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1. Обшце положения

1.1 ,Щанное Положение распросlраняется Еа подрaвделение <Общий отдел> и
разработано в соответствии с требованиями законодательства Кыргызской Республики в
ланной сфере, а также на основании Устава высшего авиационного учебного зaведения
Кыргызский авиационный институт имени И. Аблраимова (ла;lее - Авиаинстиryт);

I.2 Настоящее положение опредеJulет назначение, цели, задачи, функции, права,
ответственность и основы деятельности общего отдела двиаинстиryта.

1.3 Общий отдел осуществляет документационное обеспечение, контроль
выпо"lнения решений и указаний руководства, работу в системе электронного
документооборота (далее - СЭД) в деятельности Двимнстиryта;

1.4 Общий отдел входит в состав отдела управления человеческими ресурсами и
правовой работы (далее- Оучрипр) Двиаинстиryта и подтrиняется непосредственно
руководителю ОУЧРиПР;

1.5 В своей деятельности Общий отдел руководствуется действующим
законодателЬством Кыргызской Республики (лалее - КР), нормативно-правовыми !ктаI,1и и
методическими материалами в области делопроизводства и архивного дела,
организационно-распорядительными документами Двиаинстиryта и настоящим
Положением;

1.6 !еятельность общего отдела осуществляется на основе текущего и
перспективногО планирования. сочетания единоначаJlия в решении вопросов служебной
деятельности и коллегиальности при их обсуждении, персона.тьной ответственности
работников за надлежащее исполнение возложеIlных на них должностных обязанностей и
отдеjIьных поручений руководства Авиаинститута,

I.7 Главный специаqист общего отдела и другие работники отдела назначаются
на должности и освобождаются от заЕимаемых должностей приказом директора
Двиаинститута в соответствии с действующим законодательством КР;

1.8 Ква:Iификационные требования, функциональные обязанности, пр.tва,
ответственносТь работников Общего отдела РеГЛrlI\,rеНТИРУЮТСя должностными
инструкциями! утверждаемыми директором Авиаинстиryта;

1.9 общий отдел имеет кругJryю печать с обозначением нzмменования:
<Канцелярия>.

2. Задачи Общего отдела

2.1 Совершенствование и Еадлежащий koHTporb системы делопроизводства и
СЭ! в Авиаинстиryте;

2.2 обеспечение единого порядка документиров:lниJI, оргalнизации работы с
документами в том числе и с электронными докуменtlIr,tи, информационно-поисковьrх
систем, контроля исполнения и подготовки документов к передаче в архив в соответствии
с Гостами и другими действующими нормативttми;

2.З Формирование и актуЕrлизация Реестра вЕешних и внутренних нормативных
документов;

2.4 Подготовка и оформление документов в соответствии с действующими
стандартами и правилами;

2.5 Оптимизация системы электронного документооборота в Авиаинстиryте;
об общем отделе кыргызского авиационного института им. и

Аб имоtsа
положение
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2.6 Организационно-методическое руководство, коордиЕация и контоль
деятельности структурt{ых подразделений Авиаинстиryта по вопросilм делопроизводства и
архивного дела;

2.7 Контроль за прохождением и исполнением документов в Авиаивстиryте;
2.8 Подготовка и предоставление директору информационно-aшtlлитических

ма,гериалов о состоянии делопроизводства и перспективах развития документационного
обеспечения деятельности двиаинстиryта, а также исполнительской дисциплины
ответственньrх работников Авиаинститута;

2.9 Внедрение новых методов организации делопроизводства, в том числе на
основе использования современных информационных технологий;

2.10 Участие в пределах своей компетенции в подготовке и испоJшении
управленческих решений администрации Авиаинститута;

2.1l Постоянная работа над повышением уровня подготовки работников
Авиаинститута в области делопроизводства;

2.|2 Решение иных задач в соответствии с целями Двиаинститута.

З. Фl,нкцlrrl Общего отдела

3.1 !окументационноеобеспечениедеятельностиАвиаинстиryта;
З.2 Своевременнм обработка посryпающей и отправJuIемой корреспонденции,

направление ее по назначению;
З.З Регулирование хода исполнения документов, KoHTpoJul прохождения,

оформления и исполнения документов в установленный срок. Обобщение сведений о ходе
и результатах исполнения документов, систематическое информирование директора по
этим вопросам;

З.4 Регистрация, учет. хранеЕие (в том числе электронный документооборот и
электронный архив документов) и передача в соответствующие структурные
подразделения документов текущего делопроизводства, в том числе приказов и
распоряlкений директора, формирование дел и сдача их на хранение;

3.5 Разработка и исполнение инструкций и других нормативно-правовьD(
документов по ведению делопроизводства в Авиаинстиryте;

З.6 Методическое руководство организацией делопроизводства в
подразделениях, контроль за правильным формированием, хранением и своевременной
сдачей дел в архив, подготовка справок о соблюдении сроков исполнения документов.
[1одача служебных записок на имя директора и применении дисциплинарньтх взыскшлий к
нарушителям требований законодательства в данной сфере;

3.7 Организация машинописного изготовления, копиров€шия и оперативного
размножения документов, разработка и проектирование бланков документов;3.8 Участие в подготовке созываемых директором совещаний, ведение
протоколов совещаний и организация их технического обс_тryживания, оформление
командировочных документов, регистрация работников, прибьrваощпх в командировку;З.9 Разработка номенклатуры дел Авиаинстиryта, обеспечение хранения дел и
оперативного использования документной информации;

3,10 Организация работы по обращениям граждан;
З,l1 Разработка мероприятий по совершенствованию форм и методов работы с

документами, а также по повьlшению исполнительской дисциплины;
положение об
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З.|2 Организация обучающих систем и методик работы с документtlми в
Авиаинстиryте;

З,lЗ Осуществление контроля за правильным оформлением и формированием
структурными подраздел9ниями дел, подлежащих сдаче в архив;

3.14 Организация работы архива в соответствии с действуюцим
законодательством КР;

З.l5 Повышение квалификации работников отдела, проведение совещшlий и
консультирование по вопросам, относящимся к компетеЕции Общего отдела;

3.16 Организация рабочих мест, обеспечение норма[ьньг< условий труда
co,1р}.1н иков Общего отделаl

З.l7 Осуществление в пределах своей компетенции иньтх функций в соответствии
с целями и задачами.

4. Права Общего отдела

Общий отдел имеет право:

- получать поступающие в Авиаинстиryт документы и иные информационные
материацы по своему профилю деятельности для ознакомления, сист9матизированного
учета и использования в работе;

- контролировать и требовать от руководителей структурньтх подразделений и
лругих работников Авиаинститута выполнения установленньгх правил работы с
документами в Авиаинстиryте;

- запрашивать и получать от администрации Авиаинститута, его структурньrх
подразлелений информацию, необходимую дJuI выполнения возложенньIх на Еее задач и
функций;

осуществлять в пределах своей компетенции проверку и координшIию
деятельности структурных подразделений Авиаинстиryта по вопросiц., делопроизводства,
о результатах проверок докладывать директору Авиаинстиryта;

- возвращать исполнитеJuм на доработку оформленные с нарушением
установленных правил проекты документов, давать рекомендации по устранению
вьUIвленных недостатков;

- привлекать в установленном порядке специЕIлистов cTpyKTypHbIx
подразделений к подготовке проектов документов по поручению д{ректора;

- подписывать и визировать документы в пределaж своей компетенции;
- разрабатывать положения о деятельности общего отдела и должностные

инс,l,рукции работников;
- вносить предложения по совершенствованию системы деJlопроизводства в

Авиаинституте;

- участвовать в совещаниях при рассмотрении вопросов, oTHeceHHbIx к
компетенции Общего отдела Авиаинститчта.

5. Ответственность Общего отдела

Общий отдел несет ответственноOть за:

- выполнение возложенньrх на Отдел функций и задач;

оложение об обцем отделе Кыргызского авиационного инстиryта la,t. И.
Аб аи мова
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- организацию работы отдела, своевременное и ква,тифичированпое
выполнение прикtвов, распоряжений, поручений вышестоящего руководства,
действующих нормативно-правовых актов по своему профилю деятельности;

- рациональное и эффекгивЕое использование материчrльных, фипансовьо< и
кадровых ресурсов;

- состояние труловой и исполнительской дисциплины в общем отделе,
выполнение ее работниками своих функциональных обязанпостей;

- ведение документации, предусмотренной действующими нормативно-
правовыми документаN{и;

- предоставление в установленном порядке достоверной статистической и иной
информачии о деятельности Общего отдела;

- соблюдение работниками общего отдела правил внутен}rего распорядка,
санитарно-противоэпидемического режима, противопожарной безопасности и техник,I
безопасности.

б. Взаимодействиесподразделениями

6.1 общий отдел осуществляет свою деятельность во взммодействии с другими
с.lгу"жбами и струкryрными подразделениями Авиаинститута, а также в пределах своеЙ
комлетенции с внешними организациями :

- со структурньши подразделениями Авимнстиryта - по вопросal}.t
организации документационного обеспечения управления Авимнстиryта;

- с юристом Авиаинститута - по правовым вопросаN,t, связанным с подготовкой
документовi

- с административно-хозяйственной частью - по вопросам поддержЕlния
материальной базы подразделения, поддержания порядка и благоустройства кабинетов,
сохранности оборудования, его безопасности, соответствия сtlнитарно-гигиеническим
нормам;

- с отделом информачионных технологий - по вопросаNt разработки и
внедрения новых информационных технологий с применением компьютерной техники,
оперативной обработки информации и соблюдения требований и стандартов.

Разработано: обшим отделом
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