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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и 

ответственность ведущего документоведа.

1.1. Ведущий документовед назначается на должность и освобождается от должности 

в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом 

ректора университета.

1.2. Ведущий документовед подчиняется непосредственно начальнику общего отдела.

1.3. На должность Документоведа назначается лицо, имеющее:

-  высшее профессиональное образование.

Ведущий документовед должен знать:

-  прием, регистрация входящих и отправка исходящих документов;

-  документообразование;

-  правила внутреннего трудового распорядка;

-  правила и нормы охраны труда.

Ведущий документовед:

2.1. Организует внедрение системы в ведении документации;

2.2. Участвует в отборе документов, передаваемых на хранение в архив;

2.3. Организует документооборот;

2.4. Регистрирует и ведет учет поступающих документов;
,

2.5. Регистрирует отправляемые документы;
$

2.6. Организует прохождение внутренних документов;

2.7. Исполняет контроль за исполнением документов;

2.8. Осуществляет деятельность по защите, охране и обработке персональных данных 
работающих и обучающихся.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ



3. ПРАВА

Ведущий документовед имеет право:

3.1. Получать от руководителей и специалистов структурных подразделений
университета информацию, необходимую для осуществления своей деятельности;

3.2. Требовать от руководства оказания содействия в исполнении своих должностных
обязанностей.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Ведущий документовед несет ответственность за:

4.1. Невыполнение .или ненадлежащее исполнение своих функциональных 
обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией в соответствии с 
действующим трудовым законодательством;

4.2. Недостоверную информацию о состоянии выполнения полученных заданий и 
поручений, нарушение сроков их исполнения;

4.3. Невыполнение приказов, распоряжений ректора университета, поручений и 
заданий начальника отдела;

4.4. Правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности в 
соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным 
законодательством;

4.5. Причинение материального ущерба -  в соответствии с действующим 
законодательством;

4.6. Нарушение Правил внутреннего трудового распорядка, правил 
противопожарной безопасности и техники безопасности, установленных в 
университета.

Режим работу ведущего документоведа определяется в соответствии с Правилами 
внутреннего трудового распорядка университета.

С инструкцией ознакомлена:

5. УСЛОВИЯ РАБОТЫ

1. Ведущий документовед


