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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1 Инструкция по делопроизводству устанавливает единую систему документирования и организации работы с документами в Пермском государственном педагогическом университете.

1.2 Инструкция определяет основные правила подготовки, оформления, контроля исполнения и организации работы с документами во всех структурных подразделениях университета.

1.3 Инструкция разработана в соответствии с нормативными актами Российской Федерации, актами Президента Российской Федерации, нормативно-методическими документами Государственной архивной службы России, организационными документами университета.

1.4 Правила и порядок работы с документами, установленные настоящей инструкцией, обязательны для всех работников университета, которые ответственны за выполнение требований инструкции, сохранность служебных документов.

1.5 Организация и совершенствование постановки делопроизводства в университете, организационно-методическое руководство делопроизводством в структурных подразделениях осуществляется отделом общего делопроизводства

1.6 Административную ответственность за организацию и состояние делопроизводства в структурных подразделениях, и соблюдение установленных инструкцией правил и порядка работы с документами несут руководители структурных подразделений.

1.7 Руководитель структурного подразделения определяет ответственного за ведение делопроизводства в подразделении и согласовывает его кандидатуру с начальником отдела общего делопроизводства.

1.8 Ответственный за делопроизводство обеспечивает его организацию в соответствии с инструкцией и знакомит всех работников подразделения с нормативными и методическими документами по делопроизводству.

1.9 Указания отдела общего делопроизводства по вопросам делопроизводства и оформления организационно-распорядительных документов являются обязательными для всех сотрудников университета.

1.10 Непосредственными исполнителями по ведению делопроизводства в университете являются работники ООДП, секретари деканатов и сотрудники структурных подразделений, ответственные за ведение делопроизводства. 

1.11 Вновь принятые работники университета должны быть ознакомлены руководством соответствующего структурного подразделения с настоящей инструкцией.

1.12 При уходе в отпуск, отъезде в командировку или увольнении сотрудник обязан передать по указанию руководства все числящиеся за ним документы другому сотруднику или работнику, ответственному за ведение делопроизводства, который должен принять меры к их своевременному исполнению.

1.13 При смене руководителей структурных подразделений передача-прием дел и находящихся на исполнении документов производится по акту, один экземпляр которого должен передаваться в отдел общего делопроизводства университета.

1.14 Содержание служебных документов не подлежит разглашению. Ознакомление постороннего лица, а также опубликование в печати сведений, связанных с деятельностью университета допускается только с разрешения руководства университета.

1.15 Обязанности, права и ответственность делопроизводственных работников определяются их должностными инструкциями.

2. ПОДГОТОВКА И ОФОРМЛЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ

2.1.  Документирование управленческой деятельности заключается в фиксации на бумаге или других носителях по установленным правилами управленческих действий, т.е. в создании управленческих документов.

2.2.  Документирование осуществляется на естественном языке (рукописные, машинописные документы, в том числе телеграммы, телефонограммы), а также при использовании вычислительной технике – на машинном языке.

2.3.  Оформление реквизитов документов производится согласно ГОСТ Р 6.30-2003.

2.3.1. При составлении и оформлении документов необходимо соблюдать требования и правила, обеспечивающие юридическую силу документов. Основными элементами, обеспечивающими юридическую силу, являются подписание, дата и регистрационный номер, скрепление печатью документа.

2.3.2. «Дата документа» - реквизит, содержащий указанное на документе время  его подписания или утверждения, для протокола – дата заседания (принятия решения), для акта – дата события. Документы, изданные двумя или более организациями, должны иметь одну (единую дату). Указанные действия обязательно датируются, поэтому ГОСТ определяет местонахождение даты каждого из них.

Дату проставляет должностное лицо, подписывающее документ, непосредственно при подписании. При подготовке проекта документа печатается только обозначение месяца и года, а число проставляется непосредственно при подписании.

Дату документа оформляют арабскими цифрами в последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляют двумя парами арабских цифр, разделенными точкой; год – четырьмя арабскими цифрами.

Например, дату 5 июня 2009г. следует оформлять 05.06.2009.

Допускается словесно-цифровой способ оформления даты, например 05 июня 2009г., а также оформление даты в последовательности: год, месяц, день месяца, например: 2009.06.05.

Место проставления даты на документе зависит от бланка и вида документа.

2.3.3.
Реквизит «Регистрационный номер документа» – цифровое или буквенно-цифровое обозначение, присваиваемое документу при его регистрации.

Регистрация документа заключается в записи необходимых сведений о документе в регистрационные формы, присвоении документу соответствующего регистрационного номера и проставлении его непосредственно на документе.

Регистрации подлежат все создающиеся в университете документы и поступающие от других организаций и частных лиц, кроме рекламных писем.

Наличие на документе регистрационного номера свидетельствует о том, что он включен в информационный массив университета и находится под его контролем и ответственностью.

Структура регистрационного номера зависит от вида документа действующей в университете системы делопроизводства, наличия классификаторов информации. В его состав обязательно входит порядковый номер регистрации, который может дополняться индексом дела (в который будет подшит документ), кодом документа по тематическому классификатору.

Документы регистрируются один раз. Регистрационный номер и дату распорядительного документа (приказ, указание, распоряжение) присваивает отдел общего делопроизводства. В структурных подразделениях университета регистрируются документы информационного характера (письма, справки и т.д.), подготовленные самими же структурными подразделениями. При этом внутренние документы должны регистрироваться в день подписания или утверждения (входящие – в день подписания, исходящие – в день отправления). Для входящих, исходящих и внутренних документов ведутся раздельные регистрационные формы с самостоятельными регистрационными номерами.

Регистрационный номер документа, составленного совместно двумя и более организациями, состоит из регистрационных номеров документа каждой из этих организаций, проставляемых через косую черту в порядке указания авторов в документе.

Место проставления регистрационного номера зависит от бланка и вида документа.

2.3.4.
Реквизит «Ссылка на регистрационный номер и дату документа» (далее по тексту – ссылка на номер) используется только в тех видах документов, которые являются ответами на запрос (письмо, справка, докладная записка, акт, заключение, обзор и т.д.). Сведения в реквизит переносятся с поступившего документа.

Наличие этого реквизита исключает необходимость упоминания индекса и даты поступившего документа в тексте письма, что освобождает текст от чисто вспомогательной, справочной информации.

2.3.5.
Реквизит «Адресат» (далее по тексту – адресат).

Адресат рассматривается как совокупность точной и полной информации, на основе которой документ может быть доставлен адресату точно и без неоправданных затрат труда.

Документ адресуется организациям, структурным подразделениям организации, должностным лицам, гражданам.

Наименование организации и её структурного подразделения указывают в именительном падеже.

Должность лица, которому адресован документ, указывают в дательном падеже.

Если документ отправляют в несколько однородных организаций или в несколько структурных подразделений одной организации, то их следует указывать обобщенно, например:

Ректорам Вузов
(по списку)

Документ не должен содержать более четырех адресатов. Слово Копия перед вторым, третьим, четвертым адресатами не указывают.

При количестве адресатов более четырех, рекомендуется составлять список рассылки документа.
Составные части почтового адреса указывают в последовательности, установленной «Правилами оказания услуг почтовой связи», утвержденные постановлением РФ от 26.09.1997 № 1239 (собрание законодательства РФ, 1997, № 40 ст. 4602). В соответствии с ними устанавливается следующий порядок написания почтового адреса на конвертах и других почтовых отправлениях:

· наименование адресата (наименование организации – юридического лица или фамилия, имя, отчество для физических лиц);

· название улицы, номер дома, номер квартиры;

· название населенного пункта (города, поселка и т.п.);

· название области, края, автономного округа (области), республики;

· страна (для международных почтовых отправлений);

· почтовый индекс.

В таком же порядке производится написание адреса отправителя на конверте.

При адресовании документа физическому лицу указывают фамилию и инициалы получателя, затем почтовый адрес.
С помощью средств электрической связи осуществляется передача информации в виде телеграмм, факсограмм, телефонограмм, электронных сообщений.

В ГОСТе не нашел разрешения вопрос о правилах обращения к получателю документа, в силу того, что практика использования в обращении слова товарищ устарела, а новая в настоящее время не является общепринятой. В соответствии с ГОСТом, при обращении к должностному лицу, указываются только его фамилия и инициалы, например: Смирнову Н.П., без указания товарищ (т.) или господин (г-н).

2.3.6.
«Гриф утверждения документа» – реквизит документа, указывающий нормативный или правовой характер его содержания.

Документ утверждается должностным лицом (должностными лицами) или специально издаваемым документом. При утверждении документа должностным лицом гриф утверждения документа должен состоять из слова УТВЕРЖДАЮ  (без кавычек), наименования должности лица, утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения, например:

УТВЕРЖДАЮ

Ректор ПГПУ
Личная подпись                         А.К. Колесников

01.03.2008
При утверждении документа несколькими должностными лицами их подписи располагают на одном уровне.
При утверждении документа постановлением, решением, приказом, указанием, гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДЕНО (без кавычек), наименования  утверждающего документа в именительном падеже, его даты и номера, например:

УТВЕРЖДЕНО

Решение Ученого Совета

Протокол от 14.02.2008   №17

Перечень документов университета, подлежащих утверждению, определяется в приложении 1.

Гриф утверждения документа располагают в правом верхнем углу документа.

2.3.7.
«Резолюция» - реквизит документа, который оформляется соответствующим должностным лицом и содержит указание по исполнению данного документа.

В резолюции определяются организации, подразделения или должностные лица, которым поручается выполнение задания, выработка предложений и др.

Резолюция, написанная на документе соответствующим должностным лицом, включает в себя фамилии исполнителей, содержание поручения (при необходимости), срок исполнения, подпись и дату, например:

Ивановой А.В.

Прошу подготовить 

проект приказа

Личная подпись

02.03.2009
При наличии нескольких исполнителей, ответственным за исполнение считается названный первым в резолюции.

Резолюция, как правило, пишется от руки соответствующим руководителем на подлиннике документа на свободном от текста месте.

Допускается оформление резолюции на отдельном листе с указанием регистрационного номера и даты документа, к которому резолюция относится.
2.3.8. «Заголовок к тексту» – реквизит документа, выражающий краткое содержание документа, его основную смысловую нагрузку, должен быть согласован с наименованием вида документа.

Наличие заголовка сокращает время прохождения документа при регистрации и исполнении.

Заголовок может отвечать на вопросы о чем (о ком)?, например:

Приказ о создании аттестационной комиссии;

или Должностная инструкция архивариуса.
Заголовок содержит две основных части: тему (предмет, вопрос) и действие, которое производится или должно быть произведено.

Заголовок должен коротко и точно отражать содержание текста приказа, точка в конце заголовка не ставится. Заголовок, состоящий из двух и более строк, печатается полужирным шрифтом через 1 межстрочный интервал. Например:

О подготовке проекта договора

Заголовок составляет составитель документа.

К тексту документов, оформленных на бланках формата А5, заголовок допускается не указывать. Заголовок документа записывается при его регистрации в соответствующие регистрационные формы: журнал, карточку, базу данных.
Реквизит «Отметка о контроле» обозначает, что документ поставлен на контроль в процессе его исполнения с целью обеспечения установленных сроков, указанных в резолюции или типовых сроков исполнения.

Существует два вида срока исполнения документа: типовой и индивидуальный:

· типовой срок исполнения документа – срок исполнения документа, установленный нормативно-правовым актом;

· индивидуальный срок исполнения документа - срок исполнения документа, установленный распорядительным документом университета или указанный в резолюции.

· В соответствии с ГОСТом, отметка о контроле за исполнением документа обозначают буквой «К», словом или штампом «Контроль».

2.3.10.
Правила оформления реквизита «Текст документа» изложены в разделе 3.

2.3.11.
Реквизит «Отметка о наличии приложений» располагается под текстом и может быть оформлена двумя способами.

Если приложение названо в тексте письма, то отметка о наличии приложения оформляется следующим образом:

Приложение: на 4 л. в 3 экз.

Если письмо имеет приложение, не названное в тексте, дается его наименование с указанием числа листов и числа экземпляров; при наличии нескольких приложений они нумеруются арабскими цифрами (без знака №):

Приложение:  1. Протокол заседания Ученого Совета университета на 3 л. в 2 экз.

2. Проект реконструирования общежития №3

под жилое здание на 2 л. в 1 экз.

Если приложение, в свою очередь, также имеет приложения, то отметка об их наличии оформляется следующим образом:

Приложение: Договор от 31 марта 2008 г. № 17

и  приложения к нему, всего на 25 л.

Если приложения к документу сброшюрованы, то число листов не указывается:

Приложение: в 3 экз.

Если документ направляется не во все указанные в документе адреса, то отметку о его наличии оформляют следующим образом:

Приложение: на 3 л. в 5 экз. только в первый адрес.

В приложении к распорядительному документу (приказы, распоряжения, правила и т.д.) на первом его листе в правом верхнем углу пишут «Приложение №» с указанием наименования распорядительного документа, его даты и регистрационного номера, например:

Приложение № 2

к приказу ректора университета

от 15.03.2009 № 95

Приложения должны быть подписаны исполнителем или его руководителем.
2.3.12. В состав реквизита «Подпись» входят: наименование должности лица, подписавшего документ (полное, если документ оформлен не на бланке и сокращенное – на документе, оформленном на бланке); личная подпись; расшифровка подписи (инициалы, фамилия).
Например:

не на бланке организации;

Ректор Пермского государственного

педагогического университет                  личная подпись                    А.К. Колесников

или при использовании бланка документа:

Ректор ПГПУ         личная подпись                    А.К. Колесников

При подписании документа несколькими должностными лицами организации их подписи располагают одну под другой в последовательности, соответствующей занимаемой должности, например:

Ректор университета    личная подпись                 А.К. Колесников

Главный бухгалтер          личная подпись                    М.Г. Сарсадских
Документы коллегиального органа подписываются председателем этого органа и секретарем.

Допускается в реквизите «Подпись» центрировать наименование должности лица, подписавшего документ, относительно самой длинной строки.

В документах, составленных комиссией, указывают не должности лиц, подписывающих  документ, а их обязанности в составе комиссии в соответствии с распределением, например:

Председатель комиссии       личная подпись      Ю.Н. Зубарев

Члены комиссии                    личная подпись     О.В. Башуева

личная подпись     О.А. Перминова
При подписании документа несколькими лицами одного ранга их подписи располагают на одном уровне, например:

     Ректор                                                             Генеральный директор

     ПГПУ                                                               АО «Пермэнерго»

     личная  подпись   А.К. Колесников                   личная подпись            В.В.Ермолаев
При подписании совместного документа первый лист оформляют не на бланке.
2.3.13. «Гриф согласования документа» - реквизит документа, выражающий согласие другой организации (не автора) с содержанием документа.

Реквизит состоит из слова СОГЛАСОВАНО (без кавычек), должности лица, с которым согласован документ (включая наименование организации), личной подписи, расшифровки подписи (инициалов, фамилии) и даты согласования, например:

СОГЛАСОВАНО

Ректор Пермского

государственного 

педагогического университета

личная подпись                                                  А.К. Колесников

дата

Если согласование осуществляют письмом, протоколом, решением и др., гриф согласования оформляют по следующей форме:

СОГЛАСОВАНО

Решение заседания 

Ученого совета университета

Протокол от 17.02.2009 № 24

Гриф согласования может располагаться на отдельном листе согласования, в этом случае в документе перед подписью делается отметка: Лист согласования прилагается.

Лист согласования оформляется следующим образом:

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ 
Ректор ПГПУ                                               Генеральный директор
Положения об общих принципах сотрудничества 
СОГЛАСОВАНО                                           СОГЛАСОВАНО 

                                                                       АОЗТ «Стройсервис»

личная           А.К.Колесников                     личная                       В.В. Хафизов

подпись                                                          подпись

2.3.14. «Визы согласования документа» (далее по тексту – визы) – реквизит документа, указывающий на согласие или несогласие  должностного лица организации-автора документа с его содержанием.

Документ визируется исполнителем, заинтересованными в документе должностными лицами, ответственными лицами финансовых и экономических служб, заместителем руководителя организации, курирующих данный вопрос, юристом и руководителем службы делопроизводства (по необходимости).

Виза включает подпись визирующего, расшифровку подписи (инициалы, фамилия) и дату, при необходимости – должность визирующего, например:

Начальник учебного отдела 

личная подпись                                                   Е.В. Батуева

25.03.2008
При наличии замечаний по документу визу оформляют следующим образом:

Замечания прилагаются

личная подпись                                                        В.А. Ситников

25.03.2008
Замечания излагают на отдельном листе, подписывают и прилагают к документу.

Для документа, подлинник которого отправляют из организации, визы проставляют

в нижней части лицевой стороны копии отправленного документа.

Для документа, подлинник которого остается в организации, визы проставляют в нижней части оборотной стороны последнего листа подлинника документа. Возможно оформление виз на отдельном листе согласования, при этом на нем указывается, к какому документу этот лист относится: наименование, автора, дата, номер.

В отдельных случаях исполнитель визирует каждый лист документа.

Если в процессе визирования в проект документа вносятся существенные изменения, он подлежит повторному визированию. Повторного визирования не требуется, если при доработке в проект документа внесены уточнения, не меняющие его сути.
2.3.15. Реквизит «Печать».

Печати с изображением Государственного герба Российской Федерации, герба субъекта Российской Федерации, герба города Российской Федерации, а также печати организации (с наименованием организаций), не имеющих право изображать государственную символику (далее по тексту – печать) ставятся на документах, требующих особого удостоверения их подлинности, в соответствии с действующим законодательством или иным нормативным актом. Перечень документов, на которые ставится гербовая печать, дан в приложении 2.

Оттиск печати следует проставлять таким образом, чтобы он захватывал часть наименования должности лица, подписавшего документ.

На документах финансового характера печать проставляется на специально отведенном месте. Как правило, это место нанесения печати обозначается символом «М.П.» без захвата наименования должности и подписи. 

Оттиск проставляемой печати должен быть хорошо читаемым.

Оттиск печати заверяет подлинность подписи должностного лица на документах, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансовыми средствами, а также на иных документах, предусматривающих заверение подлинной подписи.

2.3.16. Реквизит «Отметка о заверении копии».

Копия документа – документ, полностью воспроизводящий информацию подлинного документа и все его внешние признаки или часть их.

При заверении соответствия копии письма (остающейся в организации) отправляемому подлиннику следует «Отметку о заверении копии» оформлять следующим образом: ниже реквизита «Подпись» проставляют: заверительную надпись «Верно»; должность лица, заверившего копию; личную подпись; расшифровку подписи (инициалы, фамилию); дату заверения, например:

Верно

Начальник отдела                        личная подпись                А.А. Масалева

общего делопроизводства

Дата

Печати ставятся на копиях документов (включая ксерокопии) для удостоверения их соответствия подлинникам. При рассылке документов, имеющих юридическую силу (постановления, приказы, распоряжения, инструктивные письма и т.д.), копии рассылаемых документов допускается заверять печатью, определяемой по усмотрению организации (например, общей печатью университета).
2.3.17. Реквизит «Отметка об исполнителе» проставляется в левом нижнем углу лицевой или оборотной стороны последнего листа документа.

Отметка об исполнителе включает в себя фамилию и инициалы исполнителя документа и номер его телефона. Например: 

О.В. Бушуева 

12-90-65

Реквизит «Отметка об исполнении документа и направлении его в дело».

Отметка об исполнении документа и направлении его в дело включает следующие данные: ссылку на дату и номер документа, свидетельствующего о его исполнении, или при отсутствии такого документа, краткие сведения об исполнении; слова в дело, номер дела, в котором будет храниться документ. Например:

Отправлен факс от 01.03.2009 № 33

В дело № 42

Личная подпись

Дата 

2.3.18 Реквизит «Отметка о поступлении документа».

Отметка о поступлении документа  в организацию содержит очередной порядковый номер и дату поступления документа (при необходимости – часы и минуты).

Допускается отметку о поступлении документа в организацию проставлять в виде штампа.

2.3.19. Идентификатором электронной копии документа является отметка (колонтитул), проставляемая в левом нижнем углу каждой страницы документа и содержащая наименование файла на машинном носителе, дату и другие поисковые данные, устанавливаемые в организации.

3. ПОДГОТОВКА, СОСТАВЛЕНИЕ И ОФОРМЛЕНИЕ

ОТДЕЛЬНЫХ ВИДОВ СЛУЖЕБНЫХ ДОКУМЕНТОВ

3.1. Текст документа отражает основное смысловое содержание документа – управленческое действие, решение.
3.2. Текст документа может быть представлен в форме связного текста, анкеты, таблицы или сочетания этих форм.
3.3. Сплошной связный текст содержит грамматически и логически согласованную информацию об управленческих действиях и применяется при подготовке уставов, положений, инструкций, правил, приказов, распоряжений, указаний, протоколов, актов, договоров, контрактов, соглашений, служебных записок, писем, справок и т.д.

Тексты подразделяют на разделы, подразделы, пункты и подпункты. Разделы и подразделы могут иметь заголовки (подзаголовки). Пункты и подпункты нумеруются арабскими цифрами, разделенными точками. Текст пунктов и подпунктов пишется с прописной буквы и заканчивается точкой.

3.4. Текст, как правило, состоит из двух частей. В первой, констатирующей части, указываются причины, основания, цели составления документа. В этой части при необходимости должна быть установлена взаимосвязь с ранее изданными нормативными актами или другими документами по данному вопросу. В тексте документов, подготовленных на основании или в развитие документов других организаций или ранее изданных документов, указываются их реквизиты: название вида документа, автор, дата, регистрационный индекс, заголовок. Например:

В соответствии с постановлением Правительства Российской

Федерации от 14 марта 2008 года № 307 «О порядке приема

студентов по очной и заочной форме обучения» предлагаем Вам…

Во второй части излагаются решения, распоряжения, выводы, просьбы, предложения, рекомендации.

Если содержание документа не нуждается в пояснении или обосновании, то текст может содержать только заключительную часть. Например: приказы – распорядительную часть без констатирующей; письма – просьбу без пояснения.

3.5. Тексты документов, регулирующих деятельность организации (положение, устав, должностная инструкция и т.д.), состоят из разделов, пунктов и подпунктов. Каждый раздел должен иметь соответствующий номер и заголовок. Например:

Структура должностной инструкции включают разделы:

1. Общие положения 

2. Функции

3. Должностные обязанности

4. Права

5. Ответственность 

6. Взаимоотношения

При составлении текста в виде таблицы, графы и строки должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже. Подзаголовки граф и строк должны быть согласованы с заголовками. Если таблицу печатают более чем на одной странице, графы таблицы должны быть пронумерованы и на следующих страницах должны быть напечатаны только номера этих граф.
3.6. В распорядительных документах, издаваемых на принципах единоначалия (приказ, указание, распоряжение и т.д.) используется форма изложения текста от первого лица единственного числа (приказываю, предлагаю, прошу). 
В первой части распорядительного документа указывается основание или причина составления документа. Во второй части излагается решение руководителя. Если содержание документа не нуждается в пояснении, то его текст содержит только распорядительную часть. Текст приказа в таких случаях начинается со слова ПРИКАЗЫВАЮ. 
Распорядительная часть делится на пункты, если исполнение приказа предполагает несколько исполнителей  и выполнение различных по характеру действий. Действия одного характера исполнителя  перечисляются в одном пункте. Пункты, которые включают управленческие действия, носящие распорядительный характер, начинаются с глагола в неопределенной форме. 

Например: 

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Создать комиссию в составе….

В этом случае, если действие предполагает конкретного исполнителя, соответствующий пункт документа должен начинаться с указания должности и фамилии исполнителя (инициалы в тексте  ставятся после фамилии) в дательном падеже. В качестве исполнителя могут быть указаны организации или структурные подразделения. 

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Начальнику управления кадров подготовить приказ о работе в праздничные дни.

2. Начальнику отдела общего делопроизводства ознакомить с приказом все структурные подразделения, деканаты, кафедры.

Указание срока исполнения дается отдельной строкой и оформляется тремя парами арабских цифр. Например:

Срок преставления 15.05.2009
В последнем пункте распорядительной части указывают конкретных лиц, на которых возлагается контроль за исполнением распорядительных документов. 

Например:

Контроль за исполнением приказа возложить на 

проректора по учебной работе А.И. Санникову.

или 

Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.

3.7. В распорядительных документах, издаваемых на принципах коллегиальности (постановления, решения и т.д.), используется форма изложения текста от третьего лица единственного лица (ПОСТАНОВЛЯЕТ, РЕШИЛ).

В совместных постановлениях или решениях двух или более организаций текст излагается от глагола в множительном числе (ПОСТАНОВИЛИ, РЕШИЛИ).

В протоколах используется форма изложения текста от третьего лица множественного числа (СЛУШАЛИ, ВЫСТУПИЛИ, РЕШИЛИ). Содержание выступлений излагается от третьего лица единственного числа.

Текст протоколов состоит из двух частей: вводной и основной.

Во водной части оформляются следующие реквизиты:

Председатель или председательствующий.

Секретарь.

Присутствовали – список присутствовавших или отсылка к прилагаемому списку присутствовавших.

Текст основной части протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня. Текст каждого раздела строится по схеме: слушали – выступили – постановили (решили).

Протокол может фиксировать решение об утверждении какого-либо документа. В этом случае в тексте протокола должна содержаться ссылка на этот документ, а сам документ прилагается к протоколу. При наличии особого мнения по принятому решению оно записывается в протокол после соответствующего протокольного решения.

3.8. Акт составляется несколькими лицами и подтверждает установленные факты или события. Текст акта состоит из двух частей. В вводной части акта указывается распорядительный документ, на основании которого актируется факт, событие или действие, его номер и дата. При перечислении лиц, участвовавших в составлении акта, указываются наименования должностей с обозначением организаций, фамилии и инициалы (в именительном падеже). Если акт составлен комиссией, то первым указывается председатель комиссии. В необходимых случаях приводятся сведения о документах, удостоверяющих личность и полномочия лиц, участвовавших в составлении акта, и их адреса. Фамилии членов комиссии располагаются в алфавитном порядке.

В основной части акта излагаются установленные факты, а также выводы и заключения. Текст акта заканчивается сведениями о количестве экземпляров и месте их нахождения. Количество экземпляров акта определяется количеством заинтересованных сторон или нормативными документами, регламентирующими составление акта.
Например:

Составлен в 3-х экземплярах: 

1-й экземпляр - бухгалтерия, 

2-й экземпляр –отдел снабжения,

3-й экземпляр - покупатель.

3.9. Текст договоров (соглашений, контрактов) фиксирует соглашение сторон об установлении каких-либо отношений и регулирует эти отношения.

Текст договора (контракта) подразделяется на разделы, пункты и подпункты.

3.10. Текст доверенности фиксирует факт предоставления права на совершение каких-либо действий от лица доверителя (организации или физического лица).

Официальные доверенности выдаются организацией своему представителю на совершение сделок, получение денег, товарно-материальных ценностей или других действий от имени организации. В тексте официальной доверенности указываются следующие сведения, например:

· должность и паспортные данные доверенного лица;

· организация, в которой производятся действия по доверенности;

· вид действий;

· образец подписи лица, получившего доверенность;

· срок действия доверенности.

Личные доверенности выдаются от лица доверителя (гражданина) на получение зарплаты и других выплат, связанных с трудовыми отношениями, на получение пенсий, пособий, стипендий, вкладов в банках, корреспонденции.

В тексте личной доверенности указывается доверитель, доверенное лицо и вид действия по доверенности.

3.11. По содержанию и назначению письма, как вид документа, могут быть инструктивные (директивные), гарантийные, информационные, рекламные, коммерческие, письма-запросы, письма-извещения, письма-приглашения, письма-ответы и др.

Письмо целесообразно готовить по одному вопросу. Если необходимо обратиться в организацию одновременно по нескольким разнообразным вопросам, рекомендуется составлять отдельные письма по каждому из них.

Письмо может касаться нескольких вопросов, если они взаимосвязаны и будут рассматриваться в одном структурном подразделении организации-адресата.

В деловой переписке принята форма изложения текста от первого лица множественного числа (просим, сообщаем, направляем, напоминаем, высылаем и т.д.), так как должностное лицо, подписавшее письмо, выступает от имени организации или от 3-го лица единственного числа. Например: ПГПУ рассмотрел вопрос …

Форма изложения текста письма от первого лица единственного числа (прошу, предлагаю, направляю и т.д.) возможно в двух случаях:

· письмо оформляется на должностном бланке;

· письмо носит конфиденциальный характер или содержит персональное обращение к адресату.

Письмо состоит из следующих основных частей:

· обращение

· вступление

· основное содержание

· заключение.

При оформлении письма на двух и более страницах вторая и последующие страницы нумеруются посредине верхнего поля листа. При обращении к адресату учитывается его служебное положение, сфера деятельности и т.д.

При обращении к высшим должностным лицам органов власти, депутатам, президентам (председателям) обществ, компаний, фирм, а также к духовным лицам различных вероисповеданий принято обращение с указанием должности без фамилии.

Во вступлении формируется тема письма, объясняющая причины его написания. Вступление может содержать:
· ссылку на документ (организационно-правовой, распорядительный, нормативный, договорной, информационный или справочно-аналитический) и (или) его отдельные пункты, послужившие юридическим основанием или поводом для письма;
· констатацию факта, события, сложившейся ситуации.

Основное содержание письма составляют описание события или ситуации, их анализ и приводимые доказательства.

Заключение представляет собой выводы в виде предложения, мнений, требований, просьб, отказов, напоминаний. Заключение начинается словами просим (письмо-просьба или запрос), высылаем, направляем, представляем (сопроводительное письмо), сообщаем (информационное письмо).

Заключительная часть письма может заканчиваться формулой вежливости: Например: С уважением..., Искренне Ваш...
Заключительная формула вежливости отделяется от названия должности запятой. Например:

С уважением,

Президент компании        личная подпись     А.Л. Халилов

3.12. Анкета - это форма представления текста документа, в котором характеризуется один объект по определенным признакам.

Постоянной информацией в анкете являются наименования признаков, а переменной - их характеристики. При построении анкеты постоянная информация выражается существительными в именительном падеже, например: фамилия, имя, отчество; или словосочетаниями, опорным словом в которых является имя существительное, например: структурное подразделение., последнее место работы.

3.13. Таблица - форма представления текста, содержащего информацию, характеризующую несколько объектов по ряду признаков.

Табличные тексты применяются в отчетно-статистических, бухгалтерских, банковских, организационно-распорядительных документах (структура и штатная численность, штатное расписание, план работы, перечень).
Таблицы имеют два уровня членения текста: вертикальный - графы и горизонтальный - строки. Обобщенное наименование признаков в таблице составляют заголовок и подзаголовки граф (головка таблицы), а наименования объектов - заголовок и подзаголовки строк таблицы, расположенных в крайней левой графе (боковик таблицы). 
Например:

	Заголовок строк 
	Заголовок граф 

	
	Подзаголовки граф 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 

	Подзаголовки строк 
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Графы таблиц должны быть пронумерованы, если таблица печатается более чем на одной странице. На последующих страницах печатаются номера граф.

Заголовки граф пишутся с прописных букв, а подзаголовки - со строчных, если они составляют одно целое с заголовком, т.е. поясняют его. Если подзаголовок имеет самостоятельное значение, то он пишется с прописной буквы. Точки в заголовках и подзаголовках граф не проставляются.

Заголовки и подзаголовки граф и строк таблицы выражаются именем существительным в именительном падеже единственного числа. В заголовках и подзаголовках строк и граф таблицы употребляются только общепринятые условные обозначения.

3.14. При подготовке документов по однотипным, повторяющимся ситуациям (приказы по личному составу, договоры, претензий, гарантийных писем и т.д.), рекомендуется использовать унифицированные формы, содержащие постоянную информацию и пробелы для заполнения переменной.

3.15. Документы должны быть написаны деловым стилем, который обладает совокупностью признаков, характеризующих его с точки зрения отбора лексических средств языка, построения словосочетаний, предложений и текстов в целом.

К основным стилевым чертам деловой речи относятся:

· нейтральный тон изложения;

· точность и ясность изложения;

· лаконичность и краткость текста

Специфика делового стиля определяется назначением документа. Однозначность понимания текста обеспечивает употребление терминов, В официальных документах используется отраслевая или корпоративная терминология, отражающая содержание той предметной области, которой посвящен документ, а также специальные слова и выражения, сложившиеся в сфере административного управления.

В документах не должны употребляться слова и выражения, вышедшие из употребления (архаизмы и историзмы). 

Особенностью делового стиля является использование, широкое употребление устойчивых (шаблонных, стандартизованных) языковых оборотов. 
Например:

Установлено, что в период   с........по .....

В соответствии  с ........

В целях...........

Направляем (представляем, высылаем)   Вам ........
Считаем целесообразным...........

В официальных документах используются простые распространенные предложения, односоставные или двусоставные, с обособленными оборотами. Например:

          В связи с крайне низкой эффективностью использования ......, а

          также в связи с недостаточной загруженностью ......

просим Вас решить вопрос о ...........

В целях сжатия текста используются общепринятые сокращения: (СНГ, зам, спецназ, Пермоптторг и др.);  графические:  (г-н, кв. м  и др.).

Графические сокращения во множественном числе, как правило, не удваиваются, исключение составляют : гг - годы, пп. - пункты и некоторые другие.

4.
ОРГАНИЗАЦИЯ МАШИНОПИСНЫХ РАБОТ

4.1. Документы изготавливаются на бланках.

Устанавливают два стандартных формата бланков документов – А4 (210х297мм.) и А5 (148х210мм.).
4.2. Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и без него, должен иметь поля не менее:

20 - левое;

10 - правое; 

15 - верхнее; 

20 -нижнее.

Бланки документов следует изготавливать на белой бумаге или бумаге светлых тонов.
4.3. В зависимости от расположения реквизитов устанавливают два варианта бланков – угловой и продольный.
4.4. Для организации, ее структурного подразделения, должностного лица устанавливают следующие виды бланков документов:

-общий бланк

-бланк письма 

-бланк конкретного документа.


Общий бланк используют для изготовления любых видов документов, кроме письма.
4.5. Если текст документа занимает несколько страниц, то вторая и все последующие страницы нумеруются, номер страницы должен проставляться по середине верхнего поля листа арабскими цифрами без слова «страница» (стр.) и знаков препинания. Расстояние от основания цифр до верхнего обреза листа должно находится на интервале - 10-15 мм.

5. КОПИРОВАНИЕ И РАЗМНОЖЕНИЕ

5.1. В университете могут изготовляться и заверяться копии только тех документов, которые создаются в самом университете. Исключение делается для документов выданных другими организациями и необходимых для решения соответствующих вопросов при приеме граждан на работу (копии дипломов, свидетельства о полученном образовании т.п.).
5.2. Копия документа изготавливается и выдается с разрешения: руководства университета, соответствующего структурного подразделения, автора размножаемого документа.
5.3. Копия заверяется подписью должностного лица, удостоверяющего соответствие ее содержания подлиннику и печатью. Отметка «копия» размещается в правом верхнем углу первого листа копии документа.

6. ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТООБОРОТА

6.1.
ОСНОВНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

6.1.1. Движение документов в университете с момента их получения или создания до завершения исполнения или отправки образует документооборот университета.
6.1.2. Порядок прохождения документов и операций, производимые с ними, регламентируются инструкцией по делопроизводству ПГПУ, табелем унифицированных форм документов, положениями о структурных подразделениях и должностными инструкциями их работников.
6.1.3. При применении электронного документооборота разрабатываются маршруты движения документов. Использование маршрутов позволяет определить последовательность операций, производимых с документом, и путь его движения.
6.1.4. Регистрация и контроль за исполнением документов производится как в отделе общего делопроизводства, так и в структурных подразделениях.

6.2. ПРИЕМ, ПЕРВОНАЧАЛЬНАЯ ОБРАБОТКА И РЕГИСТРАЦИЯ ВХОДЯЩИХ ДОКУМЕНТОВ. ПЕРЕДАЧА ДОКУМЕНТОВ НА ИСПОЛНЕНИЕ

6.2.1. Прием поступающей в университет корреспонденции осуществляется централизованно в отделе общего делопроизводства, где она регистрируется и передается для первоначальной обработки и регистрации:

· адресованная ректору, проректорам - в приемную ректора; 

· адресованная факультетам - в деканаты и подразделения факультетов;

· адресованная другим структурным подразделениям и общественным организациям в указанные структурные подразделения н общественные организации.

6.2.2. Документы, полученные сотрудниками университета при приеме посетителей, а также при посещении других учреждений, должны быть переданы в отдел общего делопроизводства в день получения или не позднее следующего дня.
6.2.3. На документах подлежащих регистрации на лицевой стороне первого листа в правом нижнем углу проставляется регистрационный штамп, в котором указано наименование университета, дата получения и присвоенный документу регистрационный индекс.
6.2.4. Для регистрации входящих документов, исходящих и внутренних документов применяется регистрационная карточка (журнал регистрации).
6.2.5. Документы, зарегистрированные в ООДП, в структурных подразделениях регистрируются за номером присвоенным отделом общего делопроизводства.
6.2.6. Регистрационная карточка (журнал регистрации) заполняется с учетом следующих правил:

· в графе «Корреспондент» пишется название организации, откуда поступил или куда направляется документ;

· в графе «Дата, поступления и индекс документа» отмечается дата поступления и индекс, присвоенный документу организацией - автором документа;

· в графе «Краткое содержание» указывается вид документа, его краткое содержание или заголовок;

· в графе «Резолюция или кому направлен документ» записывается содержание резолюции, ее автор, дата, а также кому направлен документ на исполнение;

· в графе «Отметка об исполнении документа» должна быть зафиксирована информация об исполнении документа, запись об исполнении документа должна отражать решение вопроса по существу, дату, индекс ответного документа

Если не требуется составление письменного ответа, указывается, когда, кем и как решен вопрос, поставленный в поступившем документе;

· в графе «Контрольные отметки» фиксируются отметки о ходе контроля за сроками исполнения. Графа может быть использована для записей, отражающих движение документа;

6.2.7. Перед передачей документов на рассмотрение руководству университета или руководителям структурных подразделений осуществляется предварительное рассмотрение поступивших документов.
6.2.8. При наличии в поступившем документе ссылки на другие документы университета, сотрудники, ответственные за ведение делопроизводства, подбирают эти документы или составляют соответствующую справку и передают их на рассмотрение вместе с поступившим документом.

Все отметки о передаче документов и их исполнении, подшивке в дела, должны своевременно вноситься в регистрационные карточки (регистрационные журналы).

6.2.9. Копии подписанных руководителем распорядительных документов в обязательном порядке рассылаются в структурные подразделения, в ведении которых находятся рассматриваемые вопросы.

Передача между структурными подразделениями осуществляется через секретарей структурных подразделений или лиц, ответственных за делопроизводство.
6.3.
ПРИЕМ И ОБРАБОТКА ДОКУМЕНТОВ,

ПОСТУПАЮЩИХ ПО КАНАЛАМ

ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ И ФАКСИМИЛЬНОЙ СВЯЗИ

6.3.1. Электронная почта – один из компонентов системы автоматизации документооборота, средство доставки, отправки информации и её передачи между пользователями как внутри университета, так и между организациями, имеющими соответствующие аппаратные и программные средства.
6.3.2. Электронные сообщения, посылаемые по электронной почте, исполняются аналогично документам на бумажных носителях, при наличии определенной специфики в процессе исполнения.
6.3.3. Отправитель электронного сообщения запускает программу отправки почты и создает файл сообщения, указывает его имя, дату и время отправки. Сообщения можно вводить и редактировать с помощью текстовых редакторов. Электронные сообщения передаются адресатам в соответствии с указателем на рассылку. 

Адресат получает изображение документа на экране компьютера, а затем распечатывает его на бумажный носитель. 

Каждому абоненту в электронной почте выдается индивидуальный почтовый ящик (область памяти ЭВМ), которому присваивается код пользователя, и обмен электронными сообщениями осуществляется через эти почтовые ящики.

При наличии электронной почты документы обрабатываются и исполняются при помощи автоматизированной регистрации. Отправителю необходимо поставить отметку «соответствует оригиналу».

При передаче и приеме текстов служебных документов по каналам факсимильной связи необходимо руководствоваться следующими требованиям:

· объем передаваемого документа (текста, схемы, графического изображения), выполненного на бумаге формата А4 черным цветом, не должен превышать 5 листов;

· документ для передачи по каналу факсимильной связи сдается с заявкой установленного образца, подписанной руководителем подразделения. Заявки хранятся в течение одного года;

· ответственность за содержание передаваемой информации возлагается на исполнителя, подготовившего документ к передаче, и руководителя соответствующего подразделения;

· факсограммы на иностранных языках отправляются при наличии перевода, заверенного лицом, подписавшим факсограмму;

· запрещается передавать текст документов с пометкой «Для служебного пользования»;

· подлежащий передаче документ учитывается в журнале установленной формы. Подлинники документов после передачи возвращаются исполнителям с отметкой о времени отправки;

· поступившие факсограммы учитываются в журнале установленной формы без проставления регистрационного штампа, передаются адресатам под расписку в день их приема, срочные – немедленно;

· факсограммы на иностранных языках доставляются адресату без перевода.

Контроль за использованием факсимильной техники, установленной в подразделениях, осуществляется их руководителями.

6.4.
ПОРЯДОК ИСПОЛНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ

6.4.1. Исполнение документа предусматривает: сбор и обработку необходимой информации, подготовку проекта документа, его оформление, согласование, представление на подписание (утверждение) руководством университета, подготовку к пересылке адресату. Исполнитель определяет необходимое количество экземпляров документа, при необходимости – тиражирует.
6.4.2. Исполнитель обязан в тот же день ознакомиться с поступившими документами.
6.4.3. Если в резолюции руководства указано несколько исполнителей, ответственность за исполнение документа несет тот исполнитель, который указан в резолюции первым. Соисполнители документа обязаны по требованию ответственного исполнителя представить все необходимые материалы.
6.4.4. Отсутствие непосредственного исполнителя (болезнь, командировка, отпуск и т.д.) не снимают с подразделения ответственность за своевременное, также качественное исполнение документов. При невозможности исполнить документ в установленный срок, исполнитель должен обратиться к руководству с мотивированной просьбой о продлении срока.

6.4.5. Передача документа из  одного  подразделения в другое  осуществляется с соответствующей отметкой (распиской) в регистрационной карточке, журнале.
6.4.6. До передачи документов на подпись исполнитель обязан проверить правильность его оформления, наличие необходимых виз и приложений к документам.
6.4.7. Документ представляется на подпись вместе с материалом (документом-запросом) на основании которого он готовился и сопроводительным письмом.
6.4.8. Номер дела по номенклатуре (в графе индекс документа) на исходящем письме проставляет структурное подразделение, подготовившее документ.

03 - индекс кафедры по номенклатуре;

62- индекс по номенклатуре документов (карточки индивидуальных планов преподавателей);

116 - порядковый номер, который присваивает отдел общего делопроизводства, если документ подписывает ректор, если же руководители структурных подразделений - само подразделение.
6.4.9. Исходящие и внутренние документы подписываются руководством университета, деканами факультетов и руководителями других структурных подразделений в пределах их компетенции и в соответствии с утвержденным распределением обязанностей.

6.5. РЕГИСТРАЦИЯ ИСХОДЯЩИХ И ВНУТРЕННИХ

ДОКУМЕНТОВ. ОТПРАВКА ДОКУМЕНТОВ.

6.4.1. Основой построения поисковых систем является регистрация документов – запись учетных данных о документе по установленной форме, фиксирующая факт его создания, отправления или получения.

Регистрации подлежат все документы, требующие учета исполнения и использования в справочных целях.
6.4.2. Исходящие и внутренние документы регистрируются: за подписью ректора, проректоров университета - в отделе общего делопроизводства; деканов - в деканатах; руководителей структурных подразделений - в структурных подразделениях.
6.4.3. Регистрационный индекс исходящего документа в сопроводительном письме состоит из порядкового номера или из номера по номенклатуре и порядкового номера.
6.4.4. Копия исходящего документа должна быть завизирована лицами, составившими документ и лицами, с которыми документ согласовывался. В копию вносят все изменения и исправления, сделанные при подписании подлинника. Текст бланка не воспроизводится, на его место проставляется дата подписания подлинника и его регистрационный индекс.

Подпись лиц, составивших документ, заверяет начальник отдела делопроизводства.
6.4.5. Перед отправкой документов исполнитель обязан:

· подчеркнуть на письмах с несколькими адресами адрес того учреждения, которому высылается данный экземпляр документа;

· заверить копию исходящего документа, которая останется в делах университета;

· поставить на первой странице документа штамп «подлежит возврату»  при отправлении документа подлежащего возврату.
· Передача и пересылка документов осуществляется только с сопроводительным письмом.
· Работники ООДП проверяют правильность оформления адресования.
· ООДП имеет право возвратить исполнителям неправильно оформленные документы.
· При подготовке документов к отправке работники отдела общего делопроизводства:

· сортируют документы, выделяя постоянных корреспондентов, подписывают

конверты, вкладывают документы в конверты. Документы, направленные по одному адресу, вкладываются в один конверт;

· закладывают конверты и определяют стоимость отправки;

· составляют описи (реестры) на заказную корреспонденцию и на телеграммы, одни экземпляр которых с пометкой почтового отделения должен храниться в ООДП;

· ежедневно сдают исходящую корреспонденцию в почтовое отделение.

6.5.6. Для достижения информационной совместимости регистрационных данных и создания поисковых систем устанавливается следующий состав основных реквизитов регистрации:

· наименование организации (автора или корреспондента);

· наименование вида документа;

· дата и регистрационный номер документа;

· дата поступления;

· заголовок к тексту (краткое содержание документа);

· резолюция (исполнитель, автор, содержание поручения);

· срок исполнения документа;

· отметка об исполнении документа и направлении его в дело.

Состав обязательных реквизитов в зависимости от характера документа и задач использования информации может дополняться другими реквизитами.

6.6.
ОРГАНИЗАЦИЯ ПОИСКОВОЙ СИСТЕМЫ

ПО ДОКУМЕНТАМ

6.6.1. Для обеспечения эффективного использования информации в ВУЗах создаются поисковые системы по документам
6.6.2. В автоматизированных поисковых массивах поиск конкретного документа или подборки материалов осуществляется по атрибутам (названию, виду документа, дате принятия, номеру документа и т.д.) или по контексту (по любому слову или фразе, содержащимся в искомом документе). Поисковый запрос может содержать любую комбинацию атрибутов и элементов текста.

6.7.
ОРГАНИЗАЦИЯ КОНТРОЛЯ ЗА СРОКАМИ

ИСПОЛНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ

6.7.1. Контроль за исполнением документов проводится в целях обеспечения своевременного и качественного исполнения документов и устных поручений руководства.
6.7.2. Контроль за сроками исполнения документов осуществляется отделом общего делопроизводства.
6.7.3. Изменение (продление) срока исполнения контроля документа может проводиться только по разрешению того руководителя или учреждения, которым был определен срок исполнения.

Об изменении срока контроля исполнитель обязан проинформировать ответственного за контроль.

6.7.4. В случае задержки исполнения контрольного документа ответственные за контроль обязаны докладывать руководству университета.

7.
СОСТАВЛЕНИЕ НОМЕНКЛАТУРНЫХ ДЕЛ,

ФОРМИРОВАНИЕ И ХРАНЕНИЕ ДЕЛ В ПОДРАЗДЕЛЕНИЯХ

7.1.
ПОРЯДОК СОСТАВЛЕНИЯ И УТВЕРЖДЕНИЯ

НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ

7.7.1. В целях правильного формирования и учета дел в  каждом  структурном подразделении составляется номенклатура дел, которая представляется как систематизированный список наименований дел, заводимых в делопроизводстве, с указанием сроков хранения, утвержденный в установленном порядке.

7.7.2. Номенклатура дел предназначена для организации группировки исполненных документов в дела, систематизации и учете дел, определение сроков их хранения и является основой для составления описей дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, а также для учета для временного (до 10 лет включительно) хранения.
7.7.3. Общие требования к составлению и оформлению номенклатур дел изложены в нормативно - методических документах: «Примерная номенклатура ВУЗа», «Перечень типовых управленческих документов образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения», «Основные правила работы архивов в организации», «Типовой инструкции по делопроизводству в Федеральных органах исполнительной власти». Архивными учреждениями разработаны методические пособия по составлению номенклатуры дел.

Номенклатура дел структурного подразделения составляется ответственным за ведение делопроизводства в подразделении, согласовывается с архивом, а утверждается руководством структурного подразделения.
7.7.4. Графы номенклатур дел заполняются следующим образом.

В графе 1 номенклатуры дел проставляются индексы каждого дела, включенного в номенклатуру. Индекс дела состоит из установленного цифрового обозначения структурного подразделения и порядкового номера заголовка дела по номенклатуре в пределах структурного подразделения. Индексы дел обозначаются арабскими цифрами. Например: 12-05, где 12 – обозначение структурного подразделения, 05 – порядковый номер заголовка дела по номенклатуре.

В номенклатуре дел рекомендуется сохранять одинаковые индексы для однородных дел в пределах разных структурных подразделений; для переходящих дел индекс сохраняется.

В графу 2 номенклатуры дел включаются заголовки дел (томов, частей).

Заголовок дела должен четко, в обобщенной форме отражать основное содержание и состав документов дела.

Не допускается употребление в заголовке дела неконкретных формулировок («разные материалы», «общая переписка» и т.д.), а также вводных слов и сложных оборотов.

Графа 3 номенклатуры дел заполняются по окончании календарного года.

В графе 4 указывается срок хранения дела, номера статей по перечню, а при его отсутствии – по типовой или примерной номенклатуре дел.

В графе 5 «Примечание» указываются названия перечней документов, переданных в архив, проставляется заметка о заведении дел, о выделении дел к уничтожению, о переходящих делах, о передаче дел в другое подразделение.
7.7.5. В конце номенклатуры дел делается итоговая запись о количестве заведенных дел. После итоговой записи в обязательном порядке оформляется подпись составителя номенклатуры дел и дата составления. Данные о количестве заведенных дел сообщают в архив университета.
7.7.6. Не включаются в номенклатуру дел печатные издания, сборники, справочники, информационные листки, бюллетени, реферативные журналы, экспресс-информация и другие подобные материалы.
7.7.7. Основными требованиями при составлении номенклатуры являются:

· - раздельная группировка в дела документов постоянного и временного хранения;

· - конкретная и четкая формулировка заголовков дел, полностью отражающая состав и содержание документов в деле, исключающая в дальнейшем возможность группировки в дела документов, не соответствующих содержанию и сроку хранения;

· применение единой системы индексации.
· Порядок расположения каждого дела внутри разделов определяется степенью его важности, сроком хранения. Первой в номенклатуру дел должна быть включена группа дел, отражающая документы вышестоящих организаций, затем уставы, положения, после нее - приказы ректора университета, далее - документы самого структурного подразделения (положения о подразделении, должностные инструкции, планы, лимиты, нормы, отчеты, переписка и другие материалы). Документы по личному  составу располагают в конце номенклатуры.

7.7.8. Основные правила составления заголовков дел следующие: кратко и четко формулировать заголовок, полностью отражающий состав и содержание документов в деле, исключая в дальнейшем возможность группировки в дела не соответствующие содержанию и сроку хранения.

В заголовках дел, содержащих переписку, следует уточнять с кем и по какому вопросу или группе однородных вопросов она ведется;

Заголовки дел могут уточняться в процессе формирования и оформлении дел.

         В заголовки дел, содержащих распорядительную документацию, должно входить название вида документов, автор, год. Например: «Приказы ректора вуза по основной деятельности за 2009 год и документы к ним».

         Термин «дело» применяется в заголовках личных дел и в случаях, когда в деле объединяются различные по видам документы, связанные между собой хронологической последовательностью решения одного вопроса; «Дело об организации курсов по повышению квалификации»;

         Термин «документы» употребляется в заголовках дел в тех случаях, когда в дело объединяются разные виды документов по одному и тому же вопросу: при этом в скобках указывается три-четыре вида документов: «Документы (программы, протоколы, стенограммы и др.), научно-технических конференций. проведенных в университете».

7.7.9. Сроки хранения документов определяют действующие типовые и ведомственные перечни документов.
7.7.10. Согласно перечням существуют сроки хранения дел - постоянный, временный (свыше 10 лет), временный (до 10 лет), до минования надобности (например, приказы вышестоящих организаций присланные для сведения), до замены новыми (например, положения, уставы, инструкции). «Для служебного пользования» - срок не устанавливается.

7.7.11. Дела, не разрешенные в течение одного года, являются «переходящими» и вносятся в номенклатуру каждого года с одним и тем же наименованием и с одним и тем же индексом в течение всего срока, необходимого для разрешения вопроса.

Если в истекшем году дело состояло из двух или более томов, и последний том не закончен, то в номенклатуру дел следующего года включаются все тома переходящего дела.
7.7.12. Если в течение года в структурном подразделении возникают новые документируемые участки работы и непредусмотренные дела, они дополнительно вносятся в номенклатуру дел. С этой целью в номенклатуре дел оставляются структурные номера.

7.8. ПОРЯДОК СОСТАВЛЕНИЯ И УТВЕРЖДЕНИЯ

СВОДНОЙ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ УНИВЕРСИТЕТА

7.8.1. С целью централизации учета и контроля за ведением дел, номенклатуры дел структурных подразделений архивариус университета сводит в единую (сводную) номенклатуру дел университета по установленной форме.
7.8.2. Сводная номенклатура дел согласовывается с постоянно действующей экспертной комиссией (ЭК) университета, государственным архивом и, не позднее декабря текущего года, утверждается ректором университета.
7.8.3. Сводная номенклатура дел университета печатается, а затем тиражируется в необходимое количество экземпляров и направляется архивариусом в ГАПО, ООДП, архив и структурные подразделения для использования в работе.
7.8.4. Разделами сводной номенклатуры дел являются названия структурных подразделений. Их располагают в соответствии с утвержденной структурой университета. После структурных подразделений в порядке значимости располагаются общественные организации (общественные комиссии, комитеты, бюро, советы и т.д.), а в конце номенклатуры дел - разделы с делами общественных организаций университета (профсоюзного комитета).
7.8.5. Сводная номенклатура дел должна иметь титульный лист и научно-справочный аппарат; оглавление, список принятых сокращений, наименование перечней документов, использованных при заполнении графы «Сроки хранения и статьи по перечню».
7.8.6. В конце сводной номенклатуры дел делается итоговая запись о количестве заведенных дел. После итоговой записи в обязательном порядке оформляется дата оформления.
7.8.7. Сводная номенклатура дел пересогласовывается с государственным архивом раз в 5 лет. В случае коренного изменения функций и структуры университета независимо от срока ее согласования подлежит пересоставлению. Если таких изменений не произошло, сводная номенклатура в конце года уточняется и вводится в действие с 1 января следующего года.
7.8.8. Утвержденный экземпляр номенклатуры дел является документом постоянного хранения и включается в раздел номенклатуры службы делопроизводства.

7.9. ПРАВИЛА ФОРМИРОВАНИЯ И ХРАНЕНИЯ

ДЕЛ В СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯХ УНИВЕРСИТЕТА.

7.9.1. Формирование дел – группировка исполненных документов в дела в соответствии с номенклатурой дел и систематизация документов внутри дела.
7.9.2. Исполненные и правильно оформленные документы группируются в дела в строгом соответствии с номенклатурой дел, ответственными структурных подразделений за ведение делопроизводства. Формирование и хранение дел у исполнителей не разрешается. Исключения составляют дела, сформированные из распорядительных документов и переписки с вышестоящими организациями. Эти документы группируются в ООДП.
7.9.3.  Формирование и хранение дел организуется так, чтобы обеспечивалась полная сохранность документов и возможность их быстрого использования.
7.9.4. Формирование дел осуществляется под непосредственным методическим руководством архива университета, а при необходимости и государственного архива (областного).
7.9.5. При формировании дел необходимо соблюдать следующие требования:

· проверять соответствие содержания подшиваемых документов с заголовком дела, хронологию (по датам);

· включать в дело по одному экземпляру каждого документа;

· раздельно группировать в дела документы постоянного и временного хранения;

· группировать в дела документы одного календарного года, за исключением дел, продолжение которых более одного года вызвано необходимостью (личные дела, переходящие, учебная документация, которая формируется за учебный год);

· систематизировать документы дел жалоб и предложений сотрудников в следующем порядке: документ-ответ должен располагаться после документа-запроса;

· группировать в дела документы со всеми приложениями и дополнительными материалами. Приложения свыше объема 250 листов формируются в отдельный том этого же дела, о чем в документе делается пометка;

· включать внутреннюю опись в дела постоянного хранения, сформированные по видам документов, заголовки которых не полностью отражают их содержание;

· проверять правильность оформления документов (наличие всех реквизитов, в том числе отметок об исполнении документа и направлении его в дело, о заверении копии, дат, подписей, печатей);

· не допускать подшивку в дела лишних и дублетных экземпляров, а также неисполненных, неоформленных и подлежащих возврату документов,

7.9.6. Объем каждого дела не должен превышать 250 листов (при толщине более 4 см.). При наличии большого количества листов дело подразделяется на тома.

7.9.7. Внутри дела документы должны быть расположены так, чтобы они по своему содержанию последовательно освещали определенные вопросы. При этом документы располагаются в хронологическом порядке (входящие – по датам поступления, исходящие – по датам отправления) или по алфавиту авторов и корреспондентов.

7.9.8. Группировка отдельных категорий документов.

· Распорядительные документы группируются в дела по видам и хронологии с относящимися к ним приложениями.

· Уставы, положения, инструкции, утвержденные распорядительными документами, являются приложениями к ним и группируются вместе с указанными документами. Если же они утверждены в качестве самостоятельного документа, то их группируют в самостоятельные дела.

· Приказы по основной деятельности группируются отдельно от приказов по личному составу.

· Приказы по личному составу группируются в дела в соответствии с установленными сроками их хранения.

           Целесообразно при больших объемах документов приказы по личному составу, касающиеся различных сторон деятельности организации (прием на работу, увольнение и перемещение, командировки, премирования и т.д.), группировать в самостоятельные дела.

· Поручения вышестоящих организаций и документы по их исполнению группируются в дела по направлениям деятельности организации.

· Утвержденные планы, отчеты, сметы, лимиты, титульные списки и другие документы группируются отдельно от их проектов.

· Документы в личных делах располагаются в хронологическом порядке по мере их поступления.

· Лицевые счета рабочих и служащих по заработной плате группируются в самостоятельные дела и располагаются в них в порядке алфавита по фамилии.

· Предложения, заявления и жалобы граждан по вопросам работы организаций и все документы по их рассмотрению и исполнению группируются раздельно от заявлений граждан по личным вопросам.

7.9.9. Изъятие и выдача каких-либо документов из дел не разрешается. В исключительных случаях такое изъятие может проводиться с разрешения руководства структурного подразделения с обязательным оставлением в деле заверенной копии изъятого документа и вложением акта о причинах изъятия подлинника.
7.9.10. Лица, виновные в нарушении установленных правил хранения служебных документов, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в установленном порядке.
7.9.11. Дела должны храниться в запирающихся столах или шкафах.

8. ПОДГОТОВКА ДЕЛ К ПОСЛЕДУЮЩЕМУ

ХРАНЕНИЮ В АРХИВЕ УНИВЕРСИТЕТА И ИСПОЛЬЗОВАНИЮ
8.1. ЭКСПЕРТИЗА НАУЧНОЙ И ПРАКТИЧЕСКОЙ

ЦЕННОСТИ ДОКУМЕНТОВ

8.1.1. Подготовка дел, законченных делопроизводством подразделения, к последующему хранению в архиве университета начинается с экспертизы ценности документов, полного или частичного оформления дел (в зависимости от сроков хранения) и составления описей.
8.1.2. Экспертиза ценности документов проводится в соответствии с нормативно-методическими документами, утвержденными Главным архивом РФ.
8.1.3. Экспертизу ценности осуществляют ответственные за ведение делопроизводства, заведующий архивом и экспертная комиссия, утвержденная ректором университета.
8.1.4. Действующая экспертная комиссия университета осуществляет свои обязанности в соответствии с нормативно-методическими документами, типовыми перечнями, определяющими сроки хранения.
8.1.5. Документы, утратившие практическое значение, но не предусмотренные перечнями к уничтожению не должны включаться в акты уничтожения. В этом случае необходимо запросить мнение соответствующего ГАПО.

8.1.6. Дела с отметкой «ЭПК», принятие окончательного решения, о ценности которых на данном этапе затруднительно, включаются в опись дел постоянного хранения.

8.2. ОФОРМЛЕНИЕ И ПЕРЕДАЧА ДЕЛ В АРХИВ УНИВЕРСИТЕТА

8.2.1. После проведения экспертизы ценности дела оформляются для последующего их хранения в архиве университета. Дела постоянного хранения и по личному составу подлежат полному оформлению, дела временного срока хранения (в том числе с отметкой «ЭПК») частичному оформлению. Оформление и передача осуществляется ответственными структурных подразделений за делопроизводство при методической помощи архива.

8.2.2.
Полное оформление дел предусматривает:

· оформление всех элементов обложки дела, т.е. наименование университета и его подчиненности, наименование структурной части, в которой сформировано дело, индекс дела по номенклатуре, заголовок дела, крайние даты документов в деле, количество листов в деле, срок хранения дела;

· нумерацию листов документов в деле, количество листов в деле и составление заверительного листа (приложение);
· подшивку или переплет дела;

· оформление внутренней описи к документам дела (см. приложение);

· внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела, т.е. если заголовок по номенклатуре дел не отражает реального содержания документов дела, то в него вносятся необходимые изменения;

· если дело содержит распорядительные документы (приказы, например), то уточняются документы - их номера, указываются копийность;

· если в деле имеются документы - приложения за более ранние годы, чем образование дела, то на обложке под датой делается отметка «Имеются документы за такие-то годы»;

· если дело пронумеровано, проставляется количество листов;

· уточняются крайние даты (число, месяц, год), за исключением документов планового и отчетного характера;

· для плановых документов крайними датами являются те, на которые они составлены.

8.2.3.
Все надписи на обложках дел следует писать четко, черной или синей пастой.
8.2.1. Все листы нумеруются в правом верхнем углу, не задевая текста документа, листы внутренней описи документов дела нумеруются отдельно, лист заверительной надписи не нумеруется, лист любого формата, подшитый за один край, нумеруется как один лист, документ сложенный пополам и подшитый за середину нумеруется как два листа, подшитые в дело конверты с надписями или вложениями также нумеруются самостоятельно, вложение в конверт нумеруется очередным номером за конвертом.
8.2.2. В случае пропуска при нумерации небольшого количества листов, на них ставятся номера предыдущих листов с прибавлением букв а, б, в и т.д., то же самое делают, если несколько соседних листов пронумеровано одной цифрой. Все эти исправления отмечаются в конце дела в заверительной надписи. Если при нумерации листов допущено много ошибок, номера зачёркиваются и всё дело нумеруется заново.
При нумерации листов в деле производится изъятие имеющихся металлических скрепок, булавок и т.п.

8.2.3. При брошюровке нельзя зашивать текст документа. В тех случаях, когда текст очень близко подходят к краю листа и может быть задет при подшивке, к листу подклеивается полоска прочной бумаги, за которую документ и будет подшит. Фактически, имеющееся количество листов в деле выносится на обложку дела и в заверительный лист, помещенный в конце дела.

8.2.4. Документы  постоянного и временного (свыше 10 лет) срока хранения подшиваются в дела на 2-4 прокола в твердую обложку из картона или переплетаются с учетом возможности свободного чтения текста, дат, виз и резолюций на них.
8.2.5. Обложка оформляется по ГОСТ 17914-72. Форма обложки приведена в приложении.
8.2.6. Дела временного (до 10 лет включительно) хранения подлежат частичному оформлению, т.е. дела допускается хранить в скоросшивателях, не проводить пересистематизацию документов в деле, листы дела не нумеровать, заверительные надписи не составлять.
8.2.7. Передача дел в архив университета производится через год после завершения их в делопроизводстве структурного подразделения.
8.2.8. Состав документов (дел), передаваемых в архив университета определяется положением об архиве.
8.2.9. В обязательном порядке передаются дела в архив университета с постоянным и временным сроком хранения (свыше 10 лет).
8.2.10. Архив университета принимает дела от структурных подразделений по описям, которые являются учетным документов и основным видом научно-справочного аппарата к документам, обеспечивающим оперативный поиск дел.
8.2.11. Для описания дел применяется установленная форма описи, приведенная в приложении.
8.2.12. Основными требованиями к составлению описей являются:

· составление отдельных описей на различные категории дел в зависимости от сроков их хранения (постоянно, временно и т.д.);

· полнота комплекса документов (дел), образованных в деятельности структурного подразделения;

· соответствие заголовка дела в описи заголовку на обложке дела;

· систематизация дел в описи по типовой форме согласованной с архивом университета;

· ведение единой порядковой нумерации дел.

Каждое дело должно вноситься в опись под отдельным порядковым номером. Если дело состоит из нескольких томов (частей), то каждый том (часть) вносится в опись под самостоятельным номером.
8.2.13. Описи, подготовленные структурными подразделениями, составляются в трех экземплярах. Один экземпляр хранится в архиве университета, другой остаётся в структурном подразделении, а третий передаётся в ГАПО.

8.2.17. Дела, увязанные в связки, доставляются в архив университета сотрудниками структурного подразделения.
8.2.18. Оформление приема дел производится на всех экземплярах описей, на которых заведующий архивом расписывается в приеме дел, указывая дату приема и количество принятых дел.
8.2.19. Архив при приеме дел проверяет правильность их оформления и описания в описи.
8.2.20. Если отдельные дела необходимо оставить для текущей работы в структурном подразделении, заведующий архивом оформляет выдачу этих дел во временное пользование.

8.3. ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ДЕЛ,

ХРАНЯЩИХСЯ В АРХИВЕ УНИВЕРСИТЕТА

8.3.1. Архив университета организует свою работу в соответствии с основными правилами работы ведомственных архивов, утвержденным приказов Глав. архива.
8.3.2. Документы хранятся в архивах вуза 75 лет. Затем передаются в областной архив.
8.3.3. Дела из архива выдаются согласно утвержденному порядку пользования архивными документами. Выдавать дела для работы на дому категорически запрещается.
8.3.4. Выдача дел другим организациям производится только по письменному запросу и после разрешения руководства университета.
8.3.5. Работники, которым выдаются дела из архива, несут полную ответственность за сохранность и правильное использование документов.
8.3.6. 8.3.6. Архив обязан контролировать, в каком состоянии находятся выданные материалы и порядок их хранения.

П Р И Л О Ж Е Н И Я

Приложение 1

ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ С ГРИФОМ УТВЕРЖДЕНИЯ

АКТЫ (проверок и ревизий; приема законченных строительством объектов, оборудования; экспертизы, передачи дел; ликвидации организаций; учреждений, предприятий и т.д.).

ЗАДАНИЯ (на проектирование объектов, технических сооружений, капитальное строительство; на проведение научно-исследовательских, проектно-конструкторских и технологических работ; технические и т.д.).

ИНСТРУКЦИИ (правила) - (должностные; по делопроизводству; технике безопасности; внутреннего трудового распорядка и т.д.).

НОРМАТИВЫ (расходы сырья, материалов, электроэнергии; технологического проектирования; численности работников и т.д.).

ОТЧЁТЫ (о производственной деятельности, командировках, научно-исследовательских работах и т.д.).

ПЕРЕЧНИ (должностей работников с ненормированным рабочим днем; предприятий, на которые распространяются определенные льготы, типовых документальных материалов, образующихся в деятельности министерств, ведомств и др., организаций с указанием сроков хранения материалов и т.д.).

ПЛАНЫ (производственные; строительно-монтажных, проектно-изыскательских, научно-исследовательских работ; внедрения новой техники; по капитальному ремонту; работы коллегии, научно-технического совета, ученого совета и т.д.).

ПОЛОЖЕНИЯ (об организации; структурном подразделении; премировании и т.д.).

ПРОГРАММЫ (проведения работ и мероприятий; командировок и т.д.). 

РАСЦЕНКИ на производство работ.

СМЕТЫ (расходов на содержание аппарата управления, зданий, помещений, сооружений; использования средств фонда предприятия; на подготовку и освоение производства новых изделий; на капитальное строительство и т.д.).

СТАНДАРТЫ (государственные, отраслевые, технические условия).

СТРУКТУРА И ШТАТНАЯ ЧИСЛЕННОСТЬ.

ТАРИФНЫЕ СТАВКИ.

УСТАВЫ ОРГАНИЗАЦИЙ. 

ФОРМЫ УНИФИЦИРОВАННЫХ ДОКУМЕНТОВ. 

ШТАТНЫЕ РАСПИСАНИЯ и изменения к ним.

Приложение 2

ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НА КОТОРЫЕ

СТАВИТСЯ ГЕРБОВАЯ ПЕЧАТЬ
АКТЫ (приема законченных строительством объектов, оборудования, выполненных работ; списания; экспертизы и т.д.).

АРХИВНЫЕ СПРАВКИ. АРХИВНЫЕ КОПИИ.

ДОВЕРЕННОСТИ (на получение товарно-материальных ценностей, ведение дел в арбитраже и т.д.).

ДОГОВОРЫ (о материальной ответственности, поставках, подрядах, научно-техническом сотрудничестве, аренде помещений; о производстве работ и т.д.).

ЗАДАНИЯ (на проектирование объектов, технических сооружений, капитальное строительство; технические и т.д.).

ЗАКЛЮЧЕНИЯ И ОТЗЫВЫ. 

ИСПОЛНИТЕЛЬНЫЕ  ЛИСТЫ КОМАНДИРОВОЧНЫЕ УДОСТОВЕРЕНИЯ. НОРМЫ расхода.

ОБРАЗЦЫ оттисков печатей и подписей работников, имеющих право совершения финансово-хозяйственных операций.
ПРЕДСТАВЛЕНИЯ и ходатайства (о награждении орденами и медалями; премиями и т.д.).

ПИСЬМА гарантийные (на выполнение работ, услуг и т.д.)

ПОРУЧЕНИЯ (бюджетные; банковские; пенсионные; платежные (сводные, в банк., на получение инвалюты со счетов; перевод валюты; на импорт и т.д.).

ПОЛОЖЕНИЯ об организациях, отделах  и т.д.

РЕЕСТРЫ (чеков; бюджетных поручений, представляемые в банк).

СМЕТЫ расходов (на содержание аппарата управления; на калькуляцию к договору и т.д.).

СОГЛАШЕНИЯ.

СПРАВКИ (лимитные; о выплате страховых сумм; использовании бюджетных ассигнований на зарплату; о начисленной и причитающейся зарплате и т.д.).

СПЕЦИФИКАЦИИ (изделий, продукции и т.д.). 

ТИТУЛЬНЫЕ  СПИСКИ. УДОСТОВЕРЕНИЯ. УСТАВЫ ОРГАНИЗАЦИЙ. 

ШТАТНОЕ   РАСПИСАНИЕ. 

СТУДЕНЧЕСКИЕ БИЛЕТЫ. 

ЗАЧЕТНЫЕ КНИЖКИ.

ЛИЧНЫЕ КАРТОЧКИ СТУДЕНТОВ. 

СЧЕТА-ФАКТУРЫ.

Приложение 3
Федеральное агентство по образованию

Государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования

  «ПЕРМСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ПЕДАГОГИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ»

П Р И К А З

г. Пермь

дата                                                                                                                      №_____
Заголовок к тексту

Ректор                                                                                  А.К. Колесников


	
	Согласовано:

Проректор по УР

Санникова А.И.

Гл. бухгалтер

Сарсадских М.Г.

Начальник ПЭО

Болотова С.В.

Юрисконсульт

Чернядьева Н.А.

Начальник УК

Крюкова О.В.




Приложение 4
	Федеральное агентство по образованию

государственное образовательное

учреждение высшего профессионального

образования

«ПЕРМСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ

ПЕДАГОГИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ»
Сибирская ул., д. 24, Пермь, 614990, ГСП-372

телефон (342) 212-72-53, факс (342) 212-70-19

e-mail: postmaster@pspu.ac.ru
http: www.pspu.ru
ОКПО 02079922, ОГРН 1025900887044

ИНН/КПП 5904101146/590401001

на № ________ от _____________


	


Приложение 5
Федеральное агентство по образованию

Государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования

  «ПЕРМСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ПЕДАГОГИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ»

П Р И К А З

г. Пермь

04.11.09.










№ 04/309

О материальном поощрении

На основании положения «О порядке образования и использования 25% фонда социальной поддержки и поощрения студентов ГОУВПО «ПГПУ» п. 3,2б наградить единовременной поощрительной выплатой команду ПГПУ за 1 место в Спартакиаде Пермской области среди ВУЗов по Л/А кроссу в размере 600 рублей каждого:

1. Соломину О.Н. 
342 гр.

2. Дедову Р.И. 
352 гр.

3. Кропоткина С.М.
332 гр.

4. Сиренщикову Ж.А. 
312 гр.

5. Некрасова С.Т. 
321 гр.

Расходы оплатить за счет бюджета ст. 130320.

Основание: «Положение о порядке образования и использования 25% фонда социальной поддержки и поощрения студентов ГОУВПО «ПГПУ».

Ректор                                                                                           А.К. Колесников


	Проект вносит:

Проректор по ЗО и ВР

Ильин А.Н.


	Согласовано:
Гл. бухгалтер

Сарсадских М.Г.

Председатель 

профкомитета

студентов 

И.А. Колесова.

Председатель 

с/к «Учитель»

В.П. Еловиков

Приложение 6




Федеральное агентство по образованию

Государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования

  «ПЕРМСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ПЕДАГОГИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ»

П Р И К А З

г. Пермь

03.11.09.










№ 386/К

О командировании

Командировать:

Лыткину С.Б., преподавателя кафедры гимнастики и методики преподавания, в г. Чайковский для проведения курсов повышения квалификации учителей физической культуры с 04.11 по 06.11.09.

Оплата по нормам служебных командировок из средств по договору Д – 29/244.

Основание: заявление Лыткиной С.Б., представление декана Исакова М.Н., проректора по НР Белавина А.М.

Тихонова А.М., доцента кафедры легкой атлетики и спортивных игр, в г. Чайковский для проведения курсов повышения квалификации учителей физической культуры с 03.11 по 06.11.09.

Оплата по нормам служебных командировок из средств по договору Д – 29/244 с Департаментом образования.

Основание: заявление Тихонова А.М., представление декана Исакова М.Н., проректора по НР Белавина А.М.

Ректор                                                                                    А.К. Колесников


	Проект вносит:

Начальник УК

Крюкова О.В.


	Согласовано:

Проректор по УР

Санникова А.И.

Гл. бухгалтер

Сарсадских М.Г.

Начальник ПЭО

Кулешова Е.М.



Приложение 7

Федеральное агентство по образованию

Государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования

  «ПЕРМСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ПЕДАГОГИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ»

П Р И К А З

г. Пермь

03.11.09.










№ 03/434
О передаче материальных ценностей

          Назначить материально-ответственным лицом Сойфер Э.В., зав. кафедрой иностранных языков и заключить с ней договор о материальной ответственности.

Создать комиссию по передаче материальных ценностей в составе:

Председатель: Малкова А.В., доцент кафедры иностранных языков.

Члены комиссии:

Сойфер Э.В., зав. кафедрой,  

Сырова О.А., бухгалтер материального отдела.

Маркевич И.Н. – сдать,

Сойфер Э.В. – принять материальные ценности.

Акт приема-передачи предоставить в бухгалтерию.

Основание: представление зав. кафедрой Сойфер Э.В., проректора по УР Санниковой А.И.

Ректор                                                                                           А.К. Колесников


	Проект вносит:

Начальник УК

Крюкова О.В.


	Согласовано:

Проректор по УР

Санникова А.И.

Гл. бухгалтер

Сарсадских М.Г.

Начальник ПЭО

Кулешова Е.М.



Приложение 8

Федеральное агентство по образованию

Государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования

  «ПЕРМСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ПЕДАГОГИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ»

П Р И К А З

г. Пермь

03.11.09.










№ 07/25

О приеме на работу и увольнении

§1

Уволить:

Попову Арелию Олеговну, дежурную по этажу общежития №3, по п. 3 ст. 77 Трудового Кодекса РФ (по инициативе работника) 31.10.2009г.

Удержать из заработной платы отпускные за 3 месяца.

Согласно ст. 152 Трудового Кодекса РФ оплатить переработку рабочего времени сверх установленных норм за август-октябрь 2004г. в размере 13 час.

Основание: заявление Поповой А.О., представление начальника ХО Горленко Ю.И.

§2

Принять:

Веприкову Людмилу Константиновну, 02.10.1938 г.р., на 1 ставку дежурной по этажу общежития №3 с 01.11.2009г.

Оплата по 2 разряду ЕТС+60% (из них 35% за работу в ночное время и 25% надбавка стимулирующего характера).

Основание: заявление Веприковой Л.К., представление начальника ХО Горленко Ю.И.

Ректор                                                                                           А.К. Колесников


	Проект вносит:

Начальник УК

Крюкова О.В.


	Согласовано:

Гл. бухгалтер

Сарсадских М.Г.

Начальник ХО 

Горленко Ю.И.

Начальник ПЭО

Кулешова Е.М.



Приложение 9

ВЫПИСКА ИЗ ПРИКАЗА № 388/К от 04.11.09 г.

Ректора Пермского государственного педагогического университета

Командировать:

Васневу О.И., ассистента каф. общего языкознания, в г. Москву для работы в диссертационном отделе библиотеки им.  В.И. Ленина и в г. Санкт - Петербург для участия в работе конференции «Метафизика искусства : мелос и логос, диалог в истории» с 12.11. по 23.11.2009 г.

Оплатить проезд и суточные из ВФУ- наука.

Основание: заявление Васневой О.И., представление зав. кафедрой Подюкова И.А., проректора по УР Санниковой А.И.

Ректор                                                                                             А.К. Колесников

Верно: оператор ООДП                                                               С.А. Болотова
ВЫПИСКА ИЗ ПРИКАЗА № 388/К от 04.11.09 г.

Ректора Пермского государственного педагогического университета

Командировать:

Еремина Е.А., доцента каф. теоретической физики, в г. Санкт-Петербург, в Санкт-Петербургский государственный электротехнический университет для прохождения курсов повышения квалификации в области информационных компьютерных технологий с 26.11. по 06.12.2009 г.

Оплата расходов по нормам служебных командировок из ВФУ-учебные расходы.

Основание: заявление Еремина Е.А., представление декана Петрова Б.Г., проректора по УР Санниковой А.И.

Ректор                                                                                             А.К. Колесников

Верно: оператор ООДП                                                               С.А. Болотова
Федеральное агентство по образованию 

Государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования

«ПЕРМСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ПЕДАГОГИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ»

РАСПОРЯЖЕНИЕ
г. Пермь

02.09.09 г.                                                                                                        № 14
Для исполнения «Плана противопожарных мероприятий ПГПУ»

•
комендантам учебных корпусов и общежитий

· ответственному за пожарную безопасность

провести проверку наличия и состояния средств пожаротушения  до 25.09.09 г.

Ректор                                                                                 А.К. Колесников 

Приложение 11

Унифицированная форма заявления

Адресат

Наименование 

Структурного подразделения 

РЕЗОЛЮЦИЯ

ЗАЯВЛЕНИЕ

ТЕКСТ

Наименование должности
личная подпись
расшифровка подписи
Начальник структурного



личная подпись
          расшифровка подписи
подразделения

00.00.0000

Приложение 12

Унифицированная форма

должностной инструкции

Наименование






УТВЕРЖДАЮ

Организации
Руководитель организации

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Личная
Расшифровка

00.00.0000№  00






подпись
подписи

Москва







00.00.0000

СТРУКТУРА ТЕКСТА

Общие положения

Функции

Должностные обязанности 

Права

Ответственность 

Взаимоотношения (связи по должности)

Наименование должности

руководителя структурного




Личная 
Расшифровка

подразделения






подпись         подписи

Визы согласования

с заинтересованными

должностными лицами

С инструкцией ознакомлены:




Личные
Расшифровки










подписи
подписей










Даты

В дело № 00-00

Личная

подпись 00.00.0000

Приложение 13

Форма докладной записки

Адресат

Наименование

структурного

подразделения

ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА                                                        РЕЗОЛЮЦИЯ

00.00.0000  № 00

О


Т Е К С Т

Наименование

должности                 Личная подпись                   Расшифровка подписи

В дело № 00-00

Личная

подпись 00.00.0000

Приложение 14

Форма протокола

Наименование организации

ПРОТОКОЛ

00.00.0000










№ 00

г. Пермь

совещания ректората

Председатель - И.О. Фамилия 

Секретарь - И.О. Фамилия

Присутствовали: инициалы, фамилии 

Приглашенные: должности, инициалы, фамилии

ПОВЕСТКА ДНЯ:

1.
О

Доклад

2.
О

Сообщение


1.
СЛУШАЛИ:

Фамилия И.О.   - Изложение содержания доклада

ВЫСТУПИЛИ:

Фамилия И.О., должность - Содержание выступления Фамилия И.О., должность - Содержание выступления

ПОСТАНОВИЛИ:

1.1. Утвердить
………………..

Голосование:

1.2.
Представить
………………..

2. СЛУШАЛИ:
ВЫСТУПИЛИ:
ПОСТАНОВИЛИ:

Голосование:

Председатель
личная подпись
расшифровка подписи
Секретарь
личная подпись
расшифровка подписи

В дело № 00-00

Личная подпись 00.00.0000.

Приложение 15

Унифицированная форма положения

о структурном подразделении

Наименование






УТВЕРЖДАЮ

Организации
Руководитель организации

ПОЛОЖЕНИЕ
Личная
Расшифровка

00.00.0000№  00






подпись
подписи

Москва







00.00.0000

О






наименование структурного

       подразделения

СТРУКТУРА ТЕКСТА

Общие положения

Основные задачи

Функции

Права и обязанности 

Ответственность 

Взаимоотношения. Связи

Организация работы

Наименование должности

руководителя структурного




Личная 
Расшифровка

подразделения






подпись         подписи

Визы согласования

с заинтересованными

должностными лицами

С положением ознакомлены:




Личные
Расшифровки










подписи
подписей










Даты

В дело № 00-00

Личная

подпись 00.00.0000

Приложение 16

Форма акта

Наименование






УТВЕРЖДАЮ

Организации
Руководитель организации

АКТ



№






личная
расшифровка
г. Пермь







подпись
подписи

00.00.0000

О 





Основание:


























Составлен комиссией:

Председатель:







(должность, инициалы, фамилия)

Члены комиссии:     1.















(должность, инициалы, фамилия)




2.  …………..




3.  …………..




4.  …………..

Присутствовали:







(должность, инициалы, фамилия)

ТЕКСТ

Составлен в                     экземплярах:

1-й экз. – куда, кому

2-й экз. - ………….

3-й экз. - ………….

Приложение: наименование документа на 

л.    в


экз.

Председатель



личная 

расшифровка







подпись

подписи

Члены комссии



личная 

расшифровка







подпись

подписи

С актом ознакомлены:





Должности
личная 

расшифровка







подпись

подписи

В дело № 00-00

Личная 

подпись 00.00.0000

Приложение 17

	ПГПУ

‹‹--------››-----------------2009 г.

№---------------------------------------

г. Пермь

телефон 212-72-53
                     М.П.
	        Командировочное  удостоверение

Выдано    ------------------------------------------------------------------------------------

                                                     фамилия, имя, отчество

--------------------------------------------------------------------------------------------------

                                                              должность

--------------------------------------------------------------------------------------------------

                        наименование организации, выдавшей удостоверение

командированному в --------------------------------------------------------------------

                                                                   пункт назначения        

Срок командировки ‹‹-----›› по ‹‹------››---------------------------------   200     г.

Основание: приказ от ‹‹-------››----------------------------200   г. №--------------

Действительно по предъявлении паспорта серии --------------№-------------

Ректор университета,

Профессор                                                         А.К. Колесников                                      

              


	
	

	
	


Отметки о прибытии в пункт назначения и выбытия из них:

Прибыл в -------------------------------------    

‹‹------››--------------------------------200---г.                       Выбыл из ---------------------------------

                                                                               ‹‹-------››------------------------ 200 ---г.

М.П.        Подпись ---------------------------                       М.П.        Подпись -----------------------

Прибыл в -------------------------------------    

‹‹------››--------------------------------200---г.                       Выбыл из ---------------------------------

                                                                               ‹‹-------››------------------------ 200 ---г.

М.П.        Подпись ---------------------------                       М.П.        Подпись -----------------------
Прибыл в -------------------------------------    

‹‹------››-------------------------------------200---г.                          Выбыл из ---------------------------------

                                                                                                     ‹‹-------››------------------- ---- 200 ---г.

М.П.        Подпись ---------------------------                                 М.П.        Подпись ----------------------
Приложение 18

ДОВЕРЕННОСТЬ

г. Пермь







«___» ________ г.

Я, _________________________________________________________________________,




(фамилия, имя, отчество)

место работы, должность ______________________________________________________

проживающий(ая) по адресу: __________________________________________________,

паспортные данные:__________________________________________________________,

доверяю ____________________________________________________________________,




(фамилия, имя, отчество)

место работы, должность ______________________________________________________

проживающей(ему) по адресу: _________________________________________________,

паспортные данные:__________________________________________________________,

получить ___________________________________________________________________, 



(наименование операции по доверенности)

за период ____________________________________ _______________________________

00.00.00.



_________________________   (Ф.И.О.)





         (личная подпись)

Подпись _________________________________ удостоверяю.




(Ф.И.О.)

Зав.ООДП

ПГПУ



личная подпись
____________________










(Ф.И.О.)

М.П.



Приложение 19

Наименование учреждения

Наименование структурного подразделения

Номенклатура дел

00.00.0 N




(место составления)

На 

год

	Индекс
 дела
	Заголовок 
	Кол-во дел

лделдел 
	Срок хранения 
	Примечание 

	    дела
	
	
	
	

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 

	Название раздела 

	
	
	
	
	


Наименование должности руководителя структурного подразделения

Дата Согласовано

Наименование должности руководителя ООДП

Дата

Заведующий архивом

{лицо, ответственное за архив)


Подпись

Подпись

Подпись


Расшифровка подписи

Расшифровка подписи

Расшифровка подписи

Дата

Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в _____году в структурном подразделении

	По срокам хранения 
	Всего 
	В том числе: 

	
	
	переходящих 
	с отметкой «ЭПК» 

	1 
	2 
	3 
	4 

	Постоянного 
	
	
	

	Временного (свыше  10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	Итого: 
	
	
	


Наименование должности ответственного за делопроизводство

Подпись


Расшифровка подписи

Дата

Итоговые сведения переданы в ООДП

Наименование должности передавшего сведения

Дата



Подпись



Расшифровка подписи

Приложение 20
Федеральное агентство по образованию 

Государственное образовательное 

учреждение высшего профессионального 

образования

ПЕРМСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ

ПЕДАГОГИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ

	«Пермский государственный

педагогический университет»

Номенклатура дел

на 2009 год


	УТВЕРЖДАЮ:

Ректор университета

______________А.К. Колесников

«______»_____________2009


	
	

	
	

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
	Срок хранения дела
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	Отдел общего делопроизводства

	01-01
	Приказы и инструкции Министерства образования Российской Федерации, присланные для сведения. Копии.
	
	ДМН

ст. 1б


	Постоянно относящиеся к деятельности университета

	
	
	
	
	

	01-02
	Решения Городской администрации Пермской обл., Департамента образования и науки, присланные для сведения. Копии. 
	
	ДМН

ДМН

ст. 1б
	

	
	
	
	
	

	01-03
	Распоряжения ректора университета по основной деятельности.


	
	Постоянно

ст. 6а
	

	……..
	
	
	
	

	Научная часть

	
	
	
	
	

	02-01
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования РФ, министерств и ведомств по вопросам научно-исследовательской работы. Копии.
	
	ДМН

ст. 1б
	

	
	
	
	
	

	02-02
	Положение о научно-исследовательском отделе.
	
	Постоянно 

ст.16


	

	……..
	
	
	
	

	Учебно-методическое управление

	
	
	
	
	

	03-01
	Закон об образовании. Копия.
	
	ДМН

ст.1б
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	03-02
	Приказы и инструктивные письма Министерства образования Российской Федерации по учебно-методическим вопросам. Копии.
	
	ДМН 

ст. 1б
	

	
	
	
	
	

	03-03
	Лицензия на право ведения образовательной деятельности в сфере профессионального образования; сертификат об аттестации и аккредитации.
	
	Постоянно

ст. 19
	

	
	
	
	
	

	03-04
	Положение об управлении. Копия.
	
	ДЗН

ст. 16
	

	
	Должностные инструкции. Копии.
	
	3 года

ст. 35б
	После замены новыми

	03-05
	Приказы ректора и проректоров университета по учебно-методическим вопросам. Копии.


	
	ДМН

ст. 6а
	

	……..
	
	
	
	

	Итоговая запись о категориях и количестве заведенных дел



	По срокам хранения


	Всего
	В т.ч. переходящих

	Постоянного
	72
	

	Временного (свыше 10 лет)
	35
	

	Временного (до 10 лет включ.)
	241
	

	Итого:


	348
	

	Подготовлено  зав. архивом 

СОГЛАСОВАНО

Начальник ООДП

(дата)

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК

педагогического университета

от                №                     


	подпись

подпись


	Т.К. Ивановой 

А.А. Масалева



	Деканаты факультетов 03

	03-37
	Приказы ректора университета по основной деятельности. Копии
	
	ДМН

ст. 6а
	

	03-38
	Положение о факультетах.

Копия.

Должностные иеструкции.

Копии.
	
	ДЗН

ст. 16

3 года

ст. 35б
	После замены новыми



	03-39
	Годовые планы учебно-воспитательной работы факультета
	
	Постоянно

ст. 90а
	

	03-40
	Годовые отчеты о работе ф-та
	
	Постоянно

ст. 198б
	

	
	


Итоговая запись о категориях и количестве заведенных дел.

	По срокам хранения
	Всего:
	В т.ч. переходящих

	постоянного
	5
	

	
	
	

	Временного(свыше 10 лет)
	
	

	Временного (до 10 лет включ.)
	26
	

	Итого:
	33
	


Подготовлено зав. архивом 





Т.К. Ивановой

СОГЛАСОВАНО

Начальник ООДП                                                                                  А.А. Масалева

(подпись)

(дата)

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК

педагогического университета

от


 № 




Приложение 21

Наименование организации

Фонд N ________                        УТВЕРЖДАЮ

ОПИСЬ N ______                         Наименование должности

дел постоянного хранения               руководителя организации

за __________ год                      Подпись       Расшифровка

                                                     подписи

Дата

	Название раздела (структурного подразделения организации)    

	N 
п/п
	Индекс 
дела  
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Кол-во листов
	Примеча- ние      

	1 
	2    
	3      
	4      
	5      
	6    

	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено _______________________ ед. хр.,

(цифрами и прописью)

с N ________________________ по N __________________, в том числе:

литерные номера: _________________________________________________

пропущенные номера: ______________________________________________

Наименование должности

составителя описи       Подпись                Расшифровка подписи

Наименование должности

руководителя архива     Подпись                Расшифровка подписи

(лица, ответственного

за архив)

Дата

УТВЕРЖДЕНО                           СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭПК архивного учреждения    Протокол ЦЭК (ЭК) организации

от _________ N ______                от ___________ N ______

Формат А4 (210 x 297 мм)

Форма годового раздела сводной описи дел постоянного хранения

Приложение 22

Наименование организации

Фонд N ________                        УТВЕРЖДАЮ

ОПИСЬ N ______                         Наименование должности

дел временного (свыше 10 лет)          руководителя организации

хранения

за __________ год                      Подпись       Расшифровка

                                                     подписи

Дата

	Название раздела (структурного подразделения организации)    

	N 
п/п
	Индекс 
дела  
	Заголовок
дела  
	Крайние даты
	Срок  
хранения
	Кол-во  
листов  
	Примеча- 
ние      

	1 
	2    
	3    
	4      
	5    
	6    
	7    

	
	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено _______________________ ед. хр.,

(цифрами и прописью)

с N ________________________ по N __________________, в том числе:

литерные номера: _________________________________________________

пропущенные номера: ______________________________________________

Наименование должности

составителя описи       Подпись                Расшифровка подписи

Дата

Наименование должности

руководителя архива     Подпись                Расшифровка подписи

(лица, ответственного

за архив)

Дата

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЦЭК (ЭК) организации

от ______ N ______

Формат А4 (210 x 297 мм)

Форма годового раздела сводной описи дел временного

(свыше 10 лет) хранения

Приложение 23

Наименование организации

Фонд N ________                        УТВЕРЖДАЮ

ОПИСЬ N ______                         Наименование должности

дел по личному составу                 руководителя организации

за __________ год                      Подпись       Расшифровка

                                                     подписи

Дата

	Название раздела                        

	N 
п/п
	Индекс 
дела  
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Кол-во листов
	Примеча- 
ние      

	1 
	2    
	3      
	4      
	5      
	6    

	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено ___________________________ ед. хр.,

(цифрами и прописью)

с N ________________________ по N __________________, в том числе:

литерные номера: _________________________________________________

пропущенные номера: ______________________________________________

Наименование должности

составителя описи       Подпись                Расшифровка подписи

Дата

Начальник службы кадров

(инспектор по кадрам)   Подпись                Расшифровка подписи

Дата

СОГЛАСОВАНО                            СОГЛАСОВАНО

Протокол ЦЭК (ЭК) организации          Протокол ЭПК

архивного учреждения

от ______ N ________                   от _________ N ______

Формат А4 (210 x 297 мм)

Форма годового раздела сводной описи дел по личному составу

Приложение 24

        АКТ                            УТВЕРЖДАЮ

___________ N _______                  Наименование должности

_____________________                  руководителя организации

(место составления)

о выделении к уничтожению              Подпись       Расшифровка

документов, не подлежащих                            подписи

хранению                               Дата

На основании _____________________________________________________

(название и выходные данные перечня документов)
с указанием сроков их хранения)

отобраны к уничтожению как не имеющие научно-исторической ценности

и утратившие практическое значение документы фонда N _____________

(название

фонда)

	N 
п/п
	Заголовок дела
или групповой 
заголовок   
документов  
	Крайние
даты  
	Номера
описей
	Индекс дела 
по номенкла-
туре или N  
дела по     
описи       
	Кол-во 
ед. хр.
	Сроки хранения 
и номера статей
по перечню 
	Приме
чание 

	1 
	2       
	3   
	4  
	5      
	6   
	7       
	8  

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Итого ______________________ ед. хр. за _____________________ годы

(цифрами и прописью)

Описи дел постоянного хранения за ____ годы утверждены по  личному

составу

согласованы с ЭПК ________________________________________________

(наименование архивного учреждения)

(протокол от _______________ N _____________)

Наименование должности лица,

проводившего экспертизу

ценности документов           Подпись          Расшифровка подписи

Дата

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЦЭК (ЭК)

от _________ N __________

Документы в количестве __________________________________ ед. хр.,

(цифрами и прописью)

весом ______ кг сданы в __________________________________________

(наименование организации)

на переработку по приемо-сдаточной накладной от ________ N _______

Наименование должности работника,

сдавшего документы                Подпись      Расшифровка подписи

Дата

Изменения в учетные документы внесены.

Наименование должности работника

архива, внесшего изменения

в учетные документы               Подпись      Расшифровка подписи

Дата

Формат А4 (210 x 297 мм)

Форма акта о выделении к уничтожению документов,

не подлежащих хранению

Приложение 25

ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ

документов ед. хр. N ______________

	N 
п/п
	Индекс  
документа
	Дата   
документа
	Заголовок документа
	Номера    
листов ед. хр.
	При- 
меча-
ние  

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Итого ___________________________________ документов.

(цифрами и прописью)

Количество листов внутренней описи __________________________.

(цифрами и прописью)

Наименование должности лица,

составившего внутреннюю опись

документов дела                   Подпись      Расшифровка подписи

Дата

Формат А4 (210 x 297 мм)

Форма внутренней описи документов дела

Приложение 26

ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА N _____

В деле подшито и пронумеровано ___________________________ листов,

(цифрами и прописью)

в том числе:

литерные номера листов __________________________________________;

пропущенные номера листов ________________________________________

•
листов внутренней описи ________________________________________

	Особенности физического состояния и формирования дела 
	Номера 
листов 

	1                           
	2    

	
	


Наименование должности

работника                         Подпись      Расшифровка подписи

Дата

Формат А4 (210 x 297 мм)

Форма листа-заверителя дела

Приложение 27




  Д.




Оп.




  Ф.

Федеральное агентство по образованию

Государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования

  «ПЕРМСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ПЕДАГОГИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ»

ДЕЛО №

 ТОМ№

(заголовок дела)

        (дата)

на



 листах

хранить






Ф.  




Оп.




Д.  





ИСТОЧНИКИ РАЗРАБОТКИ

1. Гост Р 6.30-2003 Унифицированные системы документации

«Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов».

2. «Типовая инструкция по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти». Утверждена приказом Федеральной Архивной Службы России от 27.11.2000г. № 68.

3. Закон от 10.01.2002г. № 1-ФЗ «Об электронной цифровой подписи».

4. «Типовая инструкция по делопроизводству в Министерствах и ведомствах Российской Федерации. Утверждена по распоряжению Совета Министров Правительства Российской Федерации» от 24.06.92 № 1118-Р, зарегистрирована Министерством Юстиции Российской Федерации 05.07.92 Рег. № 321.

5. «Основные правила работы архивов в организации». М., Росархив, 2002 г.

6. «Новые унифицированные формы». Постановление ГОСКОМИТЕТА от 05.01.2004г. № 11

7. Гост Р 51511-2001 «Печати с воспроизведением государственного герба РФ»

8. Т.В. Кузнецова «Делопроизводство»

ЗАО «Бизнес-школа», Москва, 1999г.

9. В.И. Андреева «Делопроизводство», Москва, 2000г.
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