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I. Общие положения 

1.1. Отдел документационного и информационного обеспечения является 

структурным подразделением Арктического морского института имени В. И. Воронина – 

филиала ФГБОУ ВО «ГУМРФ имени адмирала С.О. Макарова» (далее филиал), которое 

осуществляет документационное обеспечение управления филиалом, информационное 

взаимодействие, обеспечивает работу музея истории, официального сайта филиала. 

1.2. Начальник отдела документационного и информационного обеспечения 

подчиняется непосредственно директору филиала. 

1.3. Отдел документационного и информационного обеспечения функционирует 

в соответствии Уставом ФГБОУ ВО «ГУМРФ имени адмирала С.О. Макарова»,  

Положением об Арктическом морском институте имени В.И. Воронина – филиале ФГБОУ 

ВО «ГУМРФ имени адмирала С.О. Макарова», организационно-распорядительными 

документами администрации ФГБОУ ВО «ГУМРФ имени адмирала С.О. Макарова», 

филиала,  ISO 9001:2015/ГОСТ Р ИСО 9001-2015, с нормативными документами 

федерального уровня, положениями и распоряжениями Министерств и ведомств 

Российской Федерации и настоящим Положением. 

1.4. Отдел документационного и информационного обеспечения пользуется 

закрепленным за ним руководством филиала имуществом, помещениями, оборудованием, 

расходными материалами. 

1.5. Сотрудники отдела документационного и информационного обеспечения 

назначаются на должности и освобождаются от должностей в установленном 

действующим трудовым законодательством порядке, предусмотренном их должностными 

инструкциями. 

 

II. Приверженность политике университета в области качества 

 

2.1. Отдел документационного и информационного обеспечения осуществляет свои 

функции в соответствии с политикой в области качества университета. 

2.2. Обязанности отдела документационного и информационного обеспечения 

по реализации политики в области качества университета состоят в обеспечении: 

 качества реализуемых функций; 

 эффективности использования ресурсов; 

 необходимого уровня квалификации сотрудников; 

 четкого распределения ответственности и полномочий сотрудников; 

 исполнения требований нормативно-правовых и локальных нормативных 

документов; 

 снижения рисков, связанных с неисполнением или ненадлежащим исполнением 

сотрудниками подразделения своих обязанностей; 

 своевременного обнаружения и предотвращения любых отклонений от принятых 

стандартов; 

 внесения предложений по корректировке общей политики при ее ежегодном 

пересмотре руководством университета. 
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III. Основные задачи и функции 

 

3.1. Основные задачи отдела документационного и информационного 

обеспечения: 

 документационное и информационное обеспечение деятельности филиала; 

 организация делопроизводства, обеспечение единого порядка 

документирования и организации работы с документами в Филиале, совершенствование 

форм и методов работы с документами; 

 повышение исполнительской дисциплины должностными лицами и в 

структурных подразделениях филиала; 

 разработка, внедрение нормативных и методических документов 

по совершенствованию документационного и информационного обеспечения в филиале; 

 организация и обеспечение работы официального сайта филиала в сети 

Интернет; 

 обеспечение информационного и документационного взаимодействия 

с вышестоящими и иными организациями, СМИ; 

 обеспечение деятельности музея истории филиала; 

 комплектование, сохранность, учет и использование архивного фонда 

документов, образующихся в процессе деятельности филиала; 

 решение иных задач в соответствии с целями филиала. 

3.2. Основные функции отдела документационного и информационного 

обеспечения: 

 организация, координация, контроль и реализация работ 

по документационному обеспечению деятельности филиала;  

 организация единой системы делопроизводства в филиале; 

 разработка методических документов, инструкций по вопросам 

делопроизводства;  

 проведение мониторинга документооборота, совершенствование форм 

и методов работы с документами, внедрение прогрессивных технологий в систему 

документооборота; 

 осуществления контроля исполнительской дисциплины, проведение 

мероприятий по укреплению исполнительской дисциплины должностными лицами и 

в структурных подразделениях филиала; 

 контроль соблюдения установленных правил работы с документами, 

качества подготовки и оформления документов, соблюдения установленной процедуры 

согласования и удостоверения документов; 

 оказание методической и консультативной помощи структурным 

подразделениям филиала по вопросам организации делопроизводства, документирования 

и совершенствования системы делопроизводства; 

 документационное, организационное и информационно-справочное 
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обеспечение деятельности директора филиала; 

 заверение в установленном порядке и выдача копий локальных актов и иных 

документов, оригиналы которых находятся на хранении в филиале; 

 осуществление экспедиционной обработки (прием, регистрация, учет, 

отправка) поступающих и отправляемых документов; 

 осуществление копировально-множительных работ для структурных 

подразделений; 

 представление документов (приказы, распоряжения, служебные письма, 

внутренние документы, входящая корреспонденция и пр.) на рассмотрение и  подпись  

директору филиала; 

 направление  документов на согласование должностным лицам; 

 направление документов на исполнение должностным лицам, в структурные 

подразделения филиала; 

 информирование руководства филиала о состоянии исполнения 

контрольных документов и исполнительской дисциплине, разработка и представление 

предложений о принятии мер по обеспечению исполнения документов; 

 регистрация и издание в установленном порядке подписанных директором 

локальных актов филиала, ознакомление работников филиала с распорядительными 

документами; 

 разработка бланков, печатей, штампов, унифицированных форм документов 

в соответствии с действующими стандартами, организация их изготовления, учета и 

хранения, обеспечение их изготовления, обеспечение ими структурных подразделений 

филиала; 

 осуществление работ по комплектованию, хранению, учету и 

использованию архивного фонда филиала, формирование и передача в государственный 

архив документов постоянного срока хранения; 

 проведение экспертизы ценности документов, хранящихся в структурных 

подразделениях и архиве, участие в работе экспертной комиссии филиала;  

 разработка и ведение сводной номенклатуры дел филиала; 

 осуществление методической помощи при составлении номенклатуры дел 

структурных подразделений филиала; 

 создание и редактирование информационных ресурсов сайта, техническая 

поддержка сайта, контроль за наполнением сайта; 

 осуществление нормативного контроля содержания сайта; 

 организация и контроль деятельности музея филиала в соответствии 

с положением о музее;  

 обеспечение взаимосвязи структурных подразделений филиала 

с вышестоящими и иными организациями, предприятиями и учреждениями;  

 разработка проектов нормативных правовых актов и методических 

рекомендаций по вопросам, отнесенным к основным полномочиям отдела;  

 подготовка установленной отчетности и соответствующих справочных 

и аналитических материалов по вопросам, отнесенным к основным полномочиям отдела; 
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 осуществление в пределах своей компетенции иных функций в соответствии 

с целями и задачами филиала. 

IV. Структура 

4.1. Структура отдела документационного и информационного обеспечения 

определяется штатным расписанием. Функциональные обязанности сотрудников отдела 

документационного и информационного обеспечения определяются должностными 

инструкциями.  

V. Ответственность 

5.1. Ответственность за качество и своевременность выполнения задач и функций, 

возложенных на отдел документационного и информационного обеспечения настоящим 

Положением, выполнение годового плана работы по всем направлениям деятельности, 

а также за создание условий для эффективной работы всего коллектива несет начальник 

отдела документационного и информационного обеспечения. 

5.2. Сотрудники отдела документационного и информационного обеспечения несут 

ответственность за качество выполнения работ, возложенных на них соответствующими 

должностными инструкциями. 

VI. Управление 

6.1. Непосредственное руководство деятельностью отдела документационного 

и информационного обеспечения осуществляет начальник отдела документационного 

и информационного обеспечения, назначаемый приказом директора филиала. 

6.2. Начальник отдела документационного и информационного обеспечения  

организует выполнение задач, стоящих перед отделом документационного 

и информационного обеспечения в соответствии с настоящим Положением 

и должностной инструкцией. Должностная инструкция начальника отдела 

документационного и информационного обеспечения  утверждается приказом директора 

филиала. 

VII. Создание, ликвидация, реорганизация 

7.1. Создание, ликвидация и реорганизация отдела документационного 

и информационного обеспечения производятся приказом директора филиала. 
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