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1. Общие положения
1.1. Делопроизводитель относится к категории технических исполнителей.
1.2. На должность делопроизводителя принимается лицо, имеющее среднее профессиональное образование по программам подготовки специалистов среднего звена без предъявления требований к стажу работы или среднее профессиональное образование (непрофильное) по программам подготовки специалистов среднего звена и дополнительное профессиональное образование по дополнительным профессиональным программам профессиональной переподготовки по профилю деятельности без предъявлений требований к стажу работы.
1.3. Делопроизводитель должен знать:
1.3.1. Нормативные правовые акты, нормативно-методические документы, государственные стандарты, определяющие порядок документационного обеспечения управления:
· Федеральный закон от 27.07.2000 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
· ГОСТ Р 7.0.97-2016 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 №2000-ст);
· ГОСТ Р 7.08.-2013. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения (утв. Приказом Росстандарта от 17.10.2013 № 1185-ст) и др.
1.3.2. Структуру организации, руководство структурных подразделений.
1.3.3. Современные информационные технологии работы с документами.
1.3.4. Порядок работы с документами.
1.3.5. Схемы документооборота.
1.3.6. Системы скоростного письма.
1.3.7. Типовые форматы бумаги.
1.3.8. Правила работы с входящими, исходящими и внутренними документами.
1.3.9. Правила организации и формы контроля исполнителя документов в организации.
1.3.10. Типовые сроки исполнения документов.
1.3.11. Правила документационного обеспечения деятельности организации.
1.3.12. Виды документов, их назначение.
1.3.13. Требования, предъявляемые к документам в соответствии с нормативными правовыми актами и государственными стандартами.
1.3.14. Правила создания и ведения без данных служебных документов в организации.
1.3.15. Правила работы СЭД(система электронного документооборота).
1.3.16. Виды номенклатур, общие требования к номенклатуре, методика ее составления и оформления.
1.3.17. Правила выдачи  и использования документов из сформированных дел.
1.3.18. Порядок использования типовых или ведомственных перечней документов, определения сроков хранения в процессе экспертизы ценности документов.
1.3.19. Порядок формирования и оформления дел, специфика формирования отдельных категорий дел.
1.3.20. Требования охраны труда.
1.3.21. Эргономику рабочего места.
1.4. Делопроизводитель в своей деятельности руководствуется:
· Уставом организации;
· Должностной инструкцией и другими локальными нормативными актами организации.
1.5. Делопроизводитель подчиняется непосредственно директору организации;
1.6. В период отсутствия делопроизводителя (отпуска, болезни, пр.) его обязанности исполняет работник, назначенный в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или надлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.
1.7. В настоящей инструкции применяются основные понятия, определения в соответствии с ГОСТ Р 7.0.8-2013. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу.  Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения  (утв. Приказом Росстандарта от 17.10.2013 № 1185-ст):
· Регистрация документа – обработка всех документов при поступлении в организацию;
· Оперативное хранение документов – хранение документов в структурном подразделении;
· Формирование дел – группировка исполненных документов в дело в соответствии с номенклатурой дел.
2. Функции
2.1. Организация работы с документами.
2.2. Организация текущего хранения документов.
2.3. Организация обработки дел для последующего хранения.
3. Должностные обязанности
Делопроизводитель исполняет следующие обязанности:
3.1. Прием и первичная обработка входящих документов;
3.2. Предварительное рассмотрение и сортировка документов на регистрируемые и нерегистрируемые;
3.3. Обработка входящих, исходящих и внутренних документов;
3.4. Ведение базы данных документов организации;
3.5. Организация работы по регистрации, учету, хранению и передаче ы в соответствующие структурные подразделения документов текущего делопроизводства.
3.6. Контроль исполнения документов в организации.
3.7. Разработка номенклатуры дел организации.
3.8. Формирование дел.
3.9. Осуществление технической обработки постоянного и временного хранения.
3.10. Контроль правильного и своевременного распределения и подшивки документов и дел.
3.11. Обеспечение сохранности и защиты документов организации.
3.12. Проверка сроков хранения документов, составление протокола работы экспертной комиссии по подготовке документов к хранению, акта о передаче на уничтожение документов, не подлежащих хранению.
3.13. Составление описи дел постоянного и временного хранения в соответствии с действующими нормативными документами, действующими в области делопроизводства и архивного дела.
3.14. Передача дел в архив организации.
3.15. Применение информационно-коммуникационных технологий при работе с документами.
4. Права
Делопроизводитель имеет право:	
4.1. Участвовать в совещаниях по организационным вопросам.
4.2. Запрашивать и получать от структурных подразделений, отделов, центов, служб необходимую информацию, документы.
4.3. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых должностных обязанностей.
4.4. Требовать от директора организации оказания содействия в исполнения должностных обязанностей.
5. Ответственность
5.1.  Делопроизводитель привлекается к ответственности: 
· За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
· За правонарушения  преступления, совершенные в процессе своей деятельности, - в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
· За причинение материального ущерба – в порядке, установленном действующим труд.
· Законодательством Российской Федерации.

	Начальник отдела кадров
	
	И.И. Иванов



	Юрисконсульт
	

	___________ А.Р. Романов
	

	11.11.2021
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