ИНСТРУКЦИЯ ОБ ОРГАНИЗАЦИИ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА В ВФ ГОУ МГИУ
Утверждено директором ВФ ГОУ МГИУ

I. Общие положения
1.1. Настоящая Инструкция обеспечивает формирование единой системы делопроизводства: порядок подготовки, оформление, прохождение, контроль исполнения, учет, хранение, печать, копирование и тиражирование служебных документов. Она составлена на основе Типовой инструкции по делопроизводству в министерствах и ведомствах Российской Федерации, утвержденной Росархивом 06.07.1992, Инструкции по делопроизводству Минобразования России, утвержденной приказом Минобразования России от 23.04.1997 № 790, Унифицированной системы организационно-распоряди-тельной документации по ГОСТ Р 6.30-2003, Устава ГОУ МГИУ, инструкции об организации делопроизводства в ГОУ МГИУ и Положения о филиале Московского государственного индустриального университета в г. Вязьме.

Положения настоящей Инструкции касаются документооборота управленческой и организационной деятельности в ВФ МГИУ и распространяются как на традиционную организацию делопроизводства, так и на организацию делопроизводства с применением вычислительной техники.

1.2.Правила и порядок работы с документами, установленные настоящей Инструкцией, обязательны для всех должностных лиц и иных работников ВФ МГИУ. Каждый сотрудник ВФ МГИУ обеспечивает оперативность, качество исполнения и сохранность полученных документов.

1.3.Общее руководство, контроль ведения и совершенствование делопроизводства в ВФ МГИУ осуществляет секретарь ВФ МГИУ.

1.4. Организацию делопроизводства в структурных подразделениях ВФ МГИУ обеспечивают руководители структурных подразделений.

Руководители структурных подразделений ВФ МГИУ несут ответственность за:

-исполнение требований настоящей Инструкции;

-своевременное ознакомление с документами и оповещение работников о принятых решениях и действиях должностных лиц ВФ МГИУ, касающихся деятельности структурных подразделений;

-обеспечение сохранности служебных документов, сопровождающих и отражающих деятельность структурного подразделения.

1.5.Непосредственное ведение делопроизводства в структурном подразделении ВФ МГИУ возлагают на предусмотренного штатным расписанием делопроизводителя или назначенное руководителем подразделения лицо, ответственное за ведение документооборота.

1.6. В случае отсутствия руководителя структурного подразделения в связи с уходом в отпуск, временной нетрудоспособностью или убытием в служебную командировку ответственность за делопроизводство в структурном подразделении переходит к лицу, замещающему руководителя на время его отсутствия.

1.7. При увольнении или переводе в другое структурное подразделение ВФ МГИУ руководитель обязан произвести передачу дел и документов по приемо-сдаточному акту, утверждаемому вышестоящим руководителем. Копия акта передается директору ВФ МГИУ.

1.8.Ведение переписки с государственными органами власти и управления, местными органами власти и сторонними организациями от имени ВФ МГИУ осуществляет директор,

Подготовка таких документов может быть выполнена руководителями структурных подразделений по поручению директора или заместителей директора.

Руководители структурных подразделений могут осуществлять внутреннюю и внешнюю переписку только на фирменных исходящих бланках.

1.9.Порядок работы с секретными документами, документами с грифом ДСП, письмами, заявлениями и жалобами граждан определяют специальные инструкции.

1.10.Передача документов, их копий работникам сторонних организаций допускается только с согласия директората ВФ МГИУ.

1.11.Передача документов от одного исполнителя к другому производится только через лицо, ответственное за делопроизводство в структурном подразделении.

1.12.Ответственность за качество подготовки документов, за соблюдение требований исполнительской дисциплины, за соответствие нормам действующего законодательства, за подготовку и исполнение документов в срок, за достоверность содержащейся в них информации возлагают на лиц, готовивших, визировавших и подписавших документы.

Вносить какие-либо изменения и добавления в утвержденные документы без согласования с лицом, подписавшим документ, не допускается.

1.13. При подготовке документа исполнитель имеет право пользоваться автоматизированным банком данных ВФ МГИУ, справочно-информационными фондами и библиотеками для получения необходимой информации.

1.14. Документ можно считать исполненным, если все предусмотренные в нем поручения выполнены в следующие сроки:

- работы завершены в срок, указанный в тексте документа;

- при отсутствии срока исполнения в тексте документа - в течение месяца;

- с пометкой срочно - в течение трех дней, отсчет которых исчисляется в календарных днях с момента подписания или утверждения документа.

II. Правила оформления документов
2.1.При подготовке и оформлении документов необходимо соблюдать правила, обеспечивающие юридическую силу документов, оперативное и качественное их исполнение и поиск, возможность автоматизации их обработки. Эти качества обеспечивают наличие на документе всех необходимых реквизитов и правильное их оформление.

2.2.В качестве основного при оформлении документов принят русский язык.

2.3 Документы должны быть оформлены на бланках установленного образца с комплексом обязательных реквизитов и их расположением, определенным ГОСТ Р 6.30-2003 Унифицированные системы документации. Требования к оформлению документов.
2.4. Для документов допустимы следующие форматы бумаги: А4 (210мм*297мм), А5(148мм*210мм).

Использование бланков произвольной формы и форматов не разрешается. Бланки документов должны иметь поля не менее 20 мм — левое, верхнее и нижнее; 10мм — правое.

2.5.Бланки документов следует изготавливать на белой бумаге или бумаге светлых тонов.

2.6.Документ имеет юридическую силу при наличии реквизитов, обязательных для данного вида документа. К числу таких реквизитов относят: наименование организации – автора документа, название вида унифицированной формы) документа, дату, индекс, заголовок к тексту, текст, подпись.

2.7. В процессе подготовки и оформления состав реквизитов может быть дополнен реквизитами, установленными ГОСТом, если того требует назначение документа, его обработка и т. д.

2.8. Существуют два варианта расположения реквизитов на бланках –угловой и продольный. В угловом бланке реквизиты заголовочной части располагают между левым полем и серединой листа, а в продольном - между левым и правым полями.

2.9. В ВФ МГИУ, структурном подразделении, у должностного лица ВФ МГИУ могут использоваться следующие виды бланков документов:

общий бланк;

бланк письма;

бланк конкретного вида документа, кроме письма.

Общий бланк используют для изготовления любых видов документов, кроме письма Бланки структурного подразделения или должностного лица ВФ МГИУ проектируются в том случае, если руководитель подразделения или должностное лицо имеют право подписи.

2.10. Общий бланк ВФ МГИУ может включать реквизиты 01. (02 или 03), 08, 11, 14, указанные в Приложении № 1 к настоящей Инструкции.

Бланк письма включает реквизиты 01, (02 или 03), 04, 05, 06, 08, 09 и, при необходимости, ограничительные отметки для верхних границ зон расположения реквизитов 11, 12, 13, 14, 15, 17, 18, 19,20.

Бланк конкретного вида документа, кроме письма, в соответствии с Положением ВФ МГИУ включает реквизиты 01, (02 или 03), 08, 10, 14, ограничительные отметки для границ зон расположения реквизитов 11, 12, 13, 18, 19.

2.11.  Документы, направляемые, ВФ МГИУ в государственные органы власти и управления, подписывает директор или его заместители по поручению директора.

Документы, направляемые из ВФ МГИУ в сторонние организации, учреждения и предприятия, могут подписывать руководители структурных подразделений, осуществивших подготовку и оформление документа, на бланках соответствующего подразделения, указав фамилию и контактный телефон исполнителя.

2.12.    Оформление      согласования      документа      осуществляют,      в зависимости от его уровня, либо визированием, либо грифом согласования.

Внутреннее согласование оформляют путем визирования проекта документа. Виза включает должность и подпись визирующего, расшифровку подписи (инициалы, фамилию) и дату.

Для документа, подлинник которого остается в ВФ МГИУ, визы проставляют в нижней части оборотной стороны последнего листа подлинника документа.

Для документа, подлинник которого отправляется из ВФ МГИУ, визы проставляют в нижней части лицевой стороны копии отправляемого документа.

Возможно оформление виз документа на отдельном листе согласования.

Допускается, по усмотрению должностного лица ВФ МГИУ, полистное визирование документа и его приложения.

Внешнее согласование оформляется соответствующим грифом.

Гриф согласования располагается по правилам, приведенным в п.3.8 настоящей Инструкции.

Внешнее согласование, в зависимости от содержания документа, осуществляется:

с подведомственными ВФ МГИУ и сторонними организациями, предприятиями и учреждениями, когда они выступают обязательной стороной в правоотношениях, возникающих вследствие издания документа, или когда содержание документа затрагивает их интересы;

с общественными организациями в случаях необходимости или в случаях, предусмотренных учредительными документами этих организаций;

с органами,     осуществляющими государственный межведомственный контроль    (надзор)    в   определенной    области    (экологический,    пожарный,  санитарно-эпидемиологический и т. п.);

с государственными органами и органами местного самоуправления в случаях, когда законодательством Российской Федерации предусматривается возможность совершения управленческих действий только с разрешения этих органов.

Замечания и дополнения к проекту документа излагаются на отдельном листе, о чем при визировании ставится отметка Замечания прилагаются. О замечаниях обязательно докладывают лицу, подписывающему документ.

2.13. Документы утверждают соответствующие руководители ВФ МГИУ, вышестоящие или межведомственные государственные органы, общественные организации, в компетенцию которых входит решение вопросов, изложенных в утверждаемых документах.

2.14,Обязательному утверждению директором ВФ МГИУ подлежат локальные акты, принимаемые Ученым советом ВФ МГИУ (должностные инструкции, инструкции по различным видам деятельности ВФ МГИУ), и иные документы в соответствии с Положением о ВФ МГИУ.

2.15. На поступивших документах, требующих дополнительных указаний по их исполнению, руководитель проставляет резолюцию по установленным правилам ее оформления (см. п.3.12. настоящей Инструкции).

2.16.Если документ имеет приложения, предусмотренные его содержанием, то обязательно следует проставлять отметку об их наличии по форме, приведенной в п.3.12. настоящей Инструкции.

2.17.Отдельные внутренние документы, авторами которых являются должностные лица ВФ МГИУ, допустимо писать от руки (заявление, объяснительная записка, служебная записка и т. п.).

2.18.При изготовлении документов на двух и более страницах вторая и последующие страницы должны быть пронумерованы.

Номера страниц проставляют посередине верхнего поля листа.

2.19. Допустимо печатание документов с использованием оборотной стороны листа.

III. Требования к оформлению реквизитов документов
3.1.Государственный герб Российской Федерации или герб субъекта Российской Федерации помещают на бланках документов государственного уровня.                                                                               
3.2.На бланке ВФ МГИУ может быть размещен логотип ВФ МГИУ, если она определена соответствующим положением о символике ВФ МГИУ.

3.3.Наименование ВФ МГИУ должно быть указано в точном соответствии с Положением о ВФ МГИУ.

Полное официальное наименование ВФ МГИУ на русском языке — филиал Московского государственного индустриального университета в г. Вязьме.

Сокращенное официальное наименование на русском языке – ВФ МГИУ.

Сокращенное наименование помещается ниже полного наименования в скобках.

3.4.Код ВФ МГИУ проставляют по Общероссийскому классификатору предприятий и организаций (ОКПО).

Основной государственный регистрационный номер (ОГРН) ВФ МГИУ проставляют в соответствии с документами, выданными налоговыми органами.

Идентификационный номер ВФ МГИУ/ код причины постановки на учет (ИНН/КПП) проставляется в соответствии с документами, выданными налоговыми органами.

Код     формы     документа     проставляется     по     Общероссийскому классификатору управленческой документации (ОКУД).

3.5.Наименование вида документа должно соответствовать его содержанию.

3.6.Дату документа определяют по виду документа:

для распорядительных документов датой является день его подписания, для документа, принимаемого коллегиальным органом, - день его принятия. Для документа, требующего его утверждения, — день его утверждения. Дата документа проставляется должностным лицом, подписывающим или утверждающим документ;

для документов, составленных одновременно несколькими организациями, датой документа является день его подписания последней организацией.

Дата подписания, утверждения, согласования документа, а также даты, содержащиеся в тексте, должны оформляться цифровым способом. Элементы даты приводятся арабскими цифрами в последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляют двумя парами арабских цифр, разделенными точкой; год - четырьмя арабскими цифрами.

Например, дату 5 июня 2005 г. следует оформлять 05.06.2005.

Допускается также оформление даты в последовательности: год, месяц, день месяца, например: 2003.06.05.

В текстах документов, содержащих сведения финансового характера, применяется словесно-цифровой способ оформления дат. Например: 10 февраля 2005 г.

3.7. Подпись документа

В     состав     подписи     входят     наименование     должности     лица, подписывающего документ, личная подпись и ее расшифровка. Например:

Зам. директора по НМР                   Подпись                          Н. Е. Павлов

В документах, подготовленных комиссией, указываются не должности подписавших лиц, а их обязанности в составе комиссии. Например:

Председатель Комиссии                Подпись                   И.О. Фамилия

Секретарь Комиссии                     Подпись                   И.О. Фамилия

Член Комиссии                              Подпись                   И.О. Фамилия

При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагают одну под другой в последовательности, соответствующей иерархии занимаемых должностей.

При подписании документа несколькими лицами равных должностей их подписи располагают на одном уровне.

Если должностное лицо, подпись которого заготовлена на проекте документа, отсутствует, то документ может быть подписан лицом, исполняющим его обязанности, или его заместителем. При этом не допустимо подписание документов с предлогом за, проставление косой черты перед наименованием должности или надписи от руки Зам.
3.8. Печать следует проставлять таким образом, чтобы оттиск захватил часть наименования должностного лица, подписывающего документ, и начало личной подписи.

3.9.Гриф согласования располагают ниже основной подписи на лицевой стороне документа, и он состоит из слова СОГЛАСОВАНО (без кавычек), должности лица, с которым согласовывается документ (включая наименование организации), личной подписи, расшифровки подписи и даты согласования.

Например:

СОГЛАСОВАНО

Заместитель Министра образования

Российской Федерации

Личная подпись              И.О. Фамилия

05.07.2002

Если согласование проводится с коллегиальным органом или посредством письма, то гриф согласования оформляется следующим образом:

СОГЛАСОВАНО

Протокол заседания Ученого совета ВФ МГИУ
от 05.07.2002 №7

СОГЛАСОВАНО

Письмо Минобразования России

от 12.05.2002 №06-15/1970-Р

Грифы согласования могут располагаться на отдельном листе согласования, если содержание документа затрагивает интересы нескольких организаций. На документе делается отметка Лист согласования прилагается.
3.10. Утверждение документа.

Утверждение документа производится должностным лицом (лицами) или изданием распорядительного документа.

При утверждении документа должностным лицом гриф утверждения документа должен состоять из слова УТВЕРЖДАЮ (без кавычек), наименования должности лица, утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения.

Например:

УТВЕРЖДАЮ

Ректор ГОУ МГИУ

Личная подпись _______ Н.Г. Хохлов

01.08.2003

Допускается в реквизите Гриф утверждения документа центрировать элементы относительно самой длинной строки.

Например:

УТВЕРЖДАЮ Ректор ГОУ МГИУ

Личная подпись_____   Н.Г. Хохлов

01.08.2003

При утверждении документа несколькими должностными лицами их подписи располагают на одном уровне.
При   утверждении   документа   постановлением,   решением,   приказом, протоколом гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНА. УТВЕРЖДЕНЫ или УТВЕРЖДЕНО), наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты, номера. 
Например:

УТВЕРЖДЕН

решением Общего собрания 
акционеров от 05.04.2003 N 14 
или
УТВЕРЖДЕНО
приказом ректора ГОУ МГИУ 
от 05.04.2003 N 82

Гриф утверждения документа располагают в правом верхнем углу документа.

3.11. Адресование документа

Документы адресуют в организации, их структурные подразделения или конкретному должностному лицу.

При адресовании документа в организацию или ее структурное подразделение без указания должностного лица их наименование пишут в именительном падеже. Например:

Московский институт 
дизайна и технологии 
Отдел аспирантуры

При направлении документа должностному лицу название организации и структурного подразделения указывают в именительном падеже, а должность и фамилию адресата – в дательном.

Например: 
Федеральное агентство по образованию

Управление делами 
Главному специалисту 
В.Г. Семкиной

При адресовании документа нескольким однородным организациям их названия следует указывать обобщенно. Например:

Образовательные учреждения 
высшего и среднего 
профессионального образования 
Федерального агентства по образованию

Ректорам (директорам)

Полный почтовый адрес указывается при направлении документа разовым корреспондентам в соответствии с почтовыми правилами. 
Например:

Редакция журнала 
«Вестник образования»

Чистопрудный бульвар, д. 6, 
г.Москва, 101856

Документ не должен содержать более четырех адресатов, каждый экземпляр такого документа должен быть подписан. Слово копия перед вторым, третьим, четвертым адресатами не указывают.

При направлении документа более чем в четыре адреса составляют список рассылки и на каждом документе проставляют только один адрес.

Адрес не проставляют на документах, направляемых в правительственные учреждения и постоянным корреспондентам. В этих случаях могут применять конверты с заранее напечатанными адресами.

При адресовании документа физическому лицу указывают фамилию и инициалы получателя, затем почтовый адрес. Например:

Петрову К.Г. 
ул. Садовая, д. 5, кв. 12, 
г. Липки, Киреевский р-н, 
Тульская обл., 301264

3.12.   Резолюция

В состав резолюции должны входить следующие элементы: фамилия исполнителя (исполнителей), содержание поручения, срок исполнения, подпись лица, проставляющего резолюцию, дата.

При наличии в резолюции нескольких исполнителей указывается ответственный исполнитель (как правило, это лицо, названное в резолюции первым).

На документах, не требующих дополнительных распоряжений по исполнению и имеющих типовые сроки исполнения, в резолюции указывают только исполнителя, подпись автора и дату.

3.13.   Оформление приложений к документу

Если документ имеет несброшюрованные приложения, названные в тексте, то отметка о них оформляется по следующей форме:

Приложение: на 10 л. в 3 экз.

Если приложения в тексте не названы, то необходимо перечислить их названия, количество листов и экземпляров каждого.

При наличии нескольких приложений они нумеруются, например:

Приложения: 1. Штатное расписание...      на 4 л. в 3 экз. 
2. Смета расходов...              на 4 л. в 3 экз.

Если приложения сброшюрованы, количество листов не указывают.

Приложения должны оформляться на стандартных листах и иметь все необходимые для документов реквизиты (наименование, заголовок, подписи руководителей подразделений, ответственных за их содержание, отметку о согласовании и т. д.).

В приложении к распорядительному документу (постановления, приказы, распоряжения, правила, инструкции, положения, решения) на первом его листе в правом верхнем углу пишут Приложение № с указанием наименования распорядительного документа, его даты и регистрационного номера, например.

Приложение № 2
к приказу Минобразования России
от 08.07.2003 № 623
Допускается выражение ПРИЛОЖЕНИЕ № печатать прописными буквами, а также центрировать это выражение, наименование документа, его дату и регистрационный номер относительно самой длинной строки, например:
ПРИЛОЖЕНИЕ №2
к приказу Минобразования России
от 08.07.2003 № 623
3.14.
Заголовок к тексту
Заголовок к тексту включает краткое содержание документа и согласуется с наимено​ванием вида документа.
Заголовок может отвечать на вопрос: о чем? (о ком?) или чего? (кого?).
Например:   ПРИКАЗ о создании аттестационной комиссии;
ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ИНСТРУКЦИЯ секретаря-референта.
К тексту документов, оформленных на бланках формата А5, заголовок можно не со​ставлять.
3.15.
Текст документа составляют на русском языке при направлении его в государст​венные органы власти и управления Российской Федерации и субъектов Российской Феде​рации, а также на предприятия, в учреждения и организации, расположенные на их террито​рии.
Текст документа можно составлять на государственных языках субъектов Россий​ской Федерации при направлении документа в соответствующие государственные органы субъектов Российской Федерации и на предприятия, в учреждения и организации, располо​женные на территории соответствующих субъектов Российской Федерации.
Документ может быть оформлен в виде анкет, таблиц, текста или путем объединения этих структур. При составлении текста следует соблюдать правила, установленные настоя​щей инструкцией.
IV. Подготовка отдельных видов документов и работа с ними
4.1. Приказ
Приказ – правовой акт, издаваемый директором для решения основных и оперативных вопросов и задач, стоящих перед ВФ МГИУ.
Приказ может быть издан директором или лицом, исполняющим обязанности директора в случае его отсутствия.
В приказах директора ВФ МГИУ отражают вопросы учебной, хозяйственной, финан​совой деятельности, планирования, отчетности, учебно-воспитательного процесса, дальней​шего развития и др.
Передача приказов, их копий сторонним организациям и гражданам допустима толь​ко с разрешения администрации ВФ МГИУ.
Проекты приказов разрабатывают руководители структурных подразделений ВФ МГИУ по поручению директора или его заместителей или по собственной инициативе.
Подготовка приказа включает в себя изучение существа вопроса и сбор необходимых сведений, оформление проекта приказа, его согласование, подписание приказа директором, ре​гистрацию. Согласование проекта приказа осуществляется путем визирования. Визирует проект его разработчик, руководитель структурного подразделения, предлагающий проект, и все указанные в проекте исполнители. Проекты приказов, исполнение кото​рых требует финансового обеспечения, визируют ответственные лица бухгалтерского управ​ления.
Распорядительные документы должны иметь заголовок к тексту. Например: Об ут​верждении ..., О регистрации .., О создании... и т. д.
Приказы должны оформляться на бланке ВФ МГИУ, образец которого представлен в Приложении № 2 к настоящей Инструкции, где кроме названия вышестоящей организации и полного названия ВФ МГИУ должны быть следующие реквизиты: название вида докумен​та, дата, номер, заголовок, текст, подпись, визы, согласование.
Текст приказа, как правило, состоит из констатирующей и распорядительной частей. В констатирующей части кратко излагают причины, основания, цели и задачи предписывае​мых действий, факты или события, послужившие причиной издания приказа. В распоряди​тельной части излагают предписываемые действия, решения, выводы, предложения, реко​мендации. При наличии двух частей текста распорядительная часть отделяется от констати​рующей части текста словом ПРИКАЗЫВАЮ.
Констатирующая часть может отсутствовать, если предписываемые действия не нуж​даются в разъяснении. Текст приказов в таких случаях начинают со слова ПРИКАЗЫВАЮ, которое пишут вразрядку строчными буквами. После слова ПРИКАЗЫВАЮ ставят двоето​чие. Текст распорядительной части делится на пункты, в которых указывают исполнителей, конкретные действия и сроки исполнения предписываемых действий. Если приказ дополня​ет, отменяет или изменяет ранее изданные приказы или их отдельные пункты, это оговари​вают в тексте. В последнем пункте распорядительной части приказа указывается должност​ное лицо, на которое возлагают контроль исполнения приказа в целом. Например, контроль исполнения приказа оставляю за собой.
Если приказ вводит в действие какие-либо документы (инструкции, графики, прави​ла, положения), то эти документы оформляют в виде приложения к приказу.
При регистрации приказы нумеруют порядковыми номерами в пределах календарно​го года, начиная с первого января.
4.2.
Распоряжение
Распоряжение – распорядительный документ, издаваемый должностными лицами ВФ МГИУ в рамках их компетенции по вопросам информационно-методического характе​ра, а также по вопросам оперативного управления деятельностью ВФ МГИУ.
Распоряжение не должно содержать предписаний, носящих нормативный характер.
Подготовка и оформление распоряжений проводится по тем же правилам, что и при​каз, только перед распорядительной частью текста документа ставят слово ОБЯЗЫВАЮ, оформляя его по таким же правилам, что и слово ПРИКАЗЫВАЮ.
4.3.
Протокол
Протокол – документ, в котором фиксируется ход обсуждения вопросов и принятие решений на собраниях, совещаниях, конференциях и заседаниях иных коллегиальных орга​нов.
Образец протокола представлен в Приложении № 3 к настоящей Инструкции.
Текст протокола состоит из вводной части и основной. Вводная часть включает сле​дующие реквизиты: Председатель, Секретарь, Присутствовали, Повестка дня. На бланке протокола эти реквизиты могут иметь типографское исполнение.
Основная часть протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня. Текст каждого раздела строится по схеме: СЛУШАЛИ, ВЫСТУПИЛИ, ПОСТАНОВИ​ЛИ (РЕШИЛИ). Основное содержание докладов и выступлений излагают в тексте протокола или оформляют в виде приложения. Постановление (решение) оформляют полностью без сокращений.
Документ, утверждаемый коллегиальным органом, прилагают к протоколу.
Содержание особого мнения записывают в протоколе после соответствующего прото​кольного решения.
Протокол подписывают председатель и секретарь коллегиального органа.
Протоколы нумеруют порядковыми номерами в пределах календарного года. Прото​колы совместных совещаний (собраний) должны иметь составные номера, включающие по​рядковые номера протоколов организаций, принимавших участие в работе совещания.
4.4.
Служебное письмо
Все деловые письма, в зависимости от их назначения, разбивают на различные виды. Для оформления письма следует использовать бланк письма, имеющий соответствующие реквизиты (см. п. 2.10. настоящей Инструкции). К обязательным реквизитам бланка письма относят реквизиты 04, 08, 09 и, при необходимости, ограничительные отметки для верхних границ зон расположения реквизитов 11, 12, 13, 14, 15, 18,20.
Образец бланка письма приведен в Приложении № 4 к настоящей Инструкции.
Реквизит 09 Справочные данные об организации включает почтовый адрес, номера телефонов и другие сведения по усмотрению ВФ МГИУ, а именно: номера факсов, теле​ксов, счетов в банке, адрес электронной почты и др.
На письмах должны быть правильно указаны составные части реквизита адресат (по​лучатель письма): название организации, структурное подразделение, должность, фамилия, почтовый адрес получателя.
Если письмо направляется в дополнение к ранее посланному письму, то в нем следует указать номер и дату этого ранее посланного письма.
Следует иметь в виду, что при оформлении гарантийных писем необходимо указы​вать на соответствующем месте бланка наименование вида документа ГАРАНТИЙНОЕ ПИСЬМО, и такие письма, кроме директора ВФ МГИУ, обязательно должен подписывать главный бухгалтер или лицо, имеющее право подписи за него.
Все входящие и исходящие от лица ВФ МГИУ письма подлежат регистрации у секретаря ВФ МГИУ по установленным в п. 9. настоящей Инструкции правилам.
4.5. Телеграммы, телефонограммы и факсимильная связь
Текст телеграммы излагается кратко, ясно, по возможности без предлогов, союзов и местоимений, знаки препинания обозначаются: ЗПТ, ТЧК, ТИРЕ и употребляются только в тех случаях, когда их отсутствие может изменить смысл сообщения. Цифровые данные в те​леграммах рекомендуется писать словами.
Текст печатается на одной стороне листа через два интервала прописными буквами, без переносов, абзацев и исправлений.
В телеграмме под чертой указывается обратный адрес, сокращенное наименование вуза - ВФ МГИУ, должность лица, подписавшего телеграмму, его инициалы, фамилия и дата.
Исправления, внесенные при подписании телеграммы, должны быть обговорены под чертой надписью Исправленному верить и заверены исполнителем.
Телеграммы в адрес Правительства Российской Федерации подписывает только директор.
В телеграмме обязательно указывается полный почтовый адрес и фамилия получателя.
Передача местных телеграмм запрещается, срочная информация в местные адреса должна передаваться телефонограммой, порядок расположения в ней информа​ции приведен в Приложении № 5 к настоящей Инструкции.
Передача корреспонденции по факсимильной связи в другие организации осуществ​ляется только по указанию или с разрешения администрации ВФ МГИУ.
Копии документов, переданных по факсу, подшиваются в дело, хранящееся у сотруд​ника, ответственного за факсимильную связь.
V. Порядок снятия и выдачи копий с документов
5.1.
Копии документов в зависимости от их назначения заверяет секретарь ВФ МГИУ или инспектор по кадрам. 
Копии документа заверяют следующим образом. Внизу после полного воспроизведе​ния текста с указанием должности и фамилии лица, подписавшего оригинал, пишут слово Верно, должность и подпись лица, заверяющего копию, его инициалы, фамилию, дату заве​рения.
В правом верхнем углу копии пишется слово Копия. При выдаче копии с копии сле​дует писать Копия с копии.
5.2.
При пересылке копии в сторонние предприятия, учреждения, организации или выдаче на руки гражданам на ней проставляется печать ВФ МГИУ для документов.
VI. Порядок работы с входящими документами
6.1. Корреспонденция, поступающая в ВФ МГИУ, принимается и регистрируется секретарем ВФ МГИУ.
При приеме корреспонденции проверяют целостность конвертов, другой упаковки и правильность адресования.
Ошибочно доставленная корреспонденция пересылается отправителю.
Корреспонденция, получаемая под расписку (с нарочным, заказная и т. п.), регистри​руется на карточках.
Документы сортируют и регистрируют в соответствии с п.9. настоящей Инструкции.
При вскрытии конверта (упаковки) также проверяют правильность адресования и на​личие вложенных документов.
При обнаружении повреждения, некомплектности полученной корреспонденции, а также несоответствия реквизитов, указанных на конверте, реквизитам корреспонденции, составляют акт в двух экземплярах, один из которых прилагают к полученному документу, а другой направляют отправителю.
Конверты поступившей корреспонденции сохраняют и прилагают к документам в слу​чаях, если адрес отправителя указан только на конверте, если дата документа и дата его отправки согласно почтовому штемпелю имеют большие расхождения во времени, если конверт необходим в качестве оправдательного документа к расходам по оплате корреспонденции.
На всех входящих документах в правом нижнем свободном от текста поле первой страницы документа ставят штамп с указанием порядкового регистрационного номера и да​ты поступления документа. Штамп проставляют также на всех приложениях к документу. На корреспонденции, не подлежащей вскрытию, штамп ставят на конверте.
6.2. Передача зарегистрированных приказов, инструктивных и информационных пи​сем Федерального агентства по образованию и сторонних организаций из одного структурного подразделе​ния в другое производится через секретаря ВФ МГИУ.
6.3.Все поступившие документы после их регистрации передают соответствующим должностным лицам ВФ МГИУ в день их поступления.
6.4. Получив документы на исполнение, руководитель структурного подразделения ВФ МГИУ должен незамедлительно ознакомиться с их содержанием и рассортировать их по срокам исполнения, передать в работу в день поступления, осуществить контроль качест​ва исполнения документов.
6.5. Если документ направляется нескольким исполнителям, то лицо, указанное в ре​золюции первым, является ответственным исполнителем, который обязан ознакомить с до​кументом других исполнителей в оперативном порядке (в день получения документа) и ор​ганизовать работу по данному документу в указанный срок.
Ответственный исполнитель несет персональную ответственность за недостоверность информации, использованной при подготовке документа.
6.6.
При наличии ответственного исполнителя все остальные исполнители своевре​менно и качественно выполняют указанные поручения и предоставляют ответственному ис​полнителю в установленные им сроки необходимые документы (проекты документов, справ​ки, сведения и т. д.).
6.7. В случаях срочности исполнения и для полноты оповещения исполнителей доку​менты тиражируют и передают на исполнение в соответствующие структурные подразделе​ния.
6.8. После решения поставленных в документе вопросов исполнитель внизу первой страницы документа должен сделать отметку об исполнении документа и направлении его в дело.
При оперативном решении вопросов без составления дополнительных документов исполнитель делает отметки на документе о дате поступления (если образовался интервал времени между поступлением документа в ВФ МГИУ и его доставкой исполнителю), о да​тах промежуточного исполнения (запрос сведений, телефонные переговоры и т. п.), о дате и результате окончательного исполнения.
VII. Порядок работы с исходящими и внутренними документами
7.1. Порядок подготовки исходящих документов включает в себя работу по сбору и обработке необходимой информации, по составлению проекта документа, согласованию, подписанию (утверждению), тиражированию и отправке готового документа
7.2. Исполнитель определяет необходимое количество экземпляров ответного доку​мента, передает документ на тиражирование. На документ, рассылаемый более чем в четыре адреса, исполнитель готовит список рассылки.
7.3. До передачи документа на подпись исполнитель должен проверить его содержа​ние, правильность оформления, наличие необходимых виз и приложений.
Документ предоставляют на подпись вместе с материалами, на основании которых он готовился, и со всеми указанными в нем приложениями.
7.4. Документы, подписанные директором и его заместителями, адресованные в государст​венные органы власти и управления, регистрируются у секретаря ВФ МГИУ и достав​ляются адресатам нарочным или через органы почтовой связи.
7.5. Внутренние документы (докладные записки, справки, сводки и др.) оформляют и исполняют (используют) в пределах ВФ МГИУ без регистрации.
Внутренние документы рассматривают те должностные лица, кому они направлены.
7.6.
Документы для отправки в другие предприятия, организации и учреждения долж​ны передаваться секретарю ВФ МГИУ сотрудниками структурных подразделений, от​ветственными за делопроизводство.
Ответственные за делопроизводство перед сдачей корреспонденции на отправку должны обязательно проверить правильность ее оформления, адресования и полноту ком​плекта. Конвертование и регистрацию корреспонденции и других почтовых отправлений производит секретарь ВФ МГИУ.
VIII. Контроль исполнения и порядок снятия документов с контроля
8.1.
Организация контроля
8.1.1. Контроль исполнения документов устанавливается для обеспечения своевре​менной и качественной работы с документами, повышения уровня организации управления и исполнительской дисциплины.
8.1.2. Все поступающие в адрес ВФ МГИУ и на имя директора документы, требующие исполнения и подготовки ответа, а также приказы директора ВФ МГИУ и решения Ученого совета ВФ МГИУ подлежат контролю.
8.1.3. Ответственность за обеспечение работы системы контроля возлагается на секретаря ВФ МГИУ.
8.1.4. Руководители структурных подразделений обязаны соблюдать исполнитель​скую дисциплину по всем видам документов с поручениями директора (зам. директора) ВФ МГИУ, а также контролировать ее по документам, поступившим в адрес структурного подразделения и требующим исполнения и подготовки ответа.
8.1.5. Если документ исполнен в оперативном порядке, то кроме записи В дело №....подписи и даты исполнитель должен сделать краткую запись об исполнении.
8.2.Порядок снятия документов с контроля
8.2.1.
Документы снимают с контроля, если решены поставленные в них вопросы или авторам документа дан ответ по существу, то есть работа выполнена в полном объеме и в установленные сроки.
Промежуточный ответ, равно как и запрос по исполняемому документу или частичное исполнение поручения, не являются основанием для признания документа исполненным.
8.2.2. Снять документ с контроля могут только должностные лица, поставившие его на контроль.
8.2.3. Основанием для снятия с контроля документов с поручениями директора (зам. директора) ВФ МГИУ является документ-ответ, подписанный директором, зам. директора, либо справка об исполнении документа за подписью руководителя структурного подразделения.
IX. Регистрация и индексация документов

9.1. Регистрация документов
9.1.1. Входящая корреспонденция на имя директора и документы, адресованные ВФ МГИУ без указания конкретного адресата, входящая корреспонденция от государственных органов власти и управления, приказы и распоряжения ГОУ МГИУ исходящая от имени директора (зам. директора) ВФ МГИУ документация, приказы, распоряжения, указания, по ВФ МГИУ регистрируется у секретаря ВФ МГИУ.
9.1.2. Регистрация документов производится на карточках или в журнале регистрации (см. Приложение №  6 к настоящей Инструкции).
9.1.3.  Входящие документы регистрируются в день поступления, а исходящие и внут​ренние документы - в день подписания.
9.1.4. Сотрудники, ответственные за ведение делопроизводства, должны проверять правильность оформления исходящих документов (наличие подписи, даты, номера, адресата, ссылки на входящий документ, согласования, отметки об исполнении и направлении в дело, фамилии исполнителя, номера телефона и др.), заверяют их копии и вносят необходимые за​писи в регистрационные карточки или журнал регистрации.
9.2. Индексация документов
9.2.1.
Каждому структурному подразделению ВФ МГИУ присваиваются цифровые индексы в соответствии с перечнем разделов номенклатуры дел ВФ МГИУ согласно При​ложению № 7 к настоящей Инструкции.
Например: 23 - 11 - 11, где 23 - номер раздела кафедр по общей номенклатуре дел; 11 - номер раздела автомобильного факультета по общей номенклатуре дел; 11 — номер кафедры.
9.2.2. В исходящем документе-ответе обязательно делают ссылку на номер входящего документа-запроса.
9.2.3. Исходящие письма, телеграммы, факсы регистрируются в специальных журна​лах у секретаря ВФ МГИУ.
X. Построение справочного аппарата
10.1. У секретаря ВФ МГИУ справочным аппаратом по документообороту являются журналы регистрации для исходящих документов, входящих документов и факсов (см. Приложение № 6  к настоящей Инструкции).
XI.
Учет и хранение печатей, штампов и бланков
11.1. Обязательному учету подлежат все виды печатей и штампов, бланки ВФ МГИУ.
11.2. Учет всех печатей и штампов, имеющихся в ВФ МГИУ, ведут в специальном журнале у секретаря.
11.3. Выдача печатей, штампов производится под расписку в соответствующих жур​налах учета.
11.4. Журналы учета нумеруют, прошивают и опечатывают.
11.5. Печати и штампы должны храниться в сейфах или металлических шкафах.
11.6. Ответственность за хранение и использование печатей, штампов и бланков в структурных подразделениях ВФ МГИУ несут лица, ответственные за ведение делопроиз​водства.
11.7. Печати и штампы уничтожаются по соответствующему акту.
XII.
Составление номенклатуры дел
12.1. Номенклатура дел ВФ МГИУ - оформленный в установленном порядке систе​матизированный перечень заголовков (наименований) дел, заводимых в ВФ МГИУ с указа​нием сроков их хранения (см. Приложение № 7 к настоящей Инструкции).
Номенклатура дел предназначена для группировки исполненных документов в дела, систематизации и учета дел, индексации дел и определения сроков их хранения. Номенкла​тура дел является схемой построения справочной картотеки исполненных документов и ос​новой составления описей для постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения.
12.2. Номенклатуру дел ВФ МГИУ составляет секретарь на основе номенклатуры дел структурных подразделений ВФ МГИУ. 
12.3. В номенклатуру дел ВФ МГИУ включаются заголовки дел, отражающие все документируемые участки работы структурных подразделений ВФ МГИУ.
12.4. В названии разделов номенклатуры дел ВФ МГИУ используются названия структурных подразделений ВФ МГИУ. Разделы нумеруются в соответствии с утвержденной секретарем структурой (см. Приложение № 7 к настоящей Инструкции).
12.6. Графы номенклатуры дел  ВФ МГИУ, его структурных подразделений запол​няют следующим образом:
В графе 1 проставляют индексы каждого дела, включенного в номенклатуру. Индекс дела состоит из установленного в ВФ МГИУ цифрового обозначения структурного подраз​деления и порядкового номера заголовка дела по номенклатуре в пределах структурного подразделения. Индексы дел обозначают арабскими цифрами.
Например: 10-05, где 10 - обозначение структурного подразделения;
05 - порядковый номер заголовка дела по номенклатуре.
В номенклатуре дел рекомендуется сохранять одинаковые индексы для однородных дел в пределах разных структурных подразделений ВФ МГИУ, для переходящих дел ин​декс сохраняется.
В графу 2 заключают заголовки дел (томов, частей).
Порядок расположения заголовков внутри разделов и подразделений номенклатуры дел определяется степенью важности документов, составляющих дела, их взаимосвязью и систематизацией внутри дела.
Вначале располагают заголовки дел, содержащих организационно-распорядительные документы. Далее располагают заголовки дел, содержащих плановые и отчетные документы, переписку и т. д.
Заголовок дела должен четко, в обобщенной форме, отражать основное содержание и состав документов дела. Не допускается употребление в заголовках дел неконкретных фор​мулировок (разные материалы, общая переписка и т. д.).
Заголовки дел могут уточняться в процессе формирования и оформления дел.
При составлении заголовков дел используются формулировки из Примерной номенк​латуры дел ВФ МГИУ.
Графа 3 заполняется по окончании учебного года.
В графе 4 указывается срок хранения дела, номера статей по Перечню типовых управ​ленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хра​нения.
В графе 5 Примечание указывают названия перечней документов, использованных при определении сроков хранения дел, проставляют отметки о заведении дел, переходящих делах, выделении дел к уничтожению, о лицах, ответственных за оформление дел, о передаче дел в другую организацию для продолжения и др.
XIII. Формирование дел
13.1. Формирование дел осуществляют путем группировки исполненных документов в дела в соответствии с номенклатурой дел, с систематизацией документов внутри дел.
Дела в ВФ МГИУ формируются децентрализовано, то есть выполняются в струк​турных подразделениях ВФ МГИУ лицами, ответственными за делопроизводство.
Методическое руководство правильным формированием дел в ВФ МГИУ и контроль этого процесса осуществляют директор ВФ МГИУ.
13.2.
При формировании дел необходимо соблюдать следующие общие правила:
· помещать в дело только исполненные, оформленные правильно документы в соответствии с заголовками дел;
· группировать в дело документы учебного года, за исключением переходящих дел;
· раздельно формировать в дела документы постоянного и временного сроков хранения;
· не помещать в дело документы, подлежащие возврату, лишние экземпляры, черновики;
· дело не должно превышать 250 листов.
13.3. Номер дела, в которое подшивается документ, определяется лицом, ответствен​ным за делопроизводство, по номенклатуре и проставляется в отметке В дело №... вместе с датой, личной подписью или подписью руководителя структурного подразделения.
13.4. Документы внутри дела располагаются сначала в хронологической, а внутри ее - в вопросно-логической последовательности или путем их сочетания.
Распорядительные документы группируются в дела по видам документов, а внутри дела располагаются в хронологическом порядке. Документы подшиваются с относящимися к ним приложениями.
Уставы, положения, инструкции и иные локальные нормативные акты ВФ МГИУ, утвержденные как самостоятельные документы, группируются в самостоятельные дела.
Приказы директора по основной деятельности группируются отдельно от приказов по личному составу.
Приказы по личному составу (о командировках, отпусках, взысканиях) формируются в отдельное дело.
Протоколы в деле располагаются в хронологическом порядке и по номерам. Докумен​ты к протоколам, сгруппированные в отдельные дела, систематизируются по номерам прото​колов.
Утвержденные планы, отчеты, сметы, лимиты, титульные списки и другие документы группируются отдельно от проектов.
Документы в личных делах располагаются по мере их поступления.
Личные дела сотрудников и студентов ВФ МГИУ группируют в самостоятельные дела и располагают их в алфавитном порядке по фамилиям, именам и отчествам.
Предложения, заявления и жалобы граждан по учебным и трудовым вопросам и все документы по их рассмотрению и исполнению группируются отдельно от предложений, за​явлений и жалоб граждан по личным вопросам.
Переписка группируется, как правило, за период календарного года и располагается в хронологической последовательности. Документ-ответ помещается за документом-запросом. Документы по возобновленной переписке по определенному вопросу, начавшейся в преды​дущем году, включаются в дело текущего года с указанием индекса дела предыдущего года.
XIV.
Оформление дел
15.1.
Документы подлежат оформлению в дело при их исполнении и по завершении года.
Оформление дел включает комплекс работ по технической обработке документов, ко​торая проводится сотрудниками структурных подразделений ВФ МГИУ.
15.2.
В зависимости от сроков хранения проводится полное или частичное оформле​ние дел.
Полному оформлению подлежат дела, содержащие документы постоянного, времен​ного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу. Остальные документы подшиваются в дела временного (до 10 лет включительно) хранения.
15.3.
Полное оформление дела предусматривает подшивку или переплет дела, нуме​рацию листов в деле, составление заверительной надписи дела, составление в необходимых случаях внутренней описи документов дела, внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела (уточнение названия организации, индекса и заголовка дела, даты и др.).
В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения документов, включенных в дело, все листы нумеруются арабскими цифрами в валовом порядке в правом верхнем углу, не задевая текста документа, простым графическим карандашом или нумерато​ром.
15.4.
Дела временного (до 10 лет включительно) хранения подлежат частичному оформлению, то есть дела допускается хранить в скоросшивателях, не изменяя их располо​жения в деле, листы дела не нумеруются, заверительные надписи не составляются.
Обложка дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения оформляется по ус​тановленной форме, приведенной в Приложении № 9 к настоящей Инструкции. По оконча​нии года в надписи на обложках дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения вно​сятся уточнения: проверяется соответствие заголовков дел на обложке содержанию подши​тых документов, в необходимых случаях в заголовок дела вносятся дополнительные сведе​ния (проставляются номера приказов, виды и формы отчетности и т. п.)
XV.
Составление описей дел
16.1. На завершенные и оформленные в соответствии с требованиями  п.15. на​стоящей Инструкции дела ежегодно составляются описи, отдельно для каждого вида дел. На дела временного (до 10 лет включительно) хранения описи не составляются.
16.2. В каждом структурном подразделении ВФ МГИУ ежегодно необходимо составлять описи на дела постоянного хранения. По этим описям документы сдаются в архив.
16.3. Описи, подготовленные структурными подразделениями, служат основой для подготовки сводной описи дел ВФ МГИУ.
16.4. При составлении описи дел необходимо соблюдать следующие требования:
· заголовки дел вносятся в опись в соответствии с принятой схемой систематизации на основе номенклатуры дел;
· каждое дело вносится в опись под самостоятельным порядковым номером. Если де​ло состоит из нескольких томов или частей, то каждый том или часть вносится в опись под самостоятельным номером;
· нумерация дел в описях выполняется в валовом порядке за несколько лет. 
· графы описи заполняются в точном соответствии с теми сведениями, которые выне​сены на обложку дела;
· при наличии в описи подряд нескольких дел с одинаковыми заголовками пишется полностью заголовок первого дела, а все остальные одноименные дела обозначаются слова​ми то же, при этом другие сведения о делах вносятся в опись полностью. На каждом новом листе описи заголовок следует воспроизводить полностью;
· для дел, содержащих документы за несколько лет, в конце описи каждого следующе​го года делаются ссылки на номера дел, содержащих материалы данного года;
· графа описи Примечание используется для отметок о приеме дел, особенностях их физического состояния, о передаче дел другим структурным подразделениям со ссылкой на необходимый акт, о наличии копий и т. п.
16.5.
Описи дел составляются по установленной форме в трех экземплярах.
XVI.
Оперативное хранение документов и дел
17.1.
Документы, отражающие текущую деятельность ВФ МГИУ, собираются в де​ла, хранящиеся по месту их формирования до момента передачи в архив ВФ МГИУ.
Руководители структурных подразделений и сотрудники, ответственные за делопро​изводство в ВФ МГИУ, несут персональную ответственность за сохранность документов и дел.
17.2. Дела должны находиться в рабочих комнатах или в отведенных для них поме​щениях, располагаться в шкафах, обеспечивающих их полную сохранность.
17.3. В целях повышения оперативности поиска документов дела располагаются в со​ответствии с номенклатурой дел (или выпиской из нее), которая в виде перечня наименований разделов с принятыми индексами дел помещается на внутренней стороне шкафа.
На корешках обложек дел указываются индексы по номенклатуре.
17.4. Выдачу дел другим подразделениям ВФ МГИУ или сторонним предприяти​ям, учреждениям и организациям производят с разрешения руководителя структурного подразделения. На выданное дело заводят карту - заместитель дела. Сторонним организа​циям дела выдают по актам.
17.5. Изъятие документов из дел постоянного хранения допускается в исключитель​ных случаях и производится с разрешения руководителя структурного подразделения с обя​зательным оставлением в деле заверенной копии документа и акта причины выдачи подлинника.
XVII.
Передача дел в архив
18.1. Для обеспечения сохранности документы, сформированные в дела, сдаются в архив.
18.2. В архив ВФ МГИУ передаются дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и дела по личному составу. В исключительных случаях по решению директора передаются в архив дела временного (до 10 лет включительно) хранения.
18.3. Дела временного (до 10 лет включительно) хранения передаче в архив, как пра​вило, не подлежат. Они хранятся в структурных подразделениях ВФ МГИУ и по истечении сроков хранения уничтожаются в установленном порядке.
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

Реквизиты документов

	01
	Государственный герб Российской Федерации

	02
	Герб субъекта Российской Федерации

	03
	Логотип организации или товарный знак (знак обслуживания)

	04
	Код организации

	05
	Основной государственный регистрационный номер(ОГРН) юридического лица

	06
	Идентификационный номер налогоплательщика/ код причины постановки на учет (ИНН/КПП)

	07
	Код формы документа

	08
	Наименование организации

	09
	Справочные данные об организации

	10
	Наименование вида документа

	11
	Дата документа

	12
	Регистрационный номер документа

	13
	Ссылка на регистрационный номер и дату документа

	14
	Место составления и издания документа

	15
	Адресат

	16
	Гриф утверждения документа

	17
	Резолюция

	18
	Заголовок к тексту

	19
	Отметка о контроле

	20
	Текст документа

	21
	Отметка о наличие приложения

	22
	Подпись

	23
	Гриф согласования документа

	24
	Визы согласования документа

	25
	Оттиск печати

	26
	Отметка о заверении копии

	27
	Отметка об исполнителе

	28
	Отметка об исполнении документа и направлении его в дело

	29
	Отметка о поступлении документа в организацию

	30
	Идентификатор электронной копии документа


ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

Образец приказа

ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ПО ОБРАЗОВАНИЮ

ФИЛИАЛ МОСКОВСКОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО ИНДУСТРИАЛЬНОГО УНИВЕРСИТЕТА В Г. ВЯЗЬМЕ

ПРИКАЗ

04.01.2005









№      01
О режиме работы ВФ МГИУ на период

 с 07.01.2005 г. по 09.01.2005 г.


В соответствии с Трудовым кодексом РФ и действующим календарем на 2005 г. 

П Р И К А З Ы В А Ю:

1. Считать 07.01.2005 г., 08.01.2005 г. праздничными днями для всех категорий работников и студентов не занятых в учебном процессе.

2. Консультации, зачеты, экзамены и курсы будут проходить в соответствии с расписанием зимней зачетно – экзаменационной сессии и расписанием курсов.

3. С 10.01.2005 г. ВФ МГИУ функционирует в обычном режиме.

Директор ВФ МГИУ   


 Подпись                             Л.В. Бармашова

ПРИЛОЖЕНИЕ №3

Образец протокола

ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ПО ОБРАЗОВАНИЮ

ФИЛИАЛ МОСКОВСКОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО ИНДУСТРИАЛЬНОГО УНИВЕРСИТЕТА В Г. ВЯЗЬМЕ

08.28.2003



№         6
Заседания Ученого Совета ВФ МГИУ

ПОВЕСТКА ДНЯ:
1. О сдаче в аренду нежилых помещений.
2……………………………………………………………...………………………

1.
СЛУШАЛИ:
Сообщение зам. директора по НМР Павлова Н. Е.. ВЫСТУПИЛИ:

…………………………………………………………………………………………
ПОСТАНОВИЛИ:
Предоставить помещения, расположенные  по адресу: ул. Просвещения д. 6а, 2 этаж, общей площадью 16,4 кв. м  в аренду ООО «Аметист». 

Постановление принято единогласно.
2. СЛУШАЛИ:

…………………………………………………………………………………………
ВЫСТУПИЛИ:

…………………………………………………………………………………………
ПОСТАНОВИЛИ:

…………………………………………………………………………………………

«против» —16, «за» - 20.
Председатель Учёного Совета
ВФ МГИУ
                  Подпись


Л. В. Бармашова
Учёный секретарь Учёного Совета       Подпись


О. Н. Воронова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

Образец письма

[image: image1.wmf]
ФИЛИАЛ МОСКОВСКОГО  ГОСУДАРСТВЕННОГО ИНДУСТРИАЛЬНОГО УНИВЕРСИТЕТА

В Г. ВЯЗЬМЕ

	215 100 г. Вязьма, Смоленской обл., 

ул. Просвещения, д.6 А
	телефон/факс: (08131) 5-75-10

E-mail: Vf_msiu@mail.ru


____________ № ________





на  № ______ от ________

Директору филиала № 6 Государственного учреждения Смоленского регионального отделения фонда социального страхования Пушкину В. И.

Уважаемый В……… И……………!

Сообщаем Вам, что …………………………………………………………

………………………………………………………………………………………….……………………………………………………………………………………
Приложение на 1 л. в 1 экз.
Директор ВФ МГИУ


Подпись

Л. В. Бармашова 

ПРИЛОЖЕНИЕ №5

Последовательность изложения информации в телефонограмме

ТЕЛЕФОНОГРАММА

Должность, инициалы, фамилия, номер телефона сотрудника, передавшего телефонограмму.

Должность, инициалы, фамилия, номер телефона сотрудника, принявшего телефонограмму.

Дата, номер телефонограммы.

Время передачи.

Текст телефонограммы.

Должность, инициалы, фамилия лица, от имени которого передается телефонограмма.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 6

ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ ИСХОДЯЩЕЙ КОРРЕСПОНДЕНЦИИ ВФ МГИУ

	ИСХОДЯЩИЙ НОМЕР  И ДАТА
	КУДА \ КОМУ
	КРАТКОЕ СОДЕРЖАНИЕ

	1
	2
	3

	
	
	

	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ № 7 
Перечень разделов номенклатуры дел ВФ МГИУ

	Номер раздела
	Наименование структурного подразделения

	1
	2

	01
	Директор

	02
	Приемная директора

	03
	Заместитель директора по УВР

	04
	Заместитель директора по НМР

	05
	Заместитель директора по ХР

	06
	Бухгалтерия

	07
	Отдел кадров

	08
	Учебный отдел

	09
	Приемная комиссия

	10
	Факультет дополнительного образования

	11
	Методический отдел

	12
	Библиотека

	13
	Кафедра естественно – научных и технических дисциплин

	13-01
	Лаборатория естественно – научных и технических дисциплин

	13-02
	Лаборатория информационных технологий

	14
	Кафедра Менеджмента и экономического анализа

	15
	Кафедра гуманитарных и социально – экономических дисциплин

	16
	Ученый Совет


ПРИЛОЖЕНИЕ № 8

Форма акта о выделении дел и документов к уничтожению


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

________________________________________________________________________
отобраны к уничтожению как не имеющие научно – исторической ценности и утратившие практическое значение документы фонда № ___________________

(название фонда)

	№ п\п
	Заголовок дела или групповой заголовок дел
	Дата дела или крайние даты дела
	Номера описей (номенклатур) за год(ы)
	Индекс дела (тома, части)по номенклатуре или № дела по описи
	Кол – во дел (томов, частей)
	Сроки хранения дела (тома, части) и номера статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	



Итого ___________________________ дел за ___________________ годы




(цифрами и прописью)

Описи дел постоянного хранения за _____________ годы утверждены, а по личному составу согласованы с ЭПК ____________________________________








(наименование архивного учреждения)

(протокол то ___________________ № ____________)

Должность лица, проводившего экспертизу

ценности документов



Подпись

И. О. Фамилия

_____________

(дата)

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК

от__________ №_________

Документы в количестве ____________________________ дел, весом ________________ кг 





(цифрами и прописью)

сданы в ______________________________на переработку по приемо-сдаточной накладной 


     (наименование организации)

от _____________ № ____________

Должность работника организации, 

сдавшего документы 



Подпись 


И. О. Фамилия

Изменения в учетные документы внесены

Должность работника 

ведомственного архива 

(службы делопроизводства), 

внесшего изменения в учетные документы 
Подпись


И. О. Фамилия

__________

(дата)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 8
Образец оформления обложки дела

ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ПО ОБРАЗОВАНИЮ

ФИЛИАЛ МОСКОВСКОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО ИНДУСТРИАЛЬНОГО УНИВЕРСИТЕТА В Г. ВЯЗЬМЕ

НАИМЕНОВАНИЕ СТРУКТУРНОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ

ДЕЛО 01-04

Приказы ВФ МГИУ

Хранить постоянно
УТВЕРЖДАЮ


Директор ВФ МГИУ


__________ Л. В. Бармашова


_________________________


(дата)





Федеральное агентство по образованию


Филиал Московского государственного индустриального университета в г. Вязьме


(ВФ МГИУ)








АКТ


_______________№ _______________


На № _________ от _______________








Выделения к уничтожению документов, не подлежащих хранению
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