
САНКТ-ПЕТЕРБУРГСКОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ АВТОНОМНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ
ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

«САНКТ-ПЕТЕРБУРГСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ИНСТИТУТ 
ПСИХОЛОГИИ И СОЦИАЛЬНОЙ РАБОТЫ» 

(СПбГИПСР)

1.1. Настоящее Положение об общем отделе (далее -  Положение) 
Санкт-Петербургского государственного автономного образовательного учреждения 
высшего образования «Санкт-Петербургский государственный институт психологии и 
социальной работы» (далее -  Институт) определяет порядок создания и основы 
деятельности общего отдела.

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с:
-  Конституцией Российской Федерации;
-  Трудовым кодексом Российской Федерации;
-  Федеральным законом от 29.12.2012 №273-Ф3 «Об образовании в Российской 

Федерации»;
-  Приказом Федерального архивного агентства от 31.07.2023 №77 «Об утверждении 

правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов 
архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в 
государственных органах, органах местного самоуправления и организациях»;

-  Приказом министерства науки и высшего образования Российской Федерации от 
29.11.2023 № 1111 «О перечне документов, образующихся в процессе деятельности 
министерства науки и высшего образования Российской Федерации и подведомственных 
ему организаций, с указанием сроков хранения»;

-  Приказом Федерального архивного агентства от 20.12.2019 № 236 «Об 
утверждении перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в 
процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и 
организаций, с указанием сроков их хранения»;

-  Уставом Института;
-  иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации, Санкт-Петербурга и 

Института по направлению деятельности.

1.3 Основными целями деятельности общего отдела является организация 
делопроизводства в Институте, и курирование Архива в части архивного 
делопроизводства.
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2. Структура и управление
2.1. Общий отдел является структурным подразделением Института.
2.2. Штатная структура общего отдела утверждается ректором Института с учетом 

специфики деятельности, объема работ и наличия денежных средств по фонду заработной 
платы.

2.3. Работу общего отдела возглавляет начальник отдела, который 
непосредственно подчиняется ректору Института.

2.4. Штатная структура общего отдела включает должности в соответствии со 
штатным расписанием.

2.5. В период отсутствия начальника общего отдела его обязанности исполняет 
работник, назначенный приказом ректора Института.

2.6. Начальник общего отдела назначается на должность и освобождается от 
занимаемой должности приказом ректора Института.

2.7. Все работники общего отдела назначаются на должность и освобождаются от 
занимаемой должности приказом ректора Института по представлению начальника 
общего отдела. Работники общего отдела подчиняются непосредственно начальнику 
отдела и осуществляют свою деятельность в соответствии с должностными 
инструкциями.

2.8. Штатная структура общего отдела может включать других работников, при 
согласовании их полномочий и обязанностей с начальником общего отдела и ректором 
Института.

2.9. Квалификационные требования, функциональные обязанности, права, 
ответственность начальника и работников общего отдела регламентируются 
должностными инструкциями, утверждаемыми ректором Института.

2.10. Общий отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими 
структурными подразделениями Института, а также в пределах своей компетенции со 
сторонними организациями.

3. Задачи и функции
3.1. Основными задачами деятельности общего отдела являются:
-  организация делопроизводства Института;
-  регистрация в установленных программах приказов ректора по основной 

деятельности Института и личному составу обучающихся;
-  документальное обслуживание совещаний ректора и Наблюдательного совета 

Института;
-  организация хранения, выдачи, списания и ведение отчетности по 

использованию бланков строгой отчетности (бланков документов государственного 
образца об уровне образования и (или) квалификации);

-  ведение электронного документооборота Института в зависимости от 
установленных программ;

-  согласование номенклатуры дел Института и локальных нормативных актов 
для ведения документооборота и делопроизводства Института.

3.2. Основными функциями общего отдела являются:
-  организация делопроизводства Института;
-  методическое руководство постановкой делопроизводства в Институте;
-  обеспечение единого порядка организации и ведения делопроизводства в 

структурных подразделениях Института в соответствии с законодательными и 
нормативно-правовыми актами Российской Федерации, Санкт-Петербурга и Института по 
направлению деятельности;

-  работа с письмами и обращениями физических и юридических лиц, работников 
и обучающихся Института;



3

-  проверка и контроль документов, передаваемых на подпись ректору 
Института;

-  организация получения и отправки почтовой корреспонденции;
-  регулирование хода исполнения документов, контроля прохождения, 

оформления и исполнения документов в установленный срок в программах, 
установленных в Институте;

-  составление документов по поручению ректора Института;
-  подготовка и отправка ответов на письменные запросы и обращения 

физических и юридических лиц;
-  рассылка по структурным подразделениям подписанных ректором служебных и 

докладных записок;
-  организация и обеспечение телефонных переговоров, прием и отправка 

электронных сообщений;
-  регистрация и рассылка в установленных программах приказов ректора по 

основной деятельности Института и личному составу обучающихся;
-  документальное обслуживание совещаний ректора и Наблюдательного совета 

Института;
-  хранение, выдача, списание и ведение отчетности по использованию бланков 

строгой отчетности (бланков документов государственного образца об уровне 
образования и (или) квалификации);

-  прием и обеспечение сохранности документов государственного образца об 
уровне образования и (или) квалификации, принятых на хранение в общий отдел;

-  выдача или отправка почтовым отправлением документов государственного 
образца об уровне образования и (или) квалификации;

-  регистрация доверенностей, выданных работникам Института;
-  информационно-справочное обслуживание;
-  заверение копий документов в установленном порядке;
-  составление электронных реестров регистрируемых документов общего 

отдела;
-  ведение электронного документооборота в информационных системах Института в 

зависимости от установленных программ.
-  разработка локальных нормативных актов для ведения документооборота и 

делопроизводства Института;
-  повышение квалификации работников общего отдела Института в области 

делопроизводства;
-  ведение всей необходимой документации и предоставление отчетов о своей 

деятельности;
-  выполнение иных функций в соответствии с целями и задачами общего отдела и 

Института.

4. Права, обязанности и ответственность
4.1. Работники общего отдела пользуются всеми правами работников Института, 

предусмотренными законодательством о труде РФ и Санкт-Петербурга, Уставом 
Института, а также другими нормативными актами.

4.2. Работники общего отдела имеют право:
взаимодействовать с работниками других структурных подразделений 

Института в целях выполнения функций общего отдела;
получать необходимое техническое и правовое обеспечение своей

деятельности;
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-  получать поступающие в Институт документы и иные информационные 
материалы по своему профилю деятельности для ознакомления, систематизированного 
учета и использования в работе;

-  запрашивать и получать от структурных подразделений и ректора Института 
информацию о деятельности Института, необходимую для выполнения возложенных на 
общий отдел задач и функций;

вносить предложения ректору Института по улучшению осуществления 
деятельности Института;

не принимать к оформлению, исполнению и хранению документы, переданные 
несвоевременно и по неустановленным формам, а также нарушающие действующее 
законодательство;

проводить в установленном порядке переговоры со сторонними организациями 
для выполнения возложенных на общий отдел задач по улучшению осуществления 
деятельности Института.

4.3. Указания общего отдела в части порядка оформления и представления в общий 
отдел необходимы документов и сведений являются обязательными для всех структурных 
подразделений Института.

4.4. Работники общего отдела обязаны эффективно и качественно выполнять 
работу в рамках задач и функций общего отдела, в соответствии с настоящим 
Положением, должностными инструкциями, другими локальными нормативными актами 
Института.

4.5. Работники общего отдела ответственны за сохранность вверенного им 
имущества.

4.6. Степень ответственности работников общего отдела устанавливается в 
соответствии с их должностными инструкциями и локальными нормативными актами 
Института.

4.7. Начальник общего отдела несет персональную ответственность за качество и 
своевременность выполнения возложенных на отдел задач и функций, за разглашение 
конфиденциальной служебной информации, соблюдение требований действующего 
законодательства при работе с персональными данными, а также за сохранность 
имущества общего отдела.
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