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Сведения о документе 

Настоящий документ (Должностная инструкция) является частью документации 

системы качества, разработанной в соответствии с требованиями ГОСТ Р ИСО 

9001–2001 «Системы менеджмента качества. Требования». Должностная инструк-

ция (ДИ) – документ, описывающий требуемую квалификацию, права, обязанности, 

задачи и ответственность сотрудника, занимающего должность паспортиста. 

Обозначение документа: СК-ДИ-58.18-19, где СК – указывает принадлежность 

данного документа к системе качества; ДИ – вид документа, должностная инструк-

ция; 58 – код подразделения; 18 – порядковый номер должностной инструкции в 

подразделении; 19 – год разработки. 

ДИ разработана начальником УСЖК «Технолог» Белгородского государствен-

ного технологического университета им. В.Г. Шухова. 

Утверждена и введена в действие ___.___.201__ г. 

 

Настоящий документ не может быть полностью или частично воспроизведен, тира-

жирован и распространен.  
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1.Общие положения 

 

1.1.Паспортист назначается на должность и освобождается приказом ректора 

БГТУ им. В.Г. Шухова. 

1.2.Паспортист подчиняется и отчитывается о своей работе перед заведующим 

Информационно – учетным сектором. В его отсутствие – начальнику УСЖК «Тех-

нолог». 

1.3. Паспортист оказывает содействие заведующему Информационно-учетного 

сектора по организационно-техническому обеспечению административно-

распорядительной деятельности начальника УСЖК «Технолог». 

1.4. Паспортист осуществляет работу по оформлению документов для получе-

ния и обмена паспортов в установленном порядке, а также оформлением регистра-

ции в общежитиях и снятии с регистрационного учета, а также других обязанностей, 

предусмотренных его должностной инструкцией. 

 

2.Должностные обязанности 

 

Для выполнения возложенных на него функций паспортист обязан: 

2.1.Осуществлять работу по оформлению документов для получения и обмена 

паспортов в установленном порядке. 

2.2. Контролировать и проверять документы, предъявляемые для прописки и 

выписки, обеспечивать их сохранность. 

2.3.Сдавать и получать документы по прописке и выписке в паспортном отделе. 

2.4.Вести паспортный учет по картотеке и с использованием компьютерной 

техники. 

2.5.Обеспечивать сохранность и достоверность сведений картотеки паспортно-

го учета, производить их сверку. 

2.6.Осуществлять контроль за соблюдением паспортного режима гражданами. 

2.7.Обеспечивать составление установленной отчетности. 

2.8.Организовывать и осуществлять электронный учет и оформление докумен-

тов на проживание. 

2.9. Паспортист оказывает содействие заведующему Информационно-учетного 

сектора по организационно-техническому обеспечению административно-

распорядительной деятельности начальника УСЖК «Технолог» при выполнении 

следующих обязанностей: 

- осуществление своевременной активации и деактивации доступа в общежития 

посредством электронных пропусков; 

- осуществление контроля задолженностей по оплате за проживание, а также 

подготовка и передача уведомлений нанимателям; 

- осуществление приёма поступающей на рассмотрение руководителя корре-

спонденции; 

- осуществление приёма документов и личных заявлений   на подпись началь-

ника управления. 
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- подготовка документов и материалов, необходимых   для   работы руководи-

теля; 

- по поручению руководителя составлять письма, служебные записки, запросы, 

другие документы, готовить ответы авторам писем, организовывать их передачу в 

соответствии с принятым решением в структурные подразделения или конкретным 

должностным лицам; 

- ведение учета и внесение информации о проживающих в программе, исполь-

зуемой университетом для данных целей на основании указаний руководителя. 

2.10. Обеспечивать безопасность (соблюдать требования антитеррористической 

защиты, режима пожарной безопасности, антикриминальных, санитарно-

гигиенических и экологических правил, энергобезопасности, информационной без-

опасности, а также безопасности в системе жизнеобеспечения) в соответствии со 

своими должностными обязанностями и на рабочем месте в общежитиях и террито-

рии  университета, не допускать коррупционного поведения и экстремистских про-

явлений, содействует администрации вуза в соблюдении правил и требований по 

безопасности, поддерживать готовность к действиям при чрезвычайных ситуациях, 

угрозах совершения теракта, проведения экстремистских мероприятий, готовность в 

действии по сигналам о мобилизационной готовности и гражданской обороне. 

2.11. Публиковать информацию о использовании жилого фонда в соответству-

ющих ресурсах Минобрнауки России. 

2.12.Соблюдать кодекс чести коллектива БГТУ им В.Г. Шухова. 

2.13.Соблюдать правила внутреннего распорядка. 

2.14.Не использовать грубые и резкие выражения по отношению к коллегам, 

проживающим и другим посетителям. 

2.15.Выполнять другие поручения, связанные с обеспечением жизнедеятельно-

сти УСЖК «Технолог». 

 

3.Права 

 

Паспортист имеет право: 

3.1.  Знакомиться с проектами решений руководства, касающимися его дея-

тельности. 

3.2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию 

работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией. 

3.3.  Получать от руководителей структурных подразделений информацию   и   

документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей. 

3.4. Привлекать специалистов всех структурных подразделений для решения 

возложенных на него обязанностей.  
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