История создания структурного подразделения 
«Управления делами», на основании архивных документов, начиная с ноября 1942 года.

Красноярский государственный медицинский институт был основан в 1942 году приказом Всесоюзного Комитета по делам Высшей школы при СНК СССР и народного Комиссариата здравоохранения Союза СССР № 558 от 21 ноября 1942 года.

Организовывались факультеты, структурные подразделения, в том числе канцелярия при втором директоре Красноярского госмединститута Б.Р. Пеньковском, (приказ № 7 от 04 января 1943 года) была назначена зав. Канцелярией Цветова Л.И, затем приказом № 29 от 16 февраля 1945 года на должность управделами была зачислена лаборант кафедры нормальной анатомии Стравинская Н.П. по распоряжению директора мед. Института Б.Р. Пеньковского. 

В 1952 году на должность управделами приказом № 86 от 23.04.1952 г. по распоряжению директора мед. института Б.Р. Пеньковского была зачислена Лапицкая Мария Александровна за подписью директора Красноярского государственного медицинского института Петра Георгиевича Подзолкова. Согласно штатного расписания отдел канцелярии состоял из 5 (пяти) сотрудников, (управделами, делопроизводителя, секретаря - машинистки, курьера, архивариуса).
В 1983 году после ухода из жизни М.А. Лапицкой, приказом № 866 от 29 сентября 1983 года ректором КрасГМИ Борисом Степановичем Граковым были возложены обязанности зав. канцелярией на зав. Кабинетом истории КПСС и политэкономии Гриценко Ию Тимофеевну. 

С апреля 1984 года, приказом ректора Б.С. Гракова за № 257 от 03.04.1984 г. на должность зав. канцелярией была переведена с должности старшей паспортистки института Нешетаева Надежда Петровна. 

В 1992 году приказом ректора Б.С. Гракова за № 295/1 осн. от 04 ноября 1992 года в связи с введением единой тарифной сетки по оплате труда сотрудников КрасГМИ, отдел канцелярии был переименован в «службу обработки и архивного хранения документов».
В 2007 году приказом ректора Ивана Павловича Артюхова за № 51 осн. от 02 октября 2007 года в целях стандартизации наименований структурных подразделений академии переименована «служба обработки и архивного хранения документов» в Управлении делами. Приказом за № 510 от 23 октября 2007 года заведующая службой обработки и архивного хранения документов, с 02.10.2007 г. Нешетаева Н.П. была переведена на должность начальника Управления делами. 

Входе выполнения задач и реализации своих функций, управление делами устанавливает двухсторонние отношения практически со всеми подразделениями университета (таблица, приложение А).
Приложение А

(обязательное)
Взаимоотношения и связи Управления

















 - административная связь
                - функциональная связь

Ведение делопроизводства и архивного дела ВУЗа курирует ЭПК Архивного агентства Красноярского края (составление номенклатуры дел, оформление дел постоянного и временного срока хранения документов). Ежегодно управление делами сдает документы в Архивное агентство; документы постоянного срока хранения:

· Опись № 1 - это документы структурных подразделений (управления делами, управления кадров, управления экономики и финансов, управления бухгалтерского учета и отчетности, учебный отдел, научно – организационный отдел), 
· Опись № 2 – это личный состав ВУЗа. Документы временного хранения - это от 75 до 100 лет хранятся в архиве ВУЗа. Общий фонд хранения документов на 01 января 2010 года составляет 58 тысяч 670 дел.
В настоящее время Управление делами является структурным подразделением медицинского университета им. проф. В.Ф. Войно-Ясенецкого, согласно штатного расписания состоит из 5 (пяти) сотрудников: начальник управления делами, документовед, делопроизводитель, архивариус, курьер. 
С 1952 года количество сотрудников по штатному расписанию не менялось. 
1. Начальник управления делами.
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Нешетаева Надежда Петровна, работает в ВУЗе с 1976 года

За время работы в университете награждалась:

· В 2007 году почетной грамотой главы города Красноярска П.Пимашковым, за многолетний добросовестный труд и в связи с 65-летием со дня образования академии.

· В 1999 году почетной грамотой Министерства здравоохранения Российской Федерации за многолетнюю хорошую работу.

· В 2012 году Награждена Министерством здравоохранения Российской Федерации. Приказ № 473-р от 05.05.2012г. Наградным знаком «Отличник здравоохранения» и в связи с 70-летним юбилеем университета.

· В 2005 году награждена медалью 100-лет Профсоюзам России 1905-2005гг. «Единство. Солидарность. Справедливость»

· В 2012 году награждена почетной грамотой Федерацией профсоюзов Красноярского края. За многолетнюю добросовестную работу в отраслевом Профсоюзе и в связи с 70-летием со дня основания университета.

2. Делопроизводитель управления делами
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Матросова Валентина Анатольевна, работает с 2008 года.

· В 2014 году награждалась почетной грамотой Администрацией Советского района в городе Красноярске за многолетний добросовестный труд. Высокий профессионализм, большой личный вклад в обеспечение образовательного процесса университета и в связи с празднованием 45-летия образования Советского района.

3. Документовед управления делами. 
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Бабкина Анна Владимировна, работает с 2007 года.

4. Архивариус управления делами. 
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Глазкова Ольга Михайловна, работает с 2001 года. 

За время работы награждалась:

· В 2014 году почетной грамотой Министерства здравоохранения Российской Федерации за многолетний добросовестный труд.

· В 2013 году награждена благодарностью от Государственного архива Красноярского края за вклад в формировании Архивного фонда Российской Федерации.

5. Делопроизводитель управления делами.
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Шумкова Анастасия Васильевна, работает с 2008 года.

6. Делопроизводитель управления делами.
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Сигаёва Любовь Михайловна, работает  с 2016 года.
В своей деятельности управление делами руководствуется постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными актами по вопросам делопроизводства и архивного дела, Уставом университета, приказами и указаниями ректора университета, а также Положением об Управлении делами ГОУ ВПО КрасГМУ им. проф. В.Ф. Войно-Ясенецкого ПСП-01-10. Выпуск - 2 утверждено ректором д.м.н., профессором И.П. Артюховым 22 сентября 2010 г. Стандартом организации системы менеджмента качества «Делопроизводство и контроль исполнения документов» СТО СМК 4.2.03 - 09 Выпуск - 1, утверждено ректором 10 ноября 2009 года.
Управление принимает к исполнению приказы и распоряжения ректора университета, распоряжения проректора по организационно – правовой работе, решения Ученого Совета ВУЗа, и Совета по качеству, относящихся к сфере деятельности подразделения, взаимодействует и регулирует взаимоотношения по вопросам системы менеджмента качества образовательного процесса с Отделом управления качеством подготовки специалистов и др. подразделениями Университета, институтами, деканатами факультетов, кафедрами, управлениями, отделами, центрами, приемной комиссией, научной библиотекой, информационной службой и др.

Осуществляет руководство и контроль за ведением делопроизводства в ВУЗе, которое дает указания по вопросам организации ведения делопроизводства, обязательные для исполнения структурными подразделениями ВУЗа, проверяет состояние делопроизводства и осуществляет обучение работников, ответственных за ведение делопроизводства.
В перечень документов, записей и данных по качеству работы подразделения входят

· Номенклатура дел Управления.

· Положение об управлении делами ГБОУ ВПО КрасГМУ им. проф. В.Ф. Войно-Ясенецкого. ПСП 04-02-06-12. Выпуск 4. 

· Должностные инструкции персонала.

· Миссия, Политика и цели Университета в области качества.

· Приказ о назначении уполномоченных по СМК в структурных подразделениях Университета.

· Матрица распределения ответственности и полномочий в области качества.

· Перечень нормативной и технической документации (со сведениями об изменениях) и собственно документация СМК (действующие национальные стандарты ГОСТ Р ИСО серии 9000, 9001, 9004 и др. серий; ENQA; Руководство по качеству и стандарты организации СМК, методические инструкции и документированные процедуры СМК. 

· Перечень записей по качеству, поддерживаемых в Университете.

· Документы по планированию деятельности Управления.

· Отчёты о работе Управления. 

· Образцы анкет и бланков.

· Отчёты по результатам внутренних и внешних аудитов СМК, проведённых  в Управлении.

· Планы и отчёты выполнения корректирующих и предупреждающих действий выявленных несоответствий в Управлении при внутренних аудитах.

· Заявки на материально-техническое обеспечение и оборудование Управления.

· Переписка на бумажных и электронных носителях с организациями по вопросам деятельности Управления.

· Свидетельства, удостоверения, сертификаты по повышению квалификации персонала Управления.

В своей деятельности Управление делами устанавливает и поддерживает связи с аналогичными подразделениями других медицинских ВУЗов Российской Федерации.
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