
Комратский государственный университет

ПОЛОЖЕНИЕ О фупкционировании СЕКРЕТАРИАТА
в Комратском государственном университете

Комратский государственный университет
Щепартамент менеджмента качества и учебного

процесса

Руководящие документы
СИСТЕМА МЕНЕДЖМЕНТА КАЧЕСТВА(СМК)

Зареzuсmрuровано Д]vIК -Nb ,t.|f| оm Pt, СЦ, "90tб

ПОЛОЖЕНИЕ

О функционировании СЕКРЕТАРИАТА

в Комратском государственном университете



поло}кЕниlс о ФункционировАнии сЕкрЕтАриАтА

I-Iастояlцее положение о (lупrсциоrII,Iровании Секретариата Комрат,ского госуларствеtIного
у[Iиверситета оIlределяет её осцовI]ые задаtIи, функции, права, отве1ствеIIность,
взаIлмодцейс,Iвие с лрУI,ими 0l,руктурным]{ поltра:]делениям}t.

мlrtlсtля

миссией Секретариата явJIяетоя обеспе.lение эффективного функционирования
управJIенческих процессов университета за счет оперативного ДОtСlzп4grпrпоборота,
оргаI{изационной коордиIIации и каLIес1,1]е}Iного ин(lормационного обс,rlухtивания
ру Ito во/(ства, tIреподав ате; tc й, с отр)/дIIи ков и с:т)//1ен'IО В.

f(ели

Осн овн ымId целrIми С еrсретариата явлrIются :

- обеспечение беспеРебойноl,О и рационаJIьFIого ДОкlzха"пrпоборота;
- со:]лание условий для эффскr,ивttой работы pek,Iopa и руковоl{яtцих органов университета;
- организация системаl,ическоt,о иlt(lормационного обмена между подраздеJIеIIиями
универси],ета;
- обеспечение прозрачностИ и открытОсти управленческих решений.

l. Обшtие Itоложения

1.1, СекретариаТ ItомратскОго государственноГо универСитета (далее - Секретариат)
является самостоятельным структурным подразделением университета, обеспечивающим
организационно_административное, информационнQе и докумеFIтаI{ионное
сопровождение деятельностИ pel(TopaTa, сената и Других руководящих органов
университета, создается и JIиквидируется IIриказом ректора университета.
1 .2. Секретариат непосредстве}Iно полчиняется ректору университета,
1.З, Секретариат возглавляет заведуюIций, назначаемый на должность приказом.
1.4. В своей деятельности секретариат руководствуется:
- ЗаконодатеJIьством Республики Молдова;
- Уставом университета;
- Норма,гивIIыми актами Миtlистеlэства образоваIlия и IIауки;
- Правилами внутреннего распорядка университета;
- Приказами и распоряжениями ректора
- }{астоящим положением.

2. Организационная структура

2.|, Структуру и пIтатнуIо численность секретариата утверх(дает ректор, исходя из
конкретных условий и особенностеI1 деятельности учреждения по представлению
заведующего секретариата и по согласованию Q отделом кадров и ФЭУ (финансово-
экономическое управлеrrие).



2.2. Секретариат мо}кет иметь ]] своем составе такие структурные единицы как:

- заведуюIций секретариатом;

- сII9циалист по прOтOколу;

- секретарь;

- архивариус;
- переводчик;
- инженер по системам программного обеспечения.

2.З. llолоlкеЕIия о подразделениях секретариата утвер}кдаются роктором.

3. Задачи:

3.1. Ведение делопроизводства, регистрация, учет и хранение официальных документов.

З.2. Подготовка и оформление приказов, распоряltсений, протоколов заседаний ректората,

сената и ученого совета.

3.3. Организация и соtIровождение деловых встреч, заседаний, конфереrrций и

официальньж мероприятий университета.
з.4. обеспечение своевремеFIного доведения управлент-Iеских решений до подразделений и

коItтроль их исполнения.

3.5. Ведение архива, работа с корреспонденцией и обращетtиями граждан,

3.6. Коорлинация взаимодействия между ректоратом и структурными подразделениями

университета.

4. Фуllкции

4. 1, Ведение делопроизводс,гва в уIIиверситете.
4.2, ПриеМ, регистрация, распределение и контроль исполнения входящей и исходящей

корреспонденции.

4.З.обеспечение своевременной обработки поступающей и отправляемой

корреспонденции, ее доставка по назначению.

4.4. Работа по регистрации, учету, хранению Lt передаче в соответствующие подразделения

документОв текущегО деJIопроиЗводIства, в том числе приказов и распоряжений

руководства.
4.5. ItoHTpoJIb за сроками исполнения документов, их правильным оформлением.

4.6. Формирование дел и сдача их Еа хранение.

4.7. Разработка инструкlий по делопроизводству в университете и их внодренио.

4.8, Поиск и подготоI]ка инструктивных и справочных материЕuIоВ, неОбхОДИмЫХ ДЛЯ

организации делопроизводства в университе,l]е.
4.9.методическое руководство l{елопроизводством в структурных подразделениях

университета, контроль за правильным формированием, хранением дел и своевременной

сдачей их в архив.

4.10. По результатам контроля за исполнением составление соответствующих отчетов,

справок.
4.11, Разработrса и обеспе.lение режима /lоступа к документации и испоJIьзования

информашии, содержащеЙся в неЙ.

4.12. Ведение протоколов засеДаний petcTopa]]a, сената и ученого совета,



/+,13. орl,анизация те,ltе(lсlrlных llepe],o}Jol)oB, личFIь]х BcтpeLI и приемов граждан

руководством уItиверситета,
z[, 1 4. Размножение Id IIечата}Iие служgýцых локуI\4ентов;

4. 1 5, Обрабо,гка коIvIандировоI{FIых локумqнтоI];
4. 1 б, обеспеtlе}l и е поряi]ка р9 t,ис,I,раIlи14 iioM андирова}IIIых сотруllников.

5. Права

Секретариат имеет право :

5,1 ,Щавать указания полразделениям университета по вопросам, относящимсrI к

компетенции секретариата вLlтекающим лtз функций, перечисленных в настоящем

полох(ении,

5.2 Требовать и полуLIать от подразделений материалы, необходимые для осущест]]ления

деятельности секретариата.
5.3 Требовать шредоотавления gTtIeToB и информаuии об исполнении документов,
поручений и вешений.
5.4 Возвращать исполнитеJlям документы и ,требовать их Доработки в случае нарушения

IIравил делоJlроизводIс,гва.
5,5 /{авать разъяснения и рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию

секретариата,

5.б Завелующий секретариата вправе подписывать и визировать документы, связанные с

деятельностью аекретариата, атаюке вноситL предложения в отдел кадров и руководству
университета о Ilеремещении работшикоts секретариата, их IIооtцрении за успешнукl работу
и tIредло}кеI{ия о наложении дисципJIинарных взысканий на работников, нарушающих

трудовую дисциIIлину.
5.7 Контролировать исполнение поручений ректора и ректората.
5.8 Инициировать внедрени9 современных информационных технологий для оптимизации

процессов документооборота и внутренFIей коммуникации.
5.9 Прелставляl,ь интересы ректората при взаимодействии с органами государственной

Rласти, общественными орl,анизациями и партнёрами университета в IIределах

I Iре11оставленных полномочий.
5.10 ЗапрашIивать от структурных trодразделений университета сведения, документы и

материалы, необходимые для выполнения своих функций.

б. Взаимодействие и свrIзь с llругими структурIIыlt{и подразделениями дJIrl

выполllеtlия c|lyrIKllllii ll реаллIзаlIии прав, пред)/смотреIIных настояIцим
поJIожениеý{, cel(peT,ap иат взаиплодействует:

6.1 , Со всеми подраздеJIениями униве]]ситета по вопросам:

- ве/lения деJIоIIроизводства;
- орl,анизации контроJIя и проверI(и исtrолIiеFlия указаний секретариата;
- подго],оRки и представлен].trt l1OKyN.(eI{,1,0B;

- передачи входящей корресIlон/tенl(ии и приема исхо/utп\ей;

- IIоJIуLIения и выдаLIи доку]чtен,i,ов. tlоl(лежащих копироtsаниIо и размножению;
- обесгl еч etl и я оргтехн иttilli, сlборуllов анием.

,I



6,2, С IорискоIIсуJII)том и от/{еJIом i(адров по rIравоI]ым воIIросам, связанным с поlIготовкой

lIoKyMeHToB, обеспечению бланкапли ltокументов.

7. ()r,BeTcTBeHHocTb

Сецэетариат и его сQтрудники несут oTBeTcTBeHHQcTb за:

7.1 Своевременное и качествеI{нQе выполнение вQзложенных tРункций.

7.2 Сохранность, правильное ведение и хранение документации.
7.3 ОбъективFIость, дQстовернQсть и пол}Iоту предQставляемой инфовмации.

7.4 Соблюдение правил служебной этики и конфиденIdиальности,

7.5Ответственность раrбо,глlиtсов сакретариата устанавливается должностными
ИНСТРУКЦИЯIUИ.
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