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ПОЛОЖЕНИЕ

О Секретариате
ФГБОУ ВПО «Алтайский государственный университет»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Секретариат ФГБОУ ВПО «Алтайский государственный университет» (далее – Секретариат) является структурным подразделением АлтГУ обеспечивающим работу ректора, первых проректоров, проректоров (далее – руководители), состоит из помощников руководителей и входит в структуру управления документационного обеспечения. 

1.2. В своей деятельности Секретариат руководствуется законодательством Российской Федерации,   Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 г. № 477 «Об утверждении правил делопроизводства в Федеральных органах исполнительной власти», Примерной инструкцией по делопроизводству в высшем учебном заведении, утвержденной приказом Министерства образования РФ от 27 апреля 2000 г. № 2286, Уставом ФГБОУ ВПО «Алтайский государственный университет», Инструкцией по делопроизводству в ФГБОУ ВПО «Алтайский государственный университет», другими нормативными документами, настоящим Положением.


1.3. Непосредственное руководство Секретариатом осуществляет начальник управления документационного обеспечения.
1.4. Координацию деятельности помощников осуществляют руководители.
1.5. Непосредственное руководство деятельностью Секретариата осуществляет начальник управления документационного обеспечения. Он обеспечивает организацию работы Секретариата, осуществляет контроль над деятельностью работников Секретариата, контролирует соблюдение работниками Секретариата законодательства Российской Федерации, Устава и локальных актов АлтГУ, в том числе правил внутреннего распорядка.
2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ СЕКРЕТАРИАТА

2.1. Информационное, документационное, организационное и техническое обеспечение деятельности руководителей.

2.2. Оперативное рассмотрение корреспонденции, поступающей на имя руководителя.

2.3. Подготовка и обеспечение проведения встреч, совещаний и мероприятий с участием руководителя.

2.4. Контроль исполнения поручений руководителя.

2.5. Обеспечение работы приемных руководителей.
3. ФУНКЦИИ СЕКРЕТАРИАТА


3.1. Осуществляет предварительное рассмотрение входящих заявлений, служебных записок и другой корреспонденции, поступающей на имя руководителя, участвует в распределении корреспонденции по исполнителям, готовит проекты резолюций и поручений руководителя.


3.2. Представляет на подпись руководителя проекты приказов, распоряжений, писем и других документов.


3.3. Готовит проекты приказов, распоряжений, писем руководителя и организует их согласование,  осуществляет контроль правильности их подготовки и оформления в соответствии с действующими локальными актами университета.


3.4. Ведет информационно-справочную работу по всем документам, поступающим на имя руководителя.


3.5. Планирует рабочий график руководителя.


3.6. Обеспечивает подготовку участия руководителя в мероприятиях, проводимых в АлтГУ и в сторонних организациях.


3.7. Передает руководителю информацию, поступающую от работников и обучающихся АлтГУ и контактных лиц из других организаций.


3.8. Передает устные и письменные поручения руководителя исполнителям.


3.9. Ведет предупредительный (текущий) контроль и итоговый контроль исполнения поручений руководителя:

· предупредительный (текущий) контроль осуществляется путем периодической проверки и регулирования процесса исполнения, напоминания исполнителю о приближении сроков окончания исполнения и необходимости завершения работы по документу или поручению;

· итоговый контроль проводится периодически (еженедельно, ежемесячно). Он представляет собой аналитическое обобщение исполнительской дисциплины, по результатам которого готовится итоговый отчет о состоянии исполнения контролируемых документов. Итоговый отчет передается руководителю.


3.10. Обеспечивает подготовку деловых поездок и командировок руководителя.


3.11. Планирует и организует проведение деловых встреч, совещаний и прием посетителей руководителя;


3.12. Ведет протоколы совещаний, проводимых руководителем.


3.13. Ведет базы данных контактов руководителя.

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ СЕКРЕТАРИАТА


4.1.Работники Секретариата имеют право:

· осуществлять контроль оформления документов, поступающих на рассмотрение руководителя, на соответствие правилам делопроизводства;
· возвращать исполнителям на доработку документы, подготовленные с нарушением установленных требований;
· запрашивать у исполнителей информацию и справочные материалы о ходе исполнения поручений руководителя;

· вносить предложения по совершенствованию своей работы;
· запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений АлтГУ документы и информацию, необходимую для выполнения своих функций, в пределах своих должностных обязанностей.

4.2. Работники Секретариата обязаны:

· сохранять конфиденциальность сведений, содержащихся в документах Секретариата;

· вести повседневную работу по информационному, документационному, организационному и техническому обеспечению управленческой деятельности руководителя;
· знать распределение сфер деятельности, полномочий и обязанностей между руководителями;

· знать требования локальных нормативных актов АлтГУ;
· своевременно и правильно обрабатывать служебную документацию;
· контролировать исполнение поручений руководителя;
· овладевать новыми, эффективными приемами и методами работы;

· поддерживать в кабинете руководителя, приемной и на рабочих местах надлежащий порядок;

· соблюдать правила охраны труда и техники безопасности, внутреннего распорядка.
5. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ


5.1. Настоящее положение утверждается приказом ректора. 

5.2. Изменение задач, функций и структуры Секретариата, прав и обязанностей работников Секретариата, осуществляется путем внесения изменений и дополнений в данное Положение, которые вводятся в действие приказом ректора.

5.3. Реорганизация и ликвидация Секретариата осуществляется приказом ректора.

