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Приложение №1  

                              Ректору МГРИ
                   Косьянову В.А.

______________________
                                          (должность, подразделение)

______________________________
                                                                             (Ф.И.О.)

Служебная записка

«____»  ___________  20__ г.

В целях установления порядка пользования печатями МГРИ прошу Вашего разрешения изготовить печать(штамп) для ___________________________
                                                                                                                                          (структурное подразделение)
в связи с  _________________________________________________________________________________________________
                                     (причина изготовления- износ, утрата, создание/переименование структурного подразделения)

	Печать/штамп
	Макет, с указанием размера, формы и надписями
	Для каких документов


	
	








	




Должность                         ____________________                 ___________________   
                                                                                               (подпись)                                                             (инициалы, фамилия)

«____»  ___________ 20__ г.

СОГЛАСОВАНО:
Проректор
(по направлению деятельности)
                                              ___________________             ___________________   
                                                                                               (подпись)                                                           (инициалы, фамилия)

«____»  ___________ 20__ г.








Приложение №2

                 Ректору МГРИ
                   Косьянову В.А.

______________________
                                          (должность, подразделение)

______________________________
                                                                     (Ф.И.О.)

Служебная записка

«____»  ___________  20__ г.

Прошу назначить ответственным за использование, установку оттиска, хранение печати/или штампов ___________________________________________
                                                                                          (структурное подразделение)

 _____________________________________________________________________                 
                                                                                                               (Ф.И.О. должность)                                                             


Должность   руководителя структурного
подразделения                                           _________________    ________________   
                                                                                                                                             (подпись)                 (инициалы, фамилия)


«____»  ___________ 20__ г.

























Приложение №3

АКТ
приема-передачи печатей и штампов
_____________________________________________________________________
(структурное подразделение)

Мы, нижеподписавшиеся
_________________________________________________________________________________
(должность, Ф.И.О. сдающего и принимающего)

Составили настоящий акт о том, что  ___________________________________________________________
                                                                                                                                      (Ф.И.О. сдающего)


 в связи _____________________________ передал, а ________________________
(указать причину: замена печати/штампа, отпуск, командировка, увольнение и т.п.)              (Ф.И.О.  принимающего)

принял следующие печати (штампы):


	№п/п
	Оттиск печати (штампа)
	количество

	1
	2
	3

	









	
	



Всего штук:____________________________
                                                 (количество прописью)




Сдал:
Должность                            ___________________                 ___________________   
                                                                                               (подпись)                                                             (инициалы, фамилия)

«____»  ___________ 20__ г.

Принял:
Должность                            ___________________                 ___________________   
                                                                                               (подпись)                                                             (инициалы, фамилия)

«____»  ___________  20__ г.




Приложение №4 

УТВЕРЖДАЮ
Ректор МГРИ
_____________ В.А.Косьянов
«___»	_________ 20__г.
АКТ
о результатах проведения проверки

Комиссия, назначенная приказом ректора от «___»_______ 20__г. № _____
в составе:
Председатель комиссии: ____________________
                                                                   (должность, Ф.И.О.)
Члены комиссии               ____________________________
                                                                    (должность, Ф.И.О.)
                                                                              ____________________________
                                                                                 (должность, Ф.И.О.)

произвела проверку по использованию и хранению печатей и штампов в следующих структурных подразделениях:

	№ п/п
	Наименование структурного подразделения
	Оттиск печати (штампа)
	Количество
печатей (штампов)
	Замечания


	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	




Председатель комиссии:   _________________________________________
                                             (подпись) (Ф.И.О.)
Члены комиссии:               _______________________________
                                               (подпись) (Ф.И.О.)
                                                                    _________________________________________
                                                                (подпись) (Ф.И.О.) 














Приложение №5 

[bookmark: _GoBack]УТВЕРЖДАЮ
Ректор МГРИ
_____________ В.А.Косьянов
«___»	_________ 20__г.
АКТ
об уничтожении печатей и штампов

Комиссия, созданная приказом  от «___»	 20__г. №___________
в составе:
Председатель комиссии: ____________________
                                                                   (должность, Ф.И.О.)
Члены комиссии              ____________________________
                                                                    (должность, Ф.И.О.)
                                                                             ____________________________
                                                                                 (должность, Ф.И.О.)

произвела отбор к уничтожению утративших практическое значение и пришедших в негодность следующих печатей и штампов:
	№ п/п
	Учетный номер 
печати (штампа)
	Оттиск печати (штампа)
	Количество
печатей (штампов)
	Ф.И.О. ответственного лица за
использование и
хранение печати, штампа

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	



Всего подлежит уничтожению: печатей и__________________  штампов ___________.
                                                                                               (количество прописью)                         (количество прописью)

Записи акта с учётными данными сверены: 

Председатель комиссии:   _________________________________________
                                             (подпись) (Ф.И.О.)
Члены комиссии:               ________________________________
                                               (подпись) (Ф.И.О.)
                                                                    _________________________________________
                                                                (подпись) (Ф.И.О.) 
После утверждения акта, перечисленные печати и штампы, перед уничтожением, сверили с записями в акте и полностью уничтожили   путём измельчения клише  «___»	___ 20__г.

Председатель комиссии:    ________________________________________
                                             (подпись) (Ф.И.О.)
Члены комиссии:               _______________________________
                                               (подпись) (Ф.И.О.)
                                                                     ________________________________________
                                                                 (подпись) (Ф.И.О.) 

Отметки в журнале учёта об уничтожении печатей и штампов произвел (а)

___________________    _________________ «___»	_________ 20__г.
           (подпись)                                   (Ф.И.О.)
