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1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ 

1.1. Канцелярія є самостійним структурним підрозділом Харківського 

політехнічного фахового коледжу (далі – коледж). 

1.2. Канцелярія підпорядковується безпосередньо директору коледжу, а у 

разі відсутності директора – виконуючому обов’язки директора коледжу. 

1.3. Канцелярію очолює завідувач канцелярії, який призначається на 

посаду наказом директора. 

1.4. Канцелярія діє на основі Статуту коледжу та у своїй роботі керується 

Конституцією і законами України, актами Президента України, Кабінету 

Міністрів України, наказами директора, інструкцією з діловодства, цим 

Положенням та Посадовими інструкціями працівників, а також іншими чинними 

нормативно-правовими актами з організації діловодства та архівної справи. 

 

2. СТРУКТУРА КАНЦЕЛЯРІЇ 

2.1. Штат працівників канцелярії включає такі посади: завідувач 

канцелярії, інженер-програміст ЄДЕБО, секретарі, діловоди. 

2.2. Завідувач канцелярії розподіляє обов’язки між співробітниками, у 

відповідності до їх посадових інструкцій. 

 

3. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ТА ФУНКЦІЇ КАНЦЕЛЯРІЇ 

До основних завдань та функцій канцелярії належать: 

3.1. Організація роботи з документацією відповідно до інструкції з 

діловодства. 

3.2. Здійснення попереднього розгляду документів, передача їх на розгляд 

директору, заступникам директора та завідувачам відділень.  

3.3. Забезпечення своєчасного отримання виконавцями доручень 

директора для подальшого виконання. 

3.4. Ведення обліку (реєстрація) отриманої і відправленої кореспонденції. 

Контроль за термінами виконання документів. 

3.5. Організація використання та зберігання документальних матеріалів, 

термін зберігання яких закінчився згідно до інструкції з діловодства у 

відповідності до номенклатури справ. 

3.6. Надання рекомендацій по вдосконаленню діловодства в структурних 

підрозділах коледжу та  інформування про зміни в інструкції з діловодства. 

3.7. Реєстрація, облік та зберігання звернень громадян у відповідному 

журналі (електронному журналі). 

3.8. Належне зберігання документів, формування справ та передача їх до 

архіву коледжу. 

3.9. Здійснює облік та зберігання організаційно-розпорядчих документів з 

поточної діяльності коледжу відповідно до затвердженої номенклатури справ. 
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4. ПРАВА КАНЦЕЛЯРІЇ 

Працівники канцелярії мають право: 

4.1. В межах своєї компетенції вивчати документи, інші матеріали, що 

стосуються роботи коледжу та надавати відповідні пропозиції та рекомендації з 

питань організації діловодства та документообігу. 

4.2. Вимагати від працівників коледжу дотримання чинних вимог щодо 

роботи з документами, вчасного, повного і якісного їх виконання. 

4.3. Контролювати своєчасність підготовки та відправки вихідної 

документації. 

4.4. Вносити пропозиції директору коледжу щодо покращення умов, 

удосконалення форм і методів роботи канцелярії, забезпечення належної 

взаємодії з працівниками коледжу, а також щодо покращення умов праці в 

цілому. 

4.5. Отримувати від структурних підрозділів та працівників необхідну 

інформацію для виконання своїх завдань та обов'язків. 

4.6. Користуватися матеріально-технічною базою коледжу з метою 

виконання покладених обов’язків. 

4.7. На забезпечення відповідних санітарних норм, техніки безпеки та 

вимог охорони праці. 

5. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ 

5.1. Канцелярія несе відповідальність за: 

− своєчасне отримання підрозділами та безпосередніми виконавцями 

вхідної документації; 

− за правопорушення, скоєні в процесі здійснення діяльності, в межах 

визначених чинним законодавством про працю, адміністративним, 

кримінальним та цивільним законодавством України; 

− за неналежне виконання завдань та функцій, покладених на канцелярію; 

− неналежне поводження з майном коледжу, за його пошкодження, та 

недотримання правил пожежної безпеки та правил внутрішнього розпорядку 

коледжу. 

5.2. Відповідальність завідувача канцелярією та працівників канцелярії 

встановлюється посадовими інструкціями, що затверджуються директором 

коледжу. 

6. ВЗАЄМОДІЯ КАНЦЕЛЯРІЇ З ІНШИМИ СТРУКТУРНИМИ 

ПІДРОЗДІЛАМИ КОЛЕДЖУ 

6.1. Для виконання поставлених завдань та функцій канцелярія взаємодіє з 

усіма структурними підрозділами та посадовими особами коледжу. 

 

Завідувач канцелярії     Яна ЧЕХОВА 

  Юрисконсульт      Роман МІРОШНИК 


