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1. Общие положения
1.1. Настоящая Инструкция по делопроизводству (далее – Инструкция) в Московском государственном  техническом университете гражданской авиации (далее Университет) устанавливает единую систему делопроизводства в Университете.

1.2. Инструкция определяет основные правила подготовки,   оформления, контроля  за исполнением, учетом, хранением, печатанием, копированием и тиражированием служебных  документов.

1.3. Инструкция составлена на  основе Примерной инструкции по делопроизводству в Минобразовании России, утвержденной Приказом Минобразования России от  24.07.2000г. № 2286;  ГОСТ Р  6.30-2003 «Унифицированная  система  организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов»; «Основные правила работы архивов организаций», 2002 г.
     1.4.  Руководство и контроль за ведением делопроизводства в   Университете  осуществляет Общий отдел. 

Общий отдел дает указания по вопросам организации ведения делопроизводства, обязательные для исполнения структурными подразделениями Университета  , проверяет состояние делопроизводства и осуществляет обучение работников, ответственных за ведение делопроизводства.

     1.5. Ответственность за организацию делопроизводства, своевременное и качественное исполнение документов, их сохранность возлагается на проректоров, деканов факультетов, заведующих кафедрами, начальников управлений, отделов, руководителей структурных подразделений Университета.
     1.6. Непосредственное ведение делопроизводства в структурных подразделениях  возлагается на работников, назначенных ответственными за эту работу, которые обеспечивают учет и прохождение документов в установленные сроки,  информируют руководство о состоянии их исполнения, осуществляют ознакомление работников с  нормативными и методическими документами по делопроизводству.

        1.7. Работники структурных подразделений несут ответственность за выполнение требований Инструкции, за  сохранность находящихся у них служебных документов. Об утрате документов немедленно докладывают руководителю подразделения и сообщают в Общий отдел Университета.
         Передача документов, их копий работникам сторонних организаций допускается с разрешения руководства Университета.
        1.8. В структурных подразделениях, где по штату не предусмотрен специальный работник  для ведения делопроизводства, руководителем подразделения назначается работник, ответственный за эту работу.

        1.9. При уходе работника в отпуск, убытии в командировку, имеющиеся у него документы по указанию руководителя структурного подразделения передаются другому работнику, который обязан принять меры  к их своевременному исполнению.

        1.10. Запрещается переписка между структурными подразделениями  Университета. Ведение переписки с вышестоящими организациями осуществляется ректором, проректорами (по поручению ректора). 
         Ведение переписки с другими организациями от имени Университета осуществляется ректором или проректорами или по их поручению руководителями структурных подразделений.

        1.11. Положения Инструкции распространяются как на традиционное делопроизводство, так и на организацию работы с документами, создаваемыми средствами  вычислительной техники.

        1.12. Выполнение настоящей Инструкции обязательно для каждого работника Университета, с ее требованиями работники должны быть ознакомлены под расписку.

        1.13. Порядок работы с секретными документами, документами с грифом «ДСП», письмами, заявлениями   и  жалобами  граждан определяется специальными инструкциями.
    2.    Правила  подготовки и оформления  документов.
    2.1. Документирование управленческой деятельности.

     Документирование управленческой деятельности заключается в фиксации на бумаге или других носителях по установленным правилам управленческих действий, т.е. создании управленческих  документов.
         При подготовке и  оформлении документов  необходимо  соблюдать  правила, обеспечивающие юридическую силу документов, оперативное и качественное  их  исполнение и поиск, возможность обработки документов с помощью средств вычислительной техники.

Документ имеет юридическую силу при наличии реквизитов, обязательных для данного вида документа (наименование организации- автора документа, название вида (унифицированной формы документа), дата, индекс, заголовок к тексту, текст, визы, подпись).
В процессе подготовки и  оформления состав реквизитов  может быть дополнен другими реквизитами, если того требует назначение документа, его обработка и т.д.

2.2.Требования к бланкам документов.

Документы должны оформляться на бланках Университета и иметь установленный комплекс обязательных реквизитов и стабильный порядок их расположения (расположение реквизитов на бланках организационно-распорядительных документов должно соответствовать ГОСТ Р 6-30-2003 «Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов»).

В Университете  применяются бланки:

Бланк письма (приложение №1);

Бланк конкретного вида документа (приложение №2,3).


Бланки  документов изготавливаются на бумаге  форматов А42(210х297мм).


Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и без него должен иметь поля не менее:

20 мм –левое,



10 мм –правое,

20 мм-верхнее,


20 мм- нижнее


Текст печатают четким шрифтом без помарок на бланке через 1 межстрочный интервал, шрифт № 14, название шрифта «Times New Roman» - «Win Word», расстановка текста по ширине с автоматическим переносом слов.


Употребление бланков произвольной формы не разрешается.


При изготовлении документов на двух и более страницах вторую и последующие страницы нумеруют. Номера страниц проставляют   посередине верхнего поля листа. 


2.3. Оформление реквизитов документов.

     
2.3.1. Наименование организации – автора  документа. Наименование Университета указывается в точном соответствии с Уставом  вуза.

2.3.2. Наименование вида документа.


Название документа должно соответствовать его содержанию, табелю унифицированных форм документов вуза.

2.3.3. Дата документа.


Дата документа проставляется должностным лицом, подписывающим или утверждающим документ.


Датой документа является дата его подписания  или утверждения, для протокола – дата заседания (принятие решения). Для акта – дата события. Документы , изданные двумя или более организациями, должны иметь одну (единую) дату.


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

Например, дату 5 июня 2003 г. следует оформлять 05.06.2003.


Допускается словесно-цифровой способ оформления  даты, например 05 июня 2003 г., а также оформление даты в последовательности: год, месяц, день месяца, например: 2003.06.05.


2.3.4. Подпись документа.


Документы, направляемые Университетом в вышестоящие органы и управления, подписываются ректором и проректорами по поручению ректора.


Документы, направляемые Университетом в адрес организаций, учреждений и предприятий, могут подписываться руководителями структурных подразделений Университета.


В состав реквизита «Подпись» входят: наименование должности лица, подписавшего документ (полное, если документ оформлен не на  бланке документа, и сокращенное – на документе, оформленном на бланке); личная подпись; расшифровка подписи (инициалы, фамилия), например:
Ректор МГТУ ГА             Личная подпись                      В.Г.Воробьев

или на бланке:

Ректор                                Личная подпись                      В.Г.Воробьев


Допускается в реквизите «Подпись» центрировать наименование должности лица, подписавшего документ, относительно самой длинной строки. Например:
Проректор по учебно-методической 
работе МГТУ ГА                          Личная подпись                     В.В.Криницин


При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагают одну под другой в последовательности, соответствующей занимаемой должности, например:
Ректор                                  Личная подпись                     В.Г.Воробьев

Главный бухгалтер             Личная подпись                     И.В.Малышева


При подписании документа несколькими лицами равных должностей их подписи располагают на одном уровне, например:
Проректор по УВР                                            Проректор по УМР
Личная подпись      В.С.Уваров            Личная подпись В.В.Криницин

При подписании совместного документа первый лист оформляют не на бланке.


В документах, составленных комиссией, указывают не должности лиц, подписывающих документ, а их обязанности в составе комиссии в соответствии с распределением, например:
Председатель комиссии               Личная подпись             Г.В.Кащеев

Члены комиссии                           Личная подпись             Ю.П.Артеменко

                                                        Личная подпись             Л.М.Морозова

                                                        Личная подпись             Н.Н.Клюева 

Если должностное лицо, подпись которого заготовлена на проекте документа, отсутствует, то  документ должен подписываться лицом, исполняющим его обязанности или его заместителем.

Не допускается подписание документов с предлогом «за» или проставление косой  черты перед наименованием должности.


2.3.5. Согласование документа.


При необходимости оценки целесообразности документа,  его
обоснованности и соответствия действующему законодательству и правовым актам проводится согласования документа. Согласование может 

проводиться как внутри университета (подразделениями и должностными

лицами), так и вне его (с  подчиненными и неподчиненными организациями).


Гриф согласования документа располагается в левом верхнем углу документа. Гриф  состоит из слова СОГЛАСОВАНО, должности лица, с которым согласован документ (включая наименование организации), личной подписи, расшифровки подписи (инициалов,фамилии) и даты согласования, например:


СОГЛАСОВАНО


Ректор Московского государственного технического 

          университета гражданской авиации

Личная подпись                                          В.Г.Воробьев

Дата 


Если согласование осуществляют письмом,  протоколом и др., гриф

Согласования оформляют следующим образом:

СОГЛАСОВАНО

Письмо Московского государственного

технического университета гражданской авиации

От 05.06.2003 № 430-162

или 

СОГЛАСОВАНО

Протокол заседания Правления

Российской государственной

страховой компании «Росгосстрах»

от 05.06.2003 № 10


Замечания и дополнения к проекту документа излагаются на отдельном листе, о чем при визировании ставится отметка «Замечания прилагаются». Замечания обязательно докладываются лицу, подписывающему документ.

Главный юрист                    

Личная подпись                                                                      Л.К.Алексеева

Дата

Виза проставляется в нижней части последнего листа подлинника документа.


2.3.6. Утверждение документа.


Особым способом введения документа в действие является его утверждение. Документ утверждается должностным лицом (должностными лицами) или специально издаваемым документом. При утверждении документа должностным лицом гриф утверждения документа должен состоять из слова УТВЕРЖДАЮ (без кавычек), наименование должностного лица, утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения, например:

                                                                   УТВЕРЖДАЮ           
                                                                    Ректор МГТУ ГА

                                                                    Личная подпись

                                                                    ___________В.Г.Воробьев

                                                                     «  »_____________200 г.

Допускается в реквизите «Гриф утверждения документа» центрировать элементы относительно самой длинной строки, например: 

                                                                     УТВЕРЖДАЮ

                                                                      Ректор МГТУ ГА

                                                                      Личная подпись

                                                                      ___________В.Г.Воробьев

                                                                      «  »______________200 г.

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), наименование утверждающего документа в творительном падеже, его даты, номера. Например:

                                   УТВЕРЖДЕН

                                    Приказом ректора от 05.04.2003 № 14

или                             

                          УТВЕРЖДЕНО
                                     Приказом Минобразования и науки РФ
                                      От 05.04.2003 № 82

     
Гриф утверждения документа располагают в правом верхнем углу документа. Вносить какие-либо изменения и добавления в подписанные 

(утвержденные) документы без разрешения лица, подписавшего документ, не допускается.


Ответственность за качество подготовки документов и достоверность содержащихся в них данных возлагается на лица, подготовившие, завизировавшие и подписавшие документы.


2.3.7. Резолюция документа.


Резолюция, написанная на документе соответствующим должностным лицом, включает в себя фамилии, инициалы исполнителей,

содержание поручения (при необходимости), срок  исполнения, подпись и дату, например:                  Ивановой Г.В.

                                             Петровой О.Н.

                                             Прошу подготовить проект

                                             Приказа к 05.10.2003

                                             Личная подпись

                                             Дата


Допускается оформление резолюции на отдельном листе.

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


На документах, не требующих дополнительных указаний по исполнению и имеющих типовые сроки исполнения, в резолюции указывается  исполнитель, подпись автора резолюции, дата.


2.3.8. Адресование документа.

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


В качестве адресата могут быть организации, их структурные подразделения, должностные или физические лица. При адресовании документа должностному лицу инициалы указывают перед фамилией. Наименование организации и ее структурного подразделения указывают в именительном падеже. Например (здесь и далее примеры наименования  организаций, их справочные данные и др. являются условными):

                                                    Минюст России

                                                     Департамент информатизации и научно-                                                                                                                  

                                                     технического обеспечения


Должность лица, которому адресован документ, указывают в дательном падеже, например:

                                                     Генеральному директору                                                

                                                     ОАО «Северные регионы»
                                                      В.А.Лагутину

или                                               АО «Электроцентромонтаж»                                                               
                                                      Главному бухгалтеру                

                                                      В.М.Кочетову


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

                                                                       Администрации районов                       

                                                                       Московской области

Допускается центрировать каждую строку реквизита «Адресат» по отношению к самой длинной строке. Например:

                                                                           Руководителю Департамента
                                                                           Образования города Москвы

                                                                                       Л.П.Кезиной


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

При большем числе адресатов составляют список рассылки документа.


В состав реквизита «Адресат» может входить почтовый адрес. Элементы почтового адреса указывают в последовательности, установленной правилами оказания услуг почтовой связи.

При адресовании письма  в организацию указывают ее наименование, затем почтовый адрес, например:            

                                                                          Департамент образования                                       
                                                                          Города Москвы
                                                                          Семеновская площадь, д.4,                                                                           

                                                                          Москва,105318

При адресовании документа физическому лицу указывают фамилию

и инициалы получателя, затем почтовый адрес, например:
                                                    Образцову О.П.

                                                    Ул.Садовая, д.5.кв.12,

                                                     г.Липки,                           



                                           Киреевский р-н

                                                     Тульская обл.,301264


2.3.9.Оформление приложений к документу.

          Отметку о наличии приложения, названного в тексте письма, оформляют следующим образом:

Приложение: на 5 л. в 2 экз.


Если письмо имеет приложение, не названное в тексте, то указывают его наименование, число листов и число экземпляров; при наличии нескольких приложений их нумеруют, например:

Приложение: 1. Положение об Управлении регионального кредитования                                  
                           на 5 л. в 1 экз.

                   2.Правила  подготовки и оформления документов
                 Управления регионального кредитования на 7 л. в 2 экз.                                                                 
         Если приложения сброшюрованы, то число листов не указывают. Если к документу прилагают другой документ, также  имеющий приложение, отметку о наличии приложения оформляют следующим образом:


Приложение: письмо Росархива от 05.06.2003 № 02-6/172 и                            приложение к нему, всего на 3 л.


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


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


В приложении к распорядительному документу (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 Росархива                                    
                                                            От 05.06.2003 № 319

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 Минздрава
                                                         России
                                               от 05.06.2003 № 251

2.3.10. Отметка об исполнителе включает в себя инициалы и фамилию исполнителя документа и номер его телефона. Отметку об исполнителе располагают на лицевой стороне последнего листа документа в левом углу, например:

          Исполнитель

          Жуков В.А. 459 04 09

2.4. Особенности подготовки и оформления отдельных видов документов.


2.4.1. Требования к оформлению приказов.
 
2.4.1.1. Приказ – правовой  акт, издаваемый ректором Университете для решения основных и оперативных задач, стоящих перед Университетом.

Приказ может быть издан ректором или лицом, исполняющим обязанности ректора Университета  в случае его отсутствия.


В приказах по основной деятельности решаются вопросы учебной, хозяйственной, финансовой деятельности, планирования, отчетности, учебно-воспитательного  процесса, физического  развития и т.п. Приказы

должны оформляться на бланке Университета и  иметь установленный комплекс обязательных реквизитов и стабильный порядок  их расположения в соответствии с ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов».Употребление бланков произвольной формы не допускается. Передача приказов, их копий работникам  сторонних организаций допускается только с разрешения ректора Университета. Проекты  приказов разрабатываются структурными подразделениями Университета по поручению руководства или по собственной инициативе.

2.4.1.2. Приказ имеет заголовок, который начинается с предлога «О(Об)».


2.4.1.3. Текст приказа состоит из констатирующей и распорядительной части. В констатирующей части кратко излагаются цели

и задачи предписываемых действий , факты или события, послужившие

причиной издания приказа. Распорядительная часть отделяется от констатирующей словом ПРИКАЗЫВАЮ (пишется заглавными буквами с новой строки без кавычек).


2.4.1.4. Констатирующая часть может отсутствовать, если предписываемые действия не нуждаются в разъяснении. Текст приказа в таких случаях начинается со слова ПРИКАЗЫВАЮ.


2.4.1.5. Текст приказа печатают четким шрифтом без помарок на бланке формата А4 через 1 межстрочный интервал, шрифт № 14, название шрифта «Times New Roman»- «WinWord», расстановка текста по ширине с автоматическим переносом слов.

2.4.1.6. Поля документа: левое-20 мм, правое -10 мм, верхнее-20 мм, нижнее-20 мм.


2.4.1.7. В тексте приказа инициалы располагаются после фамилии, а в реквизите «подпись» - перед фамилией; имена, отчества, должности, названия факультетов, кафедр, управлений, отделов пишутся без сокращений.


2.4.1.8. В приказах «О зачислении», «О выдаче диплома», «О выдаче удостоверений», «О переводе» после списка фамилий указывается количество человек, последняя фамилия списка.

2.4.1.9. В тексте приказа при указании формы обучения, необходимо уточнять- полный  или сокращенный срок обучения.


2.4.1.10. В конце текста приказа пишется основание, где указывается перечень документов, на основании которых составлен приказ.


2.4.1.11. Согласование: приказ согласуется с заинтересованными должностными лицами на последнем листе ниже подписи ректора.


2.4.1.12. Фамилия, инициалы и телефон исполнителя помещаются в левом нижнем углу приказа. Визы располагаются на оборотной стороне приказа.

2.4.1.13. В приказе запрещается использовать:


- значки различного типа, кроме знака –(тире),

-косую  черту или предлог «за» перед наименованием должности, визирующего данный документ.


2.4.1.14. Если приказ вводит в действие какие-либо документы (инструкции, графики, правила, положения), то они оформляются в виде приложения к приказу. В правом верхнем углу таких документов, пишут слово «Приложение» с указанием наименования распорядительного 

документа, его даты, номера.

Например:                                                                                                       


Приложение


к приказу ректора университета

          от 09.08.2000 №


Страницы приказа и приложения нумеруются как единый документ.


При регистрации приказы нумеруются порядковыми номерами в пределах календарного года (приказы по основной деятельности) и в пределах учебного года (приказы по учебной деятельности).  

2.4.2.Распоряжение.


Распоряжение- распорядительный документ, издаваемый проректорами Университета по вопросам информационно-методического характера, а  также по вопросам оперативного управления деятельностью вуза (совещания, конференции и т.д.). Распоряжение не должно содержать предписаний, носящих  нормативный характер. Подготовка и оформление распоряжений проводятся по тем же правилам что и  приказ .

2.4.3. Протокол.


Протокол – документ, в котором фиксируется ход обсуждения вопросов и принятия решений на собраниях, совещаниях, конференциях и заседаниях коллегиальных органов. 

Текст протокола состоит из двух частей: вводной и основной. В  вводной части заполняются следующие 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, ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ). Основное содержание докладов и выступлений помещается  в тексте протокола или прилагается к нему; постановление (решение) печатается полностью.


Документ, утверждаемый коллегиальным органом, прилагается к протоколу.


Содержание особого мнения записывается в протоколе после соответствующего протокольного решения.


Протокол подписывается председательствующим на заседании и секретарем.


Протоколы нумеруются порядковыми номерами в пределах календарного года и в пределах учебного года (по учебной деятельности).

Протоколы совместных совещаний (собраний) должны иметь составные номера, включающие порядковые  номера протоколов организаций, принимавших участие в работе совещания.


2.5. Служебное письмо.

Все деловые письма можно разделить на  констатирующие свершившийся факт и предваряющие возможность его свершения. Это письма-подтверждения, письма- напоминания, письма - предупреждения, письма-извещения. Они  не требуют ответа, но их наличие имеет юридическое значение.


Есть письма, которые сопровождают материальные ценности или другие документы, так называемые сопроводительные.


Обеспечивая предварительный обмен информацией, письмо помогает сторонам выяснить возможности для заключения разного рода договоров и актов.


Все письма можно разделить по функциональному признаку на две

группы: а) письма , требующие письма-ответа; б) письма, не требующие письма-ответа.


В тексте письма инициалы располагаются после фамилии, а в реквизите «подпись»- перед фамилией; имена, отчества, должности, названия факультетов, кафедр, управлений, отделов пишутся без сокращений.


Согласование: письмо согласуется с заинтересованными должностными лицами только на 2-ом экземпляре ниже подписи ректора.


Фамилия, инициалы и телефон  исполнителя помещаются после всех виз согласований в левом нижнем углу письма.


Для составления писем используется бланк Университета формата А4 (приложение №5).

2.6. Телеграммы, телефонограммы и факсимильная связь.


2.6.1. Телеграммы составляются согласно образцу и передаются для отправки в Общий отдел (приложение №6).


2.6.2. Текст телеграммы излагается кратко, ясно по возможности без предлогов, союзов и местоимений, знаки  препинания обозначаются: ЗПТ, ТЧК, ДВТЧ, КВЧ, ТИРЕ и употребляются только в тех случаях, когда их отсутствие может изменить смысл сообщения. Цифровые данные в телеграммах рекомендуется писать словами.


2.6.3. Текст  печатается на одной стороне листа через два интервала прописными буквами, без переносов, абзацев и исправлений, в двух экземплярах и передаются в  Общий отдел , первый из которых регистрируется и отправляется адресату, второй подшивается в дело Общего отдела.


2.6.4. В телеграмме под чертой указывается обратный адрес, сокращенное наименование  Университета, должность лица, подписавшего телеграмму, его инициалы, фамилия и дата.


2.6.5. Исправления, внесенные при подписании телеграммы, должны быть оговорены под чертой надписью «Исправленному верить» и заверены исполнителем.


2.6.6. В телеграмме обязательно указывается полный почтовый адрес и фамилия получателя.


2.6.7. В случае оформления телеграмм через  телеграф почтового отделения их оформление производится  отдельно по каждому адресу.

2.6.8. Передача местных телеграмм запрещается, срочная информация в местные (Московские) адреса должна передаваться телефонограммами (приложение №7).

     
2.7. Порядок снятия и выдачи копий с документов.


2.7.1. Копии с документов выдаются с разрешения начальников структурных подразделений и только с тех документов, которые были в Университете и которые касаются служебной деятельности данного структурного подразделения.


2.7.2. При выдаче копии документ воспроизводится полностью (бланк Университета, номер, дата, содержание и т.д.).

В правом верхнем углу копии ставится штамп «Копия». При выдаче копии с копии следует ставить штамп «Копия с копии».


2.7.3. При заверении копии документа внизу после полного воспроизведения текста пишется «Верно», ставится должность, подпись лица, заверяющего копию, его инициалы и фамилия, дата заверения.


При пересылке копии в другие учреждения или выдаче на руки отдельным лицам на копии следует проставлять штамп «копия верна».

2.7.4. На обороте документа делается  отметка, когда и кому выдана копия.


2.8. Автоматизация документирования.


Для подготовки документов могут применяться автоматизированные технологии. При этом создаются базы данных (корреспондентов, форм документов, трафаретных текстов и текстовых заготовок), машинные редакторские программы и др.


Порядок разработки, эксплуатации и пользовании такими системами определяется стандартами в области  автоматизированных информационных  технологий.

                 3. Контроль за исполнением документов.
3.1. Организация контроля.
     3.1.1. Все поступающие на имя ректора Университета и в адрес Университета документы, требующие исполнения и подготовки ответа, подлежат контролю.

     3.1.2. Контроль за исполнением документов устанавливается в целях  обеспечения их своевременного и качественного исполнения, повышения уровня организаторской работы и  исполнительской дисциплины, осуществляется с помощью автоматизированной  системы контроля на базе ЭВМ.                                                                                                               

     3.1.3. Все документы,  поступающие на имя ректора Университета регистрируются в Общем отделе.

     3.1.4. Автоматизированному контролю подлежат приказы, решения совета, планы мероприятий Университета, а также документы , поступающие на имя ректора  Университета.

     3.1.5. Ответственность за обеспечение работы автоматизированной

 системы контроля возлагается на группу контроля Университета.
     3.1.6. Руководители структурных подразделений обязаны рассматривать состояние исполнительской дисциплины по документам с поручениями руководства Университета, а также документы, поступающие в адрес структурного подразделения и требующие  исполнения и подготовки ответа.

    3.1.7. Документ считается исполненным, когда решены окончательно все поставленные в нем вопросы и соблюдены следующие сроки:                
если в документе поставлен срок исполнения – в указанный срок;


документы без указания срока исполнения – в месячный срок;

если в документе имеется пометка «срочно», - то в трехдневный срок;

поручения без указания конкретной даты исполнения – в  месячный срок.


Срок исчисляется в календарных днях с даты подписания документа.

    3.1.8. Если документ  исполнен в оперативном порядке, то кроме записи «В дело №…», подписи и даты исполнитель должен сделать краткую запись об исполнении.

    3.1.9. Корректировка сроков исполнения по документам возможна

 только на  основании обоснованной информации, подписанной ректором Университета или его заместителем и направленной не позднее 5 дней до истечения срока исполнения в Общий  отдел.                        
Корректировка сроков исполнения по документам, поступившим из

вышестоящих органов (Департамента образования города Москвы и др.) возможна путем согласования новых сроков исполнения сопроводительным письмом. Продление срока исполнения оформляется       запиской  не позднее, чем за 7  дней с момента истечения срока.

    3.1.10. Сроки исполнения поручений, содержащихся в распорядительных документах, указываются в тексте документа.

3.2. Порядок снятия документов с контроля.


3.2.1. Основанием для снятия распорядительного документа с контроля является его выполнение либо принятие нового распорядительного документа, отменяющего действие прежнего.


3.2.2. Промежуточный ответ, равно как и запрос по исполняемому документу или частичное исполнение поручения, не является основанием для  признания документа исполненным.

          3.2.3. Снять документ с контроля могут только должностные лица (ректор или ректора по направлению) или контрольная служба, которая поставила его на контроль.

           4. Порядок работы с письмами, заявлениями и жалобами                                                                                                                                         
               граждан.

4.1. Все обращения граждан (письма, заявления и жалобы) принимаются в Общем отделе. Проверив правильность доставки, письма вскрываются, при этом конверты не уничтожаются, так как штамп на нем может являться доказательством даты получения документа. Поэтому конверт сохраняется вместе с  документом до конца решения вопроса и будет подшит в дело.


4.2. В нижнем правом углу документа проставляется штамп, где указывается входящий номер документа и дата его поступления.


4.3. После первичной обработки все обращения  регистрируются  в Общем  отделе  по единой форме, установленной Типовым положением.


4.4. Регистрируются документы в компьютере и на регистрационных карточках.


4.5. Если  обращение гражданина поставлено на контроль, срок исполнения поручения по нему исчисляется от даты поступления   (первичной регистрации) документа и составляет 1 месяц, если в резолюции не указан другой срок исполнения. При указании срока в днях отчет времени, отведенного на исполнение поручения,  ведется со дня подписания резолюции.


4.6. Для заявлений и жалоб  граждан, поданных в письменной форме, срок исполнения -1 месяц со дня их поступления и регистрации.


4.6.1. Заявления и жалобы военнослужащих рассматриваются в течение   15 дней со дня поступления.


В случаях, когда разрешение предложений, жалоб, заявлений  требует длительного  рассмотрения сроки работы могут быть продлены не более, чем на месяц с сообщением об этом гражданину, подавшему заявления.

4.6.2. Ответ члену совета Федерации, депутату Государственной Думы РФ,  должен быть направлен не позднее 30 дней со дня первичной регистрации обращения;


4.6.3. Парламентский запрос рассматривается в течение 15 дней со дня получения. 

4.6.4. Ответ на депутатский запрос депутата Московской городской Думы должен быть дан не позднее, чем через 15 дней после поступления запроса.
               5. Порядок прохождения и исполнения поступающей
                   корреспонденции.

          5.1.Вся корреспонденция, поступающая в Университет, принимается  и регистрируется  работниками Общего  отдела университета.

При приеме корреспонденции проверяются целостность конвертов, другой упаковки и правильность адресования.


Ошибочно доставленная корреспонденция пересылается отправителю.

Корреспонденция, получаемая под расписку (с нарочным, заказная и т.п.),

регистрируется в журнале.


5.2. Документы сортируются на регистрируемые и нерегистрируемые, согласно перечню (приложение  №8).


5.3. При вскрытии конверта (упаковки) проверяются правильность адресования и наличие вложенных документов.

При обнаружении повреждения, отсутствия документа или  приложения к нему, а также несоответствия номера, указанного на конверте, номеру вложенного документа составляется акт в двух экземплярах, один из которых прилагается к полученному документу, а другой направляется отправителю.


Конверты от поступившей  корреспонденции сохраняются и прилагаются к документам в случаях, 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, если в конверте содержатся заявления и жалобы граждан.

5.4. На всех входящих  документах, требующих регистрации, в правом нижнем свободном от текста поле первой страницы документа ставится штамп с указанием  порядкового регистрационного номера и даты поступления документа. На корреспонденции, не подлежащей вскрытию,

штамп ставится на конверте.

5.5. Передача документов из одного структурного подразделения в другое производится  через Общий отдел.


5.6. Документы, не требующие доклада руководству Университета, направляются  Общим отделом для исполнения в структурные подразделения.


Все поступившие документы должны докладываться руководству в 
день их поступления.


5.7. Получив документы на исполнение, работник Университета должен немедленно ознакомиться с их содержанием, выделив  документы,

требующие срочного исполнения.


Если документ направляется нескольким исполнителям, то лицо, указанное в резолюции первым, является ответственным исполнителем, который обязан ознакомить с документом всех других в оперативном порядке (в день получения документа)  и организовать в указанный срок его исполнение.

В отдельных случаях такие документы могут тиражироваться и передаваться  в соответствующие структурные подразделения.


5.8. Каждый работник Университета обеспечивает оперативность, качество  исполнения и сохранность документов.


5.9. Передача документов от одного исполнителя к другому может производиться только через лицо, ответственное за делопроизводство в структурном подразделении.

5.10. После решения поставленных в документе вопросов исполнитель внизу первой страницы документа должен сделать отметку об исполнении документа и направлении его  в дело.

6. Порядок подготовки и прохождения исходящих и внутренних
              документов.

6.1. Порядок подготовки исходящих документов включает в себя работу по составлению проекта документа, согласованию, подписанию (утверждению), тиражированию и отправке.


6.2. До передачи документа на подпись исполнитель должен проверить его содержание, правильность оформления, наличие необходимых виз и приложений. Документ представляется на подпись вместе с материалами, на основании которых он готовился. 


6.3. Документы, подписанные ректором, и документы, подписанные

проректорами, адресованные в вышестоящие организации, регистрируются Общим отделом  Университета.


6.4. Внутренние документы оформляются и исполняются (используются) в пределах Университета.


6.5. Внутренние документы (докладные записки, справки и др)  рассматриваются теми должностными лицами, кому они направлены.


6.6. Документы для отправки в другие организации должны передаваться работниками структурных подразделений, ответственными за делопроизводство, в Общий отдел.

          6.7. При отправке авторефератов по России заполняются описи в 3-х экземплярах, при отправке международной  корреспонденции- в 4-х экземплярах.


Ответственные за делопроизводство перед сдачей корреспонденции на отправку должны обязательно проверить правильность ее оформления и адресования. Конвертование корреспонденции и других  почтовых отправлений производится структурными подразделениями Университета.


7. Регистрация и индексация документов.

7.1. Регистрация документов.


7.1.1. Регистрация документов в Университете осуществляется децентрализовано.



В Общем отделе университета регистрируется  входящая корреспонденция, адресованная на имя  ректора, документы, адресованные в Университет  без указания конкретного адресата, входящая правительственная корреспонденция, исходящая от имени руководства Университета  документация, приказы, распоряжения, документы к заседанию ученого совета и др. Регистрация производится в компьютере и на карточках.


7.1.2. Протоколы совещаний у проректоров Университета регистрируются  и хранятся в секретариатах проректоров Университета.


Входящие документы регистрируются в день поступления, а исходящие и внутренние документы в день подписания.


7.2. Индексация документов.


Каждому структурному подразделению Университета присваиваются цифровые индексы (приложение № 4).

7.2.2. Работники Общего отдела  проверяют 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 записи в регистрационные  карточки.

Исходящие телеграммы, факсы регистрируются в журналах.


8. Построение справочного аппарата.

В  Общем отделе  и  других структурных подразделениях Университета справочным аппаратом являются  журналы регистрации корреспонденции и картотеки, а также учет ведется автоматизировано на персональных ЭВМ.


Справочные картотеки и журналы заводятся на документы, поступившие на имя ректора Университета и (или) в адрес Университета.


9. Работа исполнителей с документами.

9.1. Руководители структурных подразделений Университета обеспечивают оперативное рассмотрение документов, передачу их исполнителю в день  поступления, контроль за качественным исполнением документов.


9.2. При рассмотрении корреспонденции руководитель подразделения выделяет документы, требующие срочного исполнения. Так, документы, присланные для  согласования, рассматриваются в день их поступления.


Исполнитель получает документы в день их регистрации или на следующий день в соответствии с резолюцией  руководителя.


Срочные документы передаются немедленно.


9.3. Исполнение документа предусматривает сбор и обработку необходимой  информации, подготовку проекта документа, его оформление, согласование, представление или подписание (утверждение) ректором Университета или руководителями структурных подразделений,

подготовку к пересылке адресату.


Исполнитель определяет необходимое количество экземпляров документа, передает документ на тиражирование. На документ, рассылаемый более чем в четыре адреса, исполнитель готовит список на рассылку.


9.4. При оперативном решении вопросов без составления дополнительных документов исполнитель делает отметки на документе о дате поступления (если образовался интервал времени между  поступлением документа в Университет и его доставкой исполнителю), о датах  промежуточного исполнения (запрос сведений, телефонные переговоры и т.д.),  о дате и результате окончательного исполнения.


9.5. При наличии ответственного исполнителя все остальные исполнители своевременно и качественно проводят анализ информации и представляют ответственному исполнителю в установленные им сроки  необходимые документы (проекты документов, справок, сведений и т.д.).

Ответственный исполнитель несет персональную ответственность за недостоверность информации, использованной при подготовке документа.

9.6. Исполнитель несет ответственность за несоблюдение требований исполнительской дисциплины, за неправильное использование действующих нормативных документов в подготовке, оформлении документов в  срок.


9.7. Исполнитель имеет право пользоваться автоматизированным банком данных Университета, справочно-информационными фондами  и библиотеками для получения необходимой информации.


10. Печатание и тиражирование документов.

10.1. Печатание документов, направляемых в вышестоя организации, осуществляется в структурных подразделениям, готовящих эти документы.


10.2. Тиражирование документов производится в редакционно-издательском отделе (РИО) ,  а также в структурных  подразделениях на множительных аппаратах для оперативного копирования.

Тиражированию подлежат только документы, относящиеся к служебной деятельности Университета. Тиражирование документов с        грифом «Для служебного пользования» производится в редакционно-издательском отделе с  разрешения Первого отдела.


Контроль за тиражированием документов в структурных подразделениях возлагается на руководителей.


10.3. Для тиражирования принимаются служебные документы, изготовленные машинописным способом, средствами ПЭВМ.


10.4. В редакционно-издательском отделе ведется журнал учета тиражирования документов.

11. Учет и хранение печатей, штампов и бланков.

11.1. Обязательному учету подлежат  все виды печатей  и штампов, бланки писем с логотипом Университета, удостоверения личности, командировочные и отпускные удостоверения, трудовые книжки.


11.2. Учет всех печатей и штампов, имеющихся в Университете, ведется Общим  отделом в специальном журнале.


11.3. Выдача печатей, штампов и бланков производится под  расписку  в соответствующих журналах учета.


11.4. Журналы учета включаются в номенклатуру дел. Листы  их нумеруются, прошиваются и опечатываются.



11.5. Печати и штампы должны храниться в сейфах или металлических шкафах.


11.6. Ответственность за хранение и использование гербовой печати несет начальник Общего отдела, на факультетах ответственность за печати несут деканы факультетов, за использование внутренних печатей несут ответственность начальники  подразделений.

Печать следует проставлять таким образом, чтобы  оттиск захватил часть слов наименования должностного лица, подписавшего документ, и начало личной подписи.
          В случае проставления печати на студенческие билеты, пропуска, зачетные книжки и т.п. необходимо чтобы оттиск печати захватил часть фотографии и подпись должностного лица, подписавшего документ.

11.7. Уничтожение испорченных бланков писем с логотипом Университета производится по акту с отметкой в соответствующих журналах учета.

11.8. Печати и штампы уничтожаются по акту.


11.9.Проверка наличия печатей, штампов и бланков, а также порядка их хранения и  использования производится комиссией не реже одного раза в год одновременно с проверкой состояния делопроизводства.


11.10. Отметки о проведенных проверках делаются в соответствии со    
следующими правилами:
	Наименование       
	Хранение
	Применяется

	Гербовая печать
Университета    
	В Общем
Отделе 
	На документах, подписанных или
утвержденных     ректором     и проректорами Университета, и на 
 отдельных документах, подписанных руководителями структурных подразделений.

	Печати, штампы структурных подразделений
	     У ответст-  венных, выде-
ленных  в

структурных

подразделениях
	На документах, подписанных или утвержденных руководством этих подразделений, а также на копиях и выписках из этих документов

	Бланки, 
применяемые в 
Университете 
	     У ответст- венных, выде-
ленных в

структурных

подразделениях
	


         12. Составление номенклатуры дел.
         12.1. Номенклатура дел Университета – оформленный в установленном порядке систематизированный перечень заголовков (наименование) дел, заводимых в Университете, с указанием сроков их хранения.

Номенклатура дел предназначена для  группировки исполненных документов в дела, систематизации и учета дел, индексации дел и определения сроков их хранения. Номенклатура дел является схемой построения справочной картотеки  исполненных документов и основой составления описей для постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения.

12.2.Номенклатура дел Университета составляется Общим отделом  на основе номенклатуры дел структурных подразделений при методической помощи архива Университета.

Номенклатура дел Университета, предварительно согласованная с экспертной комиссией  (ЭК) Университета , согласовывается с экспертно –проверочной комиссией (ЭПК) Московского объединения архивов Центром комплектования и работы с ведомственными  архивами и утверждается ректором.

Вновь созданное структурное подразделение  обязано в месячный срок разработать номенклатуру дел подразделения и представить ее в Общий отдел.


12.3.При составлении номенклатуры дел Университета следует руководствоваться Уставом Университета, положениями о структурных подразделениях, штатным  расписанием Университета, планами и отчетами о работе, примерной номенклатурой дел  высшего учебного заведения.


12.4. В номенклатуру дел Университета включаются заголовки дел,  отражающие все документируемые участки работы подразделений Университета, различного рода карточки и т.д.


12.5. Названиями разделов номенклатуры дел Университета являются названия структурных подразделений, разделы  располагаются в соответствии  с утвержденной структурой (приложение №4).

12.6. Графы номенклатуры дел Университета, его структурных подразделений заполняются следующим образом:


В графе 1 проставляются индексы  каждого дела, включенного в номенклатуру. Индекс дела состоит из установленного в Университете цифрового обозначения структурного подразделения и порядкового номера заголовка дела по номенклатуре в пределах структурного  подразделения. Индексы дел обозначаются 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; для переходящих дел индекс  сохраняется.


В графу 2 заключаются заголовки дел (томов, частей).

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


В начале располагаются заголовки дел, содержащих организационно-распорядительную документацию. Далее располагаются 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 формулировок («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 номенклатуры дел высшего учебного заведения.


Графа 3 заполняется по окончании учебного года.


В графе 4 указывается срок хранения дела, номера статей по Перечню типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения.

В графе 5 «Примечание» указываются названия перечней документов, использованных дел, переходящих делах, выделении дел к уничтожению, о лицах, ответственных  за оформление дел, о передаче дел в другую организацию для продолжения и др.


      13. Формирование дел.

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


Дела в Университете формируются децентрализовано, т.е в структурных подразделениях лицами, ответственными за делопроизводство.


Методическое руководство и контроль за правильным формированием дел в Университете осуществляются Общим отделом  и архивом Университета.


13.2. При формировании  дел необходимо соблюдать следующие общие правила: помещать в дело только исполненные, правильно оформленные документы в соответствии с заголовками дел по разрешению одного вопроса; группировать в дело документы учебного года, за исключением переходящих дел; раздельно формировать в дела документы постоянного и временного сроков хранения. В дело не должны помещаться документы, подлежащие возврату, лишние экземпляры, черновики; дело не должно превышать 250 листов.


13.3 Номер дела, в которое должен быть подшит документ, определяет исполнитель по номенклатуре. На  документе проставляются: отметка «В дело №…», дата, подпись исполнителя или руководителя структурного подразделения.


13.4. Документы внутри дела располагаются в хронологической, вопросно-логической последовательности или их сочетании.


Распорядительные документы группируются в дела по видам в хронологическом порядке с относящимися к ним приложениями.


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


Приказы по основной деятельности группируются отдельно от приказов по личному составу в пределах календарного года и регистрируются в Общем отделе.


Приказы по личному составу (о командировках, отпусках, взысканиях, награждения и т.д.) формируются в отдельные дела в пределах календарного года и регистрируются в отделе кадров и социальной работы.
          Студенческие приказы регистрируются в студенческом столе и формируются в отдельные дела в пределах учебного года.

Протоколы в деле располагаются в хронологическом порядке по номерам. Документы к протоколам, сгруппированные в отдельные дела,

систематизируются по номерам протоколов .


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


Документы в личных  делах располагаются  по мере их поступления.


Лицевые  счета рабочих и  служащих группируются в самостоятельные дела и располагаются в них в порядке алфавита по  фамилиям, именам и отчествам.


Предложения, заявления и жалобы граждан по учебно-производственным вопросам и все документы по их рассмотрению и исполнению группируются отдельно от предложений, заявлений и жалоб по личным вопросам.


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.


14. Экспертиза ценности документов.

14.1. Экспертиза ценности документов- определение ценности документов с целью отбора их на государственное хранение и установление сроков хранения.

14.2. Экспертиза ценности документов в Университете проводится при  составлении номенклатуры дел, при оформлении дел и проверке правильности отнесения  документов к делам, при  подготовке дел к последующему хранению.


14.3. Для организации и проведения экспертизы ценности документов в  Университете создается постоянно действующая экспертная комиссия (ЭК).


Функции и права ЭК Университета, а  также организация  ее работы определяются положением, которое утверждается ректором.


Экспертиза ценности ежегодно осуществляется в структурных подразделениям Университета с привлечением соответствующих специалистов. Окончательное решение принимает ЭК Университета.


14.4. Отбор документов для постоянного хранения проводится ежегодно  в соответствии с  номенклатурой дел Университета, Типовым перечнем документов с  указанием сроков  их хранения, путем постраничного 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.

Одновременно с отбором документов постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения для передачи в архив, в структурных подразделениях  проводится отбор дел и документов временного (до 10 лет) хранения  с истекшими сроками хранения. При этом учитываются только отметки в номенклатуре дел «До минования надобности» и т.д.


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 (приложение №14).


14.5. Документы временного (до 10 лет) хранения и с истекшими сроками хранения подлежат уничтожению структурными подразделениями самостоятельно по согласованию с архивом Университета.                           


          15. Оформление дел.

15.1. Дела Университета подлежат оформлению при их заведении и
 по завершении года. Оформление дел включает комплекс работ по технической обработке и проводится работниками соответствующих структурных  подразделений при  методической  помощи и под контролем архива Университета.

15.2. 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 9); нумерацию листов в деле; составление листа заверителя дела (приложение 10); составление в необходимых случаях внутренней описи документов дела (приложение 11); подшивку и переплет дела; внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела (уточнение названия организации, индекса и заголовка дела, даты дела и др.).

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


В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения документов, включенных в дело, все листы, кроме листа заверителя внутренней описи, нумеруются арабскими цифрами валовой нумерации в правом верхнем углу, не задевая текста документа, простым графическим карандашом или нумератором.

Фотографии, чертежи, диаграммы и другие иллюстративные 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. Заверительная надпись составляется на отдельном листе-заверителе дела. В заверительной надписи цифрами и прописью указывается количество листов в данном деле, особенности отдельных документов (чертежи, фотографии и т.п.).

Заверительная надпись подписывается ее составителем с указанием расшифровки подписи, должности, даты составления. Количество листов в деле проставляется на  обложке дела в соответствии с заверительной надписью.


15.3. Обложка дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения оформляется по установленной форме.


По окончании года  в надписи на обложках дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения вносятся уточнения: проверяется соответствие заголовков дел на обложке содержанию подшитых документов, в необходимых случаях в заголовок дела вносятся дополнительные сведения (проставляются номера приказов, виды и формы отчетности и т.п.).
  
            16. Составление описей дел. 

16.1. На завершение дела  постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу, прошедшие экспертизу ценности, оформленные в соответствии с настоящими требованиями, ежегодно составляются описи. На дела временного (до 10 лет) хранения описи не составляются.

Описи составляются отдельно на дела постоянного хранения, дела временного (свыше 10 лет) хранения, дела по личному составу.


16.2. В каждом структурном подразделении Университета описи на дела постоянного хранения составляются ежегодно при методическом руководстве архива Университета. По этим описям документы сдаются в архив. Описи,  подготовленные структурными подразделениями, служат основой  для подготовки сводной описи Университета, которую готовит архив и по которой он сдает дела на государственное хранение (приложение № 12,13).

16.3. При составлении описи дел соблюдаются следующие требования:


1. Заголовки  дел вносятся  в опись в соответствии с принятой схемой систематизации на основе номенклатуры дел;


2. Каждое дело вносится в опись под самостоятельным порядковым номером (если дело состоит из нескольких томов или частей, то каждый том или часть вносится в опись под самостоятельным номером);


3. Порядок  нумерации дел в описи – валовый за несколько лет;

4. Порядок присвоения номеров описям структурных подразделений устанавливается по согласованию с архивом;


 5. Графы описи заполняются в точном соответствии с теми сведениями, которые вынесены на обложку дела;


 6. При внесении в опись подряд дел с одинаковыми заголовками пишется полностью заголовок дела, а все остальные однородные дела обозначаются словами «То же», при этом другие сведения о делах вносятся в опись полностью (на каждом  новом листе описи заголовок воспроизводится полностью);


7. Для дел, содержащих документы за несколько лет, в конце описи каждого следующего года, за которой  имеются документы в данном деле, делаются ссылки на номера дел, содержащих материалы за данный год (после интервала за последней  описательной  статьей каждого последующего года);

8. 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.


16.4. Сводные описи дел составляются в установленной форме в двух экземплярах, согласовываются  экспертной комиссией (ЭК) университета и утверждаются экспертно-проверочной комиссией (ЭПК) Московского объединения  архивов Центром комплектования и работы с ведомственным архивом. Один экземпляр передается в архив университета, второй – остается в Московском объединении архивов.


16.5. С момента заведения и до передачи в архив Университета дела  хранятся по месту их формирования.


Руководители структурных подразделений и сотрудники, отвечающие за делопроизводство, несут ответственность за сохранность документов и дел.


Дела находятся в рабочих комнатах или в отведенных для них помещениях, располагаются в шкафах, обеспечивающих их полную сохранность. В целях повышения оперативности поиска документов дела располагаются в соответствии с  номенклатурой  дел. Номенклатура дел или выписка из нее помещается на внутренней стороне шкафа.


На обложках дел указываются  индексы по номенклатуре.


16.6. Выдача дел подразделениям или сторонним организациям производится с разрешения руководства. На выданное дело заводится карта – заместитель дела. 


Изъятие документов из дел постоянного хранения допускается в исключительных случаях и производится с разрешения руководителя с обязательным составлением в деле заверенной копии документа и акта о причинах выдачи подлинника.


17.Передача дел в архив Университета.

17.1. Для обеспечения сохранности документов в высшем учебном заведении создается архив Университета.

17.2. В архив Университета передаются дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и дела по личному составу.


17.3. В своей деятельности архив Университета руководствуется нормативными и методическими документами Федеральной архивной службы Главархива Москвы, положением об архиве Университета.


17.4. Дела постоянного срока хранения передаются в архив по описям. Дела временного (до 10 лет включительно) хранения передаче в архив, как правило, не подлежат, они хранятся в структурных подразделениях и по истечении сроков хранения подлежат уничтожению в установленном порядке, передаются в архив в исключительных случаях по решению руководства. Их передача осуществляется по описи или номенклатуре дел.

17.5. Передача дел в архив осуществляется по графику, составленному архивом.


Прием каждого дела производится заведующим архивом в присутствии работника структурного подразделения. На 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  в архив дел, номера отсутствующих дел, дата приема-передачи дел, подписи заведующего архивом  и работника, передавшего дела.


Дела в архив доставляются работниками структурных подразделений, подготовленные согласно п.15.
          
18. Прием-передача документов при смене руководителя.

18.1. При смене руководителя или ответственного за ведение делопроизводства в подразделениях Университета прием-передача документов и справочного аппарата, а также инвентаря и оборудования производится по акту (приложение 15).


Для приема-передачи дел приказом ректора Университета назначается комиссия в составе не менее трех человек. В состав комиссии включается представитель Общего отдела Университета.


18.2. При приеме-передаче дел необходимо проверить наличие и состояние:


документов постоянного срока хранения;


учетных документов и справочного аппарата к  документам (описи дел, номенклатуру и др.)


противопожарного и охранного оборудования.


Необходимо проверить также условия хранения документов.
                                                                                                 Приложение №1
                                                                                                     к п. 2.2.

 ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО                                                                                                                          

ВОЗДУШНОГО ТРАНСПОРТА
 
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ
ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ                                                         
ВЫСШЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО
                   ОБРАЗОВАНИЯ
«МОСКОВСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ                                                                 

  ТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ
ГРАЖДАНСКОЙ АВИАЦИИ» (МГТУ ГА)
125993, Москва, Кронштадтский б-р, 20
тел. (095) 459-07-07; 459-07-01 Факс (095) 457-12-01
      E-mail: rectorat@mstuca.ru
_____________№____________
На №___________________________
                                                                                                  Приложение №2
                                                                                                       к п.2.2.
       ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ВОЗДУШНОГО ТРАНСПОРТА
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

               ВЫСШЕГО  ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ         
        «МОСКОВСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТЕХНИЧЕСКИЙ
         УНИВЕРСИТЕТ ГРАЖДАНСКОЙ АВИАЦИИ» (МГТУ ГА) 

                                           П Р И К А З
__________________                                                   №___________________
                                               Москва
«О назначении лиц в состав
Комитета по охране труда»

     Во исполнение ст.218 Трудового Кодекса РФ, организации проверок условий охраны труда на рабочих местах, осуществления контроля за выполнением охраны труда в Университете

                                 П Р И К А З Ы В А Ю:

     Назначить от администрации Университета в состав Комитета по охране труда следующих сотрудников Университета:
     1. Шикина Валерия Степановича начальника отдела по охране труда и                                                   
                                                                                   техники безопасности

2. Артамонова Михаила Михайловича  главного инженера СГИ

     3.  Тарасову Юлию Николаевну  руководителя группы по СР  ОК и СР     
Ректор МГТУ ГА                                                             В.Г.Воробьев

Отв. исп. Тарасова Ю.Н.

тел. 456-04-06
                                                                                              Приложение№3                                                                  

                                                                                                      к п.2.2.
      ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ВОЗДУШНОГО ТРАНСПОРТА
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 
     ВЫСШЕГО  ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ
        «МОСКОВСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТЕХНИЧЕСКИЙ
         УНИВЕРСИТЕТ ГРАЖДАНСКОЙ АВИАЦИИ» (МГТУ ГА)

                                  Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е 
_______________                                                             №_________________
                                                Москва
                                                                                                  Приложение №4

                                                                                                   к п.п.7.2, 12.5
              ИНДЕКСЫ  СТРУКТУРНЫХ  ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ
	   Индексы                                             
	                 Подразделения                                  

	           1
	                                 2


01 Общий отдел
02 Учебный отдел 
       04                 Приемная комиссия
       05                 Ученый совет
       09                 Учебно-методическое управление

       10                 Аспирантура

       12                 Научно-исследовательский сектор
       12.1              Отдел информации и маркетинга

       14                 Служба стандартизации и метрологии

       15                 Планово-финансовый отдел

       16                 Бухгалтерия

       18                 Редакционно-издательский отдел

       19                 Отдел кадровой и социальной работы
       20                 Отдел материально-технического снабжения

       22                 Хозяйственный отдел

       23                 Отдел труда и техники безопасности

       24                 Библиотека

       25                 Архив

       26                 Общежитие

       29                 Музей

       30                 Служба главного инженера

                                 ФАКУЛЬТЕТЫ
       06.1              Механический
       06.2              Факультет авиационных систем и комплексов
       06.3              Факультет прикладной математики и вычислительной
                            техники
       12.4              Факультет обучения иностранных граждан
       06.5              Факультет менеджмента и общественных 
                             коммуникаций
       06.4              Факультет заочного обучения 
	            1
	                                         2


                                    КАФЕДРЫ
       08.01             Гуманитарных и социально-политических
                             наук
       08.02             Специальной языковой подготовки 
       08.03             Безопасности полетов и жизнедеятельности 
       08.04             Военная 
       08.05             Физвоспитания
       08.06             Технической эксплуатации  летательных аппаратов и 
                             авиационных двигателей
       08.07             Авиатопливообеспечения и ремонта летательных     
                            аппаратов
       08.09             Двигателей летательных  аппаратов 
       08.11             Технической механики
       08.12             Аэродинамики, конструкции и прочности летательных
                             аппаратов

       08.27             Начертательной геометрии и графики

       08.14             Технической эксплуатации радиотехнического

                             оборудования и связи
   08.15             Вычислительных машин, комплексов, систем и сетей
   08.16             Авиационных радиоэлектронных систем

       08.17             Радиотехнических устройств
   08.18             Основ радиотехники и защиты информации

   08.19             Иностранных языков

   08.20             Технической эксплуатации авиационных электросистем

    и пилотажно-навигационных комплексов

       08.08              Управления воздушным  движением

       08.21              Прикладной математики

       08.22              Электротехники и авиационного электрооборудования
       08.23              Физики

       08.24              Экономики ГА

       08.25              Высшей математики

       08.26              Менеджмента

       08.28              Связи с общественностью

       08.29              Финансов ГА
                                                                           Приложение №5.

                                                                                 к п.2.5
                                                  ОБРАЗЕЦ ПИСЬМА УНИВЕРСИТЕТА

 ФЕДЕРАЛЬНОЕ  АГЕНТСТВО
 ВОЗДУШНОГО ТРАНСПОРТА
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ                   Руководителю Департамента  
  ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ  УЧРЕЖДЕНИЕ                     Образования города Москвы   
ВЫСШЕГО  ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО                            Л.П.Кезиной  
              ОБРАЗОВАНИЯ                                              
«МОСКОВСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ                 
    ТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ
ГРАЖДАНСКОЙ АВИАЦИИ» (МГТУ ГА)
125993 Москва.А-493.ГСП-3, Кронштадтский б-р, 20,
Тел.(095) 459-07-07, 459-07-01 Факс (095) 457-12-01

     E-mail: rectorat @ . mstuca.ru

         http://www.mstuca.ru
_____________№__________
На №________  от  __________

«Краткое содержание письма»

                    ТЕКСТ  ПИСЬМА
РЕКТОР МГТУ ГА                                                          В.Г.ВОРОБЬЕВ
Исполнитель: 
Телефон:
                                                                                    Приложение № 6.

                                                                                       к п.2.6.1.
                                      ТЕЛЕГРАММА
Весенняя улица, д.8.,к.2, кв.19.                          
Москва, 109534
ТЕКСТ  ТЕЛЕГРАММЫ  ПЕЧАТАЕТСЯ  ЗАГЛАВНЫМИ  БУКВАМИ
БЕЗ ТОЧЕК  И  ЗАПЯТЫХ
Ректор                                                                                В.Г.Воробьев
МГТУ ГА
Кронштадтский  б-р,20.
Москва,125993

                                                                                               Приложение № 7.

                                                                                                  к п.2.6.8.

                                 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 №8
                                                                                    к п.5.2.

                                 П Е Р Е Ч Е Н Ь

       документов, не подлежащих регистрации в Общем отделе

1. Поздравительные письма, телеграммы и открытки.

     2. Пригласительные билеты, программы, сообщения  о повестках дня, извещения о совещаниях (заседаниях, семинарах, конференциях и т.д).

     3.  Периодические печатные издания (газеты, журналы, брошюры,


книги), рекламные извещения, проспекты, каталоги выставок и смотров, плакаты.
3. Копии писем, справки, сводки, информации, доклады и другие документы, присылаемые для сведения.

4. Переписка по мелким административно-хозяйственным вопросам,

внутренние документы оперативного характера.
5. Документы в адрес общественных организаций Университета и корреспонденции с пометкой «лично».

6. Плановая документация (ПФО, бухгалтерии, ОМТС и НИС).

7. Учетно-статистические, финансовые, бухгалтерские формы и документы, копии счетов на оплату, первичная документация бухгалтерского учета (авизо).

     9.  Разнарядки, извещения, заказы (ОМТС, бухгалтерии).   
     10.Письма-подтверждения о прибытии к месту работы молодых специалистов (в Отдел кадров).
     11.Письма адресованные  в приемную комиссию, на подготовительные курсы и деканаты Университета.
     12.Курсовые и контрольные работы студентов заочного факультета Университета.

                                                                                        Приложение №9.

                                                                                               к п.15.2.
     ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ВОЗДУШНОГО ТРАНСПОРТА
 ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ
               ВЫСШЕГО  ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ

   «МОСКОВСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТЕХНИЧЕСКИЙ 
    УНИВЕРСИТЕТ  ГРАЖДАНСКОЙ АВИАЦИИ» (МГТУ  ГА)
                                                                Название факультета (кафедры или
                                                                структурного подразделения)
                                                                 _____________________________
                                                                  _____________________________
                          ДЕЛО № __________________________
                          __________________________________
                          __________________________________
                          __________________________________
                                      (заголовок дела)

                           __________________________________

                                                (дата)

                                                            На ____________листах
                                                            Хранить __________лет

                                                                                   Приложение №10
                                                                                          к п.15.2.

                   Лист-Заверитель Дела №__________
В деле подшито и пронумеровано__________________ листов
                                                          (цифрами и прописью)
В том числе литерные листы ____________________________

Пропущенные номера листов____________________________

Наименование должности

лица, составившего                                                             Расшифровка
заверительную подпись            Подпись                              подписи
(методист, лаборант)
____________________
____________________
Дата
                                                                                Приложение №11.
                                                                                      к п.15.2.

                            ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ

              документов дела № ________________

	№
п/п
	Индекс дела
	Дата
документа
	Заголовок
дела
	Номера
листов

дела
	Примечание


	    1                
	          2
	       3
	          4
	      5
	          6

	
	
	
	
	
	


Итого____________________________________ документов
                        (цифрами прописью)
Количество листов внутренней описи________________________________
                                                                      (цифрами прописью)
Наименование должности лица,           
составившего внутреннюю опись         Подпись       Расшифровка подписи
документов дела

Дата

                                                                                  Приложение № 12
                                                                                          к п.16.2.
Наименование организации                                   УТВЕРЖДАЮ

Фонд №_________________                               Наименование должности

                                                                                руководителя организации

ОПИСЬ №_____________________

ДЕЛ ПОСТОЯННОГО ХРАНЕНИЯ

                                                                                 Расшифровка подписи                                                                                            

за______________год                Подпись             Дата
	                  Название раздела (структурного подразделения организации)   

	№

п/п                          
	Индекс

Дела            
	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 №__________________,в том числе:

литерные номера:________________________________________
пропущенные номера:_____________________________________

Наименование должности        Подпись          Расшифровка подписи

составителя описи

Наименование должности

руководителя архива                Подпись           Расшифровка подписи

(лица, ответственного за

архив)

Дата                                                                     УТВЕРЖДЕНО

СОГЛАСОВАНО                                               Протокол ЭПК архивного
Протокол ЦЭК(ЭК) организации                      учреждения              

от______________№_________                       от_________№____________
                                                                                      Приложение №13
                                                                                            к п. 16.2

Наименование организации                                       УТВЕРЖДАЮ

    Фонд №_____________

                                                                                   Наименование должности

                                                                                   Руководителя организации

ОПИСЬ №______________

дел временного (свыше 10 лет) хранения

                                                                              Подпись      Расшифровка

за ________________год                                                         подписи

                                                                                       Дата
	      Наименование раздела (структурного подразделения организации)

	 №

п/п
	Индекс

Дела
	Заголовок

Дела
	Крайние

Даты
	Срок

хранения
	Кол-во

листов
	Примеча-

ние

	     1
	        2
	       3
	       4
	      5
	     6
	        7

	
	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено_________________________ед.хр.

                                                                                    (цифрами и прописью)

с №________________ по №_____________________, в том числе:

литерные номера:________________________________________________

пропущенные номера_____________________________________________

Наименование должности                Подпись                  Расшифровка

составителя описи                                                              подписи

Дата

Наименование должности                Подпись                 Расшифровка

руководителя архива                                                        подписи

(лица, ответственного за архив)

Дата

Согласовано

Протокол ЦЭК (ЭК) организации

от_____________№___________
                                                                                    Приложение № 14
                                                                                        к п. 14.4.

Наименование организации

                   АКТ                                                                   УТВЕРЖДАЮ

___________№_________                                       Наименование должности

______________________                                       руководителя организации

 (место составления)                                          Подпись      Расшифровка  

о выделении к уничтожению                                                 подписи

документов, не подлежащих

хранению                                                                   Дата

На основании_______________________________________________________

(название и выходные данные перечня документов с указанием сроков 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

документов


	Крайние

дела
	Индекс

дела по

номнкла-

туре

или №

дела по

описи
	Кол-во

ед. хр.
	Сроки

хранения
	Примечание

	    1
	           2
	       3
	      4
	      5
	      6
	          7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Итого____________________ед.хр. за _________________________годы

            (цифрами и прописью)

Описи дел постоянного хранения за _________годы, утверждены, по личному составу

Согласованы с ЭПК_______________________________________________

                                    (наименование архивного учреждения)

(протокол от ___________________№__________________)

Наименование должности лица,

проводившего экспертизу ценности

документов                                       Подпись            Расшифровка подписи     

Дата
СОГЛАСОВАНО

Протокол ЦЭК (ЭК)

От__________№________

                                                                                    Приложение № 15
                                                                                                     к  п.18.1.
Наименование организации

                       АКТ                                                      УТВЕРЖДАЮ

____________№___________                            Наименование должности

_________________________                           руководителя организации

 (место составления)                                      Подпись  Расшифровка подписи

                                                                            Дата

приема-передачи при                                      

смене руководителя

   В соответствии с приказом от ________________№___________________

__________________________________передал, а _____________________

 (ф.и.о. передающего)                                                (ф.и.о. принимающего)

принял в присутствии комиссии, образованной на основании данного приказа, в составе председателя___________________________     и членов

                                                             (ф.и.о.)

_______________________________________________________документы

за ______________годы.

	№

п/п
	Наименование

Документа
	Кол-во экземпляров

        за год
	Период

 (год)
	Примечание

	  1
	              2
	                 3
	          4
	          5

	
	
	
	
	


ИТОГО принято__________________________________________дел,

                                 (цифрами и прописью)

в том числе________________________________особо ценных дел

                               (цифрам   и прописью)

  Отсутствие документов___________________________________________

________________________________________________________________

                      (общая характеристика состояния)

   Наличие и состояние оборудования________________________________

________________________________________________________________              

                             (цифрами и прописью)
Передал                                     Подпись                     Расшифровка подписи

Принял                                      Подпись                     Расшифровка подписи

Председатель комиссии          Подпись                     Расшифровка подписи

Члены комиссии                      Подпись                     Расшифровка подписи

