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1. 3AI'AJIBHI 11010/ KEHHA

1.1. Kanuenspis €  CTPYKTYpHUM  OiApo3auioM  BigokpemiieHOro
CTPYKTypHOro migpo3aury «Mapraneubkuii ¢axoBuil konemx HarioHaibHOro
TEXHIYHOI'O YHIBEpCcUTETY «J{HINpoBCchKa noitexHika» (gami — Koxemx).

1.2. Kanuenspis mignopsIKoBYyeTbes Oe3nocepeaHbo aupektopy Komemxy
a00 0c001, sSKa 31MCHIOE TOr0 IOBHOBAKECHHS.

1.3. Kanuenspis y CBOIll ASUIBHOCTI KEPYEThCS 3aKOHAMHM YKpaiHU 1
nocranoBamu BepxoBHoi Pagu Ykpainu, akrtamu Ilpesunenta Ykpainu, Kabinery
MinictpiB  YKkpaiHu, pIIIEHHSIMU KOJErii, Haka3aMH 1 PO3NOPAIKEHHIMU
MinHictepcTBa OCBITM 1 HayKd YKpaiHU, [IOCTaHOBaMH, pIIIEHHSIMU Ta
PO3MOPSHKEHHIMHI 00JIaCHOT JiepKaBHOI aaMiHicTpanii 1 obnacHoi Pagu, CtaTtytom
HamionanbHOro  TeXHIYHOTO  yHIBEepcUTETY  «JIHIIPOBCbKA  MOJITEXHIKa»,
[Honoxennsm BCII «Mapraneubkuii gaxoBuil konemx HaiioHalIbHOr0 TEXHIYHOTO
yHiBepcuTeTy «J/lHimpoBchka monitexHikay, KonektuBHuMm porosopom BCII
«Mapranenpkuii  gaxoBuil koyieqk HalloHanbHOrO TEXHIYHOTO YHIBEPCUTETY
«/lHinmpoBCchKa MOMITEXHIKA», HAKa3aMH, PO3MOPSIKEHHIMH, BKa3IBKaMU TUPEKTOPA
Kosnemky, IlpaBuiaMu BHYTPIIIHBOTO PO3MOPSAKY, IHCTPYKILISIMH, METOJAUYHUMU
pEKOMEHJAIISIMU, TpaBUJIaMU Ta BKa3iBKaMHU apxXiBHUX oOpraHiB, [HCTpykiiero 3
nutoBoactBa 'y Konemxki, mum IlonokeHHAM, a TakoXX IHIIMMU YWHHUMU
HOPMAaTHBHO-TIPABOBUMU aKTaMH 3 OpraHi3ailii JijI0BOJICTBA Ta apXIBHOI CIIPaBH.

1.4, KaHuensapisa 1y KOPUCTYBaHHsS B poOOTI Ma€ MeYaTKy BiIAUTY KaJpis,
KyTOBUH ITAMII, IIITAMIT JJIs 3aBipEHHS JOKYMEHTIB.

2. CTPYKTYPA KAHIIEJIAPII

2.1. CrpykTypy Ta 4YHCENBHICTh TMpamiBHUKIB KaHImemspii 3aTBepmxye
mupekrop Konemxy B Mexax IMITaTHOTO PO3IUCY.

2.2. Jlo cxiany Kanrmemnspii BXOJSITS:
e 3aBigyroya KaHIEIIPIEIo;

e ApxiBapiyc;

e Cexpertap.

2.3. Kanmenspito ouoiroe 3aBigyBad, NPHU3HAYCHUN Ha TOCaay HaKa3oM
mupekropa Kosiemky BiATOBITHO 0 JIIF0YOT0 3aKOHOIaBCTBA.

24. ®yukmii Ta 000B’s3ku  mpaniBHUKIB - KaHmemspii BHU3HAYAIOTHCS
[locamoBuMM IHCTPYKIIISIMH, SIKI 3aTBEPKYIOThCs aupektopoMm Komemxy B
YCTaHOBIICHOMY TIOPSIIKY.

3. BABJIAHHA KAHI[EJIAPII
OcHoBHMMHU 3aBAaHHAMHU KaHIemspii €:

3.1. 3abes3medyeHHs dYITKOI OpraHizamii JUTOBOJHOTO OOCIYrOBYBaHHS Y
Konemxi 3 BOpoBaPKEHHSM HOBUX TEXHOJIOTIYHHUX MPOIIECIB pOOOTH 3 TOKYMEHTAMHU.

3.2.  3abe3mnedyeHHS CBOEYACHOTO PO3IISIAY BXIMHOI, BUXIAHOI 1 BHYTPINIHBOI
JOKYMEHTAIIll 1Ji 1010Bi1 nupekTopy Konemxky.



3.3.  3niiiCHEHHS CHUCTEMAaTUYHOrO0 KOHTPOJIO 3a CBOEYACHUM BUKOHAHHSIM
JIOKYMEHTIB
3.4. OdopmieHHs 1 po3CWIKa pO3MOPSAYUX JOKYMEHTIB, KOHTPOJb 3a

MPaBUJIBHUM 1 CBOEYACHUM CKJIAIaHHAM 1 0()OPMIIEHHAM JTOKYMEHTIB, (OPMyBaHHSIM
iX y crpaBu, palioHaIbHOIO OpraHi3ali€lo JUCTyBaHHS.

3.5.  3piiicHeHHs NpUOMy, peecTpalii, CXOPOHHOCTI, OOJIKY, JOCTaBKU 1
PO3CHJIKM BXI1JIHOI, BUX1JTHOT 1 BHYTPIIIHbOI KOPECIIOHEHIIIi, a TAKOX MIArOTOBKA 10
3/1aBaHHs Ha 30epiraHHs B apXiB.

3.6.  3abes3meuyeHHs 30epiraHHs, NPaBUIbHE BUKOPUCTAHHS NEYaTKU 1
mtamii Kanmenspii.

3.7. 3abe3neyeHHs 3TIHO 3 BCTAHOBJIEHUM MOPSJAKOM MpUIIMaHHS,
peecTparllii, cucteMarusaiii, 30epiraHHs Ta BHKOPUCTAaHHS JOKYMEHTAJIbHUX
MaTepialiiB, 10 HAIWIUIH J10 apXIBY.

3.8. CkmamanHs  HoMeHKiatypu copaB  Kanmenspii Ta  3BelneHOl
HOMeEHKJIaTypu cripaB Kosieky, miAroToBKa CripaB J10 3/1a4i iX B apXiB.

3.9.  Peecrpariis, o0xik Ta 30epiraHHg 3BEpHEHb T'POMAJSIH Y BIJINOBIAHOMY
KypHa.

3.10. Pospobka Inctpykiii 3 nimoBoacTa Konemxky ta [locamoBux iHCTPYKITiH
NpaIiBHUKIB.

3.11. Opranizamis MTIATOTOBKM MIABHUINCHHS  KBamidikaiii MpaiiBHUKIB
JIIJIOBOJICTBA.

4. ®YHKI[II KAHIEJIAPII
Kannenspis BiImoBigHO 10 MOKJIAEHUX Ha HEl 3aB/IaHb 3/1MCHIOE Takl PyHKIIII:

4.1. Posrnsmae 1 roTye I JOMNOBiNI KepiBHUITBY Komemky NpoekTH
Hakas3iB, JINCTIB, JOBIJOK Ta IHIIHUX JOKYMEHTIB CTPYKTYPHHX ITiIPO3/ILIiB.

4.2.  3abesreuyye CBOEYACHY PO3CWIKY MaTepiajiB, Kl MAASTAIOTh PO3TIISILY
Ha 3acCiIaHHSAX aMIHICTPAaTHUBHOI 1 MEJAroriyHoi paj 1 MOBIAOMIISIE MPO dYac IX
IPOBEICHHS.

4.3.  3piiicHIOE KOHTPOJIb 3a BHUKOHAHHSM pIICHb aAMIHICTPATUBHOI 1
MeIaroTiyHol pas.

4.4,  Po3pobnse 1 3ampoBa/pKye 3aXOAH, IMOAO BIOCKOHANEHHS CIYKOU
ninoBojcTBa y Komemxi.

4.5. PospoOisie iHCTpyKIii 3 BemeHHs jautoBoAcTBa y Komemki Ta
03HAHOMITIOE 3 HEIO MPAIliBHUKIB.

4.6. 3miiicCHIOE KOHTPOJIb 3a CBO€YAaCHMM BHKOHAHHSM JOKYMEHTIB Ta
iHbOPMY€E KEPIBHHUIITBO MPO X BUKOHAHHS.

4.7.  3pOiiicHIOE KOHTPOJAb 3a TEPMIHOM BHUKOHAaHHA CTPYKTYpPHUMH
MiApO3IiIaMu JOPYyYeHb KepiBHUIITBAa Komemky.

4.8.  3miiicHIOE 00K 1 peecTpallifo JOKyMEHTIB.

4.9. Harmamae 3a TpaBWIBHICTIO CKJIaJaHHS 1 OQOPMIICHHS JTOKYMEHTIB,
nepeBipse SIKICTh NIATOTOBKHU JOKYMEHTIB, MPEICTABICHUX HA MIAMUC JUPEKTOPY



4.10. 3piiicHioe o0xik AokyMeHTIB "Iy ciay»kO0BOro KOpHUCTYyBaHHA'", SKi
3HAXOJATHCS B CTPYKTYpHUX Mijpo3auiax Komemxky.

4.11. Odopmise 1 po3cuiae po3nops Ayl JOKyMEHTH.

4.12. Torye cupaBu, 3aKiHYEH1 A1JIOBOJCTBOM 1 3/1a€ B apXiB.

4.13. 3piiicHIOE IPUITOM 1 peecTpaliio 3asB, CKapr IPOMaJIsH.

4.14. Opranizauis podotu 3 npuitomy aupexkropoM Konemxy BiaBiayBayis.

4.15. IligrotoBka KEpIBHULTBY BIANMOBIAHUX MaTepiayiiB AJid 3aciiaHb, a
TaKOX MPOMO3UIIA 1 MOBIAOMJIEHHA NpPO 4Yac MPOBEAEHHs, 00poOKa MPOTOKOIIB
3acijaHb, KOHTPOJIb BUKOHAHHS PIllICHb.

4.16. Hampagnsie KOpeCOHJEHIIIO B CTPYKTYPHI MiAPO3AUIH 10 BUKOHAHHS.

4.17. 3piiicHIOE KOHTPOJIb 3a JOTPUMAHHSM TEPMIHIB BUKOHAHHS JIUCTIB,
NOBIIOMJISIE TIPO pe3yibTaTH iX pO3IJIAAYy 3agBHUKY Ta oOprasizauii, BiA sIKOi
HaAIMILLITN JIUCTH.

4.18. 3piiicHIOE TpUIlOM BX1THOT KOPECTIOHAEHIIIT 1 pO3MOAUILE i B CTPYKTYpHI
APO3AUTH.

4.19. Bigmpapmsie BXUIHY KOPECHOHJICHIIIO B CTPYKTYpHI MiAPO3AUIH
Konemxy Ta anpecatam.

4.20. 3piiicHIOE IpUiioM, 00JTIK, 30epiraHHs 1 BUKOPUCTAHHS CIIPaB.

4.21. 3piiicHIOE KOHTPOJb 3a MPABUJIBHUM CKJIAJJaHHSIM HOMEHKJIATypH CIIpaB
y CTPYKTYpHUX Tiapo3ainax Komnemxy.

4.22. Cknagae HOMEHKIATYPYy CHpaB KaHIENsIpii, GOpMye CIpaBH 3TiTHO 3
HOMEHKJIATypO¥O.

4.23. Cxknagae 3BelleHy HOMeHKnarypy cnpaB Konemky 1 mpexacraBise i
KEPIBHUIITBY Ha 3aTBEPIKCHHS.

4.24. 3paiiicHIOE KOHTPOJIb 3a MpaBWIBHUM (OPMYBaHHAM, 30€piraHHIM i
BUKOPHUCTAHHSM CIIPAB y CTPYKTYPHHUX MIAPO3iIax.

4.25. Hapgae meTomuuHy I0moMory B o(OpMIICHHI cCIpaB, SKI ITIATAIOTh
3/1a4i B apXiB.

4.26. Torye matepianu 10 37a4i B Iep>KaBHUMN apXiB.
4.27. Po3po0isie 3axX0/11 MIOA0 3aXUCTy KOHDiIeHITIHHOT iHpopMarTii.
4.28. Osznaitomintoe criBpoOiTHUKIB KonemKy 3 po3nopsgauMu TOKyMEHTaMU.

4.29. KoHntpontoe MNpoxomKeHHS MOKyMeHTIB B Komemxki Ta cTpoku ix
BUKOHAHHSI.

4.30. 3miiicHIOE peecTpalilo Ta BiAMpaBICHHS BHUXIHOT KOPECIIOHICHIII1
MTOIIITOBUM 3B’ SI3KOM, €JIEKTPOHHOIO MOIITOO0, (paKkcoM.

4.31. 3piiicHioe 00pOOKY (KCEPOKOITIIOBAHHS) KOPECTIOHCHIIT 3 PE30IIOIIEI0
pEKTOpa, MPOPEKTOPIB Ta CBOEYACHO IOCTABIISIE 11 10 BUKOHABIIIB.

4.32. BnpoBamxye nepaBHI CTaHIapTH, yHipiKoBaHI (opMU ITOKyMEHTAIlii
Ta 1HII1 HOPMATUBH, 110 CTOCYIOTHCSI BEJICHHS JIJIOBOICTBA.

4.33. 3acBiguye TI€YaTKOK JIOKYMEHTH Yy BHWIIaJIKaX, TependadeHunx
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IHCTpYKIIi€to 3 Au1oBoacTBa B Konemxi.
4.34. Tlopae B OyxraaTepiro 3BIT MOIITOBUX Ta AOPOKHIX BUTpAT.

4.35. Ha 3aBinyrouy kaHuemnsipiero BianoBinmHO mo IlocamoBoi iHCTpyKINii
MOKJIaJIEHO 3000B’ I3aHHS:

- IligrotoBka MpOEKTIB HaKa3iB 3 KaJPOBUX MUTaHb (PO MPUUHATTSA Ha
po0OOTy, TepeBeACHHS Ha IHIIY II0caay, 3BUIBHEHHS 3 POOOTH, 3MIHY OOJIKOBHUX
JAHWUX, TPO HAJAHHA BIAMYCTOK, BIAPSAIKEHb, MPO 3a0XOYCHHS, HAKJIAJCHHS
CTSTHEHb Ta 1H.) Ta 3a0€3MeUeHHs peeCTpallii X HaKa31B;

- CkiagaHHs Ta NOJAHHS A0 BIANOBIIHUX OPraHiB CTATUCTUYHOL Ta 1HII O]
3BITHOCTI 3 KaJ[pOBUX MUTaHb;

- IlpoBeneHHs 3axoiiB 11010 3a0€3MEUCHHS JOTPUMAHHS MpalliBHUKAMU
TPYJIOBOi JUCHUIUTIHK Ta [IpaBui BHYTPIIHBOTO TPYAOBOTO PO3MOPSIKY, a TaKOK
MiATOTOBKa Ta O(OPMIICHHS JOKYMEHTIB, MOB’S3aHUX 3 MPOBEACHHSM CIYKOOBHUX
PO3CIiayBaHb Ta 3aCTOCYBAHHSM 33aXO0/I1B JUCIUILUIIHAPHOTO CTSITHEHHS,

- IlpoBenenHs poOOTHM 3 BeAcHHS, OOJIKYy Ta 30epiraHHs TpPYIOBHUX
KHIDKOK, KapTOTEKH OCOOOBUX KapTOK Ta CIpaB MpaIliBHUKIB Ta CTyAeHTIB Koemky;

- Hapmannsa mnpaniBaukam Konemxky po3’siCHEHb 3 NMHUTaHb 3aCTOCYBAaHHS
3aKOHOJIAaBCTBA MPO MPalll0, BHYTPIIIHIX HOPMATUBHUX JTOKYMEHTIB.

5. IIPABA
Kannenspis mae mpaBo:

5.1. JlaBaTu BKa3iBKM CTPYKTYypHHUM TiAPO3diliaM 3 MUTaHb, IO BiTHOCATHCS
10 KomrieTeHIrii Kanmensapii 1 BUIUIMBAIOTh 13 PYHKIIIH, 1110 TTepepaxoBaHi B TIMCHOMY
MIOJIO’KEHHI.

5.2. Bumaratm © oJep)XyBaTH BiA CTPYKTypHUX miapo3ainiB Komnemky
Marepiajau, HeoOX1IH1 s 3AiMcHeH s AisuTbHOCTI Kanmemsapii.

5.3. Bumaratu HamaHHs 3BITIB Ta iH(OpMaIlii Mpo BUKOHAHHS JOKYMEHTIB,
JOPYY€Hb 1 PIIICHb.

5.4. lloBepTaTu BUKOHABIIIM JTOKYMEHTH 1 BUMAaraTh iXHBbOIi JTOPOOKH Y
BUIIAJIKY TOPYIICHHS TIPABIII J1JIOBOJICTBA.

5.5. Buocutm mpomosurii kepiBHMITBY Komemky mpo 3aixydeHHS [0
MarepiaibHOi 1 AUCIUILIIHAPHOI BiAMOBiZaIbHOCTI mocamoBux ocid Komemky 3a
pe3yNbTaTaMu MepeBipoK.

5.6. JlaBatu po3'asCHEHHS 1 pEKOMEHAAIlli 3 TUTaHb, IO BXOASATH Y
koMmeTeHIiro Kannenspii.

5.7.  3aBigyroda KaHIEISIPIEIO TAKOXK Ma€ MPaBo:

- Brocutn, minmucyBaté 1 Bi3yBaTH JOKYMEHTH, TOB'SI3aHI 3 MisUTBHICTIO

KaHICISIPii.

- Buocutu mnpomosuiii mnpo nepeMilleHHs mpauiBHUKIB - Konemky, ix

3a0XOYEHHSI 3a YCIIIIHY POOOTYy, a TaKOX MPOMO3UIlli MPO HaKIAJCHHS

TUCHUIUIIHADHUX CTATHEHb Ha TMPAIBHHUKIB, IO MOPYIIYIOTH TPYAOBY
TUCIUILIIHY.



- 3anmydatd 3a 3roJI0K0 JAUPEKTOpa MpaliBHUKIB A0 y4acTi B MIATOTOBIII
MIPOEKTIB TOKYMEHTIB.
- KonTpontoBaTh CBO€YACHICTh MIATOTOBKM Ta  BIANPABKH  BUXIAHOI
JIOKyMEHTaII11.
6. BUTIIOBI/IAJIBHICTH
Kanuenspis Hece BiMOBIIANBHICT 3a:

6.1. HeBuxkoHanHs ab0 HeHaJe)XHE BUKOHAHHS 3aBJaHb 1 (QYHKIIH,
nokiageHnx Ha KaHuenspito Ta KOXHOIO MpamiBHHKa ocobucto - IlocamoBoro
THCTPYKIII€IO.

6.2. Hapanns HemocToBIpHOi 1H(OpMalii Ta HECBOEYACHICTh MIATOTOBKH 1
nojanHsa qupekropy Konemxy.

6.3. Heporpumanus mnpaniBuukamu Kanuenspii [lpaBun BHYTpIIIHBOTO
TPYJIOBOTO PO3MOPSIAKY, PABUI OXOPOHHU IMpalli, MOXKEXKHOI Oe3meku 1 BUpOOHUYOT
caHiTapii mij yac BUKOHAHHA HUMH CBOiX TPYJOBUX O0OB'SI3KIB.

6.4. [Topymienns: BUMOT 111010 3a6e31eueHHs KOHDiIeHIIHHOCTI 1HpopMariii.
6.5.  30epexeHHS TPUUHATHX Y pOOOTY JOKYMEHTIB.

6.6. JloTpumaHHs CHIBPOOITHUKAMHM KaHIENIApii TPyAOBOi 1 BHPOOHHYOI
JIUCIUIUIIHU.

6.7.  3abe3nedeHHs 30€pEKEHOCTI MaifHa, 0 3HAXOUTHCS B KaHIIEISPIi.

6.8.  BinmoBimHICT, YHHHOMY 3aKOHOJABCTBY IPOCKTIB HaKa3iB, IHCTPYKIIiH,
MOJIOKEHb, IIOCTAHOB 1 IHIIUX JOKYMEHTIB, IO BHOCATBHCS YH BI3YIOThCS
npariBHuKaMu KaHienspii.

6.9. BigmoBimanbHICTh CHiBpoOITHUKIB KaHIenspii BCTAHOBIIOEThCS IXHIMU
[TocamoBUMH THCTPYKITIIMH Ta ()YHKI[IOHATEHUMH 000B’ I3KaMHU.

7. 3MIHH, TIOIIOBHEHHA TA YHHHICTH ITIOJIOKEHHA

7.1.  Jlane IlomoxeHHS BCTymae B [0 3 MOMEHTY HOTO 3aTBEpKCHHS
nupexktopom BCII «Mapraneubkuii konemx HTY «IID».

7.2.  BHeceHHs 3MiH Ta JOMOBHEHbB /10 airodoro [TonoxxeHHs, BinOyBaeThCs 3a
MOTHBaIli 3MiH ab0 JIONMOBHEHh 3 OOOB’SI3KOBUM JIOTPUMAHHSIM HOPMAaTHBHO-
MPaBOBUX aKTIB YKpaiHW.

7.3. BBemenHs B 1if0 3MiH Ta JOMOBHEHb O(OPMITIOETHCS BIIMOBIIHUM
Haka3zoM JaupektTopa Komemxy.

7.4. TlomoxxeHHs 30epirac YMHHICTh B MEPEXIMHUN MEPIOA IO 3aTBEPIKCHHS
HOBOTO IOJO0KEHHS, a00 1HIIIOT0 HOPMATHUBHO-TIPABOBOI'0 AKTY.

3aBigyroua KaHIEIAPIEIO K.C. PomanoBa
[Toromxeno:
IOpuckoHcynpT T.B. I'aupko
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	3.9. Реєстрація, облік та зберігання звернень громадян у відповідному журналі.
	3.10. Розробка Інструкції з діловодства Коледжу та Посадових інструкцій працівників.
	3.11. Організація підготовки підвищення кваліфікації працівників діловодства.
	4. ФУНКЦІЇ КАНЦЕЛЯРІЇ
	Канцелярія відповідно до покладених на неї завдань здійснює такі функції:
	4.1. Розглядає і готує для доповіді керівництву Коледжу проекти наказів, листів, довідок та інших документів структурних підрозділів.
	4.2. Забезпечує своєчасну розсилку матеріалів, які піддягають розгляду на засіданнях адміністративної і педагогічної рад і повідомляє про час їх проведення.
	4.3. Здійснює контроль за виконанням рішень адміністративної і педагогічної рад.
	4.4. Розробляє і запроваджує заходи, щодо вдосконалення служби діловодства у Коледжі.
	4.5. Розробляє інструкції з ведення діловодства у Коледжі та ознайомлює з нею працівників.
	4.6. Здійснює контроль за своєчасним виконанням документів та інформує керівництво про їх виконання.
	4.7. Здійснює контроль за терміном виконання структурними підрозділами доручень керівництва Коледжу.
	4.8. Здійснює облік і реєстрацію документів.
	4.9. Наглядає за правильністю складання і оформлення документів, перевіряє якість підготовки документів, представлених на підпис директору
	4.10. Здійснює облік документів "Для службового користування", які знаходяться в структурних підрозділах Коледжу.
	4.11. Оформляє і розсилає розпорядчі документи.
	4.12. Готує справи, закінчені діловодством і здає в архів.
	4.13. Здійснює прийом і реєстрацію заяв, скарг громадян.
	4.14. Організація роботи з прийому директором Коледжу відвідувачів.
	4.15. Підготовка керівництву відповідних матеріалів для засідань, а також пропозицій і повідомлення про час проведення, обробка протоколів засідань, контроль виконання рішень.
	4.16. Направляє кореспонденцію в структурні підрозділи до виконання.
	4.17. Здійснює контроль за дотриманням термінів виконання листів, повідомляє про результати їх розгляду заявнику та організації, від якої надійшли листи.
	4.18. Здійснює прийом вхідної кореспонденції і розподіляє її в структурні підрозділи.
	4.19. Відправляє вхідну кореспонденцію в структурні підрозділи Коледжу та адресатам.
	4.20. Здійснює прийом, облік, зберігання і використання справ.
	4.21. Здійснює контроль за правильним складанням номенклатури справ у структурних підрозділах Коледжу.
	4.22. Складає номенклатуру справ канцелярії, формує справи згідно з номенклатурою.
	4.23. Складає зведену номенклатуру справ Коледжу і представляє її керівництву на затвердження.
	4.24. Здійснює контроль за правильним формуванням, зберіганням і використанням справ у структурних підрозділах.
	4.25. Надає методичну допомогу в оформленні справ, які підлягають здачі в архів.
	4.26. Готує матеріали до здачі в державний архів.
	4.27. Розробляє заходи щодо захисту конфіденційної інформації.
	4.28. Ознайомлює співробітників Коледжу з розпорядчими документами.
	4.29. Контролює проходження документів в Коледжі та строки їх виконання.
	4.30. Здійснює реєстрацію та відправлення вихідної кореспонденції поштовим зв’язком, електронною поштою, факсом.
	4.31. Здійснює обробку (ксерокопіювання) кореспонденції з резолюцією ректора, проректорів та своєчасно доставляє її до виконавців.
	4.32. Впроваджує державні стандарти, уніфіковані форми документації та інші нормативи, що стосуються ведення діловодства.
	4.33. Засвідчує печаткою документи у випадках, передбачених інструкцією з діловодства в Коледжі.
	4.34. Подає в бухгалтерію звіт поштових та дорожніх витрат.
	4.35. На завідуючу канцелярією відповідно по Посадової інструкції покладено зобов’язання:
	5. ПРАВА
	Канцелярія має право:
	5.1. Давати вказівки структурним підрозділам з питань, що відносяться до компетенції Канцелярії і випливають із функцій, що перераховані в дійсному положенні.
	5.2. Вимагати й одержувати від структурних підрозділів Коледжу матеріали, необхідні для здійснення діяльності Канцелярії.
	5.3. Вимагати надання звітів та інформації про виконання документів, доручень і рішень.
	5.4. Повертати виконавцям документи і вимагати їхньої доробки у випадку порушення правил діловодства.
	5.5. Вносити пропозиції керівництву Коледжу про залучення до матеріальної і дисциплінарної відповідальності посадових осіб Коледжу за результатами перевірок.
	5.6. Давати роз'яснення і рекомендації з питань, що входять у компетенцію Канцелярії.
	5.7. Завідуюча канцелярією також має право:
	- Вносити, підписувати і візувати документи, пов'язані з діяльністю канцелярії.
	- Вносити пропозиції про переміщення працівників Коледжу, їх заохочення за успішну роботу, а також пропозиції про накладення дисциплінарних стягнень на працівників, що порушують трудову дисципліну.
	- Залучати за згодою директора працівників до участі в підготовці проєктів документів.
	- Контролювати своєчасність підготовки та відправки вихідної документації.
	6. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
	Канцелярія несе відповідальність за:
	6.1. Невиконання або неналежне виконання завдань і функцій, покладених на Канцелярію та кожного працівника особисто - Посадовою інструкцією.
	6.2. Надання недостовірної інформації та несвоєчасність підготовки і подання директору Коледжу.
	6.3. Недотримання працівниками Канцелярії Правил внутрішнього трудового розпорядку, правил охорони праці, пожежної безпеки і виробничої санітарії під час виконання ними своїх трудових обов'язків.
	6.4. Порушення вимог щодо забезпечення конфіденційності інформації.
	6.5. Збереження прийнятих у роботу документів.
	6.6. Дотримання співробітниками канцелярії трудової і виробничої дисципліни.
	6.7. Забезпечення збереженості майна, що знаходиться в канцелярії.
	6.8. Відповідність чинному законодавству проектів наказів, інструкцій, положень, постанов і інших документів, що вносяться чи візуються працівниками Канцелярії.
	6.9. Відповідальність співробітників Канцелярії встановлюється їхніми Посадовими інструкціями та функціональними обов’язками.
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