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1 Общие положения  

1.1 Настоящая инструкция по делопроизводству (далее - Инструкция) устанав-
ливает единый порядок ведения делопроизводства в федеральном государственном 
бюджетном образовательном учреждении высшего образования «Саратовский наци-
ональный исследовательский государственный университет имени Н.Г. Чернышев-
ского (далее – СГУ), включая: 

 распределение ответственности за организацию работ по делопроизводству; 

 общие правила оформления документов;  

 особенности подготовки отдельных видов организационно-распорядительной 
и информационно-справочной документации (приказов, распоряжений, про-
токолов, служебных писем и др.); 

 порядок прохождения входящей корреспонденции, исходящих и внутренних 
документов; 

 формирование фонда документов; 

 порядок учета, хранения и использования печатей, штампов и бланков СГУ. 

П р и м е ч а н и е  - Структура документации СГУ и порядок управления внутренней 
организационно-нормативной документацией установлены в СТО 0.06.02. 

Единые правила оформления документов устанавливаются в целях эффектив-
ного использования документации и вычислительной техники в СГУ. 

1.2 Положения Инструкции распространяются как на традиционное делопро-
изводство, так и на организацию работы с документами, создаваемыми средствами 
вычислительной техники, а также на все структурные подразделения, включая 
Балашовский институт (филиал) СГУ (далее - БИ), и всех сотрудников СГУ.  

Выполнение положений Инструкции обязательно для каждого работника СГУ. С 
положениями Инструкции работники СГУ должны быть ознакомлены под подпись. 

1.3 Порядок работы с секретными документами, документами с пометкой «Для 
служебного пользования» определяется специальными инструкциями (изменение 
№1). 

1.4 Инструкция разработана на основе «Примерной инструкции по делопро-
изводству в высшем учебном заведении», утвержденной приказом Минобразования 
РФ от 24.07.2000 № 2286 и «Методических рекомендаций по разработке инструкций 
по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти», утвержден-
ной приказом Федерального архивного агентства от 23.12.2009 г. № 76.  

1.5 Для сокращения количества применяемых в СГУ форм документов могут 
разрабатываться унифицированные формы документов, представляющие совокуп-
ность реквизитов, установленных в соответствии с решаемыми задачами. 

Унифицированные формы документов могут включаться в табели унифици-
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рованных форм документов СГУ, разрешенных к применению в СГУ.  

2 Нормативные ссылки 

Настоящая инструкция разработана в соответствии со следующими норматив-
ными документами: 

ГОСТ Р 7.0.97 – 2016 Система стандартов по информации, библиотечному и 
издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования 
к оформлению документов (изменение № 3).  

ГОСТ Р 7.0.8 - 2013 Система стандартов по информации, библиотечному и 
издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения 

ГОСТ Р 51511 - 2001 Печати с воспроизведением Государственного герба 
Российской Федерации. Форма, размеры и технические требования. 

СТО 0.06.02 - 2014 Управление документацией. 

ИМ 0.04.02 - 2016 Инструкция по работе в «1С: Документооборот 8 КОРП». 

3 Термины и определения 

В настоящей Инструкции используются следующие термины и их определения: 

3.1 бланк документа: Лист бумаги или электронный шаблон с реквизитами, 
идентифицирующими автора официального документа. 

3.2 выписка из документа: Копия части документа, заверенная в установлен-
ном порядке. 

3.3 дело: Совокупность документов или отдельный документ, относящиеся к 
одному вопросу или участку деятельности федерального органа исполнительной 
власти. 

3.4 делопроизводство: Деятельность, обеспечивающая документирование, 
документооборот, оперативное хранение и использование документов 

3.5 документирование: Фиксация информации на материальных носителях в 
установленном порядке. 

3.6 документооборот: Движение документов с момента их создания или 
получения до завершения исполнения, помещения в дело и (или) отправки.  

3.7 гербовая печать: Печать круглой формы, содержащее в центре клише 
зеркальное отображение Государственного герба Российской Федерации. 

3.8 заверенная копия: Копия документа, на которой в соответствии с установ-
ленным порядком проставляют необходимые реквизиты, придающие ей юридиче-
скую силу. 

3.9 клише: Элемент печати, штампа, содержащий зеркальное отображение от-
тиска печати, штампа. 

3.10 копия документа: Документ, полностью воспроизводящий информацию 
подлинника документа и его внешние признаки, не имеющий юридической силы. 

3.11 номенклатура дел: Систематизированный перечень наименований дел, 
формируемых в федеральном органе исполнительной власти, с указанием сроков их 
хранения. 

3.12 объем документооборота: Количество документов, поступивших в орга-
низацию и созданных ею за определенный период. 

3.13 оттиск: Изображение клише печати, штампа на бумаге. 

3.14 оформление документа: Проставление необходимых реквизитов, 
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установленных правилами документирования. 

3.15 печать: Устройство, содержащее клише для нанесения оттисков на бума-
гу. Печати имеют круглую форму. 

3.16 регистрация документа: Присвоение документу регистрационного номе-
ра и запись в установленном порядке сведений о документе. 

3.17 реквизит документа: Обязательный элемент оформления документа. 

3.18 унифицированная форма документа: Совокупность реквизитов и типо-
вых фрагментов текста документа, установленных в соответствии с решаемыми в 
данной сфере деятельности задачами и расположенных в определенном порядке на 
носителе информации. 

3.19 формирование дела: Группировка документов в дело в соответствии с 
номенклатурой дел и их систематизация внутри дела. 

3.20 шаблон бланка: Бланк документа (унифицированная форма документа), 
представленный в электронной форме. 

3.21 штамп: вид печати прямоугольной формы. Штампы формально заменяют 
рукописную запись в повторяющихся однотипных ситуациях в основном при бумаж-
ном делопроизводстве. 

3.22 экспертиза ценности документов: Изучение документов на основании 
критериев их ценности в целях определения сроков хранения документов и отбора 
их для включения в состав Архивного фонда Российской Федерации. 

3.23 электронный документ: Документ, в котором информация представлена 
в электронной форме. 

3.24 электронный образ документа: Электронная копия документа, изготов-
ленного на бумажном носителе. 

 

4 Ответственность за организацию работ по делопроизводству  

4.1 Координацию работ по организации делопроизводства и контроль за 
соблюдением положений Инструкции осуществляют: 

 в отношении внутренней организационно-нормативной (нормативной) доку-
ментации СГУ – центр менеджмента качества; 

 в отношении входящей, исходящей и организационно-распорядительной 
документации СГУ - отдел документационного обеспечения.  

Указания центра менеджмента качества и отдела документационного обеспече-
ния по вопросам делопроизводства для лиц, ответственных за эту работу в 
структурных подразделениях СГУ, являются обязательными для исполнения. 

Организацию обучения работников, ответственных за ведение делопроизвод-
ства, осуществляет центр менеджмента качества при участии отдела документа-
ционного обеспечения. 

4.2 В структурных подразделениях СГУ ответственность за организацию дело-
производства, своевременное и качественное исполнение документов, их сохран-
ность несут руководители структурных подразделений (директора институтов, 
деканы факультетов, заведующие кафедрами, начальники управлений, отделов и 
др.). 

Руководители структурных подразделений должны принимать меры к оптимиза-
ции переписки, обеспечивать правильное и рациональное использование средств 
оргтехники, расходование служебных бланков и бумаги. 

4.3 Непосредственное ведение делопроизводства в структурных подразделе-
ниях возлагается на сотрудников, назначенных руководителями структурных подраз-
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делений ответственными за эту работу. 

Сведения о назначении ответственного лица за ведение делопроизводства в 
структурном подразделении подаются в отдел документационного обеспечения в 
форме служебной записки с обязательным указанием его фамилии, имени и 
отчества, занимаемой должности и контактной информации (рабочий и сотовый 
телефон, адрес электронной почты). На основании поданных сведений отдел 
документационного обеспечения готовит проект приказа о назначении ответствен-
ных лиц и представляет его на подпись ректору СГУ. 

Лица, ответственные за ведение делопроизводства в структурных подразделе-
ниях, обеспечивают учет и прохождение документов в установленные сроки, инфор-
мируют руководство о состоянии их исполнения, осуществляют ознакомление 
сотрудников с организационно-распорядительными и нормативными документами 
(внешними и внутренними). 

П р и м е ч а н и е  - В структурных подразделениях, где по штатному расписанию не 
предусмотрена должность работника для ведения делопроизводства, руководитель 
структурного подразделения назначает ответственным лицом другого работника. 

Передача документов между структурными подразделениями осуществляется 
через работников, ответственных за ведение делопроизводства в структурных 
подразделениях. 

4.4 Работники структурных подразделений несут ответственность за выполне-
ние положений Инструкции и сохранность находящихся у них служебных докумен-
тов.  

Об утрате документов работники обязаны немедленно докладывать руководи-
телю структурного подразделения и сообщать об этом лицу, ответственному за 
ведение делопроизводства. 

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

При увольнении или перемещении лица, ответственного за ведение делопроиз-
водства, осуществляется передача дел и документов другому работнику структур-
ного подразделения, о чем составляется акт сдачи-приемки, который утверждается 
руководителем структурного подразделения. Копия акта передается в отдел 
документационного обеспечения. 

4.5 Передача документов и их копий работникам сторонних организаций допус-
кается только с разрешения руководства СГУ. 

 
5 Правила подготовки и оформления документов  

5.1 Общие требования к документированию деятельности 

5.1.1 Документирование управленческой деятельности заключается в фикса-
ции на бумаге или других носителях управленческих действий по установленным 
правилам, т.е. в создании управленческих документов. 

5.1.2 Документирование осуществляется на естественном языке (рукописные, 
машинописные документы, в том числе телеграммы, телефонограммы и т.д.), а 
также на искусственных языках с использованием машинных носителей.  

При подготовке и оформлении документов необходимо соблюдать правила, 
обеспечивающие юридическую силу документов, оперативное и качественное их 
исполнение, поиск, а также возможность обработки документов с помощью средств 
вычислительной техники. 

5.1.3 Документ имеет юридическую силу при наличии всех реквизитов, обяза-
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тельных для данного вида документа: наименование организации, вид 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 др. 

5.1.4 Документы СГУ оформляются в бумажном и/или электронном виде.  

В бумажном виде документы оформляются на стандартных листах бумаги 
формата А4 (210 х 297 мм). Допускается при оформлении бланков использовать 
бумагу формата А5 (148 х 210 мм) и приложений в виде табличных материалов - 
бумагу формата А3 (297 х 420). 

При подготовке документов рекомендуется использовать: 

 для основного текста шрифты Times New Roman или Arial размером № 12-14; 

 для оформления табличных материалов, сносок к тексту размер шрифта № 
10-12; 

 при оформлении отметки об исполнителе документа размер шрифта № 10; 

 межстрочный интервал 1-1,5; 

 абзацный отступ 1,25 см от левой границы текстового поля; 

 параметры страницы не менее: верхнее и нижнее поле – 20 мм, левое поле – 
20 мм, правое поле - 10 мм; 

 выравнивание текста по ширине листа (по границам левого и правого полей 
документа). 

При создании документа на двух и более страницах вторую и последующие 
страницы нумеруют. Допускается создание документов на лицевой и оборотной сто-
ронах листа. Заголовки разделов и подразделов печатаются с абзацным отступом 
или центрируются по ширине листа. 

При подготовке документов могут использоваться бланки документов. 

5.2 Бланки документов 

5.2.1 Документы оформляют, как правило, на бланках СГУ (при наличии утвер-
жденных форм), которые должны иметь установленный комплекс обязательных 
реквизитов и порядок их расположения.  

Расположение реквизитов на бланках организационно-распорядительных доку-
ментов должно соответствовать ГОСТ Р 7.0.97 (изменение № 4).  

На бланках СГУ может размещаться эмблема (товарный знак) СГУ. 

5.2.2 В СГУ применяются следующие бланки: 

 общий бланк (приложение А); 

 бланк письма (приложения Б, В); 

 бланк конкретного вида документа (приказа и др.). 

Примечание  - Документы внутренней служебной переписки между структурными 
подразделениями оформляются на стандартных листах бумаги формата А4. 

5.2.3 Бланки документов могут быть двух вариантов - угловые и продольные.  

Бланки изготавливаются на бумаге форматов А4 (210 х 297 мм) или А5 (148 х 
210 мм).  

Реквизиты в угловом бланке располагаются в верхнем левом углу листа, в 
продольном бланке – посередине листа вдоль верхнего поля. Длина самой длинной 
строки реквизита при угловом расположении реквизитов должна составлять не 
более 7,5 см, при продольном расположении реквизитов не более 12 см. 

Формы бланков документов утверждаются приказом ректора СГУ или Ученым 
советом СГУ. Использование бланков произвольной формы не допускается. 

Заказ на изготовление бланков письма (продольный и угловой) производит 
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отдел документационного обеспечения.  

В СГУ используются электронные шаблоны общего бланка, бланков приказа, 
распоряжения, справок и др.  

5.2.4 Для структурного подразделения могут устанавливаться бланки докумен-
тов, перечисленные в п. 5.2.2. 

Перечень структурных подразделений, имеющих собственные бланки и формы 
таких бланков, утверждаются ректором СГУ. 

5.3 Оформление реквизитов документов 

5.3.1 Наименование СГУ указывается в точном соответствии с Уставом СГУ. 
Сокращенное наименование помещается вслед за полным наименованием. 

5.3.2 Наименование вида документа должно соответствовать его содержанию. 

5.3.3 Датой документа является дата его подписания; для документа, прини-
маемого коллегиальным органом, - дата его принятия; для документа, требующего 
его утверждения, - дата его утверждения.  

Дата документа проставляется должностным лицом, подписывающим или 
утверждающим документ. 

Для документов, составленных несколькими организациями, датой документа 
является дата подписания его последней организацией. Документы, изданные двумя 
или более организациями, должны иметь одну (единую) дату. 

Дата подписания, утверждения, согласования документа, а также даты, содер-
жащиеся в тексте, должны оформляться цифровым способом. Элементы даты 
приводятся арабскими цифрами в одну строку в последовательности: число, месяц, 
год (например, 01.02.2011). 

В текстах документов, содержащих сведения финансового характера, применя-
ется словесно-цифровой способ оформления дат, например, 10 февраля 2016 г. 

5.3.4 Документы, направляемые СГУ в вышестоящие органы управления, 
подписывают ректор, проректоры по поручению ректора.  

Документы, направляемые СГУ в адрес других организаций, могут подписы-
ваться ректором СГУ, проректорами СГУ или по их поручению иными работниками 
университета. 

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

Пример –  

Проректор  
по научно-исследовательской работе                 подпись              инициалы, фамилия 

Если должностное лицо, которое наделено правом подписывать проект доку-
мента отсутствует (командировка, отпуск, болезнь и др.), то документ подписывает 
лицо, исполняющее его обязанности, или его заместитель (наделенный такими 
полномочиями).  

В случае, когда документ подписывает лицо, исполняющее его обязанности, в 
состав реквизита подписи входят «и.о.», наименование должности, подпись и рас-
шифровка подписи.  

Пример –  

И.о. ректора                  подпись              инициалы, фамилия 

Не допускается подписывать документы с предлогом «за» или проставление 
косой черты перед наименованием должности».  

П р и м е ч а н и е  - Допускается проставление косой черты в дипломах о высшем обра-
зовании и среднем профессиональном образовании и приложениях к ним при подписании их 
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проректорами, которым такое право предоставлено ректором.   

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

При подписании документа несколькими лицами равных должностей их под-
писи располагают на одном уровне. 

П р и м е ч а н и е  – При внутреннем согласовании документа несколькими лицами 
равных должностей допускается располагать подписи одна под другой в последовательно-
сти согласования.  

В документах, подготовленных комиссией, указываются не должности подпи-
савших лиц, а их обязанности в составе комиссии. 

5.3.5 Согласование документа 

Согласование документа проводится при необходимости оценки целесооб-
разности документа, его обоснованности, соответствия правовым и нормативным 
актам (внешним и внутренним).  

Согласование может проводиться как внутри СГУ (структурными подразделе-
ниями и должностными лицами), так и вне СГУ. 

Внутреннее согласование оформляется грифом согласования, который вклю-
чает в себя слово СОГЛАСОВАНО (без кавычек) и визы согласования (наименова-
ние должности лица, с которым согласовывается документ, личную подпись, 
расшифровку подписи и дату согласования). Гриф и визы согласования могут 
располагаться на отдельном листе согласования, если содержание документа 
затрагивает интересы нескольких структурных подразделений или должностных лиц. 
Замечания и дополнения к проекту документа излагаются на отдельном листе и при 
визировании ставится отметка «Замечания прилагаются». Замечания обязательно 
докладываются лицу, подписывающему документ. Для документа, подлинник 
которого остается в СГУ, гриф и визы проставляются на последней странице 
основного текста подлинника документа. 

Внешнее согласование оформляется грифом согласования, который располага-
ется на лицевой стороне документа и включает в себя слово СОГЛАСОВАНО (без 
кавычек), наименование должности лица, с которым согласовывается документ 
(включая наименование организации), личную подпись, расшифровку подписи и дату 
согласования. 

Пример –  
                          СОГЛАСОВАНО 

Заместитель Министра образования и науки Российской Федерации 

                          подпись         инициалы, фамилия 
                          05.02.2016 

Если внешнее согласование проводится с коллегиальным органом или посред-
ством письма, то гриф согласования оформляется следующим образом: 

СОГЛАСОВАНО 

                          Протокол заседания (наименование коллегиального органа) 
                          от 10.12.2016 № 6 
или 
                          

  СОГЛАСОВАНО 

                          Письмо Минобразования России 
                          от 12.05.2016 № 06-15/1945-Р 

Гриф согласования может располагаться на отдельном листе согласования, 
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если содержание документа затрагивает интересы нескольких организаций. В таких 
случаях на документе делается отметка «Лист согласования прилагается». 

Внешнее согласование в зависимости от содержания документа осуществ-
ляется: 

 со сторонними организациями - в случаях, когда они выступают обязательной 
стороной в правоотношениях, возникающих вследствие издания документа, и когда 
содержание документа затрагивает их интересы; 

 с общественными организациями - в случаях, предусмотренных положениями 
об этих организациях, или при необходимости; 

 с органами, осуществляющими государственный контроль (надзор) в опреде-
ленной области (экологический, пожарный и др.) - в требуемых случаях; 

 с вышестоящими организациями - в случаях, когда законодательством преду-
сматривается возможность совершения управленческих действий только с разреше-
ния этих организаций. 

5.3.6 Утверждение документа 

Особым способом введения документа в действие является его утверждение. 

Документы утверждаются ректором СГУ или уполномоченными им лицами, 
Ученым советом СГУ, вышестоящими или межведомственными органами, обще-
ственными организациями, в компетенцию которых входит решение вопросов, 
изложенных в утверждаемых документах. 

Утверждение документа производится проставлением грифа утверждения, 
изданием распорядительного документа (приказа, распоряжения) или решением 
Ученого совета СГУ. 

Утверждение документа с проставлением грифа утверждения или изданием 
распорядительного документа (приказа, распоряжения) производится ректором или 
проректорами СГУ по поручению ректора. 

Гриф утверждения помещается в правой верхней части документа и включает 
слово УТВЕРЖДАЮ (без кавычек), полное наименование должности лица, утвер-
ждающего документ, личную подпись, ее расшифровку и дату утверждения. 

Пример –  

УТВЕРЖДАЮ 

Ректор СГУ  
подпись                 инициалы, фамилия 
12.09.2016 

или 

УТВЕРЖДЕНО 

Приказом ФГБОУ ВО «Саратовский национальный исследовательский 
государственный университет имени Н.Г. Чернышевского»  
от 00.00.2016 № ___ 

или  

УТВЕРЖДЕНО 

Приказом ректора СГУ от 00.00.2016 № ___ 

Ученый совет СГУ утверждает документы, отнесенные к его компетенции Уста-
вом СГУ. 

Изменения в утвержденные документы вносятся в том же порядке, в каком они 
принимались. 

Ответственность за качество подготовки документов и достоверность содержа-
щихся в них данных возлагается на лица, подготовившие, завизировавшие и подпи-
савшие документы. 
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5.3.7 Адресование документа 

Документы адресуют в организации, их структурные подразделения или кон-
кретному должностному лицу. 

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

Пример –  
Федеральное архивное агентство 

Отдел государственной службы, кадров и наград 

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

Пример –  
Министерство образования и науки Российской Федерации 

Управление делами 

Главному специалисту  

Семкиной В.Г. 

или 
Ректору Московского государственного открытого университета 

Круглову Ю.Г. 

При адресовании документа в несколько однородных организаций их названия 
следует указывать обобщенно. 

Пример –  
Ректорам (директорам) образовательных учреждений  
высшего образования, руководителям предприятий и организаций 
Минобразования России 

Полный почтовый адрес указывается при направлении документа разовым кор-
респондентам в соответствии с почтовыми правилами. 

Пример –  
Редакция журнала «Вестник образования» 

Чистопрудный бульвар, 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 составляется список 
на рассылку, а на каждом документе проставляется только один адрес. 

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

При адресовании документа физическому лицу указывают фамилию и иници-
алы получателя, затем почтовый адрес. 

Пример – 
Калинину А.А. 
Садовая ул., д. 5, кв. 12, 
г. Липки, Киреевского р-на, 
Тульская обл., 301264 

При отправке письма по электронной почте или по факсимильной связи (без 
досылки по почте) почтовый адрес не указывается. При необходимости может быть 
указан электронный адрес (номер телефона/факса). 
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Пример –   
Всероссийский научно- 

исследовательский институт 
документоведения и архивного дела 

mail@vniidad.ru 

5.3.8 Резолюция 

В состав резолюции должны входить фамилия исполнителя (исполнителей), 
содержание поручения, срок исполнения, подпись, дата. 

При наличии в резолюции нескольких исполнителей указывается ответствен-
ный 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, под-
пись автора резолюции, дата. 

5.3.9 Оформление приложений к документу 

Если документ имеет приложения, названные в тексте, то отметка о них оформ-
ляется 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: 

Пример –      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 указывается. 

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

На приложении к организационно-распорядительному документу в правом верх-
нем углу пишут «Приложение №» с указанием наименования распорядительного 
документа, его даты и номера. 

Пример –  
Приложение № 2 
к приказу Минобразования России 
от 08.10.2016 № 623 

5.3.10 Отметка об электронной подписи 
Отметка об электронной подписи используется при визуализации электронного 

документа, подписанного электронной подписью, с соблюдением следующих требо-
ваний: 

 место размещения отметки об электронной подписи должно соответствовать 
месту размещения собственноручной подписи в аналогичном документе на бумаж-
ном носителе; 

 элементы отметки об электронной подписи должны быть видимыми и читае-
мыми при отображении документа в натуральном размере; 

 элементы отметки об электронной подписи не должны перекрываться или 
накладываться друг на друга; 

 элементы отметки об электронной подписи не должны перекрывать эле-
менты текста документа и другие отметки об электронной подписи (при наличии). 

Отметка об электронной подписи в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации включает фразу «Документ подписан электронной подписью», но-
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мер сертификата ключа электронной подписи, фамилию, имя, отчество владельца 
сертификата, срок действия сертификата ключа электронной подписи.  

Отметка об электронной подписи может включать изображение товарного знака 
СГУ.  

 
5.4 Особенности подготовки и оформления отдельных видов документов 

5.4.1 Приказ 

5.4.1.1 Приказ – организационно-распорядительный документ, издаваемый рек-
тором СГУ или иным должностным лицом, уполномоченным на это ректором, для 
решения стратегических и оперативных задач, стоящих перед СГУ.  

5.4.1.2 Приказы должны оформляться на бланке СГУ, иметь установленные 
комплекс обязательных реквизитов и порядок их расположения. Употребление 
бланков произвольной формы не допускается.  

Образец бланка приказа представлен в приложении Г. 

К обязательным реквизитам приказа относятся: наименование вида документа, 
дата и номер приказа, заголовок приказа, текст, подпись, установленные визы 
согласования. 

Заголовок приказа должен начинаться с предлога «О (Об)» (Об утверждении..., 
О регистрации..., О создании...). При оформлении заголовка приказа используется 
размер шрифта № 10-11. 

Текст приказа отделяется от наименования документа 2-3 межстрочными ин-
тервалами и, как правило, состоит из констатирующей и распорядительной частей.  

В констатирующей части кратко излагаются цели и задачи предписываемых 
действий, факты или события, послужившие причиной издания приказа. Констати-
рующая часть может начинаться словами "В целях", "В соответствии", "Во 
исполнение" и др. Если приказ издается на основании другого документа, то в 
констатирующей части указывается наименование этого документа в творительном 
падеже, его дата, номер и заголовок. 

В распорядительной части излагаются предписываемые действия. Текст распо-
рядительной части делится на пункты, в которых указываются исполнители, 
конкретные действия и сроки исполнения предписываемых действий. В последнем 
пункте распорядительной части приказа указывается должностное лицо, на которое 
возлагается контроль за исполнением приказа в целом. Например, «Контроль за 
исполнением приказа возлагаю на проректора …».  

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

Подразделения (должностные лица), до сведения которых доводится приказ, 
указываются в списке рассылки, который исполнитель готовит вместе с проектом 
приказа. 

При наличии в приказе двух частей распорядительная часть отделяется от 
констатирующей словом приказываю, которое пишется прописными буквами с двое-
точием в конце (ПРИКАЗЫВАЮ:). 

Констатирующая часть может отсутствовать, если предписываемые действия 
не нуждаются в разъяснении. В таких случаях текст приказа начинается со слова 
приказываю (ПРИКАЗЫВАЮ:). 

5.4.1.3 Если приказ вводит в действие такие документы как планы, графики и 
др., то они оформляются в виде приложений к приказу.  

http://pandia.ru/text/category/tvoritelmznij_padezh/
http://pandia.ru/text/category/tvoritelmznij_padezh/
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В правом верхнем углу таких документов пишут «Приложение № к приказу» с 
указанием его даты и номера. 

Пример –  
Приложение № 1 
к приказу ректора СГУ 
от 00.00.2011 № 

Страницы приказа и приложения нумеруются как единый документ. 

Если приказ вводит в действие внутренние нормативные документы (стан-
дарты, положения, инструкции, правила и др.), то они прилагаются к приказу, но не 
оформляются в виде приложения к нему.   

При регистрации приказы нумеруются порядковыми номерами в пределах 
календарного года.  

Образец оформления приказа СГУ представлен в приложении Д. 

5.4.1.4 Передача приказов и их копий работникам сторонних организаций 
допускается только с разрешения руководства СГУ. 

5.4.1.5 Проекты приказов разрабатываются структурными подразделениями 
СГУ в соответствии с их функциональными обязанностями или по поручению 
руководства СГУ. 

Подготовка приказа включает в себя изучение существа вопроса и сбор необхо-
димых сведений, подготовку проекта приказа, согласование проекта, подписание 
ректором (или иным должностным лицом, уполномоченным на это ректором) и 
регистрацию. 

Согласование проекта приказа осуществляется путем визирования. Визируют 
проект приказа руководитель структурного подразделения, вносящего проект, все 
указанные в проекте исполнители, вышестоящие руководители. Проекты приказов, 
исполнение которых требует финансового обеспечения, визируют проректор по 
экономике и главный бухгалтер. 

Визы согласования располагают на лицевой или оборотной стороне (в левом 
нижнем углу) последнего листа проекта приказа. 

5.4.1.6 Приложения к приказу подписываются руководителем структурного под-
разделения, подготовившего проект. 

5.4.1.7 Общий срок рассмотрения проектов приказов ректором, проректорами 
не должен превышать двух рабочих дней с даты получения на подпись. 

5.4.1.8 После подписания приказа ему присваивается регистрационный номер 
и дата. 

Регистрационный номер документу присваивается в пределах календарного 
года. Номер состоит из знака №, порядкового номера и литеры. 

Датой приказа является дата его подписания. Дата оформляется цифровым 
способом (арабскими цифрами) или словесно-цифровым способом. 

5.4.1.9 В СГУ используется децентрализованная система регистрации прика-
зов. Они регистрируются по разным направлениям деятельности в структурных 
подразделениях, которым вменена такая обязанность: в отделе документационного 
обеспечения (в БИ – в канцелярии), отделе кадров, отделе по организации приема 
на основные образовательные программы и др. 

Учет и хранение подлинников приказов и распоряжений осуществляется по 
месту их регистрации. 

5.4.1.10 Копии приказов рассылаются в структурные подразделения отделом 
документационного обеспечения, как в электронном виде (в программе «1С: Доку-
ментооборот 8 КОРП»), так и на бумажном носителе.  
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Тиражирование копий приказов и распоряжений осуществляется исполнителем 
в соответствии с подготовленным им листом рассылки. 

5.4.1.11 Выписка из приказа представляет собой точную копию части текста 
приказа, относящегося к тому вопросу, по которому готовят выписку. При этом 
воспроизводят все реквизиты бланка, констатирующую часть текста, пункты приказа, 
по которым готовится выписка, реквизит «подпись» без личной подписи ректора или 
проректора и далее проставляется заверительная надпись. 

5.4.2 Распоряжение 

5.4.2.1 Распоряжение - организационно-распорядительный документ, издавае-
мый ректором и проректорами СГУ по вопросам оперативного управления деятель-
ностью. 

Распоряжение не должно содержать предписаний, носящих нормативный ха-
рактер. 

5.4.2.2 Подготовка и оформление распоряжений проводится по тем же прави-
лам, что и приказа. 

Образец оформления распоряжения представлен в приложении Е.  

5.4.3 Протокол 

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

5.4.3.2 Текст протокола состоит из вводной и основной частей.  

В вводной части заполняются следующие реквизиты: «Председатель», «Секре-
тарь», «Присутствовали», «Повестка дня». На бланке протокола эти реквизиты могут 
иметь типографское исполнение.  

Примечание  – Присутствие членов допускается регистрировать в явочном листе, 
который должен прилагаться к протоколу. 

Основная часть протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам 
повестки дня. Текст каждого раздела строится по схеме: слушали, выступали, поста-
новили (решили).  

Основное содержание докладов и выступлений помещается в тексте протокола 
или прилагается к нему.  

Постановление (решение) записывается полностью. 

5.4.3.3 Документ, утверждаемый коллегиальным органом, прилагается к прото-
колу. 

5.4.3.4 Содержание особого мнения записывается в протоколе после соответ-
ствующего протокольного решения. 

5.4.3.5 Протокол подписывается председательствующим на заседании и секре-
тарем. 

5.4.3.6 Протоколы нумеруются порядковыми номерами в пределах календар-
ного года. 

Примечание  – Допускается нумеровать порядковыми номерами в течении учебного 
года протоколы ученых советов подразделений образовательного профиля (институтов, 
факультетов) и протоколы заседаний кафедр (кроме ученого совета БИ СГУ). 

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

5.4.3.7 Протоколы совещаний у проректоров СГУ регистрируются и хранятся у 
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помощников проректоров, протоколы и материалы Ученого совета СГУ, Конферен-
ции работников и обучающихся СГУ – у ученого секретаря Ученого совета СГУ. 

Протоколы совещаний, проводимых в структурных подразделениях, реги-
стрируются и хранятся в соответствующих структурных подразделениях, протоколы 
и материалы ученых советов институтов и факультетов – у их ученых секретарей. 

5.4.4 Служебное письмо 

5.4.4.1 Служебное письмо – это обобщенное название различных по содержа-
нию деловых документов, выделяемых в связи с особым способом передачи текста, 
– пересылкой почтой. 

Письма составляются, как правило, в случаях, когда невозможен или затруднен 
бездокументный способ обмена информацией: устные разъяснения, указания (лич-
ные или по телефону и др.). При необходимости срочной передачи информации 
составляются телеграммы, телефонограммы и др. 

Виды служебных писем в зависимости от характера содержащейся в них 
информации представлены в Приложении Ж. 

5.4.4.2 Текст письма должен быть логичным, последовательным, убедитель-
ным и корректным по форме. Факты и события должны излагаться объективно, лако-
нично, ясно. Текст письма не должен допускать различного толкования. 

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

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

5.4.4.4 В зависимости от типа письма и его содержания текст письма может 
быть простым или сложным. Простые письма состоят из одной-двух частей: вступле-
ния и заключения. Сложные в композиционном плане письма содержат вступление, 
основную часть (доказательство) и заключение. 

Во вступлении дается обоснование вопроса: причина возникновения вопроса 
или его краткая история; если поводом для составления письма послужил какой-
либо документ, дается ссылка на него. В основной части излагается существо во-
проса, приводятся доказательства или опровержения; основная часть должна быть 
убедительной, чтобы не возникало сомнений в правильности и обоснованности 
предлагаемых решений. В заключении формулируется основная цель письма.  

П р и м е ч а н и е  - В зависимости от назначения письма, от того, на чем его автор 
хочет сконцентрировать внимание, применяются и другие схемы построения, в которых один 
из элементов может отсутствовать или порядок их расположения может быть иным. 

Текст простого письма не должен превышать одной-двух машинописных стра-
ниц, сложные письма могут содержать до пяти страниц текста. 

5.4.4.5 В письмах используют следующие формы изложения текста: 

 от первого лица множественного числа («просим направить», «направляем на 
рассмотрение»);  

 от первого лица единственного числа («считаю необходимым», «прошу 
выделить»); 

 от третьего лица единственного числа («СГУ не возражает», «СГУ считает 
возможным»).  

Чаще применяется форма изложения текста от первого лица множественного 
числа (просим, сообщаем, направляем, напоминаем, высылаем и т.д.), так как 
должностное лицо, подписавшее письмо, выступает от имени организации. 

5.4.4.6 Для составления служебных писем используются бланки СГУ форматов 

http://www.termika.ru/dou/enc/razd23/isd32.php
http://www.termika.ru/dou/enc/razd23/isd35.php


ИМ 0.04.01 – 2017  
 

                           С т р а н и ц а  15 | 48 
 

А4 или А5. Образец письма представлен в приложении И. 

Реквизитами письма являются: наименование организации, справочные дан-
ные об организации, код организации, основной государственный регистрационный 
номер (ОГРН), идентификационный номер налогоплательщика/код причины поста-
новки на учет (ИНН/КПП), дата, регистрационный номер, ссылка на регистрационный 
номер и дату, адресат, заголовок к тексту (при составлении письма на бланке 
формата А4), подпись, отметка об исполнителе. 

Дополнительными реквизитами должны быть: 

 в сопроводительных письмах – отметка о наличии приложений; 

 в гарантийных письмах – оттиск печати. 

5.4.4.7 Заголовок к тексту в письме, оформленном на бланке формата А4, 
должен отвечать на вопрос «О чем?». Например, «О нарушении договорных обяза-
тельств», «Об оказании научно-технической помощи». Письма визируются состави-
телем, руководителем подразделения-автора, при необходимости – руководителями 
заинтересованных структурных подразделений, а также проректором, курирующим 
направление деятельности (если письмо подписывает ректор СГУ). Письма визиру-
ются на втором экземпляре, остающемся в СГУ. 

На бланке формата А5 заголовок допускается не указывать. 

5.4.4.8 Письма подписываются ректором СГУ, проректорами СГУ в рамках 
предоставленных им полномочий, а также иными работниками университета, если 
им предоставлено это право. 

Письма финансового характера, а также письма, содержащие обязательства, 
заверяются гербовой печатью. 

5.4.4.9 Письмо должно иметь отметку об исполнителе, которая проставляется в 
нижней части листа, под подписью руководителя. 

5.4.4.10 Вносить какие-либо исправления или добавления в подписанные пись-
ма запрещается. 

5.4.4.11 Датой письма является дата его подписания. 

5.4.5 Записка 

5.4.5.1 Записка является внутренним документом и носит вспомогательный 
характер по отношению к организационно-распорядительным документам. 

Записка составляется с целью информирования руководства о тех или иных 
фактах и ситуациях. 

5.4.5.2 Записки могут быть докладными, служебными и объяснительными.  

Докладная записка – документ, адресованный ректору, проректору или руково-
дителю структурного подразделения. В докладной записке излагается какой-либо 
вопрос с выводами и предложениями составителя. 

Служебная записка – документ, составленный работником или руководителем 
структурного подразделения на имя руководителя или специалиста другого структур-
ного подразделения. В служебных записках отражаются вопросы материально-
технического, хозяйственного, информационного обеспечения и др. Служебные за-
писки обеспечивают связь объектов управления по горизонтали. 

Объяснительная записка – документ, составленный любым работником СГУ и 
объясняющий причины какого-либо действия, факта, происшествия (в том числе 
дисциплинарного проступка).              

5.4.5.3 Записки всех видов включают следующие реквизиты: указание на 
автора (структурное подразделение или должностное лицо, от которого исходит 
записка), наименование адресата, наименование вида записки, дату составления, 

http://www.termika.ru/dou/enc/razd1/rekvizit.php
http://www.termika.ru/dou/enc/razd1/rekvizit08.php
http://www.termika.ru/dou/enc/razd1/rekvizit09.php
http://www.termika.ru/dou/enc/razd1/rekvizit09.php
http://www.termika.ru/dou/enc/razd1/rekvizit04.php
http://www.termika.ru/dou/enc/razd1/rekvizit05.php
http://www.termika.ru/dou/enc/razd1/rekvizit05.php
http://www.termika.ru/dou/enc/razd1/rekvizit06.php
http://www.termika.ru/dou/enc/razd1/rekvizit06.php
http://www.termika.ru/dou/enc/razd1/rekvizit11.php
http://www.termika.ru/dou/enc/razd1/rekvizit12.php
http://www.termika.ru/dou/enc/razd1/rekvizit13.php
http://www.termika.ru/dou/enc/razd1/rekvizit13.php
http://www.termika.ru/dou/enc/razd1/rekvizit15.php
http://www.termika.ru/dou/enc/razd1/rekvizit18.php
http://www.termika.ru/dou/enc/razd1/rekvizit22.php
http://www.termika.ru/dou/enc/razd1/rekvizit27.php
http://www.termika.ru/dou/enc/razd1/rekvizit21.php
http://www.termika.ru/dou/enc/razd1/rekvizit25.php
http://www.termika.ru/dou/enc/razd12/document.php
http://www.termika.ru/dou/enc/razd12/format.php
http://www.termika.ru/dou/enc/razd1/rekvizit27.php
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текст и подпись составителя (с указанием должности).  

5.4.5.4 Записка оформляется на стандартном листе бумаги А4 (210х297 мм).  

Вид записки печатается с прописной буквы с выравниванием по центру стра-
ницы. Структура текста записки аналогична структуре текста служебного письма. 
Форма служебной записки приведена в приложении К. 

Примечание  - Объяснительную записку допускается писать от руки и в свободной 
форме. 

5.4.6 Справка 

5.4.6.1 Справка – документ, содержащий описание или подтверждение тех или 
иных фактов, событий.  

5.4.6.2 Формы справок, выдаваемых СГУ, утверждаются приказом ректора или 
установлены законодательством Российской Федерации. 

П р и м е ч а н и е  – В отдельных случаях допускается выдача справок произвольной 
формы. 

5.4.6.3 Справки выдаются структурными подразделениями, которым такие обя-
занности определены руководством СГУ. 

 

5.4.7 Акт 

5.4.7.1 Акт – документ, составляемый группой лиц, подтверждающий установ-
ленные ими факты или события.  

Акты документируют деятельность как постоянно действующих комиссий, так и 
специально созданных. Во всех случаях в акте отражают только те факты, которые 
были обнаружены в ходе работы комиссии. 

5.4.7.2 Акты составляются при ревизиях и обследованиях, инвентаризации, 
передаче товарно-материальных ценностей, передаче дел при смене должностных 
лиц и т.д.  

5.4.7.3 Акты, как правило, содержат следующие реквизиты: наименование 
организации, наименование структурного подразделения, название вида документа 
(акт), дату и место составления, заголовок к тексту, основание для его составления, 
текст, подписи, указание на количество экземпляров и их местонахождение.  

Если акт предназначен для передачи в другие организации, то в состав его 
реквизитов включают юридический адрес СГУ или его оформляют на общем бланке 
СГУ. 

5.4.8 Телеграммы, телефонограммы и факсимильная связь  

5.4.8.1 Телеграмма – текстовое сообщение, предназначенное для передачи 
средствами телеграфной связи. 

Телеграммы составляются в случаях, когда отправка документов почтой не 
обеспечивает своевременного решения вопросов. 

После составления телеграмма передаются для отправки: 

 в ректорат (в БИ – в канцелярию), если телеграмма подписана ректором (в 
БИ - директором), президентом СГУ или проректором СГУ (в БИ – 
заместителем директора); 

 ответственному лицу структурного подразделения (института, факультета), 
если телеграмма подписана директором института, деканом факультета.  

Копия телеграммы с отметкой о времени ее приема возвращается в соответ-
ствующее структурное подразделение. 

К элементам телеграммы относятся:  
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 служебный заголовок; 

 указание на категорию телеграммы; 

 отметка о виде телеграммы; 

 полный (или условный) почтовый адрес и фамилия получателя; 

 текст телеграммы (содержание телеграммы); 

 регистрационный делопроизводственный номер и дата регистрации; 

 подпись (с указанием должности лица, подписавшего телеграмму, его 
инициалов и фамилии) и дата; 

 адрес и сокращенное наименование отправителя (помещаются под чертой). 

Категория телеграммы указывается перед адресом: «Правительственная», 
«Молния», «Срочная». Правительственные телеграммы подписываются только рек-
тором или проректором СГУ (по поручению ректора). 

Текст телеграммы излагается кратко, ясно, по возможности без предлогов, 
союзов и местоимений. Знаки препинания «точка», «запятая», «двоеточие», «ка-
вычки», «тире», «скобка» и др. употребляются только в тех случаях, когда их 
отсутствие может изменить смысл сообщения и могут быть написаны в телеграмме 
либо полными словами, либо сокращенными словами («тчк», «зпт», «двтч», «квч», 
«тире», «скб» соответственно), либо соответствующими символьными знаками.  

Цифровые данные в телеграммах рекомендуется писать словами. 

Текст телеграммы печатается на одной стороне листа через два интервала 
прописными буквами, без переносов, абзацев и исправлений, в двух экземплярах, 
первый из которых передается в соответствующее подразделение или ответствен-
ному лицу, второй подшивается в дело структурного подразделения. 

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

Передача местных телеграмм запрещается, срочная информация в местные 
(саратовские) адреса должна передаваться телефонограммами. 

5.4.8.2 Телефонограмма – это обобщенное название различных по содержа-
нию документов, выделяемых в связи со способом устной передачи текста по 
каналам телефонной связи.  

Телефонограммы используются для оперативной передачи информационных 
сообщений служебного характера (извещения, приглашения, экстренные сообщения 
и др.). 

Телефонограмма составляется отправителем как документ на бумажном носи-
теле, передается по телефону и записывается получателем.  

Телефонограмма должна включать следующие отметки:  

 должность, инициалы, фамилия, номер телефона лица, передавшего теле-
фонограмму; 

 должность, инициалы, фамилия, номер телефона лица, принявшего телефо-
нограмму; 

 дата, номер телефонограммы; 

 время передачи; 

 текст телефонограммы; 

 должность, инициалы, фамилия лица, от имени которого передается телефо-
нограмма; 

 должность инициалы, фамилия лица, которому адресована телефонограмма, 
и его подпись, подтверждающая ознакомление с ней. 

В тексте телефонограммы должно быть не более 50 слов, при этом следует 
избегать труднопроизносимых слов и сложных оборотов.  
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Телефонограмма составляется в одном экземпляре и подписывается руко-
водителем или ответственным исполнителем. Если телефонограмма передается 
нескольким адресатам, к ней прилагается список организаций, которым ее направ-
ляют, и номера телефонов, по которым она должна быть передана.  

Для записи телефонограмм целесообразно использовать журнал, оформлен-
ный по следующей форме: 

Должность, 
фамилия лица, 

предавшего 
телефонограмму, 

и номер его 
телефона 

Должность, 
фамилия лица, 

принявшего 
телефонограмму, 

и номер его 
телефона 

Дата, номер 
телефонограммы 

Время 
передачи 

Текст 
телефонограммы 

Должность и 
фамилия лица, 

от имени 
которого 

передается 
телефонограмма 

Принимаемая телефонограмма может быть сначала записана от руки, с помо-
щью звукозаписывающей аппаратуры или застенографирована, а затем расшифро-
вана и отпечатана.  

Следует проверять правильность записи повторным чтением телефонограммы 
в конце ее передачи. 

5.4.8.3 Факсимильная связь - телекоммуникационная технология передачи изо-
бражений электрическими сигналами.  

Передача корреспонденции по факсимильной связи в другие организации 
осуществляется по указанию (с разрешения) руководства СГУ или в соответствие с 
функциональными обязанностями работника.  

Оригиналы документов, переданных по факсимильной связи, подшиваются в 
дело, хранящееся у работника, ответственного за факсимильную связь, с указанием 
времени и даты передачи. 

Документы, принятые по факсимильной связи, регистрируются в структурном 
подразделении, подшиваются в дело, хранящееся у работника, ответственного за 
факсимильную связь, с указанием времени и даты приема, и передаются по назна-
чению. 

5.4.9 Договорные документы 

5.4.9.1 Виды договорных документов СГУ, порядок их согласования, регистра-
ции и хранения определены СТО 0.06.02. 

5.4.9.2 Проекты договорных документов (договоры, контракты, соглашения) 
готовятся структурными подразделениями СГУ по своим направлениям деятельно-
сти и в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.  

Договорные документы печатаются на стандартных листах бумаги формата А4. 

5.4.10 Доверенность 

5.4.10.1 Доверенность - документ, в котором отражена информация о наделе-
нии определенного лица полномочиями и их объеме. 

Доверенность выдается работникам СГУ.  

5.4.10.2 Доверенность составляется в простой письменной форме и оформля-
ется уполномоченными на то лицами.  

На совершение ряда сделок требуется нотариальное удостоверение доверен-
ности. 

5.4.10.3 В зависимости от содержания полномочий различают три вида дове-
ренности: 

 разовую; 

 специальную; 
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 общую (генеральную). 

Разовая доверенность выдается на совершение одного определенного дей-
ствия (получение товара и др.). 

Специальная доверенность дает представителю право на совершение одно-
родных действий в течение определенного периода времени (проректору, кассиру и 
др.). 

Общая доверенность дает представителю возможность совершать разнообраз-
ные сделки по управлению имуществом. 

5.4.10.4 Доверенность является срочным документом. Срок ее действия указы-
вается уполномоченным на то лицом. 

Если в доверенности не указан срок ее действия, она сохраняет силу в течении 
года со дня ее совершения.  

5.4.10.5 На доверенности обязательно должна указываться дата ее составле-
ния, которая позволяет определить срок действия доверенности.  

Доверенность, в которой не указана дата ее совершения, ничтожна. 
 
6 Организация документооборота 

6.1 Прием, первичная обработка и регистрация поступившей 
корреспонденции 

6.1.1 Регистрация поступивших (входящих) в СГУ документов осуществляется 
децентрализованно.  

В отделе документационного обеспечения СГУ регистрируется:  

 входящая корреспонденция, адресованная на имя ректора;  

 входящая правительственная корреспонденция.  

В структурных подразделениях регистрируется входящая корреспонденция, 
адресованная на имя руководителя или других должностных лиц подразделения. 

6.1.2 Входящие документы регистрируются в день поступления.  

Регистрационный номер, как правило, состоит из цифрового индекса дела в 
соответствии с номенклатурой дел и порядкового номера документа (через косую 
черту). В ОДО регистрационный номер состоит из номера журнала (в соответствии с 
внутренним реестром журналов в ОДО)  и порядкового номера документа в 
пределах  календарного года (Изменение № 6). 

6.1.3 Регистрация документов (входящих и исходящих) может производиться 
на бумажном носителе (в журнале, на карточках) или в электронном виде. 

Форма журнала регистрации входящих документов представлена в прило-
жении Л. 

6.1.4 При приеме корреспонденции проверяется правильность адресования, 
целостность конвертов и другой упаковки. Ошибочно доставленная корреспонден-
ция пересылается отправителю.  

6.1.5 Корреспонденция сортируется на регистрируемую и нерегистрируемую.  

К нерегистрируемой корреспонденции относятся: 

 периодические издания (газеты, журналы, брошюры, книги); 

 рекламные извещения, плакаты, проспекты; 

 копии счетов на оплату; 

 первичная документация бухгалтерского учета (авизо); 

 поздравительные письма, телеграммы и открытки; 

 пригласительные билеты. 

Корреспонденция, получаемая под подпись (с нарочным, заказная и др.), реги-
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стрируется в журнале, форма которого представлена в приложении М. При вскрытии 
конверта (упаковки) корреспонденции проверяются правильность адресования и 
наличие вложенных документов. 

При обнаружении повреждения, отсутствия документа или приложений к нему 
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. 

6.1.6 На всех входящих документах в правом нижнем свободном от текста 
поле первой страницы документа ставится штамп с указанием порядкового регистра-
ционного номера и даты поступления документа.  

На корреспонденции, не подлежащей вскрытию, штамп ставится на конверте. 

6.1.7 Все документы, предназначенные руководству СГУ, должны доклады-
ваться руководству в день их поступления. 

Документы, адресованные другим работникам СГУ или структурным подразде-
лениям, направляются отделом документационного обеспечения (в БИ - канцеля-
рией) для исполнения в соответствующие структурные подразделения. 

6.1.8 Входящие документы с резолюцией ректора или проректоров СГУ, пред-
назначенные для исполнения, передаются отделом документационного обеспечения 
(в БИ - канцелярией) исполнителям. 

6.2 Порядок подготовки, прохождения и регистрации исходящих 
документов 

6.2.1 Порядок подготовки исходящих документов включает в себя работу по 
составлению проекта документа, согласованию, подписанию (утверждению), тиражи-
рованию и отправке. 

6.2.2 До передачи проекта документа на подпись исполнитель должен прове-
рить его содержание, правильность оформления, наличие необходимых виз и 
приложений.  

Проект документа представляется на подпись вместе с материалами, на осно-
вании которых он готовился. 

6.2.3 Документы, подписанные ректором или проректорами, адресованные в 
вышестоящие организации, регистрируются в отделе документационного обеспече-
ния (в БИ – в канцелярии) и доставляются адресатам почтой или в пределах города 
курьером. 

В структурном подразделении регистрируется исходящая документация, подпи-
санная руководителем подразделения.   

Исходящему документу присваиваются регистрационный номер, состоящий из 
цифрового индекса структурного подразделения в соответствии с номенклатурой 
дел и порядкового номера документа. В ОДО регистрационный номер состоит из 
номера журнала (в соответствии с внутренним реестром журналов в ОДО)  и 
порядкового номера документа в пределах  календарного года (Изменение 7). 

6.2.4 Регистрация исходящих документов производится на бумажном носителе 
(в журнале, на карточках) или в электронном виде. Форма журнала регистрации 
исходящих документов представлена в приложении Н. 
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6.2.5 Исходящие документы регистрируются в день подписания.  

На отправляемом документе-ответе указываются исходящий номер отправляю-
щего структурного подразделения СГУ и исходящий номер документа-запроса.  

6.2.6 Работники, ответственные за ведение делопроизводства, проверяют пра-
вильность оформления исходящих документов (наличие подписи, даты, номера, 
адресата, ссылки на входящий документ, согласования, отметки об исполнении, 
фамилии исполнителя, номера телефона и др.), заверяют их копии и проводят 
регистрацию документа.  

6.2.7 Журналы регистрации корреспонденции, картотеки или базы данных (при 
автоматизированном учете) являются справочным аппаратом структурных подраз-
делений СГУ.  

6.3 Порядок обработки и учета иностранной документации 

6.3.1 Прием и обработка иностранной корреспонденции, адресованной на имя 
ректора или в адрес СГУ принимается и обрабатывается в соответствии с прави-
лами работы с входящими документами (подраздел 6.1).  

6.3.2 После первичной обработки документ передается для перевода текста в 
управление международного сотрудничества и интернационализации.  

Документ с переводом текста на русский язык и заверительной подписью 
работника, осуществившего перевод, передается на рассмотрение ректору. 

6.3.3 Документы, направляемые в адрес иностранных организаций и граждан, 
оформляются на бланке письма СГУ и регистрируются в соответствии с правилами 
работы с исходящими документами (подраздел 6.2). 

6.4 Порядок подготовки, прохождения и регистрации внутренних 
документов 

6.4.1 Внутренние документы – документы, которые оформляются и исполня-
ются в пределах СГУ. 

Классификация внутренних документов СГУ приведена в СТО 0.06.02. 

6.4.2 Порядок подготовки, прохождения и регистрации внутренних организаци-
онно-нормативных (нормативных) документов (стандарты, положения, методические 
инструкции и др.) установлен СТО 0.06.02. 

6.4.3 Порядок подготовки, прохождения и регистрации внутренних организаци-
онно-распорядительных документов (приказы, распоряжения) установлен в пунктах 
5.4.1 и 5.4.2 настоящей Инструкции. 

6.4.4 Порядок подготовки, прохождения и регистрации внутренних информаци-
онно-справочных документов (протоколы, записки, справки, акты и др.) установлен в 
пунктах 5.4.3 - 5.4.7 настоящей Инструкции. 

6.4.5 Передача внутренних документов между структурными подразделениями 
осуществляется через работников, ответственных за ведение делопроизводства в 
структурных подразделениях и посредством системы «1С: Документооборот 8 
КОРП». 

6.5 Особенности работы с электронными документами  

6.5.1 В СГУ создаются и используются электронные документы, в том числе 
это могут быть электронные образы документов, файлы, набранные в текстовом 
редакторе и др. 

6.5.2 Для создания, хранения и рассылки (отправки) документов могут приме-
няться различные программные продукты, системы и технологии. Порядок их 
разработки и эксплуатации определяются стандартами в области автоматизирован-
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ных информационных технологий, внутренними нормативными документами СГУ, 
соответствующими регламентами поставщиков услуг и/или договорами с ними.  

При этом могут создаваться базы данных документов, корреспондентов, форм 
документов, трафаретных текстов и текстовых заготовок и др. 

6.5.3 Документы, поступающие в СГУ на e-mail: rector@sgu.ru, регистрируются 
отделом документационного обеспечения в карточке системы «1С: Документооборот 
8 КОРП».  

В этом случае единицей учета в системе «1С: Документооборот 8 КОРП» 
является зарегистрированный электронный документ. Электронный документ, имею-
щий приложения, регистрируется как один документ. 

Первичную обработку таких документов проводят так же, как и обработку доку-
ментов на бумажных носителях. 

6.5.4 Создание, хранение и рассылку (отправку) электронных документов 
(внешних и внутренних) осуществляют структурные подразделения, которым такие 
обязанности определены руководством СГУ. 

Создание, хранение и рассылка (отправка) электронных документов произво-
дится с использованием систем «1С: Документооборот 8 КОРП», «1С: Бухгалтерия», 
«1С: Зарплата + кадры», «1С: Стипендия», «1С: Абитуриент» и др. 

Порядок управления учетными документами СГУ и внешними документами 
установлен в СТО 0.06.02. 

6.5.5 Информирование работников СГУ осуществляется путем размещения 
электронных документов на портале СГУ (URL: http://www.sgu.ru) и в системе «1С: 
Документооборот 8 КОРП». 

Создание и размещение электронных документов в системе «1С: Документо-
оборот 8 КОРП» выполняют: 

 отдел документационного обеспечения (внешние документы, внутренние 
организационно-распорядительные документы); 

 центр менеджмента качества (внутренние нормативные документы); 

 вычислительный центр; 

 другие структурные подразделения. 

Электронный документ СГУ размещается в системе «1С: Документооборот 8 
КОРП» только после сравнения с подлинником документа. 

Примечание – Порядок работы в системе «1С: Документооборот 8 КОРП» установ-
лен в ИМ 0.04.02. 

6.5.6 Электронные документы могут создаваться и использоваться без подлин-
ников на бумажных носителях, если в номенклатуре дел в графе «Примечание» 
указано, что дело ведется в электронном виде. 

В таком случае документы помещаются в дело (электронную папку), формируе-
мую в том же порядке, который установлен в отношении дел на бумажных носителях 
(подраздел 7.2 настоящей Инструкции), и подлежат хранению в течение сроков, 
предусмотренных номенклатурой дел. Делу (электронной папке) присваивается ин-
декс в соответствии с номенклатурой дел структурного подразделения.  

Экспертиза ценности электронных документов, передача в архив и уничтоже-
ние осуществляется в том же порядке, который установлен в отношении дел на 
бумажных носителях (раздел 7 настоящей Инструкции). 

6.6 Служебная переписка 

6.6.1 Внутренняя переписка в СГУ производится с помощью служебных и 
докладных записок, представлений и др.  

Как правило, переписка между структурными подразделениями осуществляется 

http://www.sgu.ru/
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в виде служебных записок, на уровне руководства - в виде представлений, доклад-
ных записок, справок, сводок и др. 

6.6.2 Документы служебной переписки оформляются на стандартных листах 
бумаги формата А4. 

6.6.3 Документы служебной переписки (служебные и докладные записки, 
справки и др.) не регистрируются в отделе документационного обеспечения и 
рассматриваются теми должностными лицами, кому они направлены. 

6.6.4 Ведение переписки с вышестоящими организациями осуществляют рек-
тор СГУ или по его поручению - проректоры СГУ. 

Ведение переписки от имени СГУ с другими организациями осуществляют 
ректор СГУ, проректоры СГУ или по их поручению иные работники университета. 

6.7 Контроль исполнения документов 

6.7.1 Все поступающие на имя ректора СГУ и в адрес СГУ документы (входя-
щие документы), требующие исполнения и подготовки ответа, подлежат контролю. 

Контроль за исполнением документов устанавливается в целях обеспечения их 
своевременного и качественного исполнения, повышения уровня организаторской 
работы и исполнительской дисциплины. 

6.7.2 Автоматизированному контролю могут подлежать приказы, решения 
советов, а также документы, поступающие на имя ректора СГУ. 

Ответственность за обеспечение работы автоматизированных систем контроля 
возлагается на структурные подразделения, которым эти функции определены рек-
тором СГУ. 

6.7.3 Руководители структурных подразделений обязаны рассматривать доку-
менты, поступившие в адрес структурного подразделения и требующие исполнения, 
и подготовки ответа, а также контролировать состояние исполнительской дисцип-
лины по документам с поручениями руководства СГУ. 

6.7.4 Документ считается исполненным, когда полностью решены все постав-
ленные в нем вопросы и соблюдены определенные сроки: 

 если в документе поставлен срок исполнения - в указанный срок; 

 если документы без указания срока исполнения - в месячный срок; 

 если в документе имеется пометка «срочно» - в трехдневный срок. 

Срок исчисляется в календарных днях с даты регистрации документа. 

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

6.7.6 Документы снимаются с контроля, когда решены поставленные в них 
вопросы или авторам дан ответ по существу. 

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

6.7.7 Снять документ с контроля имеет право только должностное лицо или 
структурное подразделение, которое поставило его на контроль. 

6.7.8 Основанием для снятия с контроля документов с поручениями руково-
дства СГУ является документ-ответ, подписанный ректором, проректором, либо 
справка об исполнении документа за подписью руководителя структурного подраз-
деления. 
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6.8 Работа исполнителей с документами 

6.8.1 Руководители структурных подразделений СГУ обеспечивают оператив-
ное рассмотрение документов, передачу их исполнителям в день поступления и 
контроль за качественным исполнением документов. 

При рассмотрении корреспонденции руководитель подразделения выделяет 
документы, требующие срочного исполнения. Документы, присланные для согла-
сования, рассматриваются, как правило, в день их поступления. 

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

Срочные документы передаются немедленно. 

6.8.2 Исполнение документа предусматривает сбор и обработку необходимой 
информации, подготовку проекта документа, его оформление, согласование, пред-
ставление или подписание (утверждение) ректором СГУ, проректорами или руко-
водителями структурных подразделений, подготовку к пересылке адресату. 

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

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

6.8.4 При наличии ответственного исполнителя все остальные исполнители 
своевременно и качественно проводят анализ информации и представляют ответ-
ственному исполнителю в установленные им сроки необходимые документы (про-
екты документов, справок, сведений и т. д.). 

Ответственный исполнитель несет персональную ответственность за недос-
товерность информации, использованной при подготовке документа. 

6.8.5 Исполнитель несет ответственность за несоблюдение требований испол-
нительской дисциплины, за неправильное использование действующих норматив-
ных документов (внешних и внутренних) в подготовке, оформлении и исполнении 
документов в срок. 

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

6.8.7 Получив документы на исполнение, работник СГУ должен немедленно 
ознакомиться с их содержанием, выделив документы, требующие срочного исполне-
ния. 

Если документ направляется нескольким исполнителям, то лицо, указанное в 
резолюции первым, является ответственным исполнителем, который обязан ознако-
мить 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. 

6.8.8 Каждый работник СГУ обеспечивает оперативность, качество исполнения 
и сохранность документов. 

6.8.9 Передача документов от одного исполнителя к другому может произво-
диться только через лицо, ответственное за делопроизводство в структурном под-
разделении. 
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6.8.10 После решения поставленных в документе вопросов исполнитель внизу 
первой страницы документа должен сделать отметку об исполнении документа и 
направлении его в дело. 

6.9 Печатание и тиражирование документов 

6.9.1 Печатание документов осуществляется в структурных подразделениях, 
готовящих эти документы.  

6.9.2 Тиражированию подлежат только документы, относящиеся к служебной 
деятельности СГУ (изменение №2).  

Контроль за тиражированием документов в структурных подразделениях возла-
гается на руководителей. 

6.9.3 Тиражирование документов производится в типографии СГУ или в 
структурных подразделениях на множительных аппаратах для оперативного копиро-
вания. 

6.9.4 Для тиражирования в типографии СГУ принимаются служебные доку-
менты, изготовленные печатным способом. На тиражирование документов запол-
няется заказ, который подписывает руководитель структурного подразделения. 

Растиражированные документы выдаются заказчику под подпись. Оригиналы 
растиражированных документов возвращаются заказчику при получении тиража. 

6.10 Порядок снятия и выдачи копий с документов 

6.10.1 Копии с документов, касающихся служебной деятельности структурного 
подразделения (и изданных в СГУ), выдаются только с разрешения руководителя 
структурного подразделения. 

6.10.2 При копировании документ воспроизводится полностью (бланк СГУ, 
номер, дата, содержание и др.). 

В правом верхнем углу копии пишется слово или проставляется штамп «Ко-
пия».  

П р и м е ч а н и е  - Порядок выдачи копий внутренней организационно-нормативной 
документации регламентируется СТО 0.06.02. 

6.10.3 При заверении копии документа внизу после полного воспроизведения 
текста пишется слово «Верно» или ставится штамп, указывается должность, под-
пись лица, заверяющего копию, его инициалы и фамилия, дата заверения. 

При пересылке копии в другие учреждения или выдаче на руки отдельным 
лицам на ней следует проставлять гербовую печать или печать соответствующего 
структурного подразделения (отдел документационного обеспечения, отдел кадров 
и др.). 

6.10.4 На обороте документа может делаться отметка, когда и кому выдана 
копия. 

6.11 Учет и анализ объема документооборота 

6.11.1 Учет объема документооборота ведется в целях совершенствования 
организации работы с документами, рационального распределения документопото-
ков, повышения исполнительской дисциплины, качества и эффективности принимае-
мых решений. 

6.11.2 Данные о количестве документов обобщаются и анализируются 
отделом документационного обеспечения (в БИ - канцелярий), центром менедж-
мента качества и представляются руководству СГУ в установленном порядке в виде 
отчетов (справок, сводок) статистического и аналитического характера. 
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7 Формирование фонда документов 

7.1 Составление номенклатуры дел 

7.1.1 Номенклатура дел - оформленный в установленном порядке системати-
зированный перечень наименований (заголовков) дел, заводимых в структурном 
подразделении, 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 основой составления описей документов для 
постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения. 

7.1.2 Номенклатура дел структурного подразделения формируется руково-
дителем подразделения на основании потребности в документации, необходимой 
для качественного выполнения работы на всех рабочих местах, и с учетом 
специализации подразделения.  

Номенклатура дел структурного подразделения согласовывается с отделом 
документационного обеспечения (в БИ – с канцелярией) и включается в сводную 
номенклатуру дел СГУ (в БИ – номенклатуру дел БИ).  

7.1.3 Сводная номенклатура дел СГУ (БИ) составляется отделом документа-
ционного обеспечения (в БИ - канцелярией) на основе номенклатур дел структурных 
подразделений, согласовывается с экспертной комиссией СГУ (БИ), экспертно-
проверочной комиссией государственного органа управления архивным делом и 
утверждается ректором СГУ. 

7.1.4 При составлении сводной номенклатуры дел СГУ (БИ) следует руковод-
ствоваться Уставом СГУ, положениями о структурных подразделениях, штатным 
расписанием СГУ, планами и отчетами о работе, примерной номенклатурой дел 
высшего учебного заведения.  

В сводную номенклатуру дел СГУ (БИ) включаются заголовки дел, отражающие 
все документируемые участки работы структурных подразделений СГУ. 

7.1.5 Названиями разделов сводной номенклатуры дел СГУ (БИ) являются 
названия структурных подразделений; разделы располагаются в соответствии с 
утвержденной организационной структурой СГУ. 

7.1.6 Каждому делу, включенному в номенклатуру дел, присваивается индекс. 
Индекс дела состоит из установленного в СГУ цифрового обозначения структурного 
подразделения и порядкового номера заголовка дела по номенклатуре в пределах 
структурного подразделения.  

Индексы дел обозначаются арабскими цифрами. 

Пример –   

10-05,  
где 10 - обозначение структурного подразделения, 05 - порядковый номер заголовка 

дела по номенклатуре. 

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

7.1.7 Порядок расположения заголовков дел внутри разделов определяется 
степенью важности документов, составляющих дела, их взаимосвязью и система-
тизацией документов внутри дела. 

В начале располагают заголовки дел (томов, частей), содержащих организаци-
онно-распорядительную документацию, далее - заголовки дел, содержащих плано-
вые и отчетные документы, переписку и др. 
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Заголовок дела должен четко в обобщенной форме отражать основное содер-
жание 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. 

Образец оформления номенклатуры дел представлен в приложении П. 

7.1.8 Сводная номенклатура дел СГУ (БИ) хранится в отделе документацион-
ного обеспечения (в БИ – в канцелярии).  

7.1.9 Внесение изменений в сводную номенклатуру дел СГУ (БИ) произво-
дится отделом документационного обеспечения (в БИ - канцелярией) в конце 
календарного года на основании предложений структурных подразделений. 

7.1.10 Пересмотр номенклатуры дел производится не реже одного раза в пять 
лет. 

7.2 Формирование дел 

7.2.1 Формирование дел - группировка исполненных документов в дела в соот-
ветствии с номенклатурой дел и систематизацией документов внутри дел. 

Дела в СГУ формируются децентрализованно: в структурных подразделениях 
лицами, ответственными за делопроизводство. 

Методическое руководство и контроль за правильным формированием дел в 
СГУ осуществляют отдел документационного обеспечения (в БИ - канцелярия), 
центр менеджмента качества и архив СГУ. 

7.2.2 При формировании дел необходимо соблюдать следующие общие пра-
вила:  

 помещать в дело только исполненные, правильно оформленные документы в 
соответствии с заголовками дел по разрешению одного вопроса;  

 группировать в дело документы учебного года или календарного 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 при толщине не 
более 4 см. 

П р и м е ч а н и е  - Допускается формировать дела с выделением нескольких частей 
(томов). При этом для каждой части сохраняется общий индекс дела и через косую черту 
добавляется порядковый номер соответствующей части. Например: 10-05/1 (Нормативные 
документы СГУ: стандарты); 10-05/2 (Нормативные документы СГУ: положения). 

7.2.3 Номер дела, в которое должен быть подшит документ, определяет испол-
нитель по номенклатуре дел. На документе проставляются: отметка "В дело № ...", 
дата, подпись исполнителя или руководителя структурного подразделения. 

7.2.4 Документы внутри дела располагаются в хронологической, вопросноло-
гической последовательности или их сочетании. 

Распорядительные документы группируются в дела по видам в хронологиче-
ском порядке (вместе с относящимися к ним приложениями).  

Приказы по основной деятельности группируются отдельно от приказов по лич-
ному составу. 

Приказы по личному составу (о командировках, отпусках, взысканиях) формиру-
ются в отдельное дело. 

Протоколы в деле располагаются в хронологическом порядке по номерам. 
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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 во-
просам и все документы по их рассмотрению и исполнению группируются отдельно 
от предложений, заявлений и жалоб граждан по личным вопросам. 

Переписка группируется, как правило, за период календарного года и систе-
матизируется 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. 

7.3 Оформление дел  

7.3.1 Оформление дел включает комплекс работ по технической обработке и 
проводится сотрудниками соответствующих структурных подразделений при методи-
ческой помощи и под контролем архива СГУ. 

Дела подлежат оформлению при их заведении и по завершении года. 

7.3.2 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: 

 подшивку или переплет дела;  

 нумерацию листов в деле; 

 составление заверительной надписи дела; 

 составление внутренней описи документов дела (в необходимых случаях); 

 внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела (уточнение 
названия, индекса и заголовка дела, даты дела и др.). 

Дела временного хранения до 10 лет включительно подлежат частичному 
оформлению: дела допускается хранить в скоросшивателях, не проводить пересис-
тематизацию документов в деле, листы дела не нумеровать, заверительные над-
писи не составлять. 

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

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

Сложенный лист большого формата (А3, А2) разворачивается и нумеруется в 
правом верхнем углу. 

Подшитые в дело конверты с вложениями нумеруются; при этом вначале 
нумеруется конверт, а затем очередным номером каждое вложение в конверт. 

После завершения нумерации листов составляется заверительная надпись, 
которая располагается в конце дела.  Форма листа-заверителя дела приведена в 
приложении Р. 
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Дела постоянного хранения, состоящие из документов особой научно-
исторической, художественной и иной ценности или неформатных документов 
(карты, схемы, планы, чертежи, фотоснимки и другие документы большого 
формата), в целях сохранности и удобства пользования не подшиваются в дела, а 
хранятся сложенными в закрытых твёрдых папках с тремя клапанами и с завязками 
или в картонных футлярах (коробках) в качестве приложений к делам. На каждую 
папку (коробку) составляется внутренняя опись находящихся в ней документов. 
Форма внутренней описи представлена в приложении С. 

7.3.3 Обложка дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения 
оформляется по форме, приведенной в Приложении Т. 

Документы, составляющие дело, подшиваются прочными нитками на четыре 
прокола в твёрдую картонную обложку или переплетаются. Перед подшивкой из 
документов удаляются металлические скрепки. 

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 прика-
зов, виды и формы отчетности и др.). 

7.4 Экспертиза ценности документов 

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

7.4.2 Экспертиза ценности документов в СГУ (БИ) проводится при составлении 
номенклатур дел, при оформлении дел и проверке правильности отнесения доку-
ментов к делам, при подготовке дел к последующему хранению. 

7.4.3 Для организации и проведения экспертизы ценности документов в СГУ 
(БИ) создается постоянно действующая экспертная комиссия. 

Функции и права экспертной комиссии, а также организация ее работы опре-
деляются положением, которое утверждается ректором СГУ. 

Экспертиза ценности ежегодно осуществляется в структурных подразделениях 
СГУ с привлечением соответствующих специалистов. Окончательное решение при-
нимает экспертная комиссия. 

7.4.4 Отбор документов для постоянного хранения проводится в соответствии 
с номенклатурой дел СГУ (БИ), действующими типовыми перечнями документов (с 
указанием сроков их хранения) и 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 надобно-
сти» и т.п. 

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

7.5 Составление описей дел 

7.5.1 На завершенные дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения 
и по личному составу, прошедшие экспертизу ценности и оформленные в соответст-
вии с настоящими требованиями, ежегодно составляются описи.  
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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. 

7.5.2 В каждом структурном подразделении СГУ описи на дела постоянного 
хранения составляются ежегодно при методическом руководстве архива СГУ. По 
этим описям документы сдаются в архив.  

Описи, подготовленные структурными подразделениями, служат основой для 
подготовки сводной описи СГУ, которую готовит архив и по которой он сдает дела на 
государственное хранение. 

Описательная статья описи дел структурного подразделения имеет следующие 
элементы: порядковый номер дела (тома, части), по описи; индекс дела (тома, 
части); заголовок дела (тома, части); дата дела (тома, части); количество листов в 
деле (томе, части); срок хранения дела. 

7.5.3 При составлении описи дел соблюдаются следующие требования:  

 заголовки дел вносятся в опись в соответствии с принятой схемой систе-
матизации на основе номенклатуры дел; 

 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); 

 порядок нумерации дел в описи - валовый за несколько лет; 

 порядок присвоения номеров описям структурных подразделений устанавли-
вается по согласованию с архивом; 

 графы описи заполняются в точном соответствии с теми сведениями, кото-
рые вынесены на обложку дела; 

 при внесении в опись дел с одинаковыми заголовками пишется полностью 
заголовок первого 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);  

 для дел, содержащих документы за несколько лет, в конце каждого годового 
раздела описи, делаются ссылки на номера дел, содержащих материалы за данный 
год (после интервала за последней описательной статьей каждого последующего 
года); 

 графа описи «Примечание» используется для отметок о приеме дел, особен-
ностях их физического состояния, о передаче дел другим структурным подраз-
делениям со ссылкой на необходимый акт, о наличии копий и т.п. 

7.5.4 Описи дел составляются по установленной форме в двух экземплярах, 
один из которых передаётся вместе с делами в архив СГУ, а другой остаётся в 
качестве контрольного экземпляра в структурном подразделении. Форма описи дел 
постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу структур-
ного подразделения приведена в Приложении У. 

Отбор документов за соответствующий период к уничтожению и составление 
акта о выделении их к уничтожению (форма акта о выделении дел к уничтожению 
представлена в приложении Ф) должен производиться только после составления 
сводных описей дел постоянного хранения за тот же период. Данные описи 
рассматриваются на заседании экспертно-проверочной комиссии (ЭПК). 

7.6 Оперативное хранение документов и дел 

7.6.1 С момента заведения и до передачи в архив СГУ дела хранятся по месту 
их формирования. 

Руководители структурных подразделений и сотрудники, отвечающие за дело-
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производство, 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 опера-
тивности поиска документов дела располагаются в соответствии с номенклатурой 
дел.  

Номенклатура дел или выписка из нее помещается на внутренней стороне 
шкафа. 

На корешках обложек дел указываются индексы по номенклатуре дел. 

7.6.2 Выдача дел (документов) структурным подразделениям или сторонним 
организациям производится с разрешения руководства.  

На выданное дело (документ) помещается карта-заместитель. В карте-замести-
теле указывается: номер и заголовок дела (документа), номер описи, номер и 
название фонда, когда и кому выдано дело (документ), дата его возвращения и 
подпись работника, выдавшего дело (документ). Форма карты-заместителя приве-
дена в приложение Х. При возвращении дела (документа) карта-заменитель 
изымается. 

Сторонним организациям дела выдаются по актам. 

Изъятие документов из дел постоянного хранения допускается в исключитель-
ных случаях и производится с разрешения руководителя с обязательным оставле-
нием в деле заверенной копии документа и акта о передаче дела с указанием 
причины выдачи подлинника. 

7.7 Передача дел в архив СГУ 

7.7.1 Для обеспечения сохранности документов дела передаются в архив СГУ. 

7.7.2 В архив СГУ передаются дела постоянного, временного (свыше 10 лет) 
хранения и дела по личному составу. Дела передаются по описям. 

7.7.3 В своей деятельности архив СГУ руководствуется нормативными и мето-
дическими документами Федерального архивного агентства России, положением об 
архиве. 

7.7.4 Дела временного (до 10 лет включительно) хранения передаче в архив, 
как правило, не подлежат, они хранятся в структурных подразделениях и по истече-
нии сроков хранения подлежат уничтожению в установленном порядке; в исключи-
тельных случаях по решению руководства они передаются в архив. Их передача 
осуществляется по описям и номенклатурам дел. 

7.7.5 Передача дел в архив осуществляется в соответствии с установленными 
сроками. 

Прием каждого дела производится заведующим архивом в присутствии работ-
ника 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 количе-
ство фактически принятых в архив дел, номера отсутствующих дел, дата приема-
передачи дел, подписи заведующего архивом и сотрудника, передавшего дела. 

Дела в архив СГУ доставляются сотрудниками структурных подразделений. 
Дела должны быть увязаны в связки. 

 
8 Использование печатей, штампов и бланков 

8.1 Виды печатей и штампов, порядок их изготовления 

8.1.1 В СГУ применяются следующие виды печатей: 

 печать СГУ с воспроизведением Государственного герба Российской Феде-
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рации (далее – гербовая печать); 

 простые печати. 

Требования к форме, размерам и изготовлению гербовой печати установлены в 
ГОСТ Р 51511. 

Гербовая печать проставляется на документах, подписанных ректором или 
лицами, имеющими право подписания документов.  

Простая печать – печать, воспроизводящая наименование СГУ, структурного 
подразделения и при необходимости вид печати («Для справок», «Для счетов» и 
др.).  

Оттиск простых печатей проставляется для заверения справок, копий докумен-
тов, выписок из документов, учетных документов и др. 

Разработка эскизов простых печатей осуществляется соответствующими струк-
турными подразделениями. 

8.1.2 В СГУ применяются следующие виды штампов: 

 угловые; 

 специальные. 

Угловые штампы изготовляются с учетом требований ГОСТ Р 6.30 и проставля-
ются в левом верхнем углу документа. В угловых штампах реквизиты организации 
располагаются в той же последовательности, что и в угловом бланке. 

П р и м е ч а н и е  - Угловой штамп используется в том случае, когда отсутствуют 
бланки, изготовленные типографским способом. 

Специальные штампы могут быть разных видов: регистрационный штамп, 
штамп ограничения доступа и др. Их размеры, форма и содержание не регламен-
тируются. 

8.1.3 Печати и штампы изготавливаются в ограниченном количестве и исклю-
чительно в служебных целях. Решение о необходимости изготовления печатей и их 
количестве принимает руководство СГУ. 

Изготовление гербовой печати, печатей структурных подразделений и штампов 
СГУ организует проректор, которому ректором вменена такая обязанность. 

Печати и штампы структурных подразделений изготавливаются на основании 
служебной записки руководителя структурного подразделения. 

8.1.4 Изготовление гербовой и иных печатей, штампов осуществляется: 

 в связи с реорганизацией, изменением наименования СГУ; 

 в связи с созданием, реорганизацией или изменением наименования струк-
турного подразделения СГУ; 

 в связи с их износом, потерей (утратой), хищением и др. 

8.2 Порядок учета, выдачи, хранения и использования печатей, штампов и 
бланков 

8.2.1 Обязательному учету подлежат все виды печатей и штампов, угловые и 
продольные бланки письма (далее - бланки). 

8.2.2 Учет всех печатей, штампов и бланков ведется отделом документацион-
ного обеспечения (в БИ – канцелярией) в специальных журналах учета. Выдача 
печатей, штампов и бланков производится под подпись. 

Проверка наличия печатей, штампов и бланков в структурных подразделениях 
проводится отделом документационного обеспечения (в БИ – канцелярией).  

Журналы учета включаются в номенклатуру дел отдела документационного 
обеспечения (в БИ – канцелярии). Листы их нумеруются, прошиваются и опеча-
тываются. 
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8.2.3 Ответственность за хранение и использование гербовой печати СГУ 
несет лицо, назначенное приказом. Гербовая печать должна храниться в сейфе. 

8.2.4 Ответственность за хранение и использование простых печатей, штам-
пов и бланков в структурных подразделениях несут лица, ответственные за ведение 
делопроизводства. 

8.2.5 Печати и штампы должны храниться в сейфах или металлических 
шкафах, бланки – в закрывающихся столах. 

8.2.6 При переводе или увольнении работника, ответственного за учет и хра-
нение печатей, штампов и бланков, составляется акт приема-передачи печатей, 
штампов и бланков другому работнику, с приложением оттисков печатей и штампов. 

8.2.7 Печать на документе следует проставлять таким образом, чтобы оттиск 
захватывал часть слов наименования должности лица, подписывающего документ, и 
начало его личной подписи. 

8.2.8 Для проведения проверок состояния учета, наличие и хранения печатей, 
штампов и бланков может создаваться специальная комиссия, результаты которой 
отражаются в соответствующем акте. 

8.3 Порядок уничтожения печатей, штампов и бланков 

8.3.1 Пришедшие в негодность в ходе эксплуатации или выведенные из 
действия и утратившие практическое значение печати и штампы подлежат сдаче в 
отдел документационного обеспечения (в БИ – в канцелярию) для централизован-
ного их уничтожения и списания с учета. 

Отбор и уничтожение печатей и штампов производится комиссией, назначае-
мой приказом ректора. 

8.3.2 На все отобранные к уничтожению печати и штампы составляется акт. 
Акт, с проставлением оттисков уничтожаемых печатей и штампов, составляет 
работник, ответственный за их учет и хранение. Акт утверждается ректором. 

Уничтожение печатей и штампов производится после утверждения акта. Акт 
хранится вместе с журналом учета и является основанием для внесения отметки об 
уничтожении печати (штампа) в журнал учета. 

8.3.3 Утратившие силу бланки (при изменении формы бланков в СГУ) 
подлежат возврату в отдел документационного обеспечения (в БИ – в канцелярию) 
для их последующего уничтожения. 
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 Приложение А (изменение № 5) 
(обязательное) 

 
Образец общего бланка 

 

 
 
 

 Приложение Б (изменение № 5) 
(обязательное) 

 
Образец углового бланка письма 

 

 

 

 
 

 МИНОБРНАУКИ РОССИИ 

Федеральное государственное бюджетное 
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высшего образования 

 «САРАТОВСКИЙ НАЦИОНАЛЬНЫЙ 
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ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ 

ИМЕНИ Н.Г. ЧЕРНЫШЕВСКОГО»  

(СГУ) 
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Тел. (845-2) 26-16-96, факс (845-2) 27-85-29 
E-mail: rector@sgu.ru 

http://www.sgu.ru 
__________________№______________________ 

На № ______________ от____________________ 

 

 

 

 

 

 

 

МИНОБРНАУКИ РОССИИ   

 Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение  

высшего образования 
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(СГУ) 

http://www.sgu.ru/
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Приложение В (изменение № 5) 
(обязательное) 

Образец продольного бланка письма 

 

 

Астраханская ул., д. 83, г. Саратов, Россия, 410012 

Тел. (845-2) 26-16-96, факс (845-2) 27-85-29 
E-mail: rector@sgu.ru, http://www.sgu.ru 
ОКПО 02069177, ОГРН 1026402674935 

ИНН/КПП 6452022089/645201001 

 

__________________№____________________ 

На №______________ от __________________ 
 

Astrakhanskaya Street, 83, Saratov, Russia, 410012 

tel: 7(845-2) 26-16-96, fax: 7(845-2) 27-85-29 

E-mail: rector@sgu.ru, http://www.sgu.ru 

 

 
 
 
 

МИНОБРНАУКИ РОССИИ 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования  

«САРАТОВСКИЙ НАЦИОНАЛЬНЫЙ ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКИЙ 

ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ ИМЕНИ Н.Г. ЧЕРНЫШЕВСКОГО»  

(СГУ) 

 
 
 

Приложение Г (изменение № 5) 
(обязательное) 

 
Образец бланка приказа 

 

 

 

 

 

МИНОБРНАУКИ РОССИИ 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования 

«САРАТОВСКИЙ НАЦИОНАЛЬНЫЙ ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКИЙ 

ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ ИМЕНИ Н.Г. ЧЕРНЫШЕВСКОГО»  

(СГУ) 

 

ПРИКАЗ 
 

______________20__года                   г. Саратов                                      №_______ 

[                                       ] 

 
 

 
 

 

mailto:rector@sgu.ru
http://www.sgu.ru/
mailto:rector@sgu.ru
http://www.sgu.ru/
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                                    Приложение Д (изменение № 5) 
(обязательное) 

Образец оформления приказа 

 

 

 

 

 

МИНОБРНАУКИ РОССИИ 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования 

«САРАТОВСКИЙ НАЦИОНАЛЬНЫЙ ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКИЙ 

ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ ИМЕНИ Н.Г. ЧЕРНЫШЕВСКОГО»  

(СГУ) 

 

ПРИКАЗ 
 

____________ 20___ года                            г. Саратов                                                 №______ 

[об утверждении положения] 

 

В целях организационно-правового обеспечения служебной деятельности работников  

ПРИКАЗЫВАЮ: 

1.Утвердить П 0.04.01 – 2016 «Положение о награждении почетной грамотой СГУ» 

(прилагается). 

2. Центру менеджмента качества выдать структурным подразделениям учтенные копии 

положения в срок до 18.07.2016 (отв. – руководитель центра менеджмента качества 

Ворошилов С.А.). 

3. Структурным подразделениям получить учтенные копии положения в центре 

менеджмента качества. 

 

 

Ректор, 

д.г.н. 

    

А.Н. Чумаченко 

 

 

СОГЛАСОВАНО: 

    

 

 

Проректор по административной 

деятельности и управлению персоналом 

    

 

А.В. Стальмахов 

 

Начальник отдела документационного 

обеспечения 

    

 

Ж.В. Осышная  

 

Руководитель центра менеджмента 

качества 

    

 

С.А. Ворошилов 
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Образец заполнения оборотной стороны приказа 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

Рассылка: 

Центр менеджмента качества – 1 экз., 

Проректор по административной деятельности и управлению персоналом – 1 экз., 

Организационно-аналитический отдел – 1 экз., 

Юридический отдел – 1 экз. 

 

 

Исполнитель: Дубовская Е.Н. 

тел. 52 – 27 – 06   
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  Приложение Е (изменение № 5)  
(обязательное) 

Образец оформления распоряжения 

 

 

 

 

МИНОБРНАУКИ РОССИИ 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования 

«САРАТОВСКИЙ НАЦИОНАЛЬНЫЙ ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКИЙ 

ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ ИМЕНИ Н.Г. ЧЕРНЫШЕВСКОГО»  

(СГУ) 

 

РАСПОРЯЖЕНИЕ 
 

_____________20__года                г. Саратов                                          №_______ 

[                                       ] 

В целях приобретения и развития компетенций в области теории и практики менеджмента 

качества директору Балашовского института СГУ представить до 07.12.20__ г. в центр 

менеджмента качества СГУ список кандидатур сотрудников, направляемых для повышения 

квалификации в ИДПО СГУ по программе «Управление качеством в образовании». 

Приложение - Учебный и учебно-тематический планы дополнительной профессиональной 

образовательной программы повышения квалификации «Управление качеством в образовании». 

Ректор, 

д.г.н. 

    

А.Н. Чумаченко 

 

СОГЛАСОВАНО: 

    

 

Проректор по административной 

деятельности и управлению персоналом 

    

 

А.В. Стальмахов 
 

Начальник отдела документационного 

обеспечения 

    

 

Ж.В. Осышная 
 

Руководитель центра менеджмента 

качества 

    

 

С.А. Ворошилов 

 

Образец заполнения оборотной стороны распоряжения 

Рассылка:  

Балашовский институт СГУ- 1 экз. 

Исполнитель: 

тел. 
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Приложение Ж 
(обязательное) 

Виды служебных писем  
Гарантийное письмо - деловое письмо, содержащее обязательство или подтвер-

ждение.  

Информационное письмо - деловое письмо, в котором адресату сообщаются сведения 
официального характера. 

Сопроводительное письмо - деловое письмо, которое сопровождает материальные 
ценности или другие документы (проекты нормативных правовых актов, договоры, каталоги, 
протоколы, акты и др.). 

Письмо-благодарность - деловое письмо, направляемое организации, должностному 
лицу или гражданину с выражением благодарности за совершенные действия. 

Письмо-запрос - деловое письмо, направляемое с целью получения каких-либо 
официальных сведений или документов. 

Письмо-заявка - деловое письмо, составляемое в случаях, если организация желает 
принять участие в мероприятиях или получить услуги, предоставляемые другой организа-
цией. 

Письмо-извещение - деловое письмо, информирующее о публичных мероприятиях: 
семинарах, выставках, конференциях и др. 

Письмо-напоминание - деловое письмо, используемое в случаях, когда организация-
корреспондент не осуществляет действия, вытекающие из ее функциональных 
обязанностей или принятых договоренностей. Текст такого письма, как правило, состоит из 
двух частей: ссылки на официальный документ, в котором зафиксированы обязательства 
сторон или обстоятельства, в связи с которыми организация обязана предпринять 
определенные действия, и просьбы выполнить те или иные действия. 

Письмо-ответ - деловое письмо, составляемое как ответ на письмо-просьбу, письмо-
запрос или предложение. Ответ может быть положительным или отрицательным (письмо-
отказ). 

Письмо-подтверждение - деловое письмо, в котором адресат подтверждает 
получение сведений, документов или других материалов, ранее достигнутые догово-
ренности, намерения и др. Письмо-подтверждение может заканчиваться просьбой, 
предложением. 

Письмо-поздравление - деловое письмо, составляемое в торжественных случаях, 
связанных со значительными событиями в положении должностного лица, организации. 

Письмо-предложение - деловое письмо, направляемое потенциальному партнеру с 
предложением товаров, услуг, сотрудничества и др. Предложение может быть направлено 
по инициативе организации-автора (продавца) или в ответ на письмо-запрос. 

Письмо-претензия (рекламация) - деловое письмо, содержащее заявление об обнару-
жении несоответствия товара или услуг требованиям, заявленным в договоре. Цель 
претензии (рекламации) - возместить убытки, полученные в результате нарушения условий 
договора. 

Письмо-приглашение - деловое письмо, разновидность письма-извещения, 
отличающееся тем, что может составляться не на бланке, иметь различный формат, цвет, 
дополнительные элементы оформления в виде орнамента, рисунков и др. 

Письмо-просьба - деловое письмо, целью которого является получение информации, 
услуг, товаров, инициирование определенных действий, необходимых организации-автору. 

Письмо-сообщение - деловое письмо, которым автор информирует адресата о каких-
либо событиях, фактах, представляющих взаимный интерес. 

Письмо-требование - деловое письмо, цель которого – заставить адресата выполнить 
взятые на себя обязательства в условиях, когда имеются серьезные нарушения ранее 
принятых договоренностей. 

http://www.termika.ru/dou/enc/razd23/isd25.php
http://www.termika.ru/dou/enc/razd23/isd24.php
http://www.termika.ru/dou/enc/razd23/isd18.php
http://www.termika.ru/dou/enc/razd23/isd30.php
http://www.termika.ru/dou/enc/razd23/isd20.php
http://www.termika.ru/dou/enc/razd23/isd26.php
http://www.termika.ru/dou/enc/razd23/isd28.php
http://www.termika.ru/dou/enc/razd23/isd21.php
http://www.termika.ru/dou/enc/razd23/isd23.php
http://www.termika.ru/dou/enc/razd23/isd31.php
http://www.termika.ru/dou/enc/razd23/isd36.php
http://www.termika.ru/dou/enc/razd23/isd27.php
http://www.termika.ru/dou/enc/razd23/isd19.php
http://www.termika.ru/dou/enc/razd23/isd22.php
http://www.termika.ru/dou/enc/razd23/isd29.php
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 Приложение И (изменение № 5) 
(обязательное) 

Образец письма 
 

    

Астраханская ул., д. 83, г. Саратов, Россия, 410012 

Тел. (845-2) 26-16-96, факс (845-2) 27-85-29 
E-mail: rector@sgu.ru, http://www.sgu.ru 
ОКПО 02069177, ОГРН 1026402674935 

ИНН/КПП 6452022089/645201001 

 

__________________№____________________ 

На №______________ от __________________ 
 

Astrakhanskaya Street, 83, Saratov, Russia, 410012 

tel: 7(845-2) 26-16-96, fax: 7(845-2) 27-85-29 

E-mail: rector@sgu.ru, http://www.sgu.ru 

 

 

 

 

Руководителю органа по сертификации 

систем менеджмента качества Торгово- 

промышленной палаты Саратовской области  

Липатовой Г.М. 

_______________________________________ 

410071, г. Саратов, ул. Шелковичная, 186 

 

Просим Вас провести ресертификацию системы менеджмента качества федерального 

государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования 

«Саратовский национальный исследовательский государственный университет имени Н.Г. 

Чернышевского» применительно к образовательной деятельности, научным исследованиям в 

мае 2018 года. 

 

 

Ректор, 

д.г.н. 

    

А.Н. Чумаченко 

 

 

    

 

 

Проректор по административной 

деятельности и управлению персоналом 

    

 

А.В. Стальмахов 

 

Руководитель центра менеджмента 

качества 

    

 

С.А. Ворошилов 

 

 
Исполнитель: Дубовская Е.Н. 

Тел. 8(8452) 52-27-06 

 
 
 
 

МИНОБРНАУКИ РОССИИ 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования  

«САРАТОВСКИЙ НАЦИОНАЛЬНЫЙ ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКИЙ 

ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ ИМЕНИ Н.Г. ЧЕРНЫШЕВСКОГО»  

(СГУ) 

 

mailto:rector@sgu.ru
http://www.sgu.ru/
mailto:rector@sgu.ru
http://www.sgu.ru/


ИМ 0.04.01 – 2017  
 

                           С т р а н и ц а  41 | 48 
 

Приложение К 
(обязательное) 

 
Образец служебной записки  

 
Руководителю центра 

 менеджмента качества  

С.А. Ворошилову 

директора ЗНБ СГУ   

И.В. Лебедевой   

 

 

Служебная записка 

 

В связи с изменением наименования вуза прошу внести в ИД 3.03.51.02-2014 

«Директор зональной научной библиотеки имени В.А. Артисевич Федерального 

государственного бюджетного образовательного учреждения высшего профессионального 

образования «Саратовский государственный университет имени Н.Г. Чернышевского». 

Должностная инструкция», ИД 3.03.51.03-2014 «Заместитель директора по научной работе 

зональной научной библиотеки имени В.А. Артисевич Федерального государственного 

бюджетного образовательного учреждения высшего профессионального образования 

«Саратовский государственный университет имени Н.Г. Чернышевского». Должностная 

инструкция», ИД 3.03.51.04-2014 «Заместитель директора по информационному 

обеспечению зональной научной библиотеки имени В.А. Артисевич Федерального 

государственного бюджетного образовательного учреждения высшего профессионального 

образования «Саратовский государственный университет имени Н.Г. Чернышевского». 

Должностная инструкция» следующее изменение: 

На титульном листе и в пункте 1.1 наименование университета «федерального 

государственного бюджетного образовательного учреждения высшего профессионального 

образования «Саратовский государственный университет имени Н.Г. Чернышевского» 

заменить на «федерального государственно бюджетного образовательного учреждения 

высшего образования «Саратовский национальный исследовательский государственный 

университет имени Н.Г. Чернышевского». 

 

  

Директор ЗНБ СГУ  ___________________ И. В. Лебедева  
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Приложение Л 
(рекомендуемое) 

 
Форма журнала входящих документов (корреспонденции) 

 

№ 

п/п 

Наименование 
организации 
отправителя 

Номер 
входящего 
документа 

Содержание 
документа 

Получатель Примечание 

      

      

      

      

 
Приложение М 
(обязательное) 

 
Форма журнала корреспонденции, получаемой под расписку 

 

Номер 
заказного 

письма 
Наименование адресанта (отправителя) Получатель 

   

   

   

   

 
Приложение Н 

(рекомендуемое) 
 

Форма журнала исходящих документов (корреспонденции) 
 

№ 

п/п 

Наименование 
адресата (получателя) 

Подпись 
Содержание 
документа 

Подразделение 
отправитель 

Примечание 
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Приложение П 
(обязательное) 

 
Образец номенклатуры дел 

 

Индекс 
дела 

Заголовок дела 
Количество 

дел 

Срок 
хранения 

и № статьи 
по перечню 

Примечание 

1 2 3 4 5 

 01 Общий отдел     

01-01 Приказы Министерства 
образования и науки РФ, 
относящиеся к деятельности 
университета. Копии  

10 До 
минования 
надобности  

Ст. 6 а 

 

01-02 Инструктивные письма 
Министерства образования и 
науки РФ, относящиеся к 
деятельности университета. 
Копии  

19 3 года. 

Ст. 10 б  

 

После замены 
новыми 

01-03 Приказы и распоряжения 
Министерства образования 
Саратовской области, 
относящиеся к деятельности 
университета. Копии 

2 До 
минования 
надобности  

Ст. 6 а 

 

 

01-04 Инструктивные письма 
Министерства образования 
Саратовской области, 
относящиеся к деятельности 
университета. Копии 

2 3 года 

Ст. 10 б 

 

После замены 
новыми 

01-05 Положение об отделе. Копия  1 3 года  

Ст. 16 

После замены 
новыми 

01-06 Должностные инструкции 
сотрудников. Копия  

1 3 года 

Ст.35 б 

После замены 
новыми 

01-07 Годовой план отдела 1 Постоянно 

Ст. 90 а 

 

01-08 Годовой отчет отдела 1 Постоянно 

Ст. 199 б 

 

01-09 Приказы университета по 
личному составу аспирантов, 
докторантов, по защитам 
диссертаций 

5 75 лет ЭПК 

Ст.6 б 

 

01-10 Приказы университета по 
личному составу студентов 

90 75 лет ЭПК 

Ст.6 б 
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Приложение Р 
(обязательное) 

 
Форма листа-заверителя дела  

 

ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА № _______ 

 

 

В деле подшито и пронумеровано ________________________________________ листов 

                                   (цифрами и прописью) 

с № _____________________________ по № ___________________________, в том числе: 

литерные номера листов ______________________________________________________; 

Пропущенные номера листов __________________________________________________ 

+листов внутренней описи ____________________________________________________. 

 

 

Особенности физического состояния и формирования дела Номера листов 

1 2 

  

 

 

Наименование должности работника     
  подпись, дата  инициалы, фамилия  

 

Приложение С 
(обязательное) 

 
Форма внутренней описи 

 

ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ 

документов дела № _________________ 

 

№ п/п Регистрационный 

индекс 

документа 

Дата 

документа 

Заголовок 

документа 

Номер 

листов дела 

Примечание  

1 2 3 4 5 6 

      

 

Итого _____________________________________________________________ документов. 

(цифрами и прописью) 

 

Количество листов внутренней описи ____________________________________________. 
                                                                (цифрами и прописью) 

 

Наименование должности лица, 

составившего внутреннюю опись 

документов дела 

    

  

  подпись, дата  инициалы, фамилия  
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Приложение Т 
(обязательное) 

 
Форма обложки дела 

 

 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего 

образования «Саратовский национальный исследовательский государственный 

университет имени Н.Г. Чернышевского» (СГУ) 

 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 
(наименование структурного подразделения) 

 

 

 

ДЕЛО № ________ ТОМ № ______ 

 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 
(заголовок дела) 

 

__________________________________________________________________________ 
(крайние даты) 

 

 

 На _____________ листах 

 

 Хранить ________________ 
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Приложение У 
(обязательное) 

Форма описи  
 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего 

образования «Саратовский национальный исследовательский государственный 

университет имени Н.Г. Чернышевского» (СГУ) 

 

Наименование структурного подразделения 

ОПИСЬ № _______ 

дел _________________________ 

 

№ п/п Индекс 

дела 

Заголовок 

дела 

Крайние 

даты 

Срок 

хранения1 

Количество 

листов 

Примечание 

1 2 3 4 5 6 7 

Название раздела 

       

 

В данную опись внесено _____________________________________________________дел 
(цифрами и прописью) 

с № __________________________________по № _______________________, в том числе:  

литерные номера: ______________________________________________________________ 

пропущенные номера: __________________________________________________________ 

 

 

Наименование должности руководителя 

структурного подразделения  
    

  
  подпись, дата  инициалы, фамилия  

 

                                                      
1 Графа опускается в описи дел постоянного срока хранения 
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Приложение Ф 
(обязательное) 

Форма акта о выделении дел к уничтожению 
 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего 

образования «Саратовский национальный исследовательский государственный 

университет имени Н.Г. Чернышевского» (СГУ) 
 

                  АКТ  

_____________№_____ 

 

о выделении к уничтожению документов, 

не подлежащих хранению 

 

УТВЕРЖДАЮ» 

Ректор СГУ 

д.г.н., проф.  

_________    ________________ 
  подпись         инициалы, фамилия 

 «____»_______________ 20___ 

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 значения фонда № ______________________________________________________ 

                                                                                      (название фонда) 

№ 

п/п 

Заголовок дела (групповой 

заголовок документов) 

Годы Кол-во 

ед. хр. 

Сроки хранения 

и номера статей 

по перечню 

Примечание 

1 2 3 4 5 6 

      

Итого ________________________________ ед. хр. за ________________________ годы. 
                           (цифрами и прописью) 

 

 

Руководитель структурного 

подразделения 

    

  подпись  инициалы, фамилия 

Председатель ЭК  
    

  подпись  инициалы, фамилия 

Секретарь ЭК 
    

  подпись  инициалы, фамилия 

СОГЛАСОВАНО 

Протокол ЭК организации 

От _________________ № _______ 
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 Приложение Х 
(обязательное) 

 
Форма карты-заместителя дела  

 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего 

образования «Саратовский национальный исследовательский государственный 

университет имени Н.Г. Чернышевского» (СГУ) 

 

КАРТА-ЗАМЕСТИТЕЛЬ ДЕЛА 

 

Дело _________________________________________________________________________ 
(№ и название) 

Опись _______________________________________________________________________________ 

(№ и название) 

Фонд _______________________________________________________________________________ 

(№ и название) 

 

Выдано во временное пользование: 

 

№ п/п Ф.И.О. пользователя Дата 

выдачи 

Дата 

возврата 

Подпись 

выдавшего 

дело 

Подпись 

получившего 

дело 

1 2 3 4 5 6 

      

 
 
 

 
 


