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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Инструкция по делопроизводству (далее – Инструкция) в федеральном государственном бюджетном образовательном учреждении высшего образования «Российский государственный геологоразведочный университет имени Серго Орджоникидзе» (далее – МГРИ, вуз, университет) разработана с целью установления единых требований к подготовке, обработке, хранению и использованию образующихся в деятельности вуза документов, совершенствования делопроизводства и повышения его эффективности путем унификации состава и форм управленческих документов и утверждается Ректором.
1.2. Инструкция устанавливает общие требования к функционированию служб документационного обеспечения отдела делопроизводства и архива, документированию управленческой деятельности и организации работы с документами в вузе.

1.3. Инструкция подготовлена в соответствии с Правилами делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти, утвержденных постановлением Правительства РФ от 15.06.2009г. № 477, изменениям к Правилам от 07.09.2011г. № 751; изменениям к Правилам от 26.04.2016г.; федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;  Государственным стандартом ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному делу и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов», методическими рекомендациями по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденных приказом Росархива от 23 декабря 2009 г. № 76; Инструкцией по делопроизводству в Федеральной службе по надзору в сфере образования и науки, утвержденной приказом Рособрнадзора от 01.11.2012 г. № 1360.

1.4. Положения Инструкции распространяются на организацию работы независимо от видов носителя и способов передачи информации, в том числе с электронными документами, включая их подготовку, регистрацию, учет и контроль исполнения, осуществляемые с помощью автоматизированных технологий. 

1.5. Ответственность за организацию и соблюдение правил делопроизводства в структурных подразделениях вуза возлагается на руководителей структурных подразделений вуза. 
1.6. Непосредственное ведение делопроизводства в структурных подразделениях осуществляется работниками (лицами) в должностные обязанности которых входит ведение делопроизводства.
Работники обеспечивают учет и прохождение документов в установленные сроки, информируют руководителей структурных подразделений о состоянии исполнения документов, осуществляют ознакомление работников с нормативными и методическими документами по делопроизводству, обеспечивают текущее хранение документов. 
1.7. При уходе ответственного за делопроизводство работника в отпуск, убытии в командировку, имеющиеся у него документы, передаются другому работнику, который обязан принять меры к их своевременному исполнению.

1.8. При переходе на другую работу работников, занимающихся ведением делопроизводства в структурных подразделениях, передача всех документов вновь назначаемым работникам производится по актам. 
1.9. Руководители структурных подразделений вуза должны принимать меры к сокращению внутренней переписки, обеспечивать правильное и рациональное использование средств оргтехники, расходование служебных бланков и бумаги. 

1.10. Отдел делопроизводства и архива осуществляет контроль соблюдения установленного Инструкцией порядка работы с документами в структурных подразделениях, методическое руководство и вносит рекомендации по вопросам организации работы, оформления документов. 

1.11. Работники структурных подразделений вуза несут персональную, дисциплинарную и иную установленную законодательством Российской Федерации ответственность за несоблюдение требований Инструкции, несвоевременное и некачественное исполнение документов.

1.12. Содержание служебных документов не подлежит разглашению, передача служебных документов, их копий, проектов сторонним организациям допускается только с разрешения ректора вуза.

1.13. В случаях утраты подлинника документа ответственный работник за ведение делопроизводства обязан незамедлительно доложить руководителю структурного подразделения вуза, который сообщает об этом в отдел делопроизводства и архива.

1.14. Отдел делопроизводства и архива организует регулярные проверки состояния делопроизводства и соблюдения требований Инструкции в структурных подразделениях вуза. О результатах проверок докладывается руководству вуза.

1.15. Работники структурных подразделений вуза, ответственные за делопроизводство, должны быть по роспись ознакомлены с Инструкцией по делопроизводству. 

1.16. Внесение изменений в Инструкцию осуществляется приказом ректора.

II. ПРАВИЛА СОЗДАНИЯ И ОФОРМЛЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ В МГРИ
2.1. Документирование управленческой деятельности

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

2.1.2. Делопроизводство в университете осуществляется на русском языке.

Документы, направляемые российским юридическим и физическим лицам, составляются на государственном языке Российской Федерации.

Документы, направляемые иностранным корреспондентам, могут составляться на языке адресата с обязательным приложением версии на русском языке.

В документах, создаваемых совместно с иностранными деловыми партнерами, используются языки по соглашению сторон.

В документах, создаваемых по унифицированным формам, используются языки, предусмотренные соответствующими унифицированными формами.

2.2. Общие требования к содержанию и оформлению документов
2.2.1. Ответственность за содержание создаваемых в университете документов возлагается на лиц, подготовивших, завизировавших и подписавших (утвердивших) документ.

2.2.2. Содержание документа должно:

· основываться на фактах и действующих правовых нормах;

· иметь ссылки на источники сообщаемой информации;

· давать конкретные и точные указания названий, имен, дат, адресов и др. идентифицирующих признаков;

· по возможности не дублировать информацию, содержащуюся в ранее созданных документах.

2.2.3. В текстовой части документов содержание выражается средствами письменной деловой речи и может быть представлено в виде сплошного связного текста, анкеты, таблицы или их сочетания.

2.2.4. Сплошной связный текст используется в документах для грамматически и логически согласованного изложения фактов, предложений, указаний, просьб, мнений и т.д.

Обязательные требования к тексту документа:

· соблюдение требований грамматики, орфографии и пунктуации используемого языка;

· строгое следование традиционному словоупотреблению, правовой, отраслевой и корпоративной терминологии;

· использование только общепринятых или утвержденных в университете организационно-распорядительным документом сокращений слов, аббревиатур и транслитераций.

2.2.5. При составлении текстов документов рекомендуется использовать:

· простые предложения;

· прямой порядок слов в предложении;

2.2.6. В текстах документов не рекомендуется допускать:

· оборотов разговорной речи;

· экспрессивно и эмоционально окрашенных выражений;

· произвольных словообразований;

· формулировок, допускающих неоднозначное толкование;

· злоупотребления иноязычной лексикой.

2.2.7. Структура текста определяется его содержанием, объемом и функциональным назначением.

Текст документа, как правило, состоит из двух основных частей. В первой части указывается основание составления документа, во второй излагаются выводы, предложения, решения, распоряжения или просьбы. Если содержание документа не нуждается в пояснении или обосновании, то текст может содержать только заключительную часть. Например: письма - просьбу без пояснения.

Если текст содержит несколько решений, выводов и т.д., то его разбивают на пункты, нумеруемые арабскими цифрами.

Тексты документов большого объема (доклады, отчеты, положения, инструкции и др.) делятся на разделы, подразделы и пункты, которые нумеруются арабскими цифрами, разделенными точками с точкой на конце. Разделы и подразделы должны иметь заголовки, отражающие существо их содержания. Номер раздела должен состоять из одного числа: 1, 2, 3 и т.д., номер подраздела - из двух чисел (1.1.;1.2.), т.е. из номера раздела и порядкового номера подраздела, разделенных точкой. При более мелком делении текста сохраняется тот же принцип.

2.2.8. Текст документа печатается с междустрочным интервалом 1,5, шрифтом «Times New Roman», размер шрифта № 14 (для табличных материалов допускается размер шрифта   № 10-12), и каждый абзац текста начинается с абзацного отступа в 1,25 см от границы левого поля.

2.2.9. Запрещается писать на разных строках: аббревиатуру, отражающую организационно-правовую форму организации (ОАО, ЗАО, ФГУП и др.); дату и название месяца; число и единицу измерения; знаки №, % и соответствующее число.

2.2.10. Текст письма (служебной записки) конкретному адресату принято начинать с обращения, после которого ставится восклицательный знак. Обращение печатается по центру, а текст -  с новой строки абзаца с прописной буквы.

2.2.11. Наименования структурных подразделений пишутся с прописной буквы (например: Управление образовательной политики, Управление молодежной политики).

2.2.12. Наименования отделов, управлений в составе структурных подразделений пишут со строчной буквы (например: учебный отдел Управления образовательной политики).

2.2.13. Наименования должностей заместителей руководителей структурных подразделений пишутся со строчной буквы (например: начальник Управления образовательной политики).

При многократном упоминании в одном документе какого-либо органа (учреждения, комиссии и др.) первый раз используется его полное наименование, после которого в скобках можно указать и далее применять условное наименование, например: 

Приказ МГРИ от 12.11.2020 № 01-06/123 «О введении в действие Инструкции по делопроизводству в федеральном государственном бюджетном образовательном учреждении высшего образования «Российский государственный геологоразведочный университет имени Серго Орджоникидзе» (далее – Приказ).

2.2.14. Если в документе многократно употребляются сложные многословные наименования, то целесообразно при первом упоминании дать их условное сокращение. Это также относится к названиям различных программ, бизнес-планов, стандартов и к другим многословным названиям.

2.2.15.  Грамматические формы изложения текста определяются авторством и функциональным назначением документа.

В документах, издаваемых от имени Университета (его филиала или структурных подразделений), текст излагается от третьего лица единственного числа ("Университет не возражает", "комиссия установила") или от первого лица множественного числа ("просим выделить", "направляем на рассмотрение").

В документах, создаваемых работником Университета, текст излагается от первого лица единственного числа ("предлагаю", "прошу", "считаю необходимым").

Текст протокола излагают в прошедшем времени от третьего лица множественного числа ("слушали", "выступили", "постановили", "решили"), содержание выступлений излагается в прошедшем времени от третьего лица единственного числа ("отметил", "предложил").

В остальных документах используют форму изложения текста от третьего лица единственного или множественного числа ("инструкция устанавливает", "заключили договор"). 

2.2.16. Форма таблицы применяется при изложении цифровой и словесной информации о нескольких объектах по ряду признаков. Таблицы имеют два уровня расположения текста: вертикальный (графы) и горизонтальный (строки). Заголовки и подзаголовки граф и строк таблицы должны быть выражены именем существительным в именительном падеже единственного числа.

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.

2.2.17. При систематическом составлении документов по однотипным вопросам используются типовые виды документов (договоры, приказы (распоряжения) по личному составу, об утверждении и внесении изменений в штатное расписание и т.д.) доверенности, письма-запросы, письма-поздравления, письма сопроводительные и т.д. Разработка, согласование и утверждение типовых видов документов определены внутренними нормативными документами Университета. 
2.2.18. При изготовлении документов на двух и более страницах вторую и последующие страницы нумеруют. Номера страниц проставляют посередине верхнего поля листа на расстоянии не менее 10 мм от верхнего края листа.

2.3. Бланки документов
Документы, создаваемые в вузе, оформляются на стандартных листах бумаги формата А4 (210 х 297 мм) либо в виде электронных документов и должны иметь установленный состав реквизитов (приложение № 1). При оформлении приложений в виде табличных материалов допускается использовать в случае необходимости бумагу формата А3 (297 х 420), а также размеры шрифтов меньше № 14.

При подготовке документов в вузе используются электронные шаблоны бланков документов (приложение № 2-7). Документы внутренней переписки между структурными подразделениями оформляются без бланка на стандартных листах. 

Параметры листа, как на бланке, так и на стандартном листе, должны иметь поля не менее: верхнее – 20 мм, нижнее – 20 мм, левое – 30 мм, правое - 10 мм. 
Допускается создание документов на лицевой и оборотной стороне листа, при котором ширина левого поля на лицевой стороне листа и правого поля на оборотной стороне листа должны быть равными.
В зависимости от вида документа и расположения реквизитов устанавливают два вида бланков – угловой и продольный. В угловом бланке реквизиты располагаются в верхнем левом углу листа, в продольном бланке – посередине листа вдоль верхнего поля.
При подготовке документов в вузе используются электронные шаблоны документов:
· бланк письма продольный;
· бланк письма угловой;

· бланк письма продольный (на английском языке);

· бланк письма угловой (на английском языке);

· бланк приказа продольный;
· бланк распоряжения продольный.
 
Бланки утверждаются ректором МГРИ по представлению начальника отдела делопроизводства и архива.
Кадровые приказы могут быть разработаны с использованием программного обеспечения 1С.
Перечень реквизитов документов и образцы бланков МГРИ приведены в приложениях (приложение № 1-7). 
2.4. Оформление реквизитов документов
Документы вуза имеют стабильный состав реквизитов, их расположения и оформления. Состав реквизитов конкретного документа определяется его видом и назначением.
2.4.1 Эмблема вуза – утвержденное при регистрации символическое графическое изображение. Зарегистрированную согласно установленному порядку эмблему МГРИ размещают на бланках вуза в соответствии с Уставом вуза.
2.4.2. При оформлении бланка документа необходимо применять текстовый редактор Word for Windows версии от 6.0 и выше с использованием шрифта Times New Roman N14. 
Наименования вышестоящей организации пишется заглавными буквами (МИНОБРНАУКИ РОССИИ), высота шрифта 10pt. Высота букв шрифта полного наименования вуза 12 pt. Место составления или издания документа (Москва) указывается в бланках, за исключением бланка письма.
Справочные данные указываются в бланке письма и включают: почтовый адрес вуза, номер телефона, факса, официальный адрес электронной почты, интернет-адрес и ОКПО, ОРГН, ИНН, КПП - шрифт10 pt.
Наименование вуза и его реквизитов должно соответствовать точному наименованию учредительных документов. Сокращенное наименование помещают в скобках под полным наименованием.

2.4.3. Заголовок документа должен быть кратким, точно передавать содержание документа. Заголовок документа составляется ко всем документам, за исключением документов, имеющих текст до 4-5 строк, точка в конце заголовка не ставится. 
Заголовок документа должен отвечать на вопрос «о чем?», «о ком?». Например: «О предоставлении...», «Об изменении...» и т.д. В продольных бланках заголовок к тексту оформляется по ширине страницы центрованным способом, максимальная строка не должна превышать 8 см.
2.4.4. Датой документа является дата его подписания (распорядительные документы, письма) или события, зафиксированного в документе, для утверждаемого документа – дата утверждения.

При визировании, написании резолюций, проставлении отметок о прохождении или исполнении документа используется цифровой способ. Например: 02.10.2020. День месяца и месяц оформляются двумя парами арабских цифр, разделенных точкой; год – четырьмя арабскими цифрами. Для документа, составляемого одновременно несколькими организациями датой документа, является дата его подписания последней организацией. Для финансовых документов применяется словесно-цифровой способ. Например: 16 января 2020 года.
Все служебные отметки на документе, связанные с его прохождением и исполнением, должны датироваться и подписываться. Дата документа проставляется должностным лицом, утверждающим документ или подразделением при регистрации документа.

При подготовке проекта документа допускается только обозначение месяца и года.

2.4.5. В состав подписи входит наименование должности лица, личная подпись и ее расшифровка (инициалы и фамилия). Подпись располагается через 2-3 интервала после текста документа и размещается сразу от левого текстового поля, инициалы и фамилия от правого текстового поля. Если наименование должности лица состоит из нескольких строк ее печатают через 1 интервал. Расшифровка подписи печатается на уровне последней строки наименования должности.
Между инициалами и фамилией ставится пробел.
Например:
          Проректор по учебной работе                                                      И.О. Фамилия

Если должностное лицо, подпись которого указана на проекте документа отсутствует, то документ подписывает лицо, исполняющее его обязанности или его заместитель. При этом обязательно указывается фактическая должность лица, подписавшего документ и его фамилия (например: «и.о.», «зам»). Не допускается подписывать документы с предлогом «за» или проставление косой черты перед наименованием должности.
При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагают одну под другой в последовательности, соответствующей занимаемой должности.
2.4.6. Согласование документа может проводиться как с внешними организациями, так и внутри вуза структурными подразделениями и должностными лицами.

 Согласование документа оформляется визой или грифом согласования. 

Гриф согласования включает в себя слово СОГЛАСОВАНО, наименование должности лица, с которым согласовывается документ (включая наименование организации), личную подпись, расшифровку подписи и дату согласования; или название документа, подтверждающего согласование, его дату и индекс или название документа, подтверждающего согласование, его дату и индекс.
	Например: 

СОГЛАСОВАНО

Проректор по учебной работе

Личная подпись    И.О. Фамилия

«___» ___________2020 г.
	


СОГЛАСОВАНО

Письмо Минобрнауки России

от 15 января 2020 г. № 12-40

Если документ имеет два грифа согласования, их располагают на одном уровне, слева и справа текстового поля.
При согласовании проектов внутренних документов, созданных на бумажных носителе, визы проставляются непосредственно на проекте документа. 
Визирование проекта документа проводится при необходимости оценки обоснованности документа, соответствия его правовым актам и ранее принятым решениям, а также с подразделениями, которые будут задействованы в его реализации.
Проект документа визируется должностным лицом-автором документа, а также при необходимости, начальниками других структурных подразделений, в зависимости от содержания документа.

Визы согласования включают в себя наименование должности визирующего документ, личную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилию), дату визирования (приложение № 9).

Замечания, особые мнения и дополнения к проекту документа оформляются лицом, визирующим документ, на отдельном листе, подписываются и прилагаются к документу. В этом случае виза оформляется следующим образом:
Например:

Замечания прилагаются:
Руководитель структурного подразделения 

____________________И.О. Фамилия

(личная подпись)

«____» ______________ 2020 г.

Гриф согласования может располагаться на отдельном «Листе согласования», если содержание документа затрагивает интересы нескольких организаций. На документе делается отметка «Лист согласования прилагается». Допускается полистное визирование документа и его приложения.

Согласование проектов документов может осуществляться с использованием системы электронного документооборота «Битрикс 24» (далее - СЭД)" в соответствии с Регламентом работы с системой электронного документооборота в университете.
По итогам согласования в СЭД формируется протокол согласования с указанием комментариев (при их наличии) Согласующих лиц. После завершения процедуры согласования протокол распечатывается из СЭД, прикладывается к проекту документа и передается на подпись руководителю.

В ходе согласования проекта документа работник, согласующий документ, принимает одно из следующих решений:

согласовать проект документа без замечаний;

согласовать проект документа с замечаниями;

отклонить проект документа;

указать, что не имеет отношение к проекту документа.

Возражения по проекту документа, возникающие при согласовании вносятся в СЭД.

Если проект документа согласован с замечаниями, это означает, что замечания носят редакционный характер, и после их принятия исполнителем не требует повторного согласования.

Проект документа отклоняется лицом, согласующим документ, в следующих случаях:

наличия существенных замечаний по проекту документа;

несогласия с проектом документа.

Несогласованный проект документа требует доработки по высказанным замечаниям, переоформления и повторного согласования.

Подписание документа ректором или уполномоченным им лицом осуществляется путем проставления собственноручной подписи на документе, изготовленном в бумажном виде. 

2.4.7. Документы могут утверждаться ректором единоначально или путем издания приказа. Приказ издается в том случае, когда введение утверждаемого документа требует дополнительных действий. Единоначально утверждаются такие документы как устав, штатное расписание, смета, протоколы, локальные нормативные акты, учебные планы, образовательные программы и т.п. (приложение № 13).
	Гриф утверждения помещается в правой верхней части документа, состоит из слова УТВЕРЖДАЮ без кавычек заглавными буквами, полного наименования должности лица, утверждающего документ, личной подписи, её расшифровки и даты утверждения. При утверждении документа приказом, гриф включает в себя наименование утверждающего документа в творительном падеже, его дату,  номер, полное наименования должности лица, утверждающего документ, личной подписи, её расшифровки.
Например:

Или




В случае утверждения документа приказом в Грифе слово УТВЕРЖДАЮ согласуется с видом документа. Например: план – УТВЕРЖДЕН, правила – УТВЕРЖДЕНЫ, программа – УТВЕРЖДЕНА и т.п.

2.4.8. Резолюция. Указания по исполнению документов оформляются в виде резолюции на соответствующем бланке (приложение № 8) либо на документе на свободном от текста месте. Резолюция прикрепляется к документу и вместе с ним подшивается в дело.

При написании резолюции обязательно указываются:

-   инициалы и фамилия исполнителя или исполнителей;

-   содержание поручения по документу (при необходимости);

- срок исполнения поручения указывается в форме даты (при необходимости);

-    подпись лица, давшего поручение;



-    дата резолюции.

При наличии нескольких исполнителей ответственным исполнителем считается названный первым в резолюции или обозначенный словом «ответственный». 

2.4.9. Отметка об исполнителе проставляется в левом нижнем углу лицевой или на оборотной стороне листа подлинника документа, включает должность, фамилию, имя, отчество исполнителя,  номер телефона с кодом города и печатается размером шрифта № 10 через 1 межстрочный интервал.

2.4.10. Отметка о наличии приложений оформляется в сопроводительных письмах, а также в приказах, распоряжениях и других видах документов (планах, программах, отчетах, договорах, правилах и т.п.).

В служебных письмах приложение оформляется от границы левого текстового поля.   
Например:
Приложение: образовательные программы на 5 листах в 1 экз.

Отметка о наличии приложений в приказах, распоряжениях и других видах документов располагается на первом листе приложения в правом верхнем углу шрифт 12 с указанием вида документа, его даты и номера.

Например: 

Приложение 
к приказу МГРИ от 12.01.2019  № 01-06/осн
Если приложение одно, то порядковый номер не указывается.

Утверждаемые приложения должны быть подписаны исполнителем–руководителем структурного подразделения, подготовившего документ.
III. СОСТАВ ДОКУМЕНТОВ МГРИ
В процессе деятельности вуза создается комплекс документов:

-   распорядительные документы - приказ, распоряжение, протокол, решение; 

-   организационные документы – положение, договор, инструкция; 

- информационно-справочные документы – акт, докладная записка, письмо, телеграмма, факсограмма, телефонограмма.

3.1. Приказ, распоряжение

Приказ – наиболее распространенный локальный акт, издаваемый ректором (директором филиала) в целях разрешения основных и оперативных задач, стоящих перед вузом. 

Все приказы подразделяют на следующие виды:
 1. Приказы по основной деятельности с постоянным сроком хранения

2. Приказы по личному составу со сроком хранения 75 лет

3. Приказы по личному составу со сроком хранения 5 лет

Проект приказа (распоряжения) может быть подготовлен по указанию Ректора или проректоров, Главного бухгалтера, руководителей структурных подразделений.

Проекты приказов по кадровым вопросам разрабатывает Отдел по работе с персоналом.

Проекты приказов по основной деятельности и административно-хозяйственным вопросам разрабатываются структурными подразделениями в пределах своей компетентности, определенной соответствующими положениями.

Приказы издаются Ректором или лицом, официально его замещающим.  Приказами оформляются решения нормативного и организационного характера. 

Распоряжения издаются Ректором, проректорами и Главным бухгалтером в пределах их компетенции и полномочий, предоставленных Ректором на основании доверенностей или распорядительных документов. Распоряжениями оформляются решения по оперативным и другим вопросам, не носящим нормативного характера. 

Распоряжение – распространенный в управленческой практике распорядительный документ, издаваемый руководителями разных уровней, проректорами вуза, директорами институтов, деканами факультетов. Распоряжения издаются по вопросам информационно- методического характера, а также по вопросам, связанным с организацией исполнения приказов, инструкций и других актов, а также по производственным, хозяйственным и административным вопросам. Такие распоряжения имеют ограниченный срок действия и распространяются на узкий круг исполнителей (структурных подразделений). 
Обеспечение качественной подготовки проектов приказов и распоряжений, их согласование с заинтересованными руководителями структурных подразделений возлагается на руководителей структурных подразделений (исполнителей), которые вносят соответствующий проект.

Приказы и распоряжения оформляются на бланке приказа или бланке распоряжения МГРИ установленной формы (приложение № 6,7). Для разработки сложных и ответственных распорядительных документов практикуется создание рабочих групп, комиссий из числа специалистов, компетентных, со знанием управленческой тематики.
Подготовка распорядительных документов складывается из следующих этапов:

изучение управленческого вопроса;

подготовка распорядительного документа;

согласование документа;

подписание документа

Составление документа начинается с обеспечения правовой основы, определяется круг вопросов, которые необходимо отразить. Определяется необходимость отмены ранее действующих распорядительных документов или их отдельных пунктов. В вводной части проекта распорядительного документа определяется цель его издания. В основной части   распорядительных документов перечисляются распорядительные действия, каждое из которых является отдельным пунктом. Формулировки текста должны быть конкретны, не допускали различных толкований, не противоречили ранее изданным документам. По тексту в целом или по каждому пункту намечаются возможные сроки исполнения и контролирующие инстанции (должностные лица). Руководитель, дающий задание на подготовку проекта приказа, определяет состав подразделений или должностных лиц для согласования документа. Согласование проводит тот исполнитель, который готовил проект документа. В проект документа могут быть внесены правки, изменения и дополнения. Если в процессе согласования выясняются существенные замечания к содержанию документа, он составляется заново, и вторая редакция подлежит согласованию. Прежде чем передать документ на подписание, он должен быть тщательно проверен – особое внимание обращается на цифровую информацию, фамилии, имена, отчества, наименования структурных подразделений. После подписания внесение каких-либо изменений недопустимо и отдел делопроизводства и архива вуза проводит регистрацию, с момента которой документ приобретает статус официально изданного.
По содержанию и оформлению приказы делятся на приказы по основной деятельности и приказы по личному составу. Последние используются для документирования: приема, зачисления, перевода, увольнения, отчисления. Правила оформления приказов по личному составу существенно отличаются от оформления приказов по основной деятельности.
3.1.1. Заголовок приказа/распоряжения должен кратко и точно отражать содержание текста приказа и быть выделен полужирным шрифтом без точки. Заголовок в документах, оформленных на бланках с продольным расположением реквизитов, выравнивается по центру. Документы менее 5 строк оформляются без наименования.
Заголовок, как правило, начинается с предлога “О”, “Об”.
Например:

Об утверждении ...,

О создании ...,

Об объявлении ...,

Об итогах ... и т.д.

3.1.2. Текст приказа отделяется от наименования документа 2-3 межстрочными интервалами.  Размер шрифта № 14 и печатается с интервалом 1,5.

Текст приказа по основной деятельности состоит из 2 частей: констатирующей (преамбулы) и распорядительной. 

Преамбула в проектах приказов завершается словом п р и к а з ы в а ю, которое печатается вразрядку.
 Констатирующая часть является введением в существо рассматриваемых вопросов, раскрывает причины, цели и задачи, послужившие основанием для издания приказа (распоряжения), или обосновывает необходимость его выпуска.

Как правило, констатирующая часть приказа (распоряжения) может начинаться со слов:

В соответствии ...,

Во исполнение ...,

В целях ...,

Для ....

Если приказ (распоряжение) издается на основании и в развитие документов органов государственной власти и управления, то в его констатирующей части указываются:

- наименование документа, принявший орган, 

- дата,

- номер, 

- заголовок к тексту,

- краткое изложение содержания документа в целом или соответствующего его раздела.

Например:

В соответствии с Указом Президента Российской Федерации от ___ № ___.

Приказы (распоряжения), являющиеся дополнением к ранее изданным, должны иметь в тексте оговорку:

В дополнение к приказу Генерального директора от __________ №_______

Если приказ (распоряжение) издается на основе аналитических материалов, то в констатирующей части должны излагаться:

· факты;

· события (при необходимости дается их анализ);

· обоснование необходимости осуществления управленческих действий.

Например:

На основе анализа материально-технического снабжения Университета ...

В целях дальнейшего совершенствования системы обеспечения Университета материально-техническими ресурсами, повышения эффективности деятельности ...
Распорядительная часть приказа должна содержать перечисление предписываемых действий с указанием исполнителя каждого действия и сроков исполнения. Распорядительная часть может делиться на пункты и подпункты, которые нумеруются арабскими цифрами. Действия однородного характера могут быть перечислены в одном пункте. В качестве исполнителей указываются структурные подразделения или конкретные должностные лица. Последний пункт распорядительной части может содержать сведения о подразделении или должностном лице, на которое возлагается контроль исполнения приказа. 

Если приказ изменяет, отменяет или дополняет ранее изданный документ или какие-то его положения, то один из пунктов распорядительной части текста должен содержать ссылку на отменяемый документ (пункт документа) с указанием его даты, номера и заголовка. Текст пункта должен начинаться словами «Признать утратившим силу…».

В текст приказа не следует включать пункт «Приказ довести до сведения...». Подразделения (должностные лица), до сведения которых доводится приказ указываются исполнителем в листе рассылки.
При наличии в тексте приказа формулировки «Утвердить» (положение, правила, инструкцию, регламент и др.) на первом листе приложения в верхнем правом углу проставляется отметка о приложении, ниже печатается без кавычек слово: УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ, УТВЕРЖДЕН, ниже через один межстрочный интервал слово «приказом» и реквизиты приказа (дата и номер).
При наличии нескольких приложений они нумеруются: № 1, № 2; если приложение одно, то оно не нумеруется.
Приказы по личному составу содержат только распорядительную часть. В приказах по личному составу слово «приказываю» не пишется, а текст начинается с красной строки с глагола, например: ПЕРЕВЕСТИ, ОТЧИСЛИТЬ, УСТАНОВИТЬ и т.д., который выделяется заглавными буквами.
3.1.3. Визирование проектов приказов является обязательным требованием при их подготовке. 
Проект приказа визируется руководителем подразделения, подготовившим приказ, а также при необходимости, начальниками других структурных подразделений, в зависимости от содержания документа (приложение № 9).
Визы согласования включают в себя должность визирующего документ, личную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилию). Визы согласования располагают на оборотной стороне последнего листе проекта приказа /распоряжения в левом нижнем углу.

3.1.4. Правом подписи приказов наделен ректор, а в его отсутствие лицо, его замещающее в соответствии с полномочиями. Приложения к приказу подписываются руководителем структурного подразделения, подготовившего проект. Подпись состоит из наименования должности лица, подписавшего документ, личной подписи и расшифровки подписи. Наименование должности пишется от левой границы текстового поля, в расшифровке подписи пишутся инициалы имени, отчества и фамилия, которые отделяются друг от друга пробелом.
3.1.5. Согласование рецензентами и доработка разработчиком проектов приказов/распоряжений осуществляется в сроки, установленные приложением № 10 к настоящей Инструкции.
3.1.6. Общий срок рассмотрения приказов/распоряжений ректором, а в его отсутствие лицом замещающим, не должен превышать двух рабочих дней с даты получения на подпись.
3.1.7. После подписания приказы, распоряжения передаются на регистрацию. Датой приказа является дата его регистрации. Дата оформляется цифровым способом (арабскими цифрами) или словесно-цифровым способом, номер состоит из знака №, индекса структурного подразделения, регистрирующего приказ, порядкового номера.
В университете принята смешанная форма регистрации приказов в различных структурных подразделениях: в отделе делопроизводства и архива, отделе по работе с персоналом. Учет и хранение подлинников приказов/распоряжений осуществляется по месту их регистрации.

3.1.8. Копии приказов и распоряжений рассылаются в структурные подразделения МГРИ отделом делопроизводства и архива.  Рассылка копий приказов и распоряжений осуществляется в электронном виде с помощью СЭД, либо с официального адреса электронной почты отдела делопроизводства и архива с обязательной отметкой о получении. Лист рассылки передается исполнителем приказа, распоряжения с первым экземпляром в отдел делопроизводства и архива Университета. В конце листа рассылки указывается фамилия исполнителя и дата передачи на рассылку. 
3.1.9. Выписка из приказа представляет собой точную копию части текста подлинника приказа, относящегося к тому вопросу, по которому готовят выписку. При этом воспроизводят все реквизиты бланка, вводную часть текста, пункт приказа, по которому готовится выписка, реквизит «подпись» (без личной подписи) ректора и проставляется заверительная надпись (приложение № 14). 
3.2 . Локальные нормативные акты
Университет принимает локальные нормативные акты по основ​ным вопросам организации и осуществления образовательной и иной дея​тельности Университета.
3.2.1. Локальные нормативные акты по вопросам деятельности Университета могут быть разработаны в следующих формах:
· Положение - форма локального нормативного акта, устанав​ливающая системно связанные между собой правила, регулирующие какие- либо правоотношения по вопросам, отнесенным к компетенции Университе​та.
· Правила - форма локального нормативного акта, который устанавливает нормы и требования, обязательные для выполнения.
· Регламент, порядок - форма локального нормативного акта, который устанавливает совокупность правил, порядок проведения какой-либо дея​тельности Университета.
· Инструкция - форма локального нормативного акта, в котором излагается порядок осуществления какой-либо деятельности или порядок применения положений законодательных и иных нормативных правовых ак​тов.
3.2.2. Проекты локальных нормативных актов разрабатываются руководителями структурных подразделений Университета, непосредственно заинтересованных в принятии данного локального нормативного акта, регламентирующего их деятельность, в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, Устава Университета и иных нормативных актов. 

3.2.3. Обеспечение качественной подготовки локальных нормативных актов и их согласование возлагается на руководителей соответствующих структурных подразделений.

3.2.4. Проекты положений о вновь создаваемых структурных подразделениях Университета разрабатываются руководителями этих структурных подразделений вместе с проектами должностных инструкций работников, вновь создаваемого структурного подразделения.

3.2.5. Внесение изменений (дополнений) в действующие локальные нормативные акты, совершается по правилам, установленным в п. 3.2.2. и утверждаются приказом. Изменения (дополнения) прописываются в приложении к самому приказу. Локальный нормативный акт выпускается заново с изменениями (дополнениями) в новой редакции. 

При необходимости отмены либо признании утратившим силу документов, утвержденных приказом, разрабатывается проект приказа об их отмене либо признании утратившим силу приказа об их утверждении.

Если разрабатывается новый локальный нормативный акт взамен действующего, то в одном из пунктов распорядительной части приказа об утверждении новой редакции данного документа должна содержаться ссылка на утративший силу приказ, которым он был утвержден. 

3.2.6. Текст локального нормативного акта печатается на общем продольном бланке Университета и утверждается приказом как приложение к приказу.
Наименование вида документа (слова: «ПОЛОЖЕНИЕ», «ПРАВИЛА», «ИНСТРУКЦИЯ», «РЕГЛАМЕНТ», «ПОРЯДОК») печатается прописными буквами полужирным шрифтом Times New Roman № 14 без кавычек и выравнивается по центру, 
например:

ПОЛОЖЕНИЕ
о проведении текущего контроля успеваемости

и промежуточной аттестации обучающихся

Наименование локального нормативного акта, состоящее из нескольких строк, печатается через один межстрочный интервал.

Текст излагается от третьего лица единственного или множественного числа. В тексте используются слова: «должен», «следует», «необходимо», «запрещается», «не допускается», а также глаголы в форме настоящего времени, придающие тексту предписывающий характер, например: «указываются», «печатают» и т.д.

Заголовок к тексту локального нормативного акта отвечает на вопрос «О чем?».

Констатирующей частью локального нормативного акта служит глава «Общие положения», в которой указываются основания разработки, основное назначение нормативного акта и сфера его распространения.

 Основной текст локального нормативного акта может делиться на главы, пункты и подпункты. Главы должны иметь названия.

 Главы номеруются римскими цифрами. Нумерация пунктов и подпунктов производиться арабскими цифрами.

 Текст локального нормативного акта отделяется от заголовка двумя межстрочными интервалами, печатается рекомендуемым шрифтом Times New Roman № 14 через полуторный межстрочный интервал от нулевого положения табулятора (левой границы текстового поля) и выравнивается по левой и правой границам текстового поля. Первая строка каждого абзаца начинается с первого положения табулятора (1,25 см) от левой границы текстового поля. 

При визировании локального нормативного акта Университета визы проставляются на листе согласования (Приложение 29).

3.2.7. Утверждение локального нормативного акта, рассмотренного на заседании Ученого совета, производится проставлением грифа утверждения и изданием приказа, подписанного ректором Университета.  

Подписанные приказы об утверждении локального нормативного акта регистрируются как приказы по основной деятельности.

Оригиналы локальных нормативных актов по вопросам деятельности Университета хранятся в структурных подразделения, деятельность которых ре​гламентируется данными документами. 

Рассылка копий локальных нормативных актов в структурные подразделения Университета осуществляется отделом делопроизводства и архива в соответствии с приказом об утверждении и введении в действие локального нормативного акта.
3.2.8. Работники Университета должны быть ознакомлены с локальным нормативным актом в срок, не превышающий двух недель после утверждения локального нормативного акта. 

Руководители структурных подразделений обязаны своевременно ознакомить под роспись в листе ознакомления работников с утвержденными локальными нормативными актами (Приложение 30).

Для ознакомления обучающихся с локальными нормативными актами, деканаты факультетов размещают на информационном стенде объявления с указанием ссылки на соответствующую страницу официального сайта Университета.

3.3. Протокол заседания (совещания)

Протокол – распорядительный документ, предназначенный для фиксации хода рассмотрения вопросов и принятия решения на заседании коллегиальных органов, совещаний и т.п.

Протокол составляется на основании записи во время заседания на стандартных листах бумаги формата А4. Подготовка текста возлагается на секретаря или работника подразделения, готовившего вопросы к обсуждению. Протокол должен быть оформлен не позднее чем через семь дней со дня заседания, если не установлен иной срок.

Основное содержание докладов и выступлений помещается в тексте протокола или прилагается к нему; в последнем случае делается в тексте сноска «Текст выступления прилагается». Постановление (решение) в тексте протокола печатается полностью; при необходимости приводятся итоги голосования.

Содержание особого мнения, высказанного во время обсуждения, записывается в тексте протокола после соответствующего решения.
Текст протокола состоит из двух частей: вводной и основной. Вводная часть оформляется одинаково как в полной, так и в краткой формах протокола. В ней указываются фамилии председателя, секретаря, участников заседания и приглашенных лиц, повестка дня, а также информация о наличии кворума.

Фамилии присутствующих записываются в протокол, если их не более 15, в алфавитном порядке, с указанием места работы и должности; если же присутствующих больше, составляется отдельный список, который прилагается к протоколу. 

Например:

Присутствовали 47 человек (список прилагается).

Вводная часть заканчивается повесткой дня, вопросы в которой располагаются по степени их сложности и важности. Вопросы формулируются в именительном падеже без предлогов «о», «об». Наряду с вопросом указывается фамилия докладчика с указанием его должности.



Основная часть текста протокола по каждому вопросу повестки дня строится по схеме: СЛУШАЛИ…., ВЫСТУПИЛИ…, РЕШИЛИ…

В разделе «СЛУШАЛИ» в кратких протоколах указываются фамилия выступавшего (докладчика) и тема его выступления. В полной форме протокола приводятся фамилия и инициалы докладчика, содержание его доклада (сообщения, информации, отчета). Если текст доклада представлен докладчиком в письменном виде, допускается после указания темы выступления в скобках делать отметку: «(Текст доклада прилагается)».

В разделе «ВЫСТУПИЛИ» в кратких протоколах указываются только фамилии лиц, выступивших в обсуждении, в полных протоколах фиксируются также их выступления, включая вопросы к докладчику и его ответы. При необходимости после фамилии выступившего указывается его должность.

В разделе «РЕШИЛИ» записывается принятое решение, которое формулируется кратко, точно, лаконично во избежание двоякого толкования. Наряду с решением указывается количество голосов, поданных «за», «против», «воздержался».

Основная часть может подразделяться на пункты.

Пункты могут содержать поручения. Пункты, содержащие конкретное поручение, включают наименование субъекта, которому дается поручение, содержание поручения и срок его выполнения. Решения могут содержать приложения, ссылка на которые дается в соответствующих пунктах основной части:

«…. в соответствии с Приложением № 1….».

Допускается форма составления протокола, при которой фиксируются только принятые постановления (решения) по соответствующим вопросам.

Протокол подписывается председательствующим на заседании и секретарем. Датой регистрации протокола является дата заседания. Протоколам присваиваются порядковые номера в пределах календарного года отдельно по каждой группе протоколов: протоколы ректората, институтов (факультетов), научных советов и др. Протоколы совместных заседаний имеют составные номера, включающие порядковые номера протоколов организаций, принимавших участие в заседании.

Номера решений, принятых на заседаниях, состоят из номера протокола, номера рассматриваемого вопроса в повестке дня и порядкового номера постановления (решения) в пределах вопроса. Принятые решения доводятся при необходимости до исполнителей в виде выписок из протоколов. 

Регистрация протоколов производится в журналах подразделений ведущих данную деятельность.

Порядок оформления протокола (приложение № 15).
3.4. Договор (контракт, соглашение)

Договор - это соглашение двух или нескольких лиц (одним из которых является вуз) об установлении, изменении или прекращении гражданских прав и обязанностей.

Договор выступает в качестве основного документа, устанавливающего разнообразные связи и экономические отношения между гражданами, гражданами и организациями и между организациями. 
Договоры составляются при документировании сделок купли-продажи, оформления отношений аренды, поручительства, поставки продукции, ценообразования, распределения прибыли. 
Отношения работника и работодателя также закрепляются в трудовом договоре.

Проекты договоров (контрактов, соглашений) подготавливаются структурными подразделениями вуза во исполнение поручений ректора и руководителей структурных подразделений, в соответствии с их полномочиями, утвержденными приказом или доверенностью за подписью ректора, в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и печатаются на стандартных листах бумаги формата А4.
3.5. Служебная переписка
Служебная (деловая) переписка – различные виды официальных документов информационно-справочного характера, используемые для обмена информацией между вузом, организациями и гражданами.

Видами служебной переписки являются: служебное деловое письмо, телеграмма, факсограмма, телефонограмма, электронное письмо (электронное сообщение).

Служебное деловое письмо – документ информационно-справочного характера, направляемый организацией, должностным лицом по почтовой связи. 
Телеграмма – документ информационно-справочного характера, направляемый адресату по телеграфной сети общего пользования. 

Факсограмма – получаемая на бумажном носителе копия документа (письменного, графического, изобразительного), переданного по каналам факсимильной связи.

Телефонограмма – документ информационного характера, передаваемый и получаемый по телеграфной связи. 
Электронное письмо (электронное сообщение) – документ информационно-справочного характера, передаваемый и получаемый по электронной почте. Электронное письмо имеет статус документа, если оно заверено электронной подписью. 

Служебные письма готовятся как: ответы о выполнении поручений, сопроводительные письма, ответы на запросы, инициативные письма и т.п.

Сроки подготовки писем устанавливаются руководителем. Служебные письма оформляются на бланке письма (приложение № 16).
3.5.1. Строки реквизита «Адресат» служебного письма центруются относительно самой длинной строки, печатаются через один межстрочный интервал. Адресатом документа может быть организация, структурное подразделение организации, должностное или физическое лицо.

Реквизит «адресат» оформляется на бланке с угловым расположением реквизитов – в верхней правой части документа, на бланке с продольным расположением реквизитов – справа под реквизитами бланка.  Строки, входящие в состав реквизита «Адресат», выравниваются влево в границах, отведенных для этого реквизита. Длина максимальной строки не должна превышать 9-10 см и ограничиваться правой границей текстового поля.

При адресовании служебного письма в организацию, в структурное подразделение без указания должностного лица, их наименования пишутся в именительном падеже. 
Например:

Графика-М
Отдел изготовления штампов

Варшавское ш.,10, Москва, 117105

При адресовании письма должностному лицу наименование организации и подразделения указывается в именительном падеже, а должность в дательном. Фамилия и инициалы должностного лица печатаются после наименования должности через один межстрочный интервал. Фамилия адресата печатается прописными буквами, инициалы указывают после фамилии. Инициалы отделяются пробелом от фамилии.

Допускается центровать каждую строку реквизита «Адресат» по отношению к самой длинной строке. 
Например:
Министерство культуры Российской Федерации

Департамент культурного наследия

Начальнику отдела музейного фонда

 СЕРГЕЕВУ Д.Л.
При адресовании служебного письма физическому лицу указывают фамилию и инициалы получателя, затем почтовый адрес. Почтовый адрес пишется шрифтом № 12. Фамилия адресата печатается строчными буквами.              

           Например:
Калинину И.П.  
Садовая ул., д. 5, кв. 12
г. Липки, Киреевский р-н,

Тульская обл., 301264

Служебное письмо не должно содержать более четырех адресатов. Если количество адресатов более четырех, то составляется указатель рассылки и на каждом экземпляре указывается один адрес.
В состав реквизита «Адресат» может входить почтовый адрес. Он не указывается в документах, направляемых в высшие органы власти, вышестоящие организации, подведомственные организации и постоянным корреспондентам (за исключением направления писем указанным адресатам в конвертах с прозрачными окнами).

При отправке письма по электронной почте или факсимильной связи (без досылки по почте) почтовый адрес не указывается. При необходимости может быть указан электронный адрес (номер телефона/факса).
3.5.2. Текст служебного письма должен касаться одного вопроса или нескольких вопросов, если они взаимосвязаны и будут рассматриваться в одном структурном подразделении адресата.

Текст инициативного письма, как правило, состоит из двух частей. В первой части излагается причина, основание или обоснование составления письма, приводятся ссылки на документы, являющиеся основанием подготовки письма. Во второй части, начинающейся с абзаца, помещаются выводы, предложения, просьбы, решения и т.д. 
Текст излагается от 3-его лица единственного числа. Например: «МГРИ считает…». В тексте документа, подготовленного на основании или во исполнение ранее изданного документа, указывается наименование вида документа, наименование органа, издавшего документ, дата и регистрационный номер, заголовок документа, заключенный в кавычки.

Страницы текста нумеруются арабскими цифрами посередине поля. 
3.5.3. Отметку о наличии приложения в служебном письме оформляют после текста от границы левого поля. Если в тексте служебного письма не указывается наименование прилагаемого документа, то его указывают в приложении, а также количество листов и экземпляров. 
Например:

Приложение: Справка о деятельности ЦДО на 3 л. в 2 экз.

Если текст содержит наименование документа, то в приложении указывается только количество листов и экземпляров.
 Например: 

Приложение: на 10 л. в 2 экз. 

Если приложения сброшюрованы, то количество листов в них не указывается. 

Если к приложению прилагается другой документ (или его копия), также имеющий приложение, отметка о наличии приложения оформляется следующим образом. 
Например:

Приложение: Справка МосгорБТИ от 04.05.2014 г. № 37 о соответствии адресов и приложение к ней, всего на 3 л.
3.5.4. После текста служебного письма или отметки о наличии приложения (если оно имеется) через 2-3 интервала указывают должность руководителя, от имени которого посылается письмо, инициалы, фамилию. Служебные письма подписывает ректор вуза, а также руководители структурных подразделений, на основании доверенности ректора.

3.5.5. Отметка об исполнителе в служебном письме проставляется в левом нижнем углу лицевой или оборотной стороне листа подлинника документа, включает должность, фамилию, имя и отчество исполнителя, номер телефона и печатается шрифтом № 10 через 1 межстрочный интервал.

Сроки подготовки инициативных писем определяются руководством вуза. 

Не допускаются исправления и подчистки в тексте подлинника служебного письма.
3.5.6. Количество экземпляров отправляемых служебных писем должно быть не менее 2-х: 1-й экземпляр направляется адресату, 2-й хранится в отделе делопроизводства и архива университета до истечения срока надобности, 3-й (при необходимости) используется в структурном подразделении, где подготовлен документ, как рабочий экземпляр (можно вести в электронном виде).

3.6. Особенности оформления исходящих писем при переписке с 

 зарубежными корреспондентами
3.6.1. Исходящие письма, направляемые иностранным организациям (должностным лицам), находящимся за границей оформляются на бланке письма университета (приложение №3,5​​​​) на иностранном языке с применением аутентичного перевода исходящего письма на русском языке. Проекты исходящих писем печатаются шрифтом Times New Roman размером № 14 междустрочным интервалом 1,5.

3.6.2. Подпись включает наименование должности лица, от имени которого направляется исходящее письмо, его личную подпись и расшифровку (начальная буква имени и фамилия).

Наименование должности печатается от левой границы текстового поля через 1 интервал и центрируется относительно самой длинной строки.              

3.6.3. На международных почтовых отправлениях адрес пишется латинскими буквами и арабскими цифрами. Реквизиты адреса на международных почтовых отправлениях пишутся в следующем порядке:

а) для юридического лица - полное или сокращенное наименование (при наличии), для гражданина - фамилия, имя, отчество (последнее при наличии);

б) название улицы, номер дома, номер квартиры;

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

ш) название района;

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

е) название страны.

ж) почтовый индекс (при наличии).

3.6.4. Составные части реквизита Адресат выравниваются по левой его границе. Количество строк адресата должно быть ограничено шестью, а количество знаков в строке - тридцатью. Если в строке более 30 знаков, состав реквизита Адресат можно оформить шрифтом меньшего размера. Адресат должен быть написан компактно, без разрядки и подчеркиваний. Рекомендуется писать прописными буквами название местности (город, регион, провинция, штат, графство, кантон), учреждения, осуществляющего доставку (в виде почтового кода, как правило), и страну назначения.

3.6.5. Если исходящее письмо адресуется организации, сначала указывается ее название, затем почтовый адрес. 
Например:

American National Social Institute

15 Noth 32nd Street

NEW YORK, N.Y. 12148

USA
3.6.6. Если исходящее письмо адресуется должностному лицу организации, то сначала указываются его имя (инициалы), фамилия, должность, название фирмы, потом почтовый адрес. 
Например: 

Mr. A.Widmar, Chairman, 

D Coke and Son Ltd 

LONDON SWK 48C 

ENGLAND

3.6.7. Если исходящее письмо адресуется частному лицу, то сначала указываются его имя (инициалы), фамилия, затем почтовый адрес. 
Например:

Mr. Luis Serrano Correcher 

34 Calle Alcala 6a pi. 

(servicio de prenca) 

MADRID 28071 

ESPANA

3.6.8. При оформлении исходящего письма премьер-министру, министру, чрезвычайному и полномочному послу или другому должностному лицу подобного ранга зарубежного государства адресат включает титул, инициалы и фамилию (имя и фамилию) адресата, полное наименование должности лица и название города. Все составные части реквизита, кроме названия города, печатаются прописными буквами.

3.6.9. Реквизит печатается через 1 интервал и располагается в левом нижнем углу первого листа независимо от количества листов письма. 
Например:

ЕГО ВЕЛИЧЕСТВУ

ХАРАЛЬДУ V,

КОРОЛЮ НОРВЕГИИ

г.Осло

3.6.10.  Дата исходящего письма проставляется в соответствии с расположением этого реквизита на бланке и оформляется словесно-цифровым способом.

3.6.11. Регистрационный номер исходящего письма проставляется в соответствии с расположением этого реквизита на бланке документа.

3.6.12. Заголовок к тексту в исходящих письмах зарубежным адресатам не является обязательным реквизитом.

3.6.13. Ссылка на регистрационный номер и дату документа оформляется только в письмах-ответах. Ссылка проставляется в соответствии с расположением этого реквизита на бланке письма. Сведения в реквизит переносятся с поступившего документа.

3.6.14. Текст исходящего письма начинается с обращения, формулируемого в соответствии с традициями страны назначения, статусом и уровнем взаимоотношений должностных лиц. Например: «Ваше Превосходительство», «Ваше Величество». В деловой переписке используются следующие обращения:

«Уважаемые господа» - к организации в целом;

«Уважаемый господин Блэк» - к мужчине;

«Уважаемая госпожа Смит» - к женщине;

«Уважаемый господин Председатель (Директор)» - к должностному лицу, фамилия которого неизвестна.

3.6.15. В персональных обращениях имя (инициалы) адресата обычно опускается, остается только фамилия.

3.6.16. Смысловые части текста документа разделяются абзацами. В качестве заключительной формулы вежливости могут быть использованы следующие фразы: «С уважением», «Искренне Ваш», «Наилучшие пожелания».

3.6.17. Обращение печатается с красной строки. Текст письма печатается с красной строки в установленных границах полей.

3.6.18.
Отметка об исполнителе и номер его служебного телефона на подлиннике исходящего письма зарубежному адресату не проставляются, а указываются на копии исходящего письма, остающейся в деле.

3.7. Внутренняя переписка
Записка является внутренним документом и носит вспомогательный характер по отношению к организационно-распорядительным документам. Составляется с целью информирования руководства о тех или иных фактах, ситуации, побудить к принятию решения или носит характер информации. Записки могут быть служебными, докладными и объяснительными. 
Докладная (служебная) записка – документ, адресованный руководителю организации, информирующий его о сложившейся ситуации, явлении, факте и служащий основанием для принятия им решений. Текст докладной записки состоит из двух частей: в первой излагаются причины, факты, события, описывается ситуация, во второй – выводы, предложения, просьбы. Объяснительная записка – документ, объясняющий причины какого-либо факта, поступка. 

Текст объяснительной записки должен содержать описание фактов, послуживших поводом к ее написанию, и аргументы, объясняющие происшествие, смягчающие проступок работника или подтверждающие какие-то факты. При составлении объяснительной записки необходимо придумать убедительный и содержательный текст.

Служебная переписка между структурными подразделениями осуществляется через отдел делопроизводства и архива университета и регулируется внутренней электронной почтой МГРИ.
Служебная записка подготавливается на бланке (приложение №11) формата А4 и содержит следующие реквизиты:

- номер документа;

- кому (кому адресован: должность, фамилия, инициалы);

- от кого (от кого направляется: должность, фамилия, инициалы);

- дата документа (дата регистрации);

- тема (о чем служебная записка);

- копии (кому необходимо направить копии).

В адрес Ректора направляются служебные записки за подписью проректора и руководителей структурных подразделений с обязательной регистрацией в отделе делопроизводства и архива.

 Регистрация служебных записок, адресованных Ректору, Проректорам, руководителям структурных подразделений осуществляется в отделе делопроизводства и архива. При регистрации присваивается порядковый номер. Регистрация ведется с первого рабочего дня в году по последний рабочий день этого же года.  
3.8. Справка

Справка – документ, содержащий описание или подтверждение тех или иных фактов, событий. Справки выдают: деканаты, Отдел по работе с персоналом, Управление планирования, бухгалтерского учета, анализа и финансового контроля, Управление международного сотрудничества, регистрируют, в соответствии с установленными требованиями, по месту выдачи в структурных подразделениях (приложение № 17-19).
3.9. Акт
Акт – это документ, составляемый группой лиц, подтверждающий установленные ими факты или события. Акты составляются при ревизиях и обследованиях, инвентаризации, передаче товарно-материальных ценностей, передаче дел при смене должностных лиц и т.д. Акты документируют деятельность как постоянно действующих комиссий, так и специально созданных. Во всех случаях в акте отражают только те факты, которые были обнаружены в ходе работы комиссии. Независимо от разновидности акт оформляется по одной схеме, как правило, содержит реквизиты, которые присутствуют в бланке организации: наименование организации, наименование структурного подразделения, название вида документа (акт), дату, место составления, заголовок к тексту, основание для его издания, текст, подписи, указание на количество экземпляров и их местонахождение. Если акт предназначен для передачи в другие организации, т.е. является внешним документом, в состав реквизитов заголовочной части включают юридический адрес организации – автора акта. Акт оформляется на общем угловом бланке (приложение №20).
IV. ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТООБОРОТА
Движение документов в МГРИ с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправки образует документооборот. В документообороте вуза выделяются следующие документопотоки: поступающая документация (входящая), отправляемая документация (исходящая), внутренняя документация. Основным показателем движения документов является объем документооборота – число документов, поступивших в МГРИ и созданных им за определенный период. Обращения граждан регистрируются и формируются отдельно от других документов вуза. Доставка и отправка документов в вузе осуществляется средствами почтовой связи, электросвязи, курьером, а также по системе межведомственного электронного документооборота (СЭД).
Документы, поступающие в вуз, проходят первичную обработку, предварительное рассмотрение, регистрацию, рассмотрение руководством, доставляются исполнителям и после исполнения помещаются в дело.
4.1. Согласование документа

4.1.1. После создания, проект документа направляется инициатором в отдел делопроизводства и архива университета для прохождения первичной проверки. При отсутствии замечаний документ возвращается инициатору. 
4.1.2 Инициатор создания документа запускает процесс согласования.


4.1.3. Инициатор создания документа назначает согласующих лиц и устанавливает очередность согласования.


4.1.4. Список согласующих лиц (далее - рецензенты), а также очередность согласования по видам документов приведены ниже:

	Вид документа
	Список согласующих лиц и очередность согласования

	Приказ/распоряжение по общим и кадровым  вопросам
	1 шаг (виза) - руководитель структурного подразделения, которому подчинен инициатор проекта документа.

2 шаг (виза) - главный юрисконсульт другие работники  отдела, отвечающего за правовую работу в университете.

3 шаг (виза) - начальник отдела делопроизводства и архива.

4 шаг (виза) - начальник отдела по работе с персоналом (для кадровых документов). 

5 шаг (виза) - начальник эксплуатационно-технического управления (для документов по имущественному комплексу).
6 шаг (виза) – начальник ПФО.
7 шаг (виза) - главный бухгалтер – начальник Управления планирования, бухгалтерского учета, анализа и финансового контроля (для финансовых документов).

8 шаг (виза) - проректор (помощник ректора), в подчинении которого находятся структурные подразделения или руководители структурных подразделений, чьи вопросы затрагиваются в тексте приказа (распоряжения).

9 шаг

Приказ (распоряжение) возвращается инициатору. При наличии замечаний, инициатор направляет документ на очередной круг согласования, соблюдая прежний порядок визирования.

10 шаг (утверждение)

При отсутствии замечаний инициатор направляет подготовленный приказ (распоряжение) через отдел делопроизводства и архива Ректору (либо лицу временно исполняющего обязанности ректора) на «Утверждение».

11 шаг (регистрация) - отдел делопроизводства и архива.
После подписания документ возвращается в отдел делопроизводства и архива, где проходит регистрацию (проставляется номер документа на бумажном носителе, документ сканируется и сохраняется в электронной базе).

Подписанный и зарегистрированный документ на бумажном носителе помещается работником отдела делопроизводства и архива в соответствующее дело согласно Номенклатуре дел.

	Исходящее письмо

(за подписью ректора) в 2-х экз.

	1 шаг (виза) - руководитель структурного подразделения, которому подчинен инициатор проекта письма.
2 шаг (подписание) При отсутствии замечаний инициатор отправляет на бумажном носителе письмо через отдел делопроизводства и архива для подписания передает ректору (временно исполняющему обязанности ректора).
3 шаг (регистрация) - отдел делопроизводства и архива.

  После подписания письмо возвращается в отдел делопроизводства и архива. Работник отдела делопроизводства и архива регистрирует письмо (проставляет номер письма на бумажном носителе, сканирует письмо, сохраняет в электронной базе).

Подписанное и зарегистрированное письмо на бумажном носителе направляется адресату установленным порядком.

	Исходящее письмо

(подписанное проректором, руководителем структурного подразделения, согласно полномочиям)
в 2-х экз.
	1 шаг (подписание) - руководитель структурного подразделения, инициатор проекта письма.
2 шаг (регистрация) отдел делопроизводства и архива.

Работник отдела делопроизводства и архива регистрирует письмо, проставляет номер письма на бумажном носителе, сканирует письмо, сохраняет его скан-копию в электронной базе.

Скан-копия письма направляется инициатору, подписанное и зарегистрированное письмо на бумажном носителе направляется адресату установленным порядком.

	Договор
	1 шаг (виза) - руководитель структурного подразделения, которому подчинен инициатор проекта документа.

2 шаг (виза) - главный юрисконсульт/ другие работники  отдела, отвечающего за правовую работу в университете.

3 шаг (виза) - начальник тендерно-закупочного отдела (если договор подлежит заключению по результатам проведения закупочной процедуры).

3 шаг (виза) – начальник эксплуатационно-технического управления (если договор подлежит заключению по результатам проведения закупочной процедуры).

 3 шаг (виза)- начальник Управления планирования, бухгалтерского учета, анализа и финансового контроля - главный бухгалтер.

3 шаг (виза) - проректор (помощник ректора), в подчинении которого находятся структурные подразделения или руководители структурных подразделений, чьи вопросы затрагиваются в рамках договора.
4 шаг
Отдел делопроизводства и архива возвращает документ инициатору. При наличии замечаний, инициатор направляет документ на очередной круг согласования, соблюдая прежний порядок визирования.

При отсутствии замечаний к документу исполнитель передает документ подписанту. Если подписант документа является Ректор, документ передается в отдел делопроизводства и архива.

	Протокол
	1 шаг (виза) - участники совещания, (на предмет корректности формулировок и указания сроков исполнения) и т.д.
2 шаг (виза) - инициатор согласования (секретарь собрания).

При отсутствии замечаний к документу исполнитель передает документ на подпись председателю собрания.

Документ возвращается инициатору. При наличии замечаний, инициатор направляет документ на очередной круг согласования, соблюдая прежний порядок визирования.

При отсутствии замечаний к документу исполнитель регистрирует документ в  журнале регистрации подразделения, ответственного за ведение протокола (согласно номенклатуре дел).

	Служебная записка
	1 шаг (виза) - руководитель структурного подразделения, которому подчинен инициатор проекта документа.

2 шаг (виза) - проректор (помощник ректора), в подчинении которого находится структурное подразделение, чьи вопросы затрагиваются в тексте служебной записки (в случае если служебная записка подготовлена на основании поручения ректора, дополнительно визируют лица, являющиеся соисполнителями к резолюции ректора, на основании которой подготовлена служебная записка;

При наличии замечаний, инициатор направляет служебную записку на очередной круг согласования, соблюдая прежний порядок визирования.

При отсутствии замечаний инициатор отправляет служебную записку в отдел делопроизводства и архива на регистрацию.

3 шаг (регистрация) - отдел делопроизводства и архива.

Работник отдела делопроизводства и архива регистрирует служебную записку, проставляет номер на бумажном носителе, сканирует служебную записку, сохраняет и направляет адресату/адресатам, указанным в служебной записке через СЭД для рассмотрения и исполнения.

Служебная записка, адресованная ректору либо лицу его замещающему, направляется отделом делопроизводства и архива на рассмотрение на бумажном носителе вместе с визами и комментариями рецензентов.

	Локальный нормативный акт (кроме приказов и распоряжений)
	1 шаг (виза) - руководитель структурного подразделения, подготовивший проект локального нормативного акта. 

2 шаг (виза) -  - главный юрисконсульт другие работники  отдела, отвечающего за правовую работу в университете.

3 шаг (виза) - руководители структурных подразделений Университета, ответственные за направление деятельности, попадающей под действие разрабатываемого локального нормативного акта:

- образовательная деятельность -  проректор по учебной работе;

- научная деятельность - проректор по научной работе;

- международная деятельность - проректор по международной деятельности и региональному сотрудничеству;

- внеучебная деятельность - проректор по инновационной деятельности и молодежной политике;

- хозяйственная деятельность - проректор по развитию имущественного комплекса;

- управление персоналом - начальник отдела по работе с персоналом;
- при подготовке проектов локальных нормативных актов, исполнение которых требует финансового обеспечения- главный бухгалтер;

- при принятии локальных нормативных актов, затрагивающих права обучающихся и работников образовательной организации- председатель объединенного совета обучающихся и председатель представительного органа работников.
При наличии замечаний, инициатор направляет локальный нормативный акт на очередной круг согласования, соблюдая прежний порядок визирования.

4 шаг (виза)

При отсутствии замечаний инициатор отправляет локальный нормативный акт в правовую комиссию. 
5 шаг (утверждение) 

В соответствии с Уставом Университета компетенцию утверждения локальных нормативных актов в рамках своих полномочий имеют:

- Конференция работников и обучающихся;

- Ученый совет Университета;

-  Ректор.
6 шаг (регистрация) - отдел делопроизводства и архива.

Работник отдела делопроизводства и архива проставляет номер приказа об утверждении документа на   титульный лист локального нормативного акта, сканирует, сохраняет в электронной базе и направляет адресату/адресатам, указанным в списке рассылки через СЭД.
Подписанный и зарегистрированный документ на бумажном носителе помещается работником отдела делопроизводства и архива в соответствующее дело согласно Номенклатуре дел.


4.2. Прием и первичная обработка
Прием и первичная обработки документов осуществляется работниками отдела делопроизводства и архива.

Первичная обработки поступивших документов включает проверку правильности адресования поступающих документов, правильность доставки и комплектования документов, а также распределение на регистрируемые и не подлежащие регистрации. Проверяется правильность доставки, целостность упаковки документов, наличие приложений и т.п.
Документы, адресованные непосредственно структурным подразделениям или с пометкой «лично», передаются адресату без вскрытия конверта. Ошибочно доставленные документы пересылаются по принадлежности не позднее трех рабочих дней с момента получения.

К документам, не подлежащим регистрации, относятся документы, адресованные работникам подразделений вуза, не требующие исполнения (поздравительные письма, открытки, пригласительные билеты и т.п.). 
К перечню документов, не подлежащих регистрации, также относятся печатные издания, газеты, книги, журналы, брошюры, бюллетени, рекламные издания и проспекты и т.п., и материалы информационно-справочного характера.

4.3. Предварительное рассмотрение документов

Отдел делопроизводства и архива осуществляет предварительное рассмотрение документов в целях выделения из всего массива поступившей корреспонденции документов, требующих обязательного рассмотрения руководством вуза.

Результатом предварительного рассмотрения является направление документа ректору вуза или проректорам в соответствии с установленным распределением обязанностей для вынесения указания по исполнению документа – резолюции, которая оформляется либо на документе (в заголовочной части документа), либо путем СЭД.
4.4. Регистрация поступающих документов
Регистрации подлежат все документы, требующие учета, исполнения и использования в справочных целях.
Регистрируются документы, поступающие из других организаций и от физических лиц, отправляемые, а также создаваемые внутри вуза.

Регистрация документов осуществляется в день поступления.

В вузе принята смешанная форма регистрации документов в различных структурных подразделениях: в Отделе делопроизводства и архива, Отделе по работе с персоналом, Управлении планирования, бухгалтерского учета, анализа и финансового контроля, Управлении международного и регионального сотрудничества и других структурных подразделениях вуза. Регистрация поступающих документов производится один раз – в день их поступления.

В отделе делопроизводства и архива регистрируются документы, адресованные руководству вуза, адресованные вузу без указания конкретного адресата.

Поступающие документы регистрируется в журналах учета документов. Заказная поступающая и отправляемая корреспонденция регистрируется в отдельных журналах учета отдела делопроизводства и архива; внутренняя документация – в журналах регистрации и учета.

Передача информации с помощью телефонограмм осуществляется устно по каналам телефонной связи и записывается (печатается) получателем.
Поступившие телеграммы регистрируются в журнале регистрации телеграмм и оперативно передаются отделом делопроизводства и архива адресату. 
Не рекомендуется регистрировать документы повторно при передаче из одного подразделения в другое.

На полученном документе в правом нижнем углу первой страницы лицевой стороны проставляется регистрационный штамп, включающий дату, номер, количество листов и приложений документа. Регистрационный номер состоит из индекса структурного подразделения, индекса дела по номенклатуре структурного подразделения и порядкового номера поступления по журналу регистрации данной группы документов. Порядковые номера регистрируемым входящим документам присваиваются в пределах календарного года при помощи журнала регистрации документов.
Зарегистрированные документы передают на доклад ректору, первому проректору или проректорам. С пометкой «Срочно» регистрируются незамедлительно и передаются на рассмотрение.
В других структурных подразделениях регистрация поступающих документов производится работниками, отвечающими за делопроизводство в Журналах регистрации поступающих документов.
4.5. Порядок рассмотрения документов руководителем
и доведения документов до исполнителей

Документы передаются на рассмотрение руководству только после регистрации.

Общий срок рассмотрения документов руководством вуза не должен превышать двух рабочих дней с даты регистрации документа.

Указания по исполнению документа (резолюция) оформляется на документе в заголовочной части документа.
В состав указания по исполнению документа входят: фамилия исполнителя/ей (кому), содержание поручения (что сделать), срок исполнения, подпись, дата. 
Например:

И.И. Иванову 

Прошу подготовить ответ к 10.03.2019 
Ректор подпись дата
В случаях, когда поручение дается двум или нескольким лицам, равным по должности, основным исполнителем является лицо, указанное в поручении первым. Ему предоставляется право созыва соисполнителей и координация их работы.
Основной исполнитель и соисполнитель вправе давать поручения в виде резолюций непосредственно своим подчиненным.

На документах, не требующих указаний по исполнению и имеющих типовые сроки исполнения, в резолюции указываются исполнитель, подпись автора резолюции, дата. Типовые сроки имеет ряд документов, перечень которых приведен в приложении к Государственной системе документационного обеспечения управления. В их число входят письма предприятий и организаций, акты приемки, телеграммы и др.
После рассмотрения документ с резолюцией возвращается в отдел делопроизводства и архива, где в журнал регистрации и учета вносится содержание резолюции и подлинник документа направляется руководителю структурного подразделения - ответственному исполнителю, соисполнителям по электронной почте направляются копии. Подлинник документа остается у исполнителя и подшивается в дело в соответствии с Номенклатурой дел.
4.6. Организация работы с отправляемыми документами

Ответственность за составление и оформление документа, согласование с заинтересованными должностными лицами возлагается на исполнителя документа.
Исполнитель отвечает за качество (полноту и достоверность) и своевременность представления документов. При представлении на подпись исполнитель проверяет правильность оформления документов, правильность адресования, наличие необходимых виз, приложений. Проекты документов готовятся на бланках установленной формы. Проекты документов визируются исполнителем (руководителем структурного подразделения) при необходимости работниками других структурных подразделений. Визы проставляются на лицевой стороне последнего листа документа в нижней части на втором экземпляре (копии) документа или листе согласования.
4.7. Регистрация отправляемых документов

В отделе делопроизводства и архива регистрируются отправляемые документы, подписанные ректором или проректорами вуза, а также руководителями структурных подразделений, в соответствии с их полномочиями, утвержденными приказом или доверенностью за подписью ректора.

Регистрация отправляемых документов производится один раз – в день их подписания (утверждения) либо на следующий день. Регистрационный номер документа проставляется в соответствии с системой регистрации принятой в вузе. Ссылка на исходящий регистрационный номер и дату документа адресата включается в состав реквизитов бланка письма и проставляется исполнителем при подготовке письма-ответа.

4.8. Отправка документов

Документы подлежат отправке в день их регистрации или на следующий рабочий день. Срочная корреспонденция отправляется в первую очередь.
Документы, подписанные ректором, направляемые в высшие органы государственной власти, направляются курьером или по системе межведомственного электронного документооборота, или по почте.
Отправляемая по почте корреспонденция проходит упаковку, адресование (при направлении документа более чем в четыре адреса – в соответствии с указателем рассылки, который составляется исполнителем документа), и передачу на отправку в местное отделение связи.

Документы для отправки передаются в отдел делопроизводства и архива полностью оформленными, зарегистрированными, с указанием почтового адреса или с указанием на рассылку.

Неправильно оформленные документы и корреспонденция неслужебного характера к отправке не принимаются и возвращаются в структурные подразделения.

Решение о способе доставки документа другим адресатам, о необходимости досылки адресату подлинника документа на бумажном носителе принимает руководитель структурного подразделения – исполнитель.

4.9. Регистрация внутренних документов
Проекты распорядительных документов после подготовки и согласования с заинтересованными структурными подразделениями и должностными лицами передаются на подпись руководству вуза. После подписания документы подлежат регистрации. Регистрационный номер внутренним документам присваивается в пределах календарного года при помощи журнала регистрации по соответствующим группам документов. Распорядительные документы печатаются на бланках установленной формы.

Оригиналы приказов хранятся по месту регистрации.
Протоколы совещаний у руководителей структурных подразделений готовятся на стандартных листах бумаги формата А4, регистрируются и хранятся в соответствующих структурных подразделениях вуза.

Служебная переписка между структурными подразделениями вуза оформляется на стандартных листах бумаги формата А4. Передача документов между структурными подразделениями осуществляется через работников, ответственных за ведение делопроизводства в структурных подразделениях вуза или отдел делопроизводства и архива по электронной почте. 

4.10. Учет и анализ объемов документооборота
Учет объема документооборота ведется в целях совершенствования организации работы с документами, рационального распределения документопотоков, повышения исполнительской дисциплины, качества и эффективности принимаемых решений.

V. ДОКУМЕНТАЛЬНЫЙ ФОНД МГРИ
Основными видами работ, обеспечивающими правильную организацию документов в делопроизводстве, является составление номенклатуры дел и формирование дел.

5.1. Разработка и ведение номенклатуры дел

Номенклатура дел – систематизированный перечень заголовков (наименований) дел, заводимых в вузе, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке.

Номенклатура дел предназначена для организации группировки исполненных документов в дела, систематизации и учета дел, определения сроков их хранения и является основой для составления описей дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, а также для учета дел временного (до 10 лет включительно) хранения.
При составлении номенклатуры дел следует руководствоваться положениями структурных подразделений, штатным расписанием, планами и отчетами о работе, перечнями документов с указанием сроков их хранения, номенклатурами дел за предшествующие годы. Номенклатура дел структурного подразделения составляется на основе фактического состава документов их вида и содержания, находящихся и используемых в делопроизводстве конкретного структурного подразделения. 

Названиями разделов номенклатуры дел вуза являются названия структурных подразделений. В сводной номенклатуре дел разделы располагаются в соответствии с утвержденной структурой. 

В номенклатуру дел включаются заголовки дел, отражающие все документируемые участки работы вуза.

Графы номенклатур дел заполняются следующим образом.

В графе 1 номенклатуры дел проставляются индексы каждого дела, включенного в номенклатуру. Индекс дела состоит из установленного в вузе цифрового обозначения структурных подразделений (кодификатора) и порядкового номера заголовка дела по номенклатуре в пределах структурного подразделения. Индексы дел обозначаются арабскими цифрами. Например: 10-06, где 10 – обозначение структурного подразделения, 06 – 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.

Заголовок дела состоит из элементов, располагаемых в следующей последовательности: название вида дела (переписка, журнал и т.д.) или разновидности документов (протоколы, приказы и т.д.); название автора документа; название организации, которой будут адресованы или от которой будут получены документы (адресат или корреспондент документа); краткое содержание документов дела, указание на копийность документов дела.
Например:

Переписка вуза с Минобрнауки России по основной деятельности

В заголовках дел, содержащих документы по одному вопросу, но не связанных последовательностью исполнения, в качестве вида дела употребляется термин «документы», а в конце заголовка в скобках указываются основные виды документов, которые должны быть сгруппированы в деле (планы, списки, доклады и т.д.).

Например: 

Документы (планы, списки, доклады, характеристики экспонатов) о проведении тематических выставок 

В заголовках дел, содержащих переписку, указывается, с кем и по какому вопросу она ведется.

В заголовках дел, содержащих переписку с однородными корреспондентами, последние не указываются, а указывается их общее видовое название.

В заголовках дел, содержащих переписку с разнородными корреспондентами, последние не перечисляются.

Например:

Переписка об организации семинаров и совещаний по вопросам документирования управленческой деятельности

В заголовке дела указывается конкретный корреспондент, если переписка ведется только с ним.

Например:

Переписка с ВНИИДАД по вопросам научно-методической работы

В заголовках дел, содержащих плановую или отчетную документацию, указывается период (год, квартал) на (за) который составлены планы (отчеты).

Если дело будет состоять из нескольких томов или частей, то составляется общий заголовок дела, а затем при необходимости составляются заголовки каждого тома (части), уточняющие содержание заголовка дела.

Порядок расположения заголовков дел внутри разделов и подразделов номенклатуры дел определяется степенью важности документов, составляющих дела, и их взаимосвязью. 

Вначале располагаются заголовки дел, относящихся к организационно-распорядительной документации. Далее располагаются заголовки дел, содержащие плановые и отчетные документы.

Заголовки дел могут уточняться в процессе формирования и оформления дел.

Графа 3 номенклатуры дел заполняется по окончании календарного года.

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

В графе 5 «Примечание» проставляются отметки о заведении дел, о переходящих делах (например, переходящее с 2005 г.), о выделении дел к уничтожению, о лицах, ответственных за формирование дел.

Если в течение года в вузе возникают новые документированные участки работы, непредусмотренные дела, то они дополнительно вносятся в номенклатуру дел. Для вновь заводимых дел в каждом разделе номенклатуры оставляются резервные номера.

По окончании года в конце номенклатуры дел делается итоговая запись о количестве заведенных дел (томов).

Структурные подразделения ежегодно, не позднее 15 ноября текущего года разрабатывают проект номенклатуры дел своего подразделения на следующий год. Вновь созданное подразделение обязано в месячный срок разработать номенклатуру дел подразделения и представить ее в отдел делопроизводства и архива МГРИ (приложение № 19). Ответственность за организацию своевременного составления номенклатуры дел и предоставления ее в архив возлагается на руководителей структурных подразделений. Номенклатура дел составляется в двух экземплярах лицом, ответственным за ведение делопроизводства в структурном подразделении, согласовывается с отделом делопроизводства и архива МГРИ, подписывается руководителем подразделения. Первый экземпляр предоставляется в отдел делопроизводства и архива, второй – остается в структурном подразделении.

Сводная номенклатура дел составляется работниками отдела делопроизводства и архива и архивариусом на основе номенклатур дел структурных подразделений при методической помощи Главного архивного управления города Москвы (далее – Главархива Москвы). Сводная номенклатура дел пересогласовывается с Главархивом Москвы не реже чем раз в 5 лет. Сводная номенклатура дел в конце каждого года уточняется, утверждается и вводится в действие с 1 января следующего календарного года. В случае коренного изменения функций и структуры вуза она подлежит пересоставлению, согласованию и утверждению независимо от срока ее согласования. 

Сводная номенклатура дел готовится в трех экземплярах. Первый утвержденный экземпляр номенклатуры дел является документом постоянного срока хранения и включается в номенклатуру дел отдел делопроизводства и архива, второй – передается в Главархив Москвы, третий- передается в архивохранилище МГРИ. Рабочий экземпляр сводной номенклатуры дел ведется в отделе делопроизводства и архива МГРИ.

Сводная номенклатура дел подписывается начальник отдела делопроизводства и архива, согласовывается с комиссией Главархива Москвы, утверждается ректором.

После утверждения сводной номенклатуры дел подразделения вуза получают выписки из соответствующих ее разделов для использования в работе.
5.2. Формирование и оформление дел

Формирование дел – группировка исполненных документов в дела в соответствии с номенклатурой дел и систематизация документов внутри дела.

Дела формируются в МГРИ в структурных подразделениях работниками, ответственными за делопроизводство в структурном подразделении.

Исполненные документы должны в 10-и дневный срок сдаваться исполнителем в отдел делопроизводства и архива или лицам, ответственным за ведение делопроизводства в структурных подразделениях, для формирования их в дела. Номер дела, в которое должен быть подшит документ, определяется в соответствии с номенклатурой дел.

Контроль за правильным формированием дел осуществляется ответственными лицами отдела делопроизводства и архива.

При формировании дел необходимо соблюдать следующие общие правила: 

· помещать в дело только исполненные документы, в соответствии с заголовками дел по номенклатуре дел; 

· группировать в дело документы одного календарного или учебного года, за исключением переходящих дел; 

· раздельно группировать в дела документы постоянного и временных сроков хранения; 

· помещать в дела факсограммы, телефонограммы на общих основаниях; 

· в дело не должны помещаться документы, подлежащие возврату, лишние экземпляры, черновики; 

· по объему дело не должно превышать 250 листов; 

· при наличии в деле нескольких томов (частей) индекс и заголовок дела проставляются на каждом томе с добавлением «т.1», «т.2» и т.д. на обложке дела.

Документы внутри дела располагаются в хронологической, вопросно-логической последовательности или их сочетании. Распорядительные документы группируются в дела по видам и хронологии с относящимися к ним приложениями.

Приказы по основной деятельности группируются отдельно от приказов по  личному составу работников, по личному составу студентов.
Протоколы в деле располагаются в хронологическом порядке по номерам. Документы к протоколам группируются в отдельные дела, систематизируются по номерам протоколов.

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

При наличии в деле отдельных особо ценных документов, а также невостребованных личных документов (аттестаты о среднем образовании, дипломов и др.) эти документы вкладываются в конверт, который затем подшивается в это дело. Содержание конверта описывается во внутренней описи в установленном порядке. При наличии большого количества таких документов они могут изыматься из дела и на них составляется отдельная опись.

Лицевые счета работников по заработной плате группируются в самостоятельные дела и располагаются в них в порядке алфавита по фамилиям в пределах календарного года для ректората, административно-хозяйственного, учебно–вспомогательного и прочего обслуживающего персонала, и в пределах учебного года для научно-педагогических работников МГРИ.
Документы в личных делах располагаются в хронологическом порядке по мере их поступления.

Переписка группируется, как правило, за период календарного года и систематизируется в хронологической последовательности; документ-ответ помещается за документом-запросом. При возобновлении переписки по определенному вопросу, начавшейся в предыдущем году, документы включаются в дело текущего года с указанием индекса дела предыдущего года.

Дела вуза подлежат оформлению по завершении календарного или учебного года.

Оформление дела включает в себя комплекс работ по описанию дела на обложке, нумерации листов и составлению заверительной надписи. Оформление дел проводится работниками соответствующих структурных подразделений, отвечающих за текущее хранение документов при методической помощи и под контролем работников архива вуза.

В зависимости от сроков хранения проводится полное или частичное оформление дел. Полному оформлению подлежат дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу. Полное оформление дела предусматривает: оформление реквизитов обложки дела по установленной форме (приложение № 21); нумерацию листов в деле; составление листа-заверителя дела (приложение № 22); составление в необходимых случаях внутренней описи документов дела; подшивку и переплет дела; внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела.

Обложка дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу оформляется по установленной форме.
На обложке дела указываются реквизиты: наименование вышестоящей организации, наименование вуза; наименование структурного подразделения; индекс дела; заголовок дела; крайние даты дела (тома, части); количество листов в деле; срок хранения дела; архивный шифр дела на период формирования дела.

Реквизиты, проставляемые на обложке дела, оформляются следующим образом: наименование вышестоящей организации и вуза указывается полностью, в именительном падеже, с указанием официально принятого сокращенного наименования, которое указывается в скобках после полного наименования; наименование структурного подразделения - приводится, в соответствии со штатным расписанием; индекс дела – проставляется цифровое обозначение дела по сводной номенклатуре дел вуза; заголовок дела – переносится из номенклатуры дел вуза; дата дела – указываются даты заведения и окончания дела в делопроизводстве.

Датой дел, содержащих распорядительную документацию, а также для дел, состоящих из нескольких томов (частей), являются крайние даты документов дела, т.е. даты (число, месяц, год) регистрации (составления) самого раннего и самого позднего документов, включенных в дело. При этом число и год обозначаются арабскими цифрами, название месяца пишется словами.

В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения документов, включенных в дело, все его листы, кроме листа заверителя и внутренней описи, нумеруются. Листы нумеруются простым карандашом, цифры проставляются в правом верхнем углу листа.

Листы дел, состоящих из нескольких томов или частей, нумеруются по каждому тому или части отдельно.

Фотографии, чертежи, диаграммы и другие иллюстрированные и специфические документы, представляющие самостоятельный лист в деле, нумеруются на оборотной стороне в левом верхнем углу.

Подшитые в дело конверты с вложениями нумеруются: сначала конверт, а затем очередным номером каждое вложение в конверте.

После завершения нумерации листов составляется заверительная надпись, которая располагается в конце дела (приложение №22). Заверительная надпись составляется в деле на отдельном листе – заверителе дела. В заверительной надписи цифрами и прописью указывается количество листов в данном деле, особенности отдельных документов (чертежи, фотографии, рисунки и т.п.).

Заверительная надпись подписывается ее составителем с указанием расшифровки подписи, должности и даты составления. Количество листов в деле проставляется на обложке дела в соответствии с заверительной надписью. В случае обнаружения большого числа ошибок в нумерации листов дела производится их перенумерация лицами ответственными за ведение делопроизводства в структурных подразделениях вуза. При перенумерации листов старые номера зачеркиваются одной наклонной чертой и рядом ставится новый номер листа; в конце дела составляется новая заверительная надпись, при этом старая заверительная надпись зачеркивается, но сохраняется в деле.

Реквизит «срок хранения дела» переносится на обложку дела из соответствующей номенклатуры дел после сверки его со сроком хранения, указанным в перечне типовых документов.

На делах постоянного хранения пишется: «Хранить постоянно».

Архивный шифр дела (номера фонда, описи, дела) на обложках дел постоянного хранения проставляется в архивохранилище вуза чернилами только после включения этих дел в годовые разделы сводных описей. На обложках дел постоянного хранения предусматривается место для наименования архива, кодов архива, в который будут передаваться дела.

По окончании года в надписи на обложках дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения вносятся уточнения: при несоответствии заголовка дел на обложке содержанию подшитых документов в заголовок дела вносятся изменения и дополнения.

Для учета документов определенных категорий постоянного и временного сроков хранения (свыше 10 лет), учет которых вызывается спецификой данной документации (личные дела и т.д.), составляется внутренняя опись документов дела.

Внутренняя опись документов дела составляется также на дела постоянного и временного хранения (свыше 10 лет), если они сформированы по видам документов, заголовки которых не раскрывают конкретное содержание документов.

Необходимость составления внутренней описи документов дела определяется архиварариусом вуза. Внутренняя опись (приложение № 23) составляется на отдельном листе по установленной форме, которая содержит сведения о порядковых номерах документов дела, их индексах, датах, заголовках и номерах листов дела, на которых расположен каждый документ. К внутренней описи составляется итоговая запись, в которой указывается цифрами и прописью количество включенных в нее документов и количество листов внутренней описи.

Внутренняя опись документов дела подписывается составителем с указанием расшифровки подписи, должности и даты составления описи.

Если дело уже переплетено и подшито, то заверенная составителем внутренняя опись документов дела подклеивается за верхний край к внутренней стороне лицевой обложки дела.

Документы, составляющие дело, подшиваются на четыре прокола в твердую обложку из картона или переплетаются с учетом возможного свободного чтения текста всех документов. При подготовке дел к подшивке (переплету) металлические скрепления (булавки, скрепки) из 
документов удаляются в структурных подразделениях вуза лицами, ответственными за ведение делопроизводства.

Дела временного (до 10 лет включительно) хранения допускается хранить в скоросшивателях, не проводить пересистематизацию документов в деле, листы дела не нумеровать, заверительные надписи не составлять.

5.3. Подготовка документов и дел к передаче на архивное хранение

Документы вуза являются государственной частью Архивного фонда Москвы и после проведения экспертизы их ценности в порядке, установленном Федеральной архивной службой России, подлежат обязательной передаче на государственное хранение в Главархив Москвы.

Для хранения документов государственной части Архивного фонда Москвы и документов временного (свыше 10 лет) срока хранения, имеющих практическое значение, а также документов по личному составу, их учета, использования, отбора и подготовке к передаче на государственное хранение вуз образует архив документов.

Подготовка документов к передаче на хранение в архивохранилище вуза включает работу работников отдела делопроизводства и архива вуза и лиц, ответственных в структурных подразделениях за ведение делопроизводства, по проведению экспертизы ценности документов, формированию и оформлению дел, составлению сдаточных описей дел и актов о выделении к уничтожению документов и дел.

5.3.1. Экспертиза ценности документов
Экспертиза ценности документов – отбор документов на государственное хранение и установление сроков их хранения на основе принятых критериев.

Экспертиза ценности документов в вузе на стадии делопроизводства проводится: при составлении номенклатуры дел; в процессе формирования дел и проверке правильности отнесения документов к делам; при подготовке дел к передаче в архивохранилище вуза.

Для организации и проведения экспертизы ценности документов в вузе создается постоянно действующая экспертная комиссия (далее именуется – ЭК).

5.3.2. Экспертиза ценности документов постоянного и временного срока хранения осуществляется ежегодно в структурных подразделениях непосредственно лицами, ответственными за ведение делопроизводства совместно с ЭК вуза под непосредственным методическим руководством архивариуса отдела делопроизводства и архива.

При проведении экспертизы ценности документов осуществляется отбор документов постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения для передачи в архивохранилище вуза; отбор документов с временными сроками хранения и с пометкой «До минования надобности», подлежащих дальнейшему хранению в структурных подразделениях; выделение к уничтожению дел за предыдущие годы, сроки хранения которых истекли.

Отбор документов для постоянного хранения проводится на основании перечней документов с указанием сроков их хранения и номенклатуры дел вуза путем полистного просмотра дел. В делах постоянного хранения подлежат изъятию дублетные экземпляры документов, черновики, неоформленные копии документов и не относящиеся к вопросу документы с временными сроками хранения. Окончательное решение по результатам экспертизы ценности документов принимает ЭК вуза.

Дела с отметкой «ЭПК» подвергаются также полистному просмотру с целью определения и выделения из их состава документов, подлежащих постоянному сроку хранения. Дела с отметкой «ЭПК», содержащие документы постоянного срока хранения подлежат переформированию, выделенные из их состава документы постоянного срока хранения присоединяются к однородным делам и оформляются в самостоятельные дела. Сроки хранения дел, оставшихся документов временного срока хранения определяются по перечню документов с указанием сроков хранения и по номенклатуре дел вуза.

По результатам экспертизы ценности документов составляются описи дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу, а также акты о выделении дел к уничтожению.

5.3.3. Опись дела – архивный справочник, содержащий систематизированный перечень единиц хранения архивного фонда, предназначенный для их учета и раскрытия содержания.

Отдельная опись представляет собой перечень дел с самостоятельной валовой (порядковой) законченной нумерацией.

Описи составляются отдельно на дела постоянного хранения; дела временного (свыше 10 лет) хранения; дела по личному составу; на дела временного (до 10 лет) хранения описи не составляются.

В вузе в каждом структурном подразделении описи на дела постоянного хранения составляются ежегодно под непосредственным методическим руководством архивариуса отдела делопроизводства и архива. По этим описям документы сдаются в архивохранилище вуза.

Описи дел, подготовленные структурными подразделениями, служат основой для подготовки сводной описи дел вуза, которую готовит архивохранилище вуза и по которой он сдает дела на государственное хранение в Главархив Москвы.

Описи дел структурных подразделений составляются по установленной форме (приложение № 24) и представляются в архивохранилище вуза через три года после завершения дел в делопроизводстве.
Описательная статья описи дел структурного подразделения имеет следующие элементы: 

· порядковый номер дела (тома, части) по описи; 

· индекс дела (тома, части) по номенклатуре дел; 

· заголовок дела (тома, части) по номенклатуре дел; 

· дата дела (тома, части); 

· количество листов в деле (томе, части); 

· срок хранения дела (для дел долговременного хранения).
При составлении описи дел соблюдаются следующие требования: 

· каждое дело вносится в опись под самостоятельным порядковым номером (если дело состоит из нескольких томов (частей), то каждый том (часть) вносится в опись под самостоятельным номером); 

· порядок нумерации дел в описи – валовый; 

· графы описи заполняются в точном соответствии с теми сведениями, которые вынесены на обложку дела; 

· при внесении в опись подряд дел с одинаковыми заголовками пишутся полностью заголовки дел, другие сведения о делах вносятся в опись полностью; 

· графа описи «примечание» используется для отметок о приеме дел, особенностях их физического состояния, о передаче дел другим структурным подразделениям со ссылкой на необходимый акт и т.п. 

В конце описи вслед за последней описательной статьей делается итоговая запись, в которой указывается (цифрами и прописью) количество дел, числящихся по описи, первый и последний номера дел по описи, а также оговариваются особенности нумерации дел в описи (литерные номера и пропущенные номера, если они есть).

Опись дел структурного подразделения подписывается составителем с указанием его должности, представителем отдела делопроизводства и архива вуза и согласовывается с ЭК вуза.

Опись дел структурного подразделения вуза составляется в двух экземплярах, один из которых передается вместе с делами в архивохранилище вуза, а второй остается в качестве контрольного экземпляра в структурном подразделении. 

5.3.4. Отбор документов за соответствующий период к уничтожению и составление акта о выделении их к уничтожению (приложение № 25) производится после составления сводных описей дел постоянного хранения за этот же период. Указанные описи и акты рассматриваются на заседании ЭК вуза одновременно. Согласованные ЭК вуза акты утверждаются только после утверждения ЭПК Главархива Москвы описей дел постоянного хранения; описей дел по личному составу после этого вуз имеет право уничтожить дела, включенные в данные акты в соответствии с установленным порядком. 
Акты о выделении к уничтожению документов с отметкой «ЭПК», составленные в вузе, являются источниками комплектования Главархива Москвы, представляются на рассмотрение ЭПК архивного органа в 2 экземплярах вместе с описями дел постоянного хранения и по личному составу.

5.3.5. Акт о выделении документов к уничтожению составляется, в целом, на дела вуза. Если в акте указаны дела нескольких структурных подразделений, то название каждого структурного подразделения указывается перед группой заголовков дел этого подразделения.

5.3.6. Подготовка и передача документов в архивохранилище
В архивохранилище вуза передаются дела структурных подразделений с исполненными документами постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу. Их передача производится только по описям дел.

Дела с исполненными документами постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения передаются в архивохранилище вуза после истечения трехлетнего срока их хранения и использования в структурном подразделении.

Дела временного (до 10 лет включительно) хранения передаче в архивохранилище вуза не подлежат. Они хранятся в структурных подразделениях и по истечении сроков хранения подлежат уничтожению в установленном порядке.

Передача дел в архивохранилище вуза осуществляется по графику, составленному отделом делопроизводства и архива, согласованному с руководителями структурных подразделений.

В период подготовки дел структурным подразделением к передаче в архивохранилище вуза работником отдела делопроизводства и архива предварительно проверяется правильность их формирования, оформления и соответствие количества дел, включенных в опись, количеству дел, заведенных в соответствии с номенклатурой дел вуза. Все выявленные при проверке недостатки в формировании и оформлении дел работники структурного подразделения обязаны устранить.

Прием каждого дела производится работником отдела делопроизводства и архива вуза в присутствии работника структурного подразделения. При этом на обоих экземплярах описи против каждого дела, включенного в нее, делается отметка о наличии дела. В конце каждого экземпляра описи указываются цифрами и прописью количество фактически принятых дел, дата приема–передачи дел, а также подписи начальника отдела делопроизводства и архива вуза и лица, передавшего дела.

В случае ликвидации или реорганизации структурного подразделения вуза лицо, ответственное за ведение делопроизводства данного структурного подразделения, в период проведения ликвидационных мероприятий формирует все имеющиеся документы в дела, оформляет дела и передает их в архивохранилище вуза независимо от сроков хранения. Передача дел осуществляется по описям дел и номенклатуре дел.

5.4. Организация оперативного хранения документов

С момента заведения и до передачи в архив вуза дела хранятся по месту их формирования. Руководители структурных подразделений и работники, отвечающие за делопроизводство, обязаны обеспечивать сохранность документов и дел. Дела, находящиеся в рабочих комнатах, располагаются в вертикальном положении корешками наружу в запираемых шкафах, обеспечивающих их полную сохранность, предохраняющих документы от пыли и воздействия солнечного света. В целях повышения оперативного поиска документов дела располагаются в соответствии с номенклатурой дел. Выписка из нее помещается на внутренней стороне шкафа. На корешках обложек дел указываются индексы по номенклатуре.

Завершенные дела постоянного и долговременного (свыше 10 лет) сроков хранения хранятся по месту их формирования, а затем сдаются в отдел делопроизводства и архива.

Выдача дел другим подразделениям производится с разрешения руководителя структурного подразделения и осуществляется под расписку. На выданное дело заводится карта-заместитель. В ней указывается структурное подразделение, индекс дела, дата его выдачи, кому дело выдано, дата его возвращения, предусматриваются графы для расписок в получении и приеме дела.

Сторонним организациям дела выдаются на основании их письменных запросов с разрешения ректора вуза по актам.

Изъятие документов из дел постоянного хранения допускается в исключительных случаях и производится с разрешения ректора вуза составлением в деле заверенной копии документа и акта о причинах выдачи подлинника.
VI. ОСОБЕННОСТИ РАБОТЫ С ЭЛЕКТРОННЫМИ ДОКУМЕНТАМИ

6.1. Прием и отправка электронных документов в вузе осуществляются отделом делопроизводства и архива, Управлением планирования, бухгалтерского учета, анализа и финансового контроля, Управлением образовательной политики и рядом других структурных подразделений вуза, имеющих отношение к исполнению контрольных документов Минобрнауки России через Информационно-аналитические Системы.

6.2. Электронные документы, отправленные по телекоммуникационным каналам, поступают на единый электронный адрес вуза. Первичную обработку поступивших электронных документов проводят аналогично с обработкой документов на бумажном носителе. 

Электронный документ, имеющий приложения, регистрируется как один документ. Электронные документы формируются в дела в соответствии с номенклатурой дел и индексируются в порядке, установленном в отношении дел, составленных из документов на бумажном носителе.

При составлении номенклатуры дел в графе «Примечание» указывается, что дело ведется в электронном виде.

В случае существования бумажного аналога документа дело формируется на бумажных носителях.

6.3. Электронные документы после их исполнения подлежат хранению в течение сроков, предусмотренных для аналогичных документов на бумажном носителе.

Сроки хранения электронных документов соответствуют срокам хранения документов, установленных законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, типовыми или ведомственными перечнями для аналогичных документов на бумажных носителях.

Электронные документы, имеющие срок хранения постоянный или долговременный (свыше 10 лет), в том числе по личному составу, или с отметкой ЭПК, подлежат оформлению на бумажном носителе со всеми реквизитами, удостоверяющими их подлинность.

6.4. Экспертиза ценности электронных документов осуществляется в общем порядке, установленном в отношении документов на бумажном носителе.

После истечения срока, установленного для хранения электронных дел (электронных документов), на основании акта о выделении их к уничтожению, утвержденного ректором, указанные электронные дела (электронные документы) подлежат уничтожению.

VII. РАБОТА ИСПОЛНИТЕЛЕЙ С ДОКУМЕНТАМИ В СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯХ
7.1. Организация работы с документами в структурных подразделениях вуза осуществляется на основании указаний по исполнению документов ректора или проректоров вуза, руководителей структурных подразделений и иных должностных лиц.

7.2. Ответственный исполнитель (структурное подразделение вуза) получает документы в возможно короткие сроки (1-2 рабочих дня), срочные документы передаются незамедлительно.

7.3. Руководитель структурного подразделения вуза обеспечивает оперативное рассмотрение документов, доведение их до исполнителей в день поступления. Руководитель структурного подразделения обеспечивает представление документов на подпись ректору не позднее двух дней до истечения срока поручения, а по срочным поручениям – в день, указанный в документе.
7.4. Документ, который не относится к компетенции структурного подразделения вуза, подлежит незамедлительному возврату по месту регистрации с пояснительной запиской о безотлагательной переадресации.

7.5. Работники структурных подразделений вуза в процессе исполнения документа осуществляют:
· сбор и обработку необходимой информации;

· подготовку проекта документа и всех необходимых приложений с соблюдением правил документирования, установленных в вузе;

· согласование проекта с заинтересованными должностными лицами;

· доработку проекта документа по замечаниям, полученным в ходе согласования (в случае серьезной корректировки проекта документа проводится его повторное согласование);
· в необходимых случаях – подготовку списка (указателя) рассылки документа (если документ, рассылается более чем в четыре адреса);

· представление проекта документа на подпись (утверждение) ректору.
7.6. Ответственный исполнитель (структурное подразделение вуза) несет персональную ответственность за полноту и достоверность информации, использованной при подготовке документа.

7.7. Передача документов в случае отсутствия исполнителя (командировка, отпуск, болезнь) другому исполнителю осуществляется по указанию руководителя структурного подразделения вуза через ответственного работника за ведение делопроизводства.

7.8. В случае увольнения работника или перехода на другой участок работы передача документов осуществляется по акту приема-передачи руководителю структурного подразделения вуза или по его указанию вновь назначенному работнику.
7.9. Исполнитель не должен разглашать содержание поступивших к нему документов и подготовленных проектов служебных документов, с ними могут быть ознакомлены только лица, имеющие отношение к их исполнению.
VШ. КОНТРОЛЬ И СРОКИ ИСПОЛНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ
8.1. Организация контроля исполнения включает: 

· определение сроков исполнения;
· постановку на контроль;
· мониторинг исполнения;
· снятие с контроля исполненного документа;
· направление исполненного документа в дело;
· учет, обобщение и анализ хода и результатов исполнения документов;
· информирование руководителей о состоянии исполнительской дисциплины.

8.2. Служебные документы, взятые на контроль, имеют отметку о контроле – «Контроль» в правом верхнем поле документа.

8.3. Отдел делопроизводства и архива регистрирует контрольный документ в книгу регистрации входящей корреспонденции. Ход исполнения контрольного документа фиксируется в регистрационной книге. После исполнения документа в книге регистрации ставится отметка об исполнении: краткие сведения об исполнении, ссылку на его дату и номер, отметку «В дело» в самом документе и с указанием номера дела, в котором будет храниться документ; дату, подпись исполнителя или руководителя структурного подразделения, в котором исполнен документ.
8.4. Сроки исполнения документов исчисляются в рабочих календарных днях. Индивидуальные сроки контроля устанавливаются руководством в резолюции документа.

Документы подлежат исполнению в следующие сроки: 
· с конкретной датой исполнения – в указанный срок;
· без указания конкретной даты исполнения, имеющие в тексте пометку «срочно» – исполняются в 3-дневный срок;
· имеющие пометку «оперативно» – в 10-дневный срок,
· остальные – в срок до одного месяца с даты вынесения резолюции на документе; 
· по письмам Счетной палаты Российской Федерации – в 20-и дневный срок, если не указан иной срок;
· по представлению информации по запросам средств массовой информации – в течение 7-и дней, если не указан срок;
· по письменным обращениям граждан, юридических и должностных лиц, - не более 30 дней со дня их регистрации, а по требующим дополнительного изучения и проверки – до 60 дней со дня их регистрации с уведомлением лица (организации), направившего обращение. Если последний день срока исполнения документа приходится на нерабочий день, он подлежит исполнению в предшествующий ему рабочий день.

Обо всех случаях изменения срока исполнения документов ответственный исполнитель обязан информировать отдел делопроизводства и архива. 

8.5. В резолюции указываются фамилия и инициалы исполнителя, содержание поручения, срок исполнения, подпись и дата. При наличии нескольких исполнителей, основным считается исполнитель, названный первым в резолюции. В этом случае подлинник документа направляется основному исполнителю, а остальные исполнители получают копию документа.

8.6. Снятие документа с контроля осуществляется отделом делопроизводства и архива по исполнении документа с фиксацией в книге регистрации входящей корреспонденции. Отметка об исполнении документа и направлении его в дело состоит из слов: 
«Исполнено. В дело №», указания индекса дела, в которое помещается документ, подписи исполнителя или руководителя структурного подразделения и даты.

8.7. Отдел делопроизводства и архива на основании сведений об исполнении документов, готовит сводные данные о состоянии исполнительской дисциплины в вузе для информирования руководства.

IX. ИЗГОТОВЛЕНИЕ, УЧЕТ, ИСПОЛЬЗОВАНИЕ И ХРАНЕНИЕ

ПЕЧАТЕЙ, ШТАМПОВ
Печати и штампы изготавливаются, используются, учитываются, хранятся и уничтожаются в соответствии с внутренним локальным нормативным актом университета. 
Приложения к Инструкции

 Приложение № 1
к п. 2.3.
ПЕРЕЧЕНЬ

реквизитов документов, используемых в МГРИ
– эмблема организации;

– код организации;

– основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица;

– идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет (ИНН/КПП);

– код формы документа;

– наименование организации;

– справочные данные об организации;

– вид документа;

– дата документа;

– регистрационный номер документа;

– ссылка на исходящий номер и дату документа адресанта;

– место составления (издания) документа;

– адресат;

– гриф утверждения;

– указания по исполнению документа (резолюция);

– наименование либо аннотация документа (заголовок к тексту);

– отметка о контроле документа;

– текст документа;

– отметка о наличии приложений;

– должность лица – автора документа;

– подпись должностного лица;

– гриф согласования;

– виза;

– оттиск печати;

– отметка о заверении копии;

– отметка об исполнителе;

– отметка об исполнении документа;

– отметка о поступлении документа;

– идентификатор электронной копии документа;

– отметка о конфиденциальности.

Приложение № 2


      к п. 2.3.
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МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего образования

«Российский государственный геологоразведочный университет имени»

Серго Орджоникидзе

(МГРИ)

____________________________

Миклухо-Маклая ул., д. 23, Москва, 117997, тел. (495)433–62–56, E-mail: office@mgri.ru  

ОКПО 02068835, ОГРН 1027739347723, ИНН/КПП 7728028967/772801001

_______________________№___________________

на №___________________ от __________________
ФИО (полностью)

тел. исполнителя
Приложение № 3


        к п. 2.3.
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MINISTRY OF SCIENCE AND HIGHER EDUCATION OF THE RUSSIAN FEDERATION

Federal State Budgetary Educational Institution of Higher Education 

Sergo Ordzhonikidze Russian State University for Geological Prospecting
(Sergo Ordzhonikidze Geo University)

____________________________
Miklouho-Maсlay St.,23, Moscow, 117997, Russian Federation

Tel. (495)433–62–56,  E-mail: office@mgri.ru
RNNBO 02068835, PSRN 1027739347723, TIN/RRC 7728028967/772801001
_______________________№___________________

Приложение №  4
        к п. 2.3. 
	[image: image4.png]



МИНОБРНАУКИ РОССИИ

Федеральное государственное

бюджетное образовательное учреждение высшего образования

«Российский государственный

геологоразведочный университет

имени Серго Орджоникидзе»    (МГРИ)                                     ___________
Миклухо-Маклая ул., д. 23, Москва, 117997 
тел. (495)433–62–56,  Е-mail: office@mgri.ru, 
ОКПО 02068835, ОГРН 1027739347723

ИНН/КПП 7728028967/772801001



	______________________№_________________

на №________________ от _________________




ФИО (полностью)

тел. исполнителя
Приложение №  5
        к п. 2.3.
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MINISTRY OF SCIENCE AND HIGHER EDUCATION OF THE RUSSIAN FEDERATION

Federal State Budgetary Educational Institution of Higher Education

Sergo Ordzhonikidze Russian State University for Geological Prospecting

(Sergo Ordzhonikidze Geo University)

__________________________

Miklouho-Maсlay St. 23., Moscow,

117997, Russian Federation

Tel. (495)433–62–56, E-mail: office@mgri.ru, 

RNNBO 02068835, PSRN 1027739347723,  TIN/RRC 7728028967/772801001

	______________________№______________________
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МИНОБРНАУКИ РОССИИ

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего образования

«Российский государственный геологоразведочный университет имени 

Серго Орджоникидзе»

(МГРИ)

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от ______________                                                                       №_________________

Москва

Приложение №  7
       к п. 2.3.
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МИНОБРНАУКИ РОССИИ

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего образования

«Российский государственный геологоразведочный университет имени

Серго Орджоникидзе»

(МГРИ)

ПРИКАЗ

от ______________                                                                        №_________________

Москва

Приложение № 8
    к п. 2.4.9.
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    МГРИ
  «___»_____________20__ г.

  к №_______ от _____20__ г.
	Проректор по учебной работе

И.О.Фамилия


	 


Приложение № 9
   к п. 2.4.6
СОГЛАСОВАНО
	Проректор                            

(по курируемому направлению)
	______________

подпись
	___________________

И.О. Фамилия
	«___» _____20__г.

	Помощник ректора

(по курируемому направлению)
	______________

подпись
	___________________

И.О. Фамилия
	«___» _____20__г.

	Начальник управления
(по курируемому направлению)
	______________

подпись
	___________________

И.О. Фамилия
	«___» _____20__г.

	Начальник управления-главный бухгалтер                                 (для финансовых  документов)
	______________

подпись
	___________________

И.О. Фамилия
	«___» _____20__г.

	Начальник ПФО

(для финансовых документов)
	______________

подпись
	___________________

И.О. Фамилия
	«___» _____20__г.

	Начальник отдела по работе с персоналом
(для кадровых документов)
	______________

подпись
	___________________

И.О. Фамилия
	«___» _____20__г.

	Начальник отдела делопроизводства и архива
	______________

подпись
	___________________

И.О. Фамилия
	«___» _____20__г.

	Главный юрисконсульт
(сотрудник отдела, отвечающий 

За правовую работу в университете)
	______________

подпись
	___________________

И.О. Фамилия
	«___» _____20__г.

	Руководитель

структурного подразделения (управления, факультета,  кафедры, отдела, ответственный за создание документа)                                                             
	______________

подпись
	___________________

И.О. Фамилия
	«___» _____20__г.


Визы проставляются в нижней части оборотной стороны последнего листа подлинника

ФИО (полностью)

тел. исполнителя
Приложение №  10
к п. 3.1.5
Сроки согласования рецензентами и доработки исполнителем документов со стандартными сроками исполнения
1. Проекты деловых (служебных) писем -1-3 рабочих дня;

2. Проекты приказов без приложений -1-3 рабочих дня;

3. Проекты приказов с приложением справочного характера -3-5 рабочих дней;

4. Проекты приказов с приложением локальных нормативных актов (не более 50 страниц) -5-10 рабочих дней;

5. Проекты локальных нормативных актов, утверждаемых непосредственно подписью руководителя (не более 50 страниц) -5-10 рабочих дней;

6. Проекты протоколов заседаний (совещаний) при необходимости их согласования, в зависимости от объема документа -1-3 рабочих дня;

Сроки согласования проектов документов, направляемых на внешнее согласование не должны составлять более 30 календарных дней.

                                                                                         Приложение №  11
к п. 3.7.
Ректору МГРИ
_______________________
                                                                                                                                    Фамилия И.О.

от начальника отдела по 
работе с персоналом 

                                                                                            ______________________ 
                                                                                                                                    Фамилия И.О.


СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА 

от _________ №  ____________
Уважаемый ___________________________!


Текст шрифтом Times New Roman обычный 14 пт. с полуторным междустрочным интервалом. 


Абзацы – с отступом в 1,25 см и выравниванием по ширине.


Приложение:























                       И.О. Фамилия

ФИО (полностью)

тел. исполнителя
Приложение №  12
       к п. 2.2.8
ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ

документов, подлежащих утверждению

1. Акты (проверок и ревизий; экспертизы; передачи дел; о выделении к уничтожению документов и т.д.).

2. Задания (на проведение научно-исследовательских работ, технические и т.д.).

3. Инструкции/правила (должностные; по делопроизводству; по охране труда; внутреннего распорядка и т.д.).

4. Нормативы (расхода материалов, электроэнергии; численности работников и т.д.).

5. Отчеты (о работе, командировках, научно-исследовательских работах и т.д.).

6. Перечни (структурных подразделений, должностей, сведений и т.д.).

7. Планы (работ; учебные, научно-исследовательских работ; работы Ученого совета и т.д.).

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

9. Программы (проведения работ и мероприятий; командировок и т.д.).

10. Расценки на производство работ.

11. Сметы (расходов; на капитальное строительство и т.д.).

12. Стандарты (организации).

13. Структура и штатная численность.

14. Тарифные ставки.

15. Устав.

16. Формы унифицированных документов.

17. Штатные расписания и изменения к ним.

Приложение №  13
       к п. 2.4.7.
[image: image9.png]



МИНОБРНАУКИ РОССИИ

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего образования

«Российский государственный геологоразведочный университет имени

Серго Орджоникидзе»

(МГРИ)

ПРИКАЗ

от ______________                                                                        №_________________

Москва

Об утверждении Правил подготовки проектов приказов 

по личному составу студентов 

2-3 инт.↕

1,25 мм

↔
 

С целью организации эффективного делопроизводства в структурных подразделениях МГРИ, обеспечивающих подготовку проектов приказов по личному составу студентов, п р и к а з ы в а ю:

1. Утвердить прилагаемые Правила подготовки проектов приказов по личному составу студентов МГРИ (далее – Правила).

2. Ввести в действие Правила с 01 июня 2020 г.

2-3 инт.↕
Ректор                                                                                                    И.О. Фамилия
Приложение № 14
                                                                                                                                               к п. 3.1.
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МИНОБРНАУКИ РОССИИ

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего образования

«Российский государственный геологоразведочный университет имени

Серго Орджоникидзе»

(МГРИ)

Выписка из ПРИКАЗА

от __28.03.2020____                                                                                               № 18-04/

Москва

По личному составу студентов

очной формы обучения 

факультета управления

О переводе на следующий курс

1. ПЕРЕВЕСТИ

Иванова Ивана Ивановича на 2 курс как полностью выполнившего учебный план за 1-ый курс основной профессиональной образовательной программы по направлению подготовки «Реклама и связи с общественностью».

Основание: докладная записка декана факультета с резолюцией проректора по учебной работе. 

Проректор по учебной работе                    _______________             И.О. Фамилия

подпись     
Верно: 

Должность                                                     _______________             И.О. Фамилия

подпись     

М.П., дата
Приложение № 15
       к п. 3.3
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МИНОБРНАУКИ РОССИИ

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего образования

«Российский государственный геологоразведочный университет имени 

Серго Орджоникидзе»

(МГРИ)

П Р О Т О К О Л

от ________________                                                                      № ________________


Москва

Председатель – И.О.Фамилия

Секретарь – И.О.Фамилия 

Присутствовали: 20 человек (список прилагается)

ПОВЕСТКА ДНЯ:

1. Наименование вопроса …

     Доклад – наименование должности И.О. Фамилия …

2. Наименование вопроса…

1. СЛУШАЛИ:

И.О. Фамилия -текст доклада прилагается

ВЫСТУПИЛИ:

И.О. Фамилия – краткая запись выступления

И.О. Фамилия – краткая запись выступления

ПОСТАНОВИЛИ:

1.1 …

1.2 …

2. СЛУШАЛИ:

ВЫСТУПИЛИ:

ПОСТАНОВИЛИ:

Председатель                                                         Подпись                     И.О. Фамилия

Секретарь                                                               Подпись                     И.О. Фамилия

Приложение № 16
       к п. 3.5
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МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего образования

«Российский государственный геологоразведочный университет имени 

Серго Орджоникидзе»

(МГРИ)

____________________________

Миклухо-Маклая ул., д. 23, Москва, 117997, тел. (495)433–62–56, E-mail:office@mgri.ru
ОКПО 02068835, ОГРН 1027739347723, ИНН/КПП 7728028967/772801001

_______________________№___________________

На №__________________ от ___________________


Уважаемый Андрей Евгеньевич!

1,25 мм

↔    Российский государственный геологоразведочный университет имени Серго Орджоникидзе направляет сведения о победителях и призерах всероссийских олимпиад школьников 2016-2017 гг., обучающихся в Университете.

2 инт. ↕
Приложение: на 3-х листах.

2-3 инт. ↕
Проректор по учебной работе                                                               И.О. Фамилия

ФИО (полностью)

тел. исполнителя
Приложение № 17
       к п. 3.8
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МИНОБРНАУКИ РОССИИ

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего образования

«Российский государственный геологоразведочный университет имени

Серго Орджоникидзе»

(МГРИ)

____________________________

Миклухо-Маклая ул., д. 23, Москва, 117997, тел. (495)433–62–56, E-mail:office@mgri.ru
ОКПО 02068835, ОГРН 1027739347723, ИНН/КПП 7728028967/772801001

СПРАВКА-ВЫЗОВ

от "___ "____________ 20____ г. №_________
дающая право на предоставление гарантий и компенсаций работникам,

совмещающим работу с получением образования

Работодателю_____________________________________________________________________
                                               полное наименование организации-работодателя/фамилия, имя, отчество

_________________________________________________________________________________.
работодателя - физического лица

В соответствии со статьей _____________________ Трудового кодекса Российской Федерации

                                                 173/173.1/174/176(указать нужное)

_______________________________________________________________________________________________, фамилия, имя, отчество (в дательном падеже)

допущенному к вступительным испытаниям/слушателю подготовительного отделения образовательной организации высшего образования/обучающемуся (подчеркнуть нужное) по _____________________ форме обучения на _____________________________________курсе,

                                                                                                  очной/очно-заочной/заочной (указать нужное) 

предоставляются гарантии и компенсации для______________________________________________________________________________________
 прохождения вступительных испытаний/ промежуточной аттестации/государственной итоговой аттестации/итоговой аттестации/ подготовки и защиты выпускной квалификационной работы и/или сдачи итоговых государственных экзаменов/(указать нужное)*
с__________________________________________по____________________________________                                                  число, месяц, год                                                                                            число, месяц, год

продолжительностью ____________________________________ календарных дней.

(количество)

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования «Российский государственный геологоразведочный университет имени Серго Орджоникидзе»

                                                                    полное наименование организации,

имеет свидетельство о государственной аккредитации, выданное

Федеральной службой по надзору в сфере образования и науки

наименование аккредитационного органа, выдавшего свидетельство о государственной аккредитации,

___рег.      выданное       серия     

реквизиты свидетельства о государственной аккредитации

по образовательной программе __________________________________________ образования

                                                                              основного общего/среднего общего/

                                                        среднего профессионального/высшего (указать нужное)

по профессии/специальности/направлению подготовки ____________________________________
                                                                                                        код и наименование профессии/

____________________________________________________________________________________________**.                                                            специальности/направления подготовки (указать нужное)

Ректор  или лицо, 

уполномоченное по доверенности 

ректором вуза                                                      ____________ /________________________


                                                     М.П.
   (подпись)     (фамилия, имя, отчество)

 Декан  факультета                                           ____________ /________________________







   (подпись)   (фамилия, имя, отчество)

______________________________________

* Основание предоставления гарантий и компенсаций для работников, осваивающих программы подготовки кадров высшей квалификации, не заполняется.

** Не заполняется для работников, допущенных к вступительным испытаниям; работников, являющихся слушателями подготовительных отделений образовательных организаций высшего образования; работников, осваивающих программы подготовки кадров высшей квалификации; работников, совмещающих работу с обучением по не имеющим государственной аккредитации программам бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры, образовательным программам среднего профессионального образования, а также для работников, совмещающих работу с освоением не имеющих государственной аккредитации образовательных программ основного общего или среднего общего образования по очно-заочной форме обучения.

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

линия отрыва

_____________________________________________________________________________________________
фамилия, имя, отчество

находился в________________________________________________________________________________

полное наименование организации,

_____________________________________________________________________________________________

осуществляющей образовательную деятельность (в предложном падеже) 

с __________________________________ по ___________________________________
число, месяц, год
                                    число, месяц, год

                                                                                    Ректор или лицо, уполномоченное по доверенности ректором вуза
М.П.

                          _______________/  ____________________








   (подпись)         (фамилия, имя, отчество)








          Декан факультета

                         




                                        ____________/ _______________________









   (подпись)   (фамилия, имя, отчество
Приложение № 18
       к п. 3.8
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МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего образования

«Российский государственный геологоразведочный университет имени

 Серго Орджоникидзе»

(МГРИ)

____________________________

Миклухо-Маклая ул., д. 23, Москва, 117997, тел. (495)433–62–56, E-mail:office@mgri.ru
ОКПО 02068835, ОГРН 1027739347723, ИНН/КПП 7728028967/772801001

_______________________№___________________

СПРАВКА

Выдана_________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)

в том, что он (она) является студентом (кой) ФГБОУ ВО «Российский государственный геологоразведочный университет имени Серго Орджоникидзе»

__________________ курса__________________________ формы обучения, факультета     (очная, очно-заочная)
по направлению (специальности)

Обучается на __________________________________ основе.
Приказ о зачислении от _________________________ № ________________
Год окончания обучения ___________________________________________
Справка выдана для представления в ________________________________
                                                                      (наименование организации)

Справка действительна до «___» _______________ 20____ г.

Проректор по учебной работе                                                                И.О. Фамилия                                                                                                 
Декан факультета                   





              И.О. Фамилия 
М.П.

​--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Оборотная сторона

Выдана ________________________                                        № ______________________                                 (Ф.И.О. исполнителя; телефон)                    
               ________________________
                                       (подпись)

Приложение № 19
       к п. 3.8
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МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего образования

«Российский государственный геологоразведочный университет имени 

Серго Орджоникидзе»

(МГРИ)

____________________________

Миклухо-Маклая ул., д. 23, Москва, 117997, тел. (495)433–62–56, E-mail:office@mgri.ru
ОКПО 02068835, ОГРН 1027739347723, ИНН/КПП 7728028967/772801001

_______________________ № ___________________

СПРАВКА

Выдана ___________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество полностью)

в том, что он (она) на основании личного заявления и ксерокопии зачетной книжки

______________________________________________________________________
(дата выдачи и регистрационный номер зачетной книжки)

выданной _________________________________________________________________________
(полное наименовании вуза, в который переводится)

был(а) допущен(а) к аттестационным испытаниям, которые успешно выдержал(а).

Данное лицо будет зачислено переводом для продолжения образования по основной образовательной программе по направлению подготовки (специальности)

_______________________________________________________________________
(наименование в соответствии с действующим классификатором направлений

и специальностей высшего профессионального образования)

после предъявления документа об образовании и академической справки.

Проректор по учебной работе 


                                           И.О. Фамилия 

Приложение № 20
       к п. 3.9
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	МИНОБРНАУКИ РОССИИ

Федеральное государственное

бюджетное образовательное учреждение

высшего образования
«Российский государственный

геологоразведочный университет
имени Серго Орджоникидзе»

(МГРИ)


	УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности
_____________И.О. Фамилия

«____» _____________ 20__ г.




АКТ

Приложение № 21
к.п.5.1
                               [image: image17.png]



	МИНОБРНАУКИ РОССИИ

Федеральное государственное

бюджетное образовательное учреждение

высшего образования

«Российский государственный

геологоразведочный университет имени Серго Орджоникидзе»

(МГРИ)

(наименование подразделения)

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

  от ____________ № ___________

  на ____________   20  ______ год
	


                           Москва

	Индекс дела
	Заголовок дела


	Кол-во единиц хранения
	Срок хранения и №№ статей по Перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	(наименование подразделения)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Руководитель

структурного подразделения                                  Подпись                 И.О. Фамилия

Дата

Начальник отдела делопроизводства

 и архива                                                                  Подпись                  И.О. Фамилия
Дата

Приложение № 22
к.п.5.2
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МИНОБРНАУКИ РОССИИ

Федеральное государственное 

бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования

«Российский государственный 

геологоразведочный университет 

имени Серго Орджоникидзе»

(МГРИ) 

(наименование подразделения)
                 Дело №________________

                                (заголовок дела)



О
Приложение № 23
к.п.5.2

                                        ЛИСТ – ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА №_________________

В деле подшито и пронумеровано _______________________________ листов

                                                                                                    (цифрами и прописью)                             

в том числе:

литерные номера листов _____________________________________________

пропущенные номера листов _________________________________________

+ листов внутренней описи __________________________________________

Должность лица, составившего 

Лист-заверитель дела                                             Подпись                 И.О. Фамилия
Дата

Приложение № 24
к.п.5.2

ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ

Документов ед. хр. №______________________

	№ п/п
	Индекс

документа
	Дата

документа
	Заголовок документа
	Номера листов ед. хр.
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Итого______________________________________________________________ документов

                                                                                              (цифрами и прописью)

Количество листов внутренней описи__________________________________________

                                                                                               (цифрами и прописью)

Должность лица, составившего 

внутреннюю опись документов дела                Подпись                     И.О. Фамилия

Дата

Приложение № 25
к.п.5.3.3
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МИНОБРНАУКИ РОССИИ

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего образования

«Российский государственный геологоразведочный университет имени

Серго Орджоникидзе»

(МГРИ)

(наименование подразделения)

Опись № _______________

_______________________


(дел по личному составу, постоянного 

хранения, временного хранения)

за _______________ год

«____» ___________ 20__ г.

	№

п/п
	Делопроизводственный индекс(
	Заголовок дела(
	Крайние даты
	Кол-во листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено                                                                 ед.хр.,

                                                                                                                                                      (цифрами и прописью)

с № _________________ по № ________________

Должность составителя описи                             Подпись                                  И.О. Фамилия
Архивариус                                                           Подпись                                  И.О. Фамилия
«______» ______________ 2020 г.

Приложение № 26
к.п.5.3.4
                                 [image: image20.png]
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Федеральное государственное

бюджетное образовательное учреждение

высшего образования

«Российский государственный

геологоразведочный университет имени

Серго Орджоникидзе»

                             (МГРИ)

(наименование подразделения)
                      АКТ

 _________________     №  _______________

                           Москва

О выделении к уничтожению

документов, не подлежащих

хранению 
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 наименование подразделения.

	№

п/п
	Заголовок дела или групповой заголовок документов
	Крайние даты
	Номера описей
	Индекс дела по номенклатуре или № дела по описи
	Кол-во ед. хр.
	Сроки хранения и номера статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Итого: количество папок цифрами и прописью за крайние даты таблицы гг.

Описи дел постоянного хранения за _________ годы утверждены по личному составу согласованы с ЭПК (наименование архивного учреждения)
(протокол от __________№____________)

Должности лица, проводившего экспертизу

ценности документов                                                          Подпись                           И.О. Фамилия

Дата

Документы в количестве (цифрами и прописью) ед. хр.

весом_______ кг. сданы в (наименование организации)
на переработку по приемо-сдаточной накладной от________ № _______

Должность работника, сдавшего документы                      Подпись                         И.О. Фамилия

Дата
Приложение № 27
Рекомендации по использованию наиболее часто употребляемых слов и устойчивых сочетаний, используемых при подготовке 
служебных документов

1. Синтаксические конструкции, используемые для изложения мотивов объяснения причин принятия тех или иных действий:

· В порядке оказания помощи прошу Вас ...

· В целях обмена опытом направляя. Вам адрес ...

· В порядке исключения ...

· В виду особых обстоятельств ...

· В связи с завершением работ по ...

· В связи с принятием решения о ...

· В соответствии с ранее достигнутой договоренностью ...

· По взаимной договоренности между ...

· Согласно вашей заявке ...

· Несмотря на то-то и то-то, продолжает иметь место ...

2. Формулировки для выражения отказа:

· Несмотря на предпринятые (организацией) усилия Ваше указание остается невыполненным в связи с ...

· К сожалению, удовлетворить Вашу просьбу не представляется возможным, поскольку ...

· Ваше распоряжение не может быть выполнено к установленному сроку по следующим причинам ...

· Мы не можем предоставить интересующую нас информацию, так как ...

· Организация не располагает возможностями для выполнения данной задачи из-за отсутствия ...

3. Формулировки для выражения предупреждения:

· Напоминаем Вам, что через какое-то время срок соглашения исчезает ...

· Организация уведомляет Вас о том, что ...

· Считается необходимым еще раз напомнить Вам о том, что ...

· Организация сохраняет за собой право в одностороннем порядке приостановить действие договора о ...

· Взятые на себя организацией гарантийные обязательства утрачивают свою силу с ...

4. Устойчивые распорядительные обороты:

· Ввести в эксплуатацию ...

· Обязать руководителя...

· Контроль за исполнением настоящей директивы возложить на ...

· Назначить расследование по факту ...

· Изыскать дополнительные возможности для ...

5.
Формулировки для выражения просьб:

· Прошу Вас направить в мой адрес...

· В связи с острой необходимостью в ...    настоятельно прошу Вас ...
· Убедительно прошу Вас решить вопрос о ...

· В рамках предварительной договоренности с представителем Вашей организации прошу рассмотреть возможность ...

· Исходя из величины годового лимита, прошу изыскать для нужд организации...

6. Формулировки для подчеркивания особой важности сведений
(отдельных фактов):

· Безопасность гарантируется ...

· Документация выслана в Ваш адрес нарочным

· Предпринимаются энергичные меры по ...

· Конфиденциальность информации обеспечена

· Содержание проекта оперативно корректируется ...

· Выявленные недостатки уже устраняются ...

· Выделены дополнительные средства на ...

· Спланированы мероприятия...

· В кратчайшие сроки организуются ...

· Установлен повседневный жесткий контроль за ...

7. Устойчивые обороты речи:

· Наименее сложный...

· Наилучший эффект...

· Оказать помощь...

· Руководство считает возможным...

· Срочно сообщите...

· Обеспечьте выполнение...

· Доложите предложения по ...

· Вероятные сроки...

· Сообщите данные...

· Подготовьте к отправке...

· Наиболее важный...

· Наихудший вариант...

· Произвести проверку...

· Организация не возражает...

· Немедленно устраните...

· Создайте необходимые условия...

· Оптимальное решение...

· Подтвердите получение...

· Направьте в мой адрес...

· Решите самостоятельно...

8. Формулировки для уведомления:

· Ставим Вас в известность о том, что...

· Организация извещает о...

· Сообщаю Вам...

· Довожу до Вашего сведения, что...

· Докладываю о...

9. Наиболее часто употребляемые глаголы:

· Выполнить (исполнить)

· обязать

· прекратить

· обратить (внимание на...)

· спланировать (скоординировать)

· создать

· организовать

· сообщить (доложить)

· решить (разрешить)

· завершить

· направить (отправить)

· ввести (в эксплуатацию)

· осуществить (реализовать)

· восполнить (полнить)

· обеспечить

· представить (предоставить)

· уточнить

· устранить

· установить

· выявить (выяснить)

10. Наиболее часто употребляемые прилагательные:

· срочный (оперативный)

· перспективный

· главный (основной)

· серьезный (существенный)

· дополнительный

· недостаточный

· промежуточный

· конкретный

· первичный худший

· второстепенный

· важный

· ведущий

· плановый

- полный

- заключительный

-общий

- высший

- лучший

- надежный
Приложение № 28
к.п.3.2
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Приложение № 29
к.п.3.2.7.
СОГЛАСОВАНО

Проректор по

____________________        ______________        ______________ / «__» ____________20__ г.
____________________        ______________        ______________ / «__» ____________20__ г.
                должность                               подпись                          ф.и.о.

____________________        ______________        ______________ / «__» ____________20__ г.
               должность                                подпись                          ф.и.о.

Главный юрисконсульт
(работник отдела, отвечающий

за правовую работу 

в университете)                     ________________      _____________ / «__» ____________20__ г.
                                                              подпись                             ф.и.о.
	РАЗРАБОТАЛ
	Должность
	ФИО
	Подпись, дата

	
	
	
	


Приложение № 30
к.п.3.2.9.

Лист ознакомления с локальным нормативным актом
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Наименование локального нормативного акта
Структурное подразделение;
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