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Выписка

из Положения об отделе делопроизводства и

 документооборота администрации города Мурманска, утвержденного распоряжением администрации города Мурманска от 23.08.2011 № 150-р
Отдел является структурным подразделением администрации города Мурманска без права юридического лица.

Цели  деятельности
 Основными целями деятельности Отдела являются:
2.1. Обеспечение единой системы делопроизводства, своевременного и качественного рассмотрения документов в Администрации и ее структурных подразделениях.

2.2. Оказание организационно-методической помощи структурным подразделениям Администрации по вопросам, относящимся к компетенции Отдела. 

2.3. Совершенствование форм и методов работы с документами.

2.4. Организационно-техническое обеспечение деятельности главы администрации города Мурманска, его заместителей и управляющего делами.

Функции

 Исходя из целей деятельности Отдел выполняет следующие функции:
3.1. Организует документационное обеспечение деятельности Администрации, методическое руководство и контроль за ведением делопроизводства в Администрации:
· разрабатывает и внедряет нормативно-методические документы по совершенствованию системы документационного обеспечения Администрации;
· разрабатывает номенклатуру дел Администрации;
· организует экспедиционную обработку, регистрацию корреспонденции, поступающей на имя главы администрации города Мурманска, его заместителей и управляющего делами от предприятий и организаций всех форм собственности;

· осуществляет контроль за правильностью оформления   документов, представляемых на подпись руководству Администрации;
· передает на рассмотрение руководства Администрации поступившую  зарегистрированную корреспонденцию;

· контролирует  прохождение документов и их исполнение; 

· контролирует  своевременность исполнения резолюций, поручений главы администрации города Мурманска, его заместителей и управляющего делами структурными подразделениями Администрации;
· принимает необходимые меры по предупреждению нарушений сроков исполнения документов;
· регистрирует и осуществляет экспедиционную обработку отправляемой корреспонденции;

· информирует руководство об исполнении документов;
· организует учетно-справочную работу по документам;

· обрабатывает документы, законченные текущим делопроизводством, формирует документационный фонд;
· обеспечивает сохранность, оперативное использование документов и защиту их от несанкционированного доступа;
· участвует в определении научно-исторической и практической ценности документов, образующихся в деятельности Администрации, отборе их на постоянное хранение или уничтожение;
· подготавливает и передает дела постоянного хранения в архивный отдел Администрации;
· проверяет организацию делопроизводства в структурных подразделениях Администрации, вносит по результатам проверки предложения по улучшению работы;

· организует машинописное изготовление, копирование и оперативное тиражирование документов, разрабатывает типовые бланки;
· составляет и печатает телефонные справочники для Администрации;
· обеспечивает оперативную связь главы администрации города Мурманска, его заместителей и управляющего делами с должностными лицами и гражданами;

· организует прием посетителей, сотрудников  и должностных лиц, приглашенных главой администрации города Мурманска, его заместителями и управляющим делами, согласовывает и обеспечивает выполнение графика их приема.
3.2. Выполняет иные функции в соответствии с поручениями руководства Администрации.
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