€вделений семинарии по вопросам
делопроизводства.

2.4. Подготовка и оформление документов в соответствии с
действующими стандарт ами и правилами.

2.5. Контроль над пpохождением и исполнением документов в
семинарии.

2.6. Внедрение новых методов организации делопроизводствц в том
числе на основе использования современных информационньfх технологий.

2.7. Повышение уровня подготовки работников семинарии в области
делопроизводства.

2.8. Решение иньtх задач.

3. основныЕ Ф)rнкции кАнцвлярии
З. 1. Щокументационное обеспечение деятельности семинарии.
З.2. Своевременная обработка поступающей и отправJLяемой

корреспонденции, доставка ее по н€вначению.
3.3. Контроль над сроками исполнения документов и их правильным

оформлением.
З.4. Регистрация, yleT, хранение и передача в соответствующие

структурные подразделения документов текущего делопроизводства, в том
числе прикчlзов и р споряжений ректора семинарии, формирование дел и сдача
их на хранение.

3.5. Разработка и исполнение инструкций и других нормативно-
правовых документов по ведению делопроизводства в семинарии.



, З.6. Обеспечение канцеJuIрии необходимыми инструктивными и
справочными материалами, а также инвентарем, оборудованием, оргтехникой,
техническими средствами управленческого труда.

3.7. Методическое руководство делопроизводством в
семинарии, контроль над правильным формированием,

подрЕIзделениjIх
хранением и

своевременноЙ сдачеЙ дел в архив, подготовка справок о соблюдении сроков
исполнениrI документов.

3.8. Печать и тиражирование служебных документов.
З.9. Участие в подготовке созываемых руководством семинарии

совещаний, организация их технического обслуживания, оформление
командировочных документов, регистрация работников, прибывающих в
командировку.

3.10. Подготовка представление руководству семинарии
материалов о состоянии и перспективах
обеспечения деятельности семинарии и

инф ормационно -анаIIитических

развития документационного
исполнительской дисциплины.

3.1 1. Участие в пределах своей компетенции в подготовке и исполнении
управленческих решений руководства семинарии.

З.1,2. Осуществление в пределах своей компетенции иных функций в
соответствии с нЕIзначением и задачами семинарии.

4. прАвА кАнцЕлярии
4.1. Канцелярия имеет право:

полrIатъ поступающие в семинарию документы и иные
информационные матери€tлы по своему профилю деятельности дJuI
ознакомления., систематизированного r{ета и использования в работе;

от руководства
информацию,

выполнениrI возложенных на нее задач и функций;
осуществлять в пределах своей компетенции проверку и

координацию деятельности структурных подр.вделений семинарии по
вопросам делопроизводствц о результатах проверок докJIадывать

нарушением установленных правил проекты документов, давать
р екоменд ации по устр анению вьUIвленных недостатков ;

вносить предложениrI по совершенствованию системы
делопроизводства в семинарии;

)лIаствовать в совещаниrIх при рассмотрении
отнесенных к компетенции канцеJUIрии.

доработку оформленные с

семинарии и ее
необходиN,tуIо для

вопросов,



5. отвЕтствЕнность
5.1. Всю попноту ответственности за качество и своевременность

выполнениrI возложенных настоящим Положением на канцелярию задач и
функций несет заведующий канце лlярией.

5.2. Заведующий канцелярией несет персонzllrь ую ответственность за:

работы канцелярии, своевременное
квалифицированное выполнение прикztзов, распоряжений, поруrений
вышестоящего руководства, действующих нормативно-правовьtх актов
по своему профилю деятельности;

установленном порядке
статистической и иной информации о деятельности канцелярии.

5.3. Степень ответственности работников канцеJuIрии устанавливается
должностными инструкциями
законодательством РФ.

материztльных,

действующим

достоверной

соответствии действlтощим


