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1. Общие положения 

1.1. Инструкция по делопроизводству устанавливает единую систему 
документирования и организацию работы с документами в государственном образовательном 
учреждении высшего профессионального образования «Хакасский государственный 
университет им. Н.Ф. Катанова» (далее университет или ХГУ им. Н.Ф. Катанова) 

1.2. Положения Инструкции по делопроизводству распространяются на организацию 
работы с документами независимо от вида носителя, в том числе с электронными 
документами, включая подготовку, обработку, хранение и использование документов, 
осуществляемые с помощью информационных технологий и не распространяются на 
организацию работы с документами, содержащими сведения, составляющие государственную 
тайну. Требования Инструкции по делопроизводству к работе с бухгалтерской, научно-
технической и другой специальной документацией распространяются лишь в части общих 
принципов работы с документами, а также подготовки документов к передаче на архивное 
хранение. 

1.3. Правила и порядок работы с документами, установленные инструкцией 
обязательны для всех работников университета. Все работники университета ответственны за 
выполнение требований инструкции, сохранность служебных документов и неразглашение 
содержащейся в них информации.  

1.4. Организация, ведение и совершенствование системы делопроизводства на основе 
единой политики, применения современных технических средств в работе с документами, 
методическое руководство и контроль за соблюдением установленного порядка работы с 
документами в подразделениях университета осуществляется управлением кадрами 
университета.  

1.5. Ответственность за организацию делопроизводства в структурных подразделениях 
и соблюдение установленных правил и порядка работы с документами несут руководители 
этих подразделений. Руководитель структурного подразделения своим распоряжением 
назначает лицо, ответственное за ведение делопроизводства в подразделении.  

1.5.1.��Основной задачей ответственного за ведение делопроизводства в подразделении 
является обеспечение качественного оформления, своевременной регистрации, а также 
осуществление контроля за исполнением и хранение документов.  

1.5.2.��Для выполнения указанной задачи ответственный за ведение делопроизводства 
в подразделении обязан: 

�x��принимать документы для структурного подразделения;  
�x��регистрировать входящие документы в журнале регистрации документов, 

передавать их на рассмотрение руководителю подразделения и направлять на исполнение в 
соответствии с резолюцией;  

�x��осуществлять рассылку документов для исполнителей;  
�x��осуществлять контроль за прохождением и сроками исполнения документов, 

докладывать об их невыполнении руководителю структурного подразделения, проставлять 
необходимые отметки в журнале регистрации документов;  

�x��проверять правильность составления и оформления документов;  
�x��разрабатывать номенклатуру дел структурного подразделения;  
�x��формировать дела в соответствии с установленной номенклатурой дел вуза;  
�x��участвовать в проведении экспертизы ценности документов и отборе документов 

постоянного и временного хранения для передачи в архив;  
�x��подготавливать документы к последующему хранению и использованию;  
�x��передавать дела постоянного и временного сроков хранения в архив;  
�x��разрабатывать и внедрять технологические процессы работы с документами и 

документной информацией на основе использования организационной и вычислительной 
техники.  
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1.6. При перемещении ответственного за делопроизводство по должности или 
увольнении все имеющиеся у него документы передаются по распоряжению руководителя 
структурного подразделения другому работнику по акту. В случае болезни, командировки, 
отпуска ответственного за делопроизводство его обязанности временно возлагаются на другое 
должностное лицо по распоряжению руководителя структурного подразделения. 

1.7. Содержание служебных документов не подлежит разглашению, передача 
служебных документов, их копий, проектов сторонним организациям допускается только с 
разрешения ректора и проректоров. 

1.8.  При разработке Инструкции по делопроизводству в ХГУ им. Н.Ф.Катанова  учтены 
положения следующих законодательных и иных нормативных правовых актов в сфере 
информации, документации, архивного дела: 

�x�� Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения 
граждан». 

�x�� Федеральный закон от 22.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской 
Федерации». 

�x�� ГОСТ Р 51141-98 Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения; 
�x�� ГОСТ Р 6.30-2003 Унифицированные системы документации. Унифицированная 

система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению 
документов. 

�x�� Типовая инструкция по делопроизводству в федеральных органах исполнительной 
власти (утв. Приказом Минкультуры России от 08.11.2005 № 536). 

�x�� Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в 
федеральных органах исполнительной власти (утверждены приказом Росархива от 
23.12.2009 № 76). 

1.9.  Работники структурных подразделений университета несут дисциплинарную и 
иную установленную законодательством Российской Федерации ответственность за не 
соблюдение требований Инструкции по делопроизводству. При уходе в отпуск, выезде в 
командировку, на время болезни или в случае увольнения и перемещения по службе 
работники обязаны передать все находящиеся у них документы работнику, ответственному за 
делопроизводство структурного подразделения, или другому работнику по указанию 
руководителя подразделения. При увольнении или переводе по службе работника передача 
документов и дел осуществляется по акту. 

 
2. Основные понятия 
документирование - фиксация информации на материальных носителях в 

установленном порядке; 
документ – зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, 

позволяющими ее идентифицировать; 
организационно-распорядительный документ – вид письменного документа, в 

котором фиксируют решение административных и организационных вопросов, а также 
вопросов управления, взаимодействия, обеспечения и регулирования деятельности органов 
власти, учреждений, предприятий, организаций, их подразделений и должностных лиц; 

делопроизводство - деятельность, обеспечивающая создание официальных 
документов и организацию работы с ними в федеральных органах исполнительной власти; 

вид документа - принадлежность документа к определенной группе документов по 
признакам содержания и целевого назначения; 

оформление документа - проставление необходимых реквизитов, установленных 
правилами документирования; 

реквизит документа - обязательный элемент оформления документа; 
бланк документа - набор реквизитов, идентифицирующих автора официального 

письменного документа; 
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подлинник документа - первый или единственный экземпляр документа; 
копия документа - документ, полностью воспроизводящий информацию подлинника 

документа и его внешние признаки, не имеющий юридической силы; 
заверенная копия - копия документа, на которой в соответствии с установленным 

порядком проставляют необходимые реквизиты, придающие ей юридическую силу; 
унифицированная форма документа - совокупность реквизитов и типовых 

фрагментов текста документа, установленных в соответствии с решаемыми в данной сфере 
деятельности задачами и расположенных в определенном порядке на носителе информации; 

шаблон бланка (унифицированной формы документа) – бланк документа 
(унифицированная форма документа), представленный в электронной форме; 

документооборот - движение документов с момента их создания или получения до 
завершения исполнения, помещения в дело и (или) отправки; 

объем документооборота - количество документов, поступивших в организацию и 
созданных ею за определенный период; 

регистрация документа - присвоение документу регистрационного номера и запись в 
установленном порядке сведений о документе; 

номенклатура дел - систематизированный перечень наименований дел, 
формируемых в федеральном органе исполнительной власти, с указанием сроков их 
хранения; 

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; 

дело - совокупность документов или отдельный документ, относящиеся к одному 
вопросу или участку деятельности федерального органа исполнительной власти; 

формирование дела - группировка исполненных документов в дело в соответствии с 
номенклатурой дел; 

 
3. Правила оформления документов 

3.1. Документирование управленческой деятельности 
При подготовке и оформлении документов необходимо соблюдать правила, 

обеспечивающие юридическую силу документов, оперативное и качественное их исполнение 
и поиск, возможность обработки документов с помощью средств вычислительной техники.  

В целях эффективного использования средств вычислительной техники 
устанавливаются единые правила оформления документов и их реквизитов, проводится 
унификация форм документов, а также процессов работы с документами.  

Документ должен иметь следующие обязательные реквизиты: наименование 
университета – автора документа; название вида документа, заголовок к тексту, дату, 
регистрационный номер, текст, визы, подпись, отметку об исполнении документа и 
направлении его в дело.  

При подготовке документов на персональном компьютере рекомендуется применять 
текстовый редактор Microsoft Word 2003 (2007) и выше с использованием шрифта Times New 
Roman Cyr № 12,13,14 через 1-1,5 интервала. 

Реквизиты (кроме текста), состоящие из нескольких строк, а также текст таблиц 
печатаются через один интервал и отделяются друг от друга 2-3 интервалами. Каждая 
составная часть реквизитов печатается с новой строки. Точка в конце составных частей 
реквизитов, а также заголовка, не ставится. Максимальная длина строки каждого отдельного 
реквизита (кроме текста) – 28 знаков. 

При изготовлении документов на двух и более страницах вторую и последующие 
страницы нумеруют. Номера страниц проставляют посередине верхнего поля арабскими 
цифрами без кавычек, дефисов и слова «страница» (стр.). 

Документы личного характера (заявление, объяснительная записка и т.п.) допускается 
оформлять в письменном виде от руки. 
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Реквизиты документов (п.п. 2.2.2) располагают на листе от границы левого поля 
согласно Приложению № 1. 

Документы должны оформляться на бланках вуза и иметь установленный комплекс 
обязательных реквизитов и стабильный порядок их расположения.  

Бланки документов изготавливаются на стандартных листах бумаги форматов А4 
(210×297мм), А5(148 × 210 мм).  

Поля для бланков документов (не менее, мм): 
�x��верхнее – 20 мм; левое – 30 мм  
�x��нижнее – 20 мм; правое – 10 мм. 
В университете устанавливаются следующие виды бланков документов:  
�x��общий бланк;  
�x��бланк письма;  
�x��бланк конкретного вида документа. 
Общий бланк может быть двух видов: общий бланк университета (Приложение № 2) и 

общий бланк структурного подразделения (Приложение № 3). Их используют для 
изготовления любых видов внутренних документов университета или структурного 
подразделения. 

Бланк письма (служебного письма) применяется для писем и прочих сообщений со 
сторонними (внешними) лицами и организациями. Он может быть двух видов: бланк письма 
университета (Приложение № 4) и бланк письма структурного подразделения (Приложение 
№ 5).  

Бланк конкретного вида документа (Приложение № 6) применяется для оформления 
прочих организационно-распорядительных документов университета согласно разделу III 
настоящей инструкции. 

Бланки документов университета должны использоваться строго по назначению и без 
соответствующего разрешения не могут передаваться другим организациям и лицам. 
 

3.2. Оформление реквизитов документов 
3.2.1.��Общие положения 
Реквизиты документов характеризуют типовой формуляр документов, входящих в 

систему организационно-распорядительной документации. Схема расположения реквизитов 
документов приведена в Приложении № 1; образцы бланков документов – в Приложениях 
№№ 2, 3, 4, 5, 6. 

3.2.2.��Состав реквизитов документов 
При подготовке и оформлении документов в университете используют следующие 

реквизиты: 
01 - Государственный герб Российской Федерации; 
02 - герб субъекта Российской Федерации; 
03 - эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания); 
04 - код организации по ОКПО; 
05 - основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица; 
06 - идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет 
(ИНН/КПП); 
07 - код формы документа по ОКУД; 
08 - наименование организации; 
09 - справочные данные об организации; 
10 - наименование вида документа; 
11 - дата документа; 
12 - регистрационный номер документа; 
13 - ссылка на регистрационный номер и дату документа; 
14 - место составления или издания документа; 
15 - адресат; 
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16 - гриф утверждения документа; 
17 - резолюция; 
18 - заголовок к тексту; 
19 - отметка о контроле; 
20 - текст документа; 
21 - отметка о наличии приложения; 
22 - подпись; 
23 - гриф согласования документа; 
24 - визы согласования документа; 
25 - оттиск печати; 
26 - отметка о заверении копии; 
27 - отметка об исполнителе; 
28 - отметка об исполнении документа и направлении его в дело; 
29 - отметка о поступлении документа в организацию; 
3.2.3.��Правила оформления реквизитов документов 
3.2.3.1.��Код университета по ОКПО – 02079141, ОГРН университета – 1021900524854, 

ИНН/КПП 1901021449/190101001. 
3.2.3.2.��Наименование университета в документе должно соответствовать 

наименованию, закрепленному в уставе – государственное образовательное учреждение 
высшего профессионального образования «Хакасский государственный университет им. 
Н.Ф. Катанова». Над наименованием университета указывают полное наименование 
вышестоящей организации – Федеральное агентство по образованию.  

Полное наименование вышестоящей организации и университета печатают на двух 
языках: русском и хакасском. Наименование вышестоящей организации на хакасском языке - 
EГРЕДIГ КИРЕЕНXЕ ФЕДЕРАЦИЯ АГЕНТСТВОЗЫ. Наименование университета на 
хакасском языке - Н.Ф. КАТАНОВТЫН адынан ХАКАСИЯДАГЫ ХАЗНА УНИВЕРСИТЕДI 
- располагают ниже или справа от наименования на русском языке. Сокращенное 
наименование университета – ХГУ им. Н.Ф. Катанова (в скобках) – помещают ниже полного 
или за ним. 

Наименование филиала, других структурных подразделений университета указывают 
в том случае, если оно является автором документа, и располагают ниже наименования 
университета. 

3.2.3.3.��Справочные данные об университете (структурном подразделении) включают 
в себя: почтовый адрес; номер телефона / факса, адрес электронной почты. 

3.2.3.4.��Наименование вида документа должно отражать содержание 
документируемого действия и компетенцию его автора. Этот реквизит является 
обязательным при оформлении всех документов, кроме письма. Используемые в 
университете виды документов определены настоящей инструкцией. 

3.2.3.5.��Датой документа является дата его подписания или утверждения, для 
протокола – дата заседания (принятия решения), для акта – дата события. Дата проставляется 
должностным лицом, подписывающим (утверждающим) документ, или лицом, 
ответственным за делопроизводство, при регистрации документа.  

Дату документа оформляют арабскими цифрами в последовательности: день месяца, 
месяц, год. День месяца и месяц оформляют двумя парами арабских цифр, разделенными 
точкой; год – четырьмя арабскими цифрами. Дата может оформляться цифровым или 
словесно-цифровым способом. Например, словесно-цифровой – 5 июня 2009 г.; цифровой –   
05.06.2009. 

3.2.3.6.��Регистрационный номер документа проставляется при его регистрации в 
университете (структурном подразделении) – авторе документа. Он состоит из его 
порядкового номера, который можно дополнять индексом дела по номенклатуре дел, 
информацией о корреспонденте, исполнителях и др.  

Например, 08-01/10– 199, где  
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08-01/10 – название структурного подразделения – автора документа 
199 – порядковый регистрационный номер 
3.2.3.7.��Ссылка на регистрационный номер и дату документа включает в себя 

регистрационный номер и дату документа, на который должен быть дан ответ. 
3.2.3.8.��Место составления или издания документа указывают с учетом принятого 

административно-территориального деления, оно включает в себя только общепринятые 
сокращения (например, г. Абакан). 

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

 
 
 
 

Минюст России  
Департамент информатизации  
и научно-технического обеспечения 

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

Генеральному директору  
ОАО "Северные регионы"  
В.А. Лагунину 

или 
 
 

АО "Электроцентромонтаж"  
Главному бухгалтеру  
В.М. Кочетову 

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

Администрации районов  
Московской области 

Документ не должен содержать более четырех адресатов. В состав реквизита 
"Адресат" может входить почтовый адрес. Элементы почтового адреса указывают в 
последовательности, установленной правилами оказания услуг почтовой связи.  

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

Государственное учреждение 
Всероссийский научно-исследовательский  
институт документоведения и архивного дела 
Профсоюзная ул., д.82, Москва, 117393 

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

Образцову О.П. 
ул.Садовая, д.5, кв.12,  
г.Липки, Киреевский р-н,  
Тульская обл., 301264 

3.2.3.10.��Гриф утверждения документа определяет юридическую силу тех документов, 
которые не могут быть введены в действие их авторами. Процедура утверждения 
санкционирует содержание документа или распространяет его действие на определенный 
круг должностных лиц, организаций. 
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При утверждении документа должностным лицом (ректором, проректором, 
руководителем структурного подразделения) гриф утверждения документа должен состоять 
из слова УТВЕРЖДАЮ (без кавычек), наименования должности лица, утверждающего 
документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения, например: 
 
 
  

УТВЕРЖДАЮ 
Проректор по учебной работе 

 А.А. Соловьева 
01.03.2009 

 
При утверждении документа несколькими должностными лицами их подписи 

располагают на одном уровне. 
При утверждении документа постановлением, решением, приказом, протоколом гриф 

утверждения состоит из слова УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ или 
УТВЕРЖДЕНО), наименования утверждающего документа в творительном падеже, его 
даты, номера. Например: 

 
 УТВЕРЖДЕНО  

приказом ООО «Заря» 
от 05.04.2009    №  82/1 

 
Гриф утверждения документа располагают в правом верхнем углу документа.  
3.2.3.11.��Резолюция, написанная на документе соответствующим должностным 

лицом, включает в себя: фамилии, инициалы исполнителей, содержание поручения (при 
необходимости), срок исполнения, подпись и дату, например: 

 

 Макаровой М.Н. 
Прошу подготовить проект ответа  

_ 
01.03.2009  

Допускается оформление резолюции на отдельном листе. 
3.2.3.12.��Заголовок к тексту включает в себя краткое содержание документа. 

Заголовок должен быть согласован с наименованием вида документа. Заголовок может 
отвечать на вопросы: 

о чем (о ком)?, например:  О создании аттестационной комиссии; 
чего (кого)?, например: Должностная инструкция ведущего эксперта. 
К тексту документов, оформленных на бланках формата А5, заголовок допускается не 

указывать. 
3.2.3.13.��Отметку о контроле за исполнением документа обозначают буквой "К", 

словом или штампом "Контроль", располагая ее на лицевой стороне документа в правом 
верхнем углу. 

3.2.3.14.��Тексты документов оформляют в виде анкеты, таблицы, связного текста или 
в виде соединения этих структур. 

В тексте документа, подготовленного на основании документов других организаций, 
указывают их реквизиты: наименование документа, наименование организации – автора 
документа, дату документа, регистрационный номер документа, заголовок к тексту. 

Если текст содержит несколько решений, выводов и т.д., то его можно разбивать на 
разделы, подразделы, пункты, которые нумеруют арабскими цифрами. 

В документах распорядительного характера (приказ, распоряжение и т.д.), а также 
документах, адресованных руководству организации, текст излагают от первого лица 
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единственного числа ("приказываю", "предлагаю", "прошу"). В документах коллегиальных 
органов (Ученый Совет, конференция) текст излагают от третьего лица единственного числа 
("постановляет", "решил"). В совместных документах текст излагают от первого лица 
множественного числа ("приказываем", "решили"). Текст протокола излагают от третьего 
лица множественного числа ("слушали", "выступили", "постановили", "решили"). 

В документах, устанавливающих права и обязанности должностных лиц, структурных 
подразделений (положение, инструкция), а также содержащих описание, оценку фактов или 
выводы (акт, справка), используют форму изложения текста от третьего лица единственного 
или множественного числа ("отдел осуществляет функции", "в состав Ученого совета 
входят", "комиссия установила"). 

В письмах используют следующие формы изложения: от первого лица 
множественного числа ("просим направить", "направляем на рассмотрение"); от первого 
лица единственного числа ("считаю необходимым", "прошу выделить"); от третьего лица 
единственного числа ("министерство не возражает", "ВНИИДАД считает возможным"). 

3.2.3.15.��Отметку о наличии приложения, названного в тексте письма, оформляют 
следующим образом: Приложение: на 5 л. в 2 экз. 

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

Приложение:  
1. Положение об инженерно-техническом факультете на 5 л. в 1 экз. 
2. Требования к оформлению организационно-распорядительной документации 

инженерно-технического факультета на 7 л. в 1 экз. 
Если приложения сброшюрованы, то число листов не указывают. 
Если к документу прилагают другой документ, также имеющий приложение, отметку 

о наличии приложения оформляют следующим образом: 
Приложение: письмо Росархива от 05.06.2009 № 02-6/172 и приложение к нему, всего 

на 3 л. 
Если приложение направляют не во все указанные в документе адреса, то отметку о 

его наличии оформляют следующим образом: 
Приложение: на 3 л. в 5 экз. только в первый адрес. 
В приложении к организационно-распорядительному документу (постановления, 

приказы, распоряжения, правила, инструкции, положения, решения) на первом его листе в 
правом верхнем углу пишут «Приложение №» с указанием наименования распорядительного 
документа, его даты и регистрационного номера, например: 
  Приложение № 2 к приказу от 

05.06.2009 № 319/1 
Допускается выражение "ПРИЛОЖЕНИЕ №" печатать прописными буквами. 
3.2.3.16.��Подпись – это важнейший реквизит, определяющий юридическую силу 

документа. Право подписи управленческих документов является компетенцией ректора, 
проректоров и руководителей структурных подразделений в соответствии с распределением 
обязанностей, установленным соответствующим правовым актом (уставом, доверенностью, 
положением, приказом о распределении обязанностей и др.). 

В состав реквизита "Подпись" входят: наименование должности лица, подписавшего 
документ (полное, если документ оформлен не на бланке документа, и сокращенное – на 
документе, оформленном на бланке); личная подпись; расшифровка подписи (инициалы, 
фамилия), например:  
Проректор по учебной работе 
государственного образовательного учреждения 
высшего профессионального образования «Хакасский 
государственный университет им. Н.Ф. Катанова» 

 
��

 
А.А. Соловьева 
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- на бланке университета:   

Проректор по учебной работе �� Б.В. Петров 

Директор института искусств �� В.А. Васильева 
В тех случаях, когда на документе заготовлена подпись, например, декана факультета, 

а он не может подписать срочный документ по уважительной причине (внезапная болезнь, 
отсутствие на рабочем месте) и уже нет времени на перепечатку документа, его может 
пописать лицо, официально исполняющее его обязанности. При этом на документе перед 
должностью ставят буквы «И.О.» или «зам» и указывают фактическую должность 
подписавшего, так же исправляют фамилию. Использование предлога «за», сокращения 
«врио», написание косой черты перед должностью руководителя не допускается. 

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

 
Ректор 

 
С.В. Петров 

Начальник планово-          
экономического управления  

 
А.Б. Малеева  

При подписании документа несколькими лицами равных должностей их подписи 
располагают на одном уровне, например:  
Проректор 
по учебной работе  

Проректор 
 по научной работе 

 
  А.А. Соловьева   М.Н. Михайлов 

При подписании совместного документа с иными организациями первый лист 
оформляют не на бланке университета. 

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

 

М.М. Михайлов 

Члены комиссии 
 

Т.С. Петрова 

 
 

В.Г. Соловьева 

 
 

Л.К. Васильев 

Подпись располагают после текста и отметки о наличии приложений, отступив 2-3 
межстрочных интервала. 

3.2.3.17.��Гриф согласования документа оформляется на проектах документов, 
подготовленных в университете, но затрагивающих интересы сторонних организаций, с 
которыми они должны быть согласованы. Данный реквизит состоит из слова 
СОГЛАСОВАНО, должности лица, с которым согласован документ (включая наименование 
организации), личной подписи, расшифровки подписи (инициалов, фамилии) и даты 
согласования, например: 



И СК ХГУ 4.4.2-02-2010 
 

13 

СОГЛАСОВАНО 
Зам. министра экономики 

 А.С. Петрова 

 
 

01.03.2006  
Если согласование осуществляют письмом, протоколом и др., гриф согласования 

оформляют следующим образом:  
СОГЛАСОВАНО 
Протокол заседания методического совета 
ХГУ им. Н.Ф. Катанова 
от 05.06.2009  № 10 

Слово СОГЛАСОВАНО печатается прописными буквами без кавычек. 
3.2.3.18.��Для подтверждения согласия одного или нескольких должностных лиц, 

структурных подразделений в пределах университета с решением вопроса, изложенным в 
документе, проводится согласование данного документа. Оно оформляется визой 
согласования. 

Визы согласования проставляют в нижней части оборотной стороны последнего листа 
подлинника документа. Возможно оформление виз документа на отдельном листе 
согласования. При визировании документа указывают наименование должности, личную 
подпись, ее расшифровку и дату, например: 

Юрист                                                                          А.С. Соловьева 
   01.02.2009  

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

Для документа, подлинник которого отправляют из организации, визы проставляют в 
нижней части лицевой стороны копии отправляемого документа. 

Возможно оформление виз документа на отдельном листе согласования.  
При наличии замечаний к документу визу оформляют следующим образом: 
 

Замечания прилагаются. 

Юрист                                                                         А.С. Соловьева 

     01.02.2009  

Замечания излагают на отдельном листе, подписывают и прилагают к документу.  
3.2.3.19.��Оттиск печати заверяет подлинность подписи должностного лица на 

документах, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансовыми 
средствами, а также на иных документах, предусматривающих заверение подлинной 
подписи. Документы, подписанные ректором, проректорами и иными должностными 
лицами, имеющими соответствующие полномочия по доверенности, заверяют печатью 
университета. 

3.2.3.20.��Отметка о заверении копии. 
При заверении соответствия копии документа подлиннику ниже реквизита "Подпись" 

проставляют заверительную надпись: "Верно"; должность лица, заверившего копию; личную 
подпись; расшифровку подписи (инициалы, фамилию); дату заверения, например: 
Верно   
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Инженер управления кадрами 

 

А.А. Малеева  

01.02.2009   
На заверительную надпись ставится печать структурного подразделения, к которому 

относится должностное лицо, заверившее копию. 
3.2.3.21.��Отметка об исполнителе включает в себя инициалы и фамилию исполнителя 

документа. Номер телефона исполнителя указывается только в случае, если документ 
выходит за пределы университета. Отметку об исполнителе располагают на лицевой или 
оборотной стороне последнего листа документа в левом нижнем углу, например: 

В.А.Жуков  
25-55-55 (187) 
3.2.3.22.��Отметка об исполнении документа и направлении его в дело  включает в себя 

следующие данные: ссылку на дату и номер документа, свидетельствующего о его 
исполнении, или при отсутствии такого документа краткие сведения об исполнении; слова 
«В дело»; номер дела, в котором будет храниться документ. Отметка об исполнении 
документа и направлении его в дело подписывается и датируется исполнителем документа 
или руководителем структурного подразделения, в котором исполнен документ. 

3.2.3.23.��Отметка о поступлении документа в университет содержит очередной 
порядковый номер и дату поступления документа (при необходимости - часы и минуты). 
Допускается отметку о поступлении документа в организацию проставлять в виде штампа. 

 
4. Особенности подготовки и оформления отдельных видов документов 

4.1. Устав 
Устав – документ, который регулирует деятельность университета, определяет 

порядок управления университетом, взаимоотношения с другими организациями и 
гражданами, права и обязанности в определенной сфере образовательной, научной и 
хозяйственной деятельности. 

Принятие Устава, внесение изменений и (или) дополнений в Устав университета 
производятся на конференции педагогических работников, научных работников, а также 
представителей других категорий работников и обучающихся. Решение о принятии Устава и 
внесении в него изменений и (или) дополнений принимается конференцией открытым 
голосованием, утверждается Федеральным агентством по образованию в соответствии с 
законодательством Российской Федерации. 

4.2. Правила внутреннего распорядка 
Правила внутреннего распорядка – локальный нормативный акт университета, 

регулирующий трудовые и образовательные отношения в соответствии с Уставом 
университета, коллективным договором, трудовым законодательством, законами и иными 
нормативно-правовыми актами в области образования. 

Правила внутреннего распорядка имеют целью способствовать укреплению трудовой 
и учебной дисциплины, организации труда и процесса обучения, рациональному 
использованию рабочего времени и времени обучения, бережному отношению к имуществу 
университета. 

Правила внутреннего распорядка университета разрабатываются и утверждаются в 
установленном порядке и являются неотъемлемым приложением к коллективному договору. 

4.3. Штатное расписание 
Штатное расписание применяется для оформления структуры, штатного состава и 

штатной численности университета в соответствии с его Уставом. Штатное расписание 
содержит перечень структурных подразделений, наименование должностей, специальностей, 
профессий с указанием квалификации, сведения о количестве штатных единиц. 
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Штатное расписание разрабатывается, оформляется и утверждается на календарный 
год в установленном порядке. Изменения в штатное расписание в течение календарного года 
вносятся в соответствии с приказом ректора. 

4.4. Положения 
4.4.1.��Общие сведения о положениях 
Различают положения о структурном подразделении и положения об области 

деятельности. 
Положение о структурном подразделении – локальный нормативный акт, принятый в 

университете в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, 
определяющий область деятельности подразделения, его функции или задачи, порядок 
управления, права и обязанности работников структурного подразделения, ответственность, 
взаимодействие с другими подразделениями, административную и функциональную 
подчиненность. 

Положение об области деятельности – локальный нормативный акт, принятый в 
университете в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, 
определяющий принципы и основные правила выполнения работ в конкретной области 
деятельности, а также характеризующий процессы, входящие в состав данной области. 
Например, «Положение об аттестации работников». 

Положения составляются в соответствии с действующим законодательством РФ, 
Уставом университета, Правилами внутреннего распорядка и иными локальными актами 
университета. 

Этапы создания положения: 
создание проекта положения; 
обсуждение проекта положения; 
согласование проекта положения; 
утверждение положения; 
ознакомление с положением. 
Положение должно содержать следующие реквизиты: 
Наименование организации (Государственное образовательное учреждение высшего 

профессионального образования «Хакасский государственный университет 
им. Н.Ф. Катанова»). 

Гриф утверждения. 
Наименование документа (ПОЛОЖЕНИЕ). 
Дату и номер регистрации. 
Заголовок к тексту (наименование структурного подразделения (или области 

деятельности) в предложном падеже, например, об управлении кадрами, об аттестации) 
Текст. 
Визы согласования (если положение подлежит внешнему согласованию, то и гриф 

согласования). 
Положения о структурных подразделениях разрабатываются руководителями 

структурных подразделений совместно с управлением правового обеспечения и иными 
заинтересованными структурными подразделениями.  

Положения о видах деятельности составляются лицами, непосредственно 
отвечающими за конкретный вид деятельности либо уполномоченными на то структурными 
подразделениями совместно с управлением правового обеспечения. 

Общий контроль и руководство разработкой положений осуществляет управление 
правового обеспечения. 

Проект положения согласовывается с проректорами (по необходимости), а также с 
управлением правового обеспечения, управлением бухгалтерского учета и отчетности, 
учебным управлением, планово-экономическим управлением, управлением кадрами, а 
положение о структурном подразделении также согласовывается с руководителями тех 
подразделений, с которыми взаимодействует структурное подразделение во избежание 
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неточностей и дублирования отдельных функций, служебных связей. Визы согласования 
оформляются на отдельной странице. 

Положение утверждает ректор университета. Утверждение оформляется в форме 
грифа утверждения или путем издания приказа об их утверждении. Положение доводится до 
сведения работников университета (структурного подразделения) под расписку на листе 
ознакомления. 

Положение о структурном подразделении вступает в законную силу с момента его 
утверждения ректором и действует бессрочно. В положении, создаваемом на определенный 
период времени, должен быть установлен срок его действия. 

Регистрация положений о структурных подразделениях осуществляется в журнале 
регистрации положений о структурных подразделениях. Регистрация положений об области 
деятельности осуществляется в журнале регистрации положений об области деятельности. 
Регистрацию положений ведет управление кадрами университета. 

Основанием для внесения изменений в положение о структурном подразделении 
является изменение действующего законодательства Российской Федерации, Республики 
Хакасия, локальных актов университета, необходимость упрощения или улучшения, 
повышения эффективности организации деятельности.  

Предложения об изменении положения вносит Ученый совет университета, Ученый 
совет структурного подразделения, Методический совет университета, методические советы 
(группы) структурных подразделений университета, администрация университета, а также 
заинтересованное лицо, являющееся работником университета, путем внесения предложения 
об изменении в форме служебной записки, направляемой в управление правового 
обеспечения.  

Изменения и (или) дополнения в положения оформляются в форме приложений; их 
разработка, согласование и утверждение производится в установленном для положений 
порядке. 

Следует учитывать, что внесение изменений в положение может, а в отдельных 
случаях должно повлечь пересмотр должностных инструкций работников, входящих в 
конкретное структурное подразделение или занимающихся указанным видом деятельности. 

4.4.2.��Структура и содержание положения о структурном подразделении 
Положение о структурном подразделении оформляется в двух экземплярах, один из 

которых хранится в управлении кадрами, а другой – в структурном подразделении 
Структура положения о структурном подразделении содержит следующие разделы: 
�x�� Общие положения. 
�x�� Задачи. 
�x�� Функции (виды, направления деятельности). 
�x�� Организационная структура и порядок управления. 
�x�� Права и обязанности сотрудников. 
�x�� Материально-техническое обеспечение. 
�x�� Взаимодействие с другими структурными подразделениями. 
�x�� Учет, отчетность и контроль. 
�x�� Заключительные положения. 

В положениях структурных подразделений, осуществляющих платную 
образовательную деятельность либо иную, приносящую доход деятельность, присутствует 
также раздел «Финансовая деятельность». Если в структурном подразделении 
осуществляется научная, международная деятельность, то в положение включается раздел 
«Научная, международная деятельность». При необходимости в положение могут 
включаться разделы, отражающие специфические области деятельности структурного 
подразделения. 

Разделы положения о структурном подразделении имеют следующее содержание. 
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Общие положения содержат сведения о создании структурного подразделения, статус 
структурного подразделения, цель деятельности структурного подразделения, правовая 
основа деятельности структурного подразделения, местонахождение и иные существенные 
сведения (Таблица 1). 

Таблица 1 
Содержание общих положений 

п/п Название части общих положений Содержание части общих положений 
1 Место подразделения в структуре 

управления организацией 
Указывается, является ли подразделение 
самостоятельным или входящим в состав 
иного подразделения 

2 Основополагающие 
организационно-правовые 
документы, которыми 
руководствуется подразделение в 
своей деятельности 

Нормативные документы указываются по 
иерархии:  
Конституция, федеральные конституционные 
законы 
Федеральные законы 
Постановления Правительства РФ 
Указы Президента РФ 
Приказы, письма министерств и ведомств РФ 
Нормативные документы субъекта РФ 
Локальные акты университета 

3 Подчиненность Указывается, кому из руководства 
(руководителю организации или его 
заместителям, иным руководящим 
работникам) подчиняется самостоятельное 
подразделение.  

4 Руководство подразделением Указывается, какое должностное лицо 
руководит деятельностью подразделения, в 
каком порядке производится назначение на 
должность и освобождение от должности 

5. Местонахождение структурного 
подразделения 

Указывается почтовый адрес структурного 
подразделения 

6 Порядок создания, реорганизации 
и ликвидации подразделения 

Решение о создании структурных 
подразделений (кроме филиалов), их 
переименовании, реорганизации и 
ликвидации принимается Ученым советом 
университета 

Основные задачи структурного подразделения определяются на основе распределения 
функций управления. Также за основу можно взять положения Квалификационного 
справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих. Если в состав 
подразделения входят структурные единицы, то разбивку задач рекомендуется проводить по 
этим же направлениям. 

Функции должны раскрывать задачи, указанные в разделе 2 положения. При 
разработке данного раздела также используется квалификационный справочник должностей 
руководителей, специалистов и других служащих («вывести» функции из должностных 
обязанностей руководителей соответствующих подразделений). Структура раздела 
«Функции» может быть представлена в виде текста или таблиц, схем. 

Раздел «Организационная структура и порядок управления» может иметь также 
наименование «Структура» или «Структура и порядок управления». Подразделения, 
имеющие четкую внутреннюю структуру, отражают ее в положении (структура может быть 
оформлена в виде схемы как приложение к положению о структурном подразделении). Если 
внутренняя структура отсутствует, указывают основные направления деятельности 
(функции) отдельных структурных единиц подразделения. 
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В разделе «Структура» следует также определить порядок утверждения положений о 
структурных единицах подразделения. В небольших организациях подразделения могут и не 
структурироваться на более мелкие единицы. В этом случае указываются группы 
специалистов, выполняющие работы по отдельным направлениям, либо вообще отдельные 
специалисты, а также определяется, в каком порядке утверждаются должностные 
инструкции специалистов подразделения. В данном разделе также указывается штатная 
численность подразделения. Она может приводиться в самом положении или оформляться 
отдельным приложением.  

Порядок управления отражает вертикальную структуру власти и подчинения: 
указание должности лица, осуществляющего руководство структурным 

подразделением, его обязанности, ответственность. Наделяя последнего правами, 
предпочтение следует отдавать функциональным правам, так как трудовые у него те же, что 
и у сотрудников подразделения 

обязанности заместителей (при наличии заместителей в структурном подразделении); 
функции структурных единиц подразделения. 
В данном разделе «Права и обязанности сотрудников» лучше всего привести общий 

для сотрудников перечень трудовых прав и обязанностей. 
Раздел «Материально-техническое обеспечение» содержит сведения о закрепленном 

за структурным подразделением имуществе и об ответственности за сохранность указанного 
имущества. 

Особое внимание должно уделяться взаимодействию с другими структурными 
подразделениями. Раздел «Взаимодействие с другими структурными подразделениями» 
должен отражать направления взаимодействия с конкретными структурными 
подразделениями и порядок взаимодействия. В положениях о структурных подразделениях, 
обеспечивающих деятельность других структур, необходимо также отражать основные 
обязанности сторон. Раздел оформляется в виде таблицы или текста.  

В разделе «Учет, отчетность и контроль» указывается: кто осуществляет 
непосредственный контроль за исполнением подразделением действующего 
законодательства РФ и локальных актов университета, указывается порядок предоставления 
отчетности подразделения. 

Раздел «Заключительные положения» определяет порядок внесения изменений в 
положение о структурном подразделении. Основанием для внесения изменений в положение, 
как правило, является изменение нормативных актов. 

В дополнительных разделах определяются прочие виды деятельности подразделения, 
например, если в структурном подразделении осуществляется платная образовательная 
деятельность либо иная, приносящая доход деятельность, то в данном разделе 
прописываются источники финансирования, порядок распределения полученных денежных 
средств. 

4.4.3.��Структура и содержание положения об области деятельности. 
Положение об области деятельности оформляется в одном подлинном экземпляре, 

который хранится в управлении кадрами.  
Структура положения должна содержать следующие разделы: 
Общие положения. 
Организация деятельности. 
Также в структуру положения могут включаться дополнительные разделы. К 

положению могут оформляться приложения, конкретизирующие указанную область 
деятельности. 

Раздел «Общие положения» содержит понятийный аппарат, ссылки на нормативные 
акты РФ, в соответствии с которыми разработано положение, цели области деятельности.  

«Организация деятельности» - основной раздел, который устанавливает: виды 
деятельности; порядок (этапы) деятельности; сроки выполнения отдельных этапов 
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деятельности; организационное обеспечение деятельности; обязанности лиц, 
обеспечивающих деятельность; обязанности лиц, участвующих в процессе деятельности. 

Если деятельность требует специального материального обеспечения, то в положение 
об области деятельности включается раздел «Материальное обеспечение». Указанный раздел 
отражает порядок финансирования деятельности, распределения средств, структура, 
осуществляющая распределение средств, ответственность. При необходимости в положение 
об области деятельности могут быть включены иные дополнительные разделы. 

Титульный лист положения о структурном подразделении и положения об области 
деятельности  оформляются в соответствии с требованиями СТО СК ХГУ 4.4.2 -03-2010 
«Управление документацией» 

 
4.5. Инструкции 

4.5.1.��Общие сведения об инструкциях 
Инструкция – правовой акт, издаваемый в целях установления правил, регулирующих 

организационные, технологические, финансовые и иные специальные стороны деятельности 
университета, должностных лиц и граждан. Инструкции издаются также в целях разъяснения 
и определения порядка применения законодательных актов и распорядительных документов.  

Заголовок инструкции должен четко очерчивать круг вопросов, объектов и лиц, на 
которых распространяются ее требования.  

Текст инструкции носит указующий характер, поэтому в ней рекомендуются четкие 
формулировки с распорядительными словами типа «должен», «следует», «необходимо», 
«имеет право», «не допускается» и т.д. Текст инструкции излагается от третьего лица или в 
безличной форме. 

Инструкция согласовывается с руководителями структурных подразделений, 
ответственными за область деятельности, на которую распространяется действие 
инструкции, а также с управлением правового обеспечения. Инструкция утверждается 
приказом или грифом утверждения ректора или руководителя структурного подразделения. 
При утверждении инструкции приказом устанавливается срок введения в действие 
инструкции, перечисляются необходимые организационные мероприятия, указываются 
ответственные исполнители. При утверждении грифом сроком введения в действие является 
дата утверждения, если в тексте не установлен иной порядок введения 

4.5.2.��Должностная инструкция (ДИ) 
ДИ – организационный документ, в котором определяются основные функции, 

обязанности, права и ответственность работника университета при осуществлении им 
деятельности в определенной должности. 

Основой для разработки ДИ являются квалификационные характеристики 
(требования). ДИ составляется по штатной должности и объявляется работнику под подпись 
при приеме на работу (при перемещении на другую должность и при временном исполнении 
обязанностей по должности). При приеме (переводе) граждан на работу подлинный 
экземпляр ДИ в обязательном порядке представляется в управление кадрами для контроля и 
хранения. Копии ДИ хранятся у ответственных лиц, назначенных распоряжением 
руководителем подразделения. 

Требования ДИ являются обязательными для работника с момента его ознакомления с 
инструкцией под расписку и до перемещения на другую должность или увольнения. 

ДИ содержит следующие разделы: общие положения; должностные обязанности; 
права; ответственность. 

В разделе «Общие положения» указывают:  
�x��категорию должности, которая определяется Уставом университета и штатным 

расписанием (например: относится к категории учебно-вспомогательного персонала); 
�x��основные направления деятельности; 
�x��квалификационные требования, предъявляемые к работнику в соответствии с 

занимаемой им конкретной должностью (образование и стаж работы); 



И СК ХГУ 4.4.2-02-2010 
 

20 

�x��основополагающие организационно-правовые документы, на основании которых 
работник осуществляет служебную деятельность и реализует свои полномочия (пункт 
разрабатывается на основании раздела «Должен знать» квалификационных характеристик 
должностей служащих); 

�x��порядок назначения и освобождения от должности (в соответствии с Трудовым 
кодексом Российской Федерации Уставом университета); 

�x��должностных лиц, которым подчиняется работник; 
�x��порядок замещения работника и исполнения должностных обязанностей в случае 

его временного отсутствия. 
В раздел могут быть включены другие требования и положения, конкретизирующие и 

уточняющие статус работника и условия его деятельности. 
В разделе «Должностные обязанности» указываются обязанности работника с учетом 

задач и функций конкретного структурного подразделения с подробным изложением 
основных направлений его служебной деятельности, а также обязанности, возлагаемые на 
него в соответствии со сложившейся в структурном подразделении практикой распределения 
иных обязанностей, выполняемых подразделением по решению руководителя. 

В разделе «Права» приводится перечень прав работника, определенных 
законодательством и внутренними документами университета,  

В разделе «Ответственность» указывается мера ответственности работника за 
несоблюдение своих должностных обязанностей, а также требований законодательства. При 
этом необходимо конкретизировать, в каких случаях на работника (неисполнение или 
ненадлежащее исполнение конкретных должностных обязанностей, указанных в ДИ; 
допущение конкретных нарушений законодательства и правил внутреннего распорядка 
университета) может быть наложено взыскание. При возложении материальной 
ответственности на работника указывается мера ответственности в соответствии с 
заключенным договором о материальной ответственности. 

ДИ руководителя структурного подразделения, находящегося в непосредственном 
подчинении ректора, утверждает ректор университета. ДИ других руководителей и 
работников университета утверждаются проректорами, руководителями структурных 
подразделений (по подчиненности). 

ДИ в обязательном порядке согласовывается с непосредственным руководителем 
(если утверждает инструкцию не он), с управлением правового обеспечения университета. 
ДИ может также согласовываться с другими должностными лицами в случае необходимости.  

ДИ оформляется на общем бланке университета или структурного подразделения 
университета и содержит следующие реквизиты: 

гриф утверждения; 
наименование вида документа и заголовок (например, должностная инструкция 

техника архива); 
текст, включающий в себя основные разделы должностной инструкции; 
подпись составителя ДИ 
визы согласования; 
отметка об ознакомлении с должностной инструкцией (состоит слов «с должностной 

инструкцией ознакомлен», личной подписи, расшифровки подписи (инициалов, фамилии) и 
даты). 

ДИ вступает в силу с момента ее утверждения и действует до ее замены новой 
должностной инструкцией. Образец оформления ДИ приведен в приложении № 7. 

 
4.6. Приказ 

Приказ – это распорядительный документ, издаваемый ректором университета (или 
лицом, на которого временно возложены обязанности ректора), действующим на основе 
единоличного принятия решений.  



И СК ХГУ 4.4.2-02-2010 
 

21 

Кроме того, правом издавать приказы по отдельным аспектам деятельности 
университета могут быть наделены иные должностные лица университета с соответствии с 
доверенностью.  

По содержанию и способам оформления приказы делятся на приказы по основной 
деятельности и приказы по личному составу работников, приказы по личному составу 
студентов. Приказы формируются в дела по различным видам деятельности и структурным 
подразделениям. Каждому виду приказа соответствует свой уникальный индекс, например, 
приказ № 12-1 (индекс – 1 соответствует приказу по основной деятельности). Порядок 
индексации приказов определен в приложении № 8. 

Приказы нумеруются порядковой нумерацией в пределах календарного года. 
Проекты приказов по основной деятельности готовят и вносят подразделения на 

основании поручений руководства университета либо в инициативном порядке. Обеспечение 
качественной подготовки проектов приказов по основной деятельности университета и их 
согласование с заинтересованными сторонами возлагается на руководителей подразделений, 
которые готовят и вносят проект. Контроль за правильностью оформления проектов 
приказов осуществляет управление кадрами.  

Проекты приказов и приложения к ним согласовываются исполнителем с 
руководителями подразделений, которым в проекте даются поручения. Если в процессе 
согласования в проект приказа вносятся изменения принципиального характера, то он 
подлежит переоформлению и повторному согласованию. Проекты приказов, представляемые 
ректору на подпись, визируются проректорами и (или) начальниками управлений в 
соответствии с распределением обязанностей с обратной стороны документа. 

Проекты приказов печатаются на бланках установленной формы и представляются на 
подпись при необходимости с документами, послужившими основанием для их издания. 
Датой приказа является дата его подписания.  

Копии приказов (распоряжений) на бумажном носителе управление кадрами (или 
исполнитель приказа) направляет адресатам в соответствии с перечнем должностных лиц, 
указанных в тексте приказа, или указателем рассылки, который составляется исполнителем.  

Приказ оформляется на общем бланке университета или с использованием 
унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты. 
Приказ, оформляемый на общем бланке университета, имеет следующие реквизиты. 

Наименование вида документа - приказ. 
Дата и номер приказа. Дата оформляется цифровым способом, номер состоит из знака 

«№» и порядкового номера приказа с соответствующим индексом. 
Заголовок должен кратко и точно отражать содержание текста приказа. Заголовок 

начинается с предлога «О (Об)». Например: Об утверждении:, О создании:, О зачислении:.  
Заголовок, состоящий из двух и более строк печатается с заглавной буквы через 1 

межстрочный интервал по центру: например: 
Об организации 

научно-практической конференции 
Текст приказа по основной деятельности может состоять из двух частей: 

констатирующей и распорядительной.  
В констатирующей части дается объяснение необходимости издания приказа. В 

приказах, издаваемых во исполнение распорядительных документов вышестоящих 
организаций, констатирующая часть содержит название вида, автора, дату, номер и 
заголовок этого документа. Если предписываемое действие не нуждается в разъяснении, 
констатирующая часть может не составляться.  

Распорядительная часть должна содержать поручения (задания) с указанием 
исполнителя (исполнителей) и сроков исполнения. Распорядительная часть может делиться 
на пункты и подпункты, которые нумеруются арабскими цифрами. Действия однородного 
характера могут быть перечислены в одном пункте. В качестве исполнителей указываются 
структурные подразделения или конкретные должностные лица. Последний пункт 
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распорядительной части может содержать сведения о должностном лице, на которое 
возлагается контроль за исполнением приказа.  

Если приказ изменяет, отменяет или дополняет ранее изданный документ или какие-
то его положения, то один из пунктов распорядительной части текста должен содержать 
ссылку на отменяемый документ (пункт документа) с указанием его даты, номера и 
заголовка. Текст пункта должен начинаться словами «Признать утратившим силу...» или 
«Отменить действие приказа №…». В приказ не следует включать пункт «Приказ довести до 
сведения...». Подразделения (должностные лица), до сведения которых доводится приказ, 
перечисляются в указателе рассылки, который исполнитель готовит вместе с проектом 
приказа.  

Визы включают должности визирующих, личные подписи, расшифровку подписей и 
дату. Визы проставляются на обороте последнего листа приказа или на отдельном листе 
согласования (визирования).  

Подпись состоит из наименования должности лица, подписавшего документ, личной 
подписи и расшифровки подписи (инициалы, фамилия).  

Наименование должности печатается от левой границы текстового поля, инициалы и 
фамилия - от правой границы текстового поля.  

Приложения к приказу визируются руководителем структурного подразделения, 
подготовившего проект. При наличии нескольких приложений, приложения нумеруются. 
Внесение изменений в подписанный приказ, а также в согласованный проект документа не 
допускается.  

Отметка об исполнителе содержит инициалы и фамилию исполнителя (лица, 
подготовившего проект приказа). 

Приказ вступает в силу с момента его подписания, если иное не указано в тексте 
приказа. 

Пример оформления приказа приведен в приложении № 9. 
В случае организационной необходимости делается выписка из приказа (приложение 

№ 10). 
 

4.7. Распоряжение 
Распоряжение – это распорядительный документ по вопросам информационно-

методического характера, а также по вопросам, связанным с организацией исполнения 
приказов, положений и других актов данного или вышестоящего органа управления, а также 
по производственным, хозяйственным и административным вопросам.  

Распоряжение издается на общем бланке университета или структурного 
подразделения.  

Порядок оформления и регистрации распоряжений тот же, что и для приказов.  
Образец распоряжения по структурному подразделению приведен в приложении №11. 
 

4.8. Протокол 
Протокол – документ, фиксирующий ход обсуждения вопросов и принятия решений 

на собраниях, совещаниях, заседаниях коллегиальных органов управления (ученых советов, 
методических советов, кафедр и т.д.). Текст протокола должен быть подготовлен не позднее 
трех дней после дня заседания. Протокол составляется на основании записей, произведенных 
во время заседания (совещания), представленных тезисов докладов и выступлений, справок, 
проектов решений и других материалов. 

Протоколы могут издаваться в полной или краткой форме, при которой опускается 
ход обсуждения вопроса и фиксируется только принятое по нему решение. 

Датой протокола является дата заседания. Номером (индексом) протокола является 
порядковый номер заседания. Текст протокола включает вводную и основную части. Во 
вводной части протокола после заголовка приводятся фамилии и инициалы председателя и 
секретаря заседания. С новой строки после слова «Присутствовали» перечисляют фамилии, 



И СК ХГУ 4.4.2-02-2010 
 

23 

инициалы постоянных членов коллегиального органа (в алфавитном порядке), фамилии, 
инициалы, должности приглашенных на заседание.  

Если количество присутствующих превышает 15 человек, в вводной части протокола 
делается ссылка на список, являющийся неотъемлемой частью протокола, например:  

Присутствовали: 25 чел. (список прилагается).В таких случаях до начала заседания 
проводят регистрацию участников, по итогам которой проводится подсчет присутствующих. 
Списки передаются секретарю собрания и становятся одним из приложений к протоколу. 

Повестка дня включается во вводную часть протокола. Она состоит из перечисления 
вопросов, которые обсуждаются на заседании, и закрепляет последовательность их 
обсуждения и фамилии выступающих (докладчиков). Каждый вопрос повестки дня 
нумеруется арабской цифрой, его наименование отвечает на вопрос «о чем?». По каждому 
пункту указывается докладчик. Вопросы повестки дня формулируются с предлогом «О» 
(«Об»), печатаются от границы левого поля и нумеруются арабскими цифрами. 

Текст основной части протокола составляется в соответствии с последовательностью 
вопросов, установленных повесткой дня. Разделы основной части протокола нумеруются в 
соответствии с повесткой дня. Каждый раздел состоит из трех частей: «СЛУШАЛИ», 
«ВЫСТУПИЛИ», «ПОСТАНОВИЛИ» («РЕШИЛИ»), которые печатаются от левого поля 
прописными буквами, для того чтобы выделить в тексте протокола записи речи основного 
докладчика, участников обсуждения вопроса и постановляющей части, формулирующей 
решение собрания.  

В части «СЛУШАЛИ» излагается текст выступления. Каждую фамилию и инициалы 
выступающего печатают с новой строки в именительном падеже. Изложение записи 
отделяют от фамилии дефисом, оно излагается от третьего лица единственного числа. 
Допускается использования ссылки «Текст доклада прилагается» (тогда доклады становятся 
приложением к протоколу). В части «ВЫСТУПИЛИ» фиксируются вопросы, если в ходе 
выступления они задавались докладчику, которые оформляются в протоколе с указанием 
фамилии, вопроса и ответа на него. В части «ПОСТАНОВИЛИ» («РЕШИЛИ») отражается 
принятое решение по обсуждаемому вопросу. Если решение содержит несколько вопросов, 
каждый из них излагается отдельным пунктом. Если один из пунктов содержит решение об 
утверждении обсуждавшегося на заседании документа, этот документ становится 
приложением к протоколу и на нем оформляется ссылка на номер и дату протокола.  

Протокол оформляет секретарь заседания, подписывают председатель и секретарь.  
Принятые на заседании решения доводятся до исполнителей в виде выписки из 

протокола. Выписка воспроизводит все реквизиты бланка, вводную часть текста, вопрос 
повестки дня, по которому готовится выписка, и текст, отражавший обсуждение вопроса и 
принятое решение. Выписка из протокола заверяется. 

Протокол и выписка из протокола оформляется на общем бланке университета или 
структурного подразделения. В университете ведутся протоколы Ученого совета 
университета, протоколы Ученых советов институтов (факультетов), Советов колледжей, 
протоколы заседаний кафедр, протоколы собраний коллективов структурных подразделений, 
другие виды протоколов. Ответственность за правильность составления и оформления 
протоколов несут ученые секретари, руководители структурных подразделений, 
председатели заседаний. 

Образец оформления протокола приведен в приложении № 12.  
 

4.9. Акт 
Акт - документ, составляемый группой лиц подтверждающий установленные ими 

факты или события. В университете составляются акты работы различных комиссий, акты о 
приеме-передаче дел, акты об отказе от подписи, о выделении к уничтожению документов, 
не подлежащих хранению и т.д. 

Текст акта обычно делится на три части: введение, констатирующая часть, выводы. 
Введение содержит основание для составления акта (указание на событие, ссылку на 
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документ и т.д.) и список фамилий с указанием должностей лиц, составивших акт.. 
Констатирующая часть включает сроки проведения работы комиссии, ее цели и задачи, 
сущность установленных фактов или результаты проверки. В случае необходимости акт 
может также содержать выводы и предложения комиссии. 

Акт оформляется на общем бланке университета или структурного подразделения и 
содержит следующие реквизиты:  

�x��название вида документа (АКТ);  
�x��дату и место составления (должны соответствовать дате актируемого события и 

месту его составления); 
�x��заголовок к тексту (формулируется в родительном падеже: Акт (чего?) «работы 

комиссии по проверке общежития». Может формулироваться с помощью отглагольного 
существительного: «О приеме-передаче дел»); 

�x��текст; 
�x��указание на количество экземпляров и их местонахождение (или адресаты, которым 

он направлен); 
�x��подписи (располагаются в той же последовательности, как и во вводной части, но 

без указания должности). 
 

4.10. Записки 
Записки служат для обмена информацией между работниками организации.  
В зависимости от цели предоставления информации различают следующие 

разновидности записок: докладную, служебную, объяснительную. 
4.10.1.��Докладные записки 
Докладная записка – документ, адресованный руководителю прямого 

(непосредственного) подчинения (от нижестоящего должностного лица к вышестоящему), 
который информирует его о сложившейся ситуации, имевшем место событии или факте, 
выполненной работе, и содержит выводы и предложения составителя. Она готовится как по 
инициативе автора, так и по указанию руководства.  

Цель докладной записки – побудить руководителя принять определенное решение. 
Поэтому текст докладной записки делится на две части:  

1) констатирующая, в которой излагаются имевшие место факты или описывается 
ситуация;  

2) в которой излагаются предложения, просьбы.  
Образец докладной записки представлен в приложении № 13. 
4.10.2.��Служебные записки 
Служебная записка – применяемый на одном уровне управления (между 

структурными подразделениям или должностными лицами непрямого подчинения) 
документ. В тексте записки излагаются факт или событие, послужившие поводом для ее 
написания, а также выводы и предложения о конкретных действиях, которые, по мнению 
составителя, необходимо предпринять в связи с изложенными фактами.  

Образец служебной записки представлен в приложении № 14. 
4.10.3.��Объяснительные записки 
Объяснительная записка – документ, адресованный руководителю, составляемый в 

ответ на его просьбу или указание объяснить какие-либо факты и события. Объяснительная 
записка является обязательным документом, который руководитель должен затребовать от 
работника, в следующих случаях: при нарушении трудовой дисциплины до применения 
дисциплинарного взыскания; при расследовании несчастного случая; для установления 
причины возникновения ущерба. В случае отказа работника дать указанное объяснение 
составляется соответствующий акт. 
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4.11. Служебное письмо 
Служебное письмо – это обобщенное название различных по содержанию 

документов, выделяемых в связи с особым способом передачи текста – пересылкой по почте.  
Письма составляются на официальном бланке письма университета (приложение № 4).  

Обязательными реквизитами письма являются дата, регистрационный номер, ссылка 
на дату и номер поступившего документа, адресат, заголовок к тексту, подпись, отметка об 
исполнителе, в сопроводительных письмах – отметка о наличии приложений, в гарантийных 
письмах – печать.  

Текст письма должен быть логичным, последовательным, убедительным и 
корректным по форме. Факты и события должны излагаться объективно, лаконично, ясно. 
Текст письма не должен допускать различного толкования.  

В зависимости от типа письма и его содержания текст письма может быть простым 
или сложным. Простые письма состоят из одной-двух частей: вступления 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 (доказательстве) 
излагается существо вопроса, приводятся доказательства или опровержения; основная часть 
должна быть убедительной, чтобы не возникало сомнений в правильности и обоснованности 
предлагаемых решений. В заключении формулируется основная часть письма.  

Текст большинства писем излагается от первого лица множественного числа (просим, 
направляем).  

Письма, адресованные руководителю по вопросам, требующим его особого внимания, 
могут содержать формулу уважительного обращения к адресату: «Уважаемый господин 
Кудряев!», «Уважаемый Иван Петрович!». 

Для упрощения операций по обработке писем и ускорения их исполнения не 
рекомендуется в одном письме рассматривать два вопроса и более, письмо должно быть 
однопредметным по содержанию.  

Объем письма не должен превышать двух страниц; в исключительных случаях 
допускается до пяти страниц машинописного текста.  

Письмо должно иметь заголовок к тексту, отвечающий на вопрос «О чем?»:  
«Об оказании научно-технической помощи», «О нарушении договорных 

обязательств» 
Если письмо является ответным, то в бланке письма указывается номер и дата письма, 

на который дается ответ: «На № ________________ от _______________».  
Если письмо адресуется более чем в четыре адреса, то исполнитель составляет список 

рассылки.  
Письма визируются составителем, руководителем структурного подразделения. 

Письма подписываются ректором или проректорами в рамках предоставленных им 
полномочий.  

Письмо должно иметь отметку об исполнителе, которая проставляется в нижней части 
листа, под подписью ректора (проректора).  

Вносить какие-либо исправления или добавления в подписанные письма не 
разрешается. Датой письма является дата его регистрации.  

 
4.12. Справка 

Справка – это документ, содержащий описание или подтверждение фактов и событий 
(обучение, работа, пр.).  

Справки оформляются на бланке, подписываются исполнителем и содержат факты, 
послужившие основанием для ее написания и конкретную информацию.  
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При наличии в справке сведений финансового характера она подписывается ректором 
(проректором) и начальником управления бухгалтерского учета и отчетности и заверяется 
гербовой печатью университета.  

Справки социально-правового характера подписывается ректором (проректором) и 
начальником структурного подразделения, выдающего справку и заверяется гербовой 
печатью университета. 

В университете применяются следующие унифицированные формы справок: справка 
ф. СД.13.3 (Приложение № 15), справка ф. СД.13.4 (Приложения № 16).  

Справка СД.13.3 выдается обучающимся в учебных структурных подразделениях для 
подтверждения факта их обучения, подписывается руководителем структурного 
подразделения и заверяется печатью подразделения.   

Справка СД.13.4 выдается обучающимся университета для подтверждения факта их 
обучения, подписывается ректором (проректором) и руководителем структурного 
подразделения и заверяется гербовой печатью университета. 

Текст справок начинается с фамилии, имени и отчества (в именительном падеже), без 
использования архаичных оборотов типа: «Настоящая справка дана…, в том, что 
действительно» и т.д. 

В случае, если унифицированная форма справки не может быть применена, для 
подтверждения сведений о работниках, студентах, слушателях справка выдается с указанием 
требуемых фактов на бланке конкретного вида документа (справки) на листе формата А4 или 
А5 (Приложение № 17).  

 
4.13. Телеграмма, телефонограмма 

Текст телеграммы излагается кратко, ясно, по возможности без предлогов, союзов и 
местоимений, знаки « препинания обозначаются: зпт., тчк., двтч., квч., тире и употребляются 
только в тех случаях, когда их отсутствие может изменить смысл сообщения. Цифровые 
данные в телеграммах рекомендуется писать словами.  

Текст печатается на одной стороне листа через 1,5 интервала прописными буквами, 
без переносов, без абзацев, без исправлений, в 2-х экземплярах, из которых первый 
передается в общий отдел, второй – подшивается в дело структурного подразделения.  

В телеграмме обязательно указывается полный почтовый адрес и фамилия 
получателя.  

Передача местных телеграмм запрещается, срочная информация в местные (г. Абакан) 
адреса должны передаваться телефонограммами.  

Телеграмма должна быть завизирована ректором или проректором.  
Телефонограммой передают срочные несложные тексты объемом до 50 слов по 

телефону (приглашения на совещания, заседания; просьбы о предоставлении информации, о 
перенесении деловых встреч, о прибытии грузов и др.)  

Текст телефонограммы должен быть четким, лаконичным, без труднопроизносимых 
слов, с акцентом на факты, даты, время, место проведения мероприятий или вопросов, 
подлежащих обсуждению.  

После составления телефонограмму подписывают ректор или проректор 
университета. Датой телефонограмм является дата подписания руководителем или 
составителем.  

Телефонограмма считается переданной, если получателем подтверждена 
правильность ее записи и сообщена фамилия лица, принявшего ее.  

Принимающий телефонограмму несет ответственность за правильность записи 
содержания и направления на исполнение.  

После приема телефонограмму немедленно передают для ознакомления 
руководителю или должностному лицу-исполнителю.  
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4.14. Факсимильное сообщение 
Факсимильное сообщение – документ, полученный по факсимильному аппарату 

(телефаксу), по телефонным каналам связи. Факсимильное сообщение (факс) является, по 
сути, незаверенной копией передаваемого документа, и юридический статус у него такой же.  

Факсы для исходящих документов следует оформлять аналогично оформлению 
делового письма.  

Оригиналы документов, переданных по факсимильной связи, подшиваются в дело, 
хранящееся у сотрудника, ответственного за факсимильную связь, с указанием времени и 
даты передачи, а копии возвращаются в соответствующие структурные подразделения с 
пометкой «Отправлено по факсу (дата и время)».  

Регистрация в структурных подразделениях корреспонденции, передаваемой и 
получаемой по факсимильной связи, производится в общем порядке.  

Если полученные факсимильные сообщения имеют важную информацию и 
предназначены для длительного использования, необходимо сделать копию документа, так 
как бумага, используемая в факсимильных аппаратах, недолговечна.  

Факс считается переданным, если получателем сообщена фамилия лица, принявшего 
его.  

 
4.15. Электронное письмо 

Электронное письмо – это документ, передаваемый «электронной почтой» по системе 
связи между ЭВМ, получаемый в виде видеопрограммы на экране монитора (телетекст) или 
в виде бумажной копии, отпечатанной на принтере (машинограмма).  

Электронная почта используется как для передачи сообщений внутри университета, 
так и между различными организациями, имеющими соответствующие аппаратные и 
программные средства.  

Электронное сообщение состоит из адреса (или нескольких адресов получателей), 
заголовка, содержащего служебную информацию, и текста (прилагаемого файла).  

Стандартный формат адреса выглядит так:  
Имя пользователя@ имя сети.имя домена.код страны  
 
5. Организация документооборота и исполнения документов  

5.1. Организация документооборота 
Движение документов в университете с момента их создания или получения до 

завершения исполнения или отправки образует документооборот. 
Порядок прохождения документов и операции, производимые с ними в университете, 

регламентируются настоящей инструкцией по делопроизводству. 
5.1.1.��Порядок прохождения и исполнения поступающих документов 
5.1.1.1.��Вся корреспонденция, поступающая в университет, принимается 

сотрудниками общего отдела.  
При приеме корреспонденции все конверты вскрываются, проверяется правильность 

доставки и целостность упаковки документов.  
В общем отделе не вскрывается корреспонденция, имеющая гриф «лично», 

документы на машинных носителях, а также адресованная общественным организациям 
(профсоюзным, студенческим и др.).  

Ошибочно доставленная корреспонденция отправляется адресату обратно.  
5.1.1.2.��Документы сортируются на регистрируемые и нерегистрируемые. На всех 

регистрируемых документах проставляется штамп.  
Не подлежат регистрации следующие документы: 
�x��копии писем, присланные для сведения;  
�x��рекламные извещения, плакаты, программы совещаний и т.п.;  
�x��периодические печатные издания (книги, журналы, газеты, бюллетени и т.п.);  
�x��поздравительные письма и пригласительные билеты, телеграммы. 



И СК ХГУ 4.4.2-02-2010 
 

28 

5.1.1.3.��Регистрационный штамп ставится в правом нижнем углу документа и состоит 
из номера документа и даты поступления.  

5.1.1.4.��Поступившие телеграммы принимаются под расписку с проставлением даты и 
времени приема и регистрируются по тем же правилам, что и письма, а затем передаются на 
рассмотрение ректору (проректору) и исполнение.  

5.1.1.5.��Электронные сообщения, поступившие по электронной почте или по факсу, 
исполняются аналогично документам на бумажных носителях.  

5.1.1.6.��Документы, адресованные ректору (проректору) университета, а также без 
указания конкретного лица или структурного подразделения рассматриваются сотрудниками 
общего отдела, копируются, оригиналы передаются руководству для резолюции, а копии 
хранятся в общем отделе один год с последующей сдачей в архив университета.  

Оригиналы документов с резолюцией ректора (проректора) университета хранятся у 
исполнителя, кому отписан документ, с предварительной отметкой в общем отделе. 

Документы по основной деятельности университета, поступающие от Федерального 
агентства по образованию, от организаций по административно-организационной 
деятельности университета и обращения граждан личного характера с резолюцией ректора 
(проректора) университета «ДЛЯ ХРАНЕНИЯ В ОБЩЕМ ОТДЕЛЕ» хранятся в общем 
отделе. 

5.1.1.7.��Без предварительного рассмотрения передаются по назначению документы, 
адресованные непосредственно структурным подразделениям или должностным лицам.  

5.1.1.8.��Рассмотренные ректором (проректором) документы возвращаются в общий 
отдел для занесения содержания резолюции в журнал регистрации, а затем передаются на 
исполнение.  

5.1.1.9.��При назначении в резолюции ректора (проректора) нескольких исполнителей 
подлинник документа получает ответственный исполнитель, остальным исполнителям 
передаются копии. По требованию ответственного исполнителя соисполнители обязаны 
представлять все необходимые материалы в установленный им срок для обобщения и 
подготовки ответа.  

5.1.1.10.��Передача подлинника документа на исполнение из одного подразделения в 
другое производится с разрешения лица, давшего поручение и только с пометкой об 
исполнителе в журнале регистрации.  

Для передачи документов в структурные подразделения университета в общем отделе 
применяются сортировальные ячейки.  

Документы из ячеек забирают уполномоченные сотрудники структурных 
подразделений университета ежедневно (кроме субботы, воскресенья).  

5.1.1.11.��Получив документы на исполнение, сотрудник вуза должен немедленно 
ознакомиться с их содержанием, выделив документы, требующие срочного исполнения.  

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

 
5.2. Порядок прохождения исходящих документов 

5.2.1.��Документы, отправляемые университетом, передаются почтовой и 
электрической связью.  

Обработка исходящих документов для отправки почтовой связью осуществляется 
общим отделом университета в соответствии с Правилами оказания услуг почтовой связи.  

Документы, подлежащие отправке, передаются в общий отдел полностью 
оформленными, зарегистрированными с указанием почтового адреса.  

Документы за подписью руководителя учебного структурного подразделения 
(директора, декана) готовятся к отправке и отправляются лицом, ответственным за 
делопроизводство в структурном подразделении.  

5.2.2.��Документы на отправку принимаются в течение рабочего дня.  
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Документы, отправляемые одновременно в один адрес, вкладываются в один конверт.  
5.2.3.��С помощью средств электрической связи осуществляется передача информации 

в виде телеграмм, телетайпограмм, факсограмм, телефонограмм, электронных сообщений.  
5.2.4.��Телеграммы, подписанные ректором (проректором), принимаются 

сотрудниками общего отдела датированными, с отметкой о категории и виде отправления.  
 

5.3. Порядок прохождения внутренних документов 
5.3.1.��Прохождение внутренних документов на этапах их подготовки и оформления 

должно соответствовать прохождению отправляемых документов, а на этапе исполнения — 
поступающих документов.  

5.3.2.��К распорядительным документам университета относятся приказы и 
распоряжения. 

5.3.3.��Копии распорядительных документов доводятся до исполнителей, в ведении 
которых находятся рассматриваемые вопросы, в виде заверенных бумажных или 
электронных копий документов.  

5.3.4.��Информация о распорядительных документах заносится в электронный журнал 
регистрации.  

 
5.4. Регистрация документов 

 Регистрация документов в университете осуществляется децентрализовано:  
5.4.1.��в общем отделе регистрируется: входящая корреспонденция, адресованная 

ректору (проректору), входящая правительственная, заказная, ценная корреспонденция, 
исходящая от имени ректора (проректора) документация, 

5.4.2.��в приемных проректоров регистрируются исходящие от проректора документы, 
распоряжения проректора; 

5.4.3.��в структурных подразделениях регистрируется: входящая корреспонденция, 
адресованная руководителю, исходящая от имени руководителя, распоряжения 
руководителя; 

5.4.4.��правоустанавливающие документы университета регистрируются в спецотделе 
(реестр №1-5) и управлении кадрами (реестр №6). К ним относятся: 

5.4.4.1.��документы о юридическом статусе университета, его обособленных 
структурных подразделений, об учрежденных при участии университета объединений и 
организаций (реестр № 1): 

�x��постановление Правительства «О создании Хакасского государственного 
университета»; 

�x��приказ о создании Хакасского государственного университета; 
�x��приказы о создании, ликвидации обособленных структурных подразделений 

(филиалов и представительств); 
�x��устав университета (все редакции с изменениями и дополнениями); 
�x��свидетельство о регистрации в качестве юридического лица; 
�x��свидетельство о внесении записи в Единый государственный реестр юридических 

лиц о юридическом лице; 
�x��свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр юридических 

лиц о регистрации изменений, вносимых в учредительные документы юридического лица; 
�x��свидетельства о постановке на учет в налоговом органе юридического лица, 

выданные за период деятельности университета; 
�x��информационные письма об учете в Едином государственном реестре предприятий 

и организаций; 
�x��договоры между учредителем и университетом, заключенные за период 

деятельности университета; 
�x��уведомления о постановке филиалов на учет в налоговом органе; 
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�x��уставы и положения о союзах, советах, организациях, учредителями или членами 
которых является университет (советах ректоров и т.п.). 

5.4.4.2.��документы на правоведения видов деятельности (реестр № 2): 
�x��приказы о лицензировании образовательных программ с приложениями; 
�x��приказы и постановления об аттестации с приложениями; 
�x��приказы о государственной аккредитации с приложениями; 
�x��приказы о лицензировании видов деятельности с приложениями; 
�x��свидетельства о регистрации или сертификации структурных подразделений или 

видов деятельности (в случаях, определенных законодательством); 
�x��лицензии на право осуществления образовательной деятельности и приложения к 

ним; 
�x��лицензии на право осуществления иных видов деятельности и приложения к ним; 
�x��свидетельства о государственной аккредитации и приложения к ним; 
5.4.4.3.��документы, подтверждающие право на пользование объектами недвижимого 

имущества (реестр №3): 
�x��свидетельства о государственной регистрации права оперативного управления 

объектов недвижимого имущества; 
�x�� свидетельство о внесении в реестр федерального имущества; 
�x��свидетельство о внесении в реестр республиканского имущества; 
�x��свидетельства о государственной регистрации права постоянного (бессрочного) 

пользования на земельные участки; 
�x��свидетельства о государственной регистрации права аренды объектов недвижимого 

имущества, в том числе земельных участков. 
5.4.4.4.��коллективные договоры, заключенные в период деятельности университета, с 

приложениями (реестр №4); 
5.4.4.5.��документы разрешительно-распорядительного характера, выдаваемые 

органами власти и управления Российской Федерации, Республики Хакасия, 
Муниципального образования г. Абакан (заключения, разрешения, сертификаты) 
(реестр №5);  

5.4.4.6.��положения о структурных подразделениях, положения (инструкции) о видах 
деятельности, иные локальные нормативные акты университета (реестр №6). 

5.4.5.��Порядок регистрации приказов определяется согласно приложению № 8. 
5.4.6.��Входящие документы регистрируются в день поступления, а исходящие и 

внутренние документы в день подписания.  
5.4.7.��В общем отделе университета регистрация документов ведется в 

автоматизированной картотеке, в структурных подразделениях – в журналах регистрации 
корреспонденции по установленной форме. 

5.4.8.��Регистрация документов производится в пределах групп, в зависимости от 
названия вида документа, автора и содержания.  

5.4.9.��Регистрационный номер документа состоит из индекса структурного 
подразделения университета и порядкового номера документа в пределах календарного года  

Например 08-01/10 – 199, где  
08-01/10 – название структурного подразделения – автора документа 
199 – порядковый регистрационный номер 
5.4.10.��Для достижения информационной совместимости регистрационных данных 

устанавливается следующий состав основных реквизитов регистрации:  
�x�� наименование организации;  
�x�� наименование вида документа;  
�x�� дата и регистрационный номер документа;  
�x�� дата и индекс поступления;  
�x�� заголовок к тексту (краткое содержание документа);  
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�x�� резолюция (исполнитель, содержание поручения, автор дата);  
�x�� срок исполнения документа;  
�x�� отметка об исполнении и направлении в дело. 
 

5.5. Контроль исполнения документов 
5.5.1.��Контроль исполнения включает в себя:  
�x�� постановку на контроль,  
�x�� предварительную проверку и регулирование хода исполнения,  
�x�� снятие с контроля,  
�x�� направление исполненного документа в дело,  
�x�� учет, обобщение и анализ хода и результатов исполнения документов.  
5.5.2.��Контролю подлежат все зарегистрированные документы, требующие 

исполнения.  
При постановке документа на контроль на документа делается отметка о контроле.  
5.5.3.��Сроки исполнения документов определяются руководителем, исходя из срока, 

установленного организацией, направившей документ, или сроков, установленных 
законодательством. Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях.  

Документы подлежат исполнению в следующие сроки:  
�x�� с конкретной датой исполнения – в указанный срок;  
�x�� без указания конкретной даты исполнения, имеющие в тексте пометку «срочно» – 

исполняются в 3-дневный срок; имеющие пометку «оперативно» – в 10-дневный срок; 
остальные – в срок не более месяца;  

�x�� по парламентским запросам – не позднее, чем через 15 дней со дня получения;  
�x�� по запросам членов Совета Федерации, депутатов Государственной Думы 

(депутатскому запросу) – не позднее, чем через 30 дней со дня получения;  
�x�� по обращениям граждан и требующим дополнительного изучения и проверки – до 

одного месяца со дня их регистрации, по остальным обращениям – не более 15 дней;  
�x�� телеграммы, требующие срочного решения, – до двух дней, остальные, – в течение 

10 дней. 
Если последний день срока исполнения документа приходится на нерабочий день, то 

документ подлежит исполнению не позднее рабочего дня, предшествующего нерабочему 
дню.  

Дата исполнения указывается в резолюции руководителя и фиксируется в журнале 
(картотеке) регистрации документов.  

5.5.4.��При необходимости изменения срока исполнения документа ответственный 
исполнитель представляет на имя ректора (проректора) мотивированную просьбу о его 
продлении не позднее 3-х дней до истечения этого срока.  

Сроки исполнения срочных и оперативных поручений не продлеваются.  
Обо всех случаях изменения срока исполнения документов ответственный 

исполнитель своевременно информирует общий отдел для внесения изменений в 
электронный журнал регистрации (новый срок, дата изменения, подпись).  

5.5.5.��Проверка хода исполнения осуществляется до истечения сроков исполнения 
документов (предварительный контроль) в следующем порядке: задания последующих лет 
— не реже одного раза в год; задания последующих месяцев текущего года — не реже 
одного раза в месяц; задания текущего месяца — каждые десять дней и за три дня до 
истечения срока.  

Все напоминания исполнителям и информация о них фиксируется в электронной 
карточке автоматизированной системы регистрации документов.  

5.5.6.��Документы снимаются с контроля, если решены поставленные в них вопросы 
или авторам дан ответ по существу. Промежуточный ответ, равно как и запрос по 
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исполняемому документу или частичное выполнение поручения, не является основанием для 
признания документа исполненным.  

5.5.7.��Основанием для снятия с контроля являются документ-ответ, либо справка об 
исполнении документа за подписью руководителя структурного подразделения. На 
документе и в электронной карточке автоматизированной системы регистрации документов 
проставляется отметка об исполнении (дата и ссылка на документ-ответ).  
 

6. Учет и хранение печатей и штампов  
Учет всех печатей и штампов, имеющихся в вузе, ведется спецотделом университета в 

специальном журнале. 
Печати и штампы должны храниться в сейфах или металлических шкафах.  
Ответственность за хранение и использование печатей и штампов в структурных 

подразделениях несут ответственные за ведение делопроизводства и руководитель 
структурного подразделения.  

Уничтожение печатей и штампов производится по согласованию со спецотделом и 
оформляется актом.  

 
6.1. Местонахождение печатей и их применение:  

6.1.1.��Гербовая печать вуза № 1 хранится у начальника управления бухгалтерского 
учета и отчетности. 

6.1.2.��Гербовая печать вуза № 2 хранится у начальника управления кадрами. 
6.1.3.��Все гербовые печати ставятся на документах, подписанных или утвержденных 

ректором вуза или должностными лицами, имеющими доверенность в пределах полномочий, 
делегированных ректором университета. 

6.1.4.��Печати структурных подразделений хранятся у руководителей структурных 
подразделений (или лиц, ответственных за делопроизводство в подразделении) и ставятся на 
документах, подписанных или утвержденных руководителем или должностными лицами, 
которым право подписи делегировано распоряжением руководителя структурного 
подразделения. 
 

7. Порядок снятия и выдачи копий документов  
Копии документов выдаются с разрешения начальников структурных подразделений 

только с тех документов, которые были изданы в ХГУ им. Н.Ф. Катанова и касаются 
служебной деятельности данного структурного подразделения.  

Университет может засвидетельствовать копии только тех документов, которые 
создаются в ХГУ им. Н.Ф. Катанова. Вместе с тем при разрешении дел, касающихся приема 
граждан на работу, учебу, удостоверения их трудовых, жилищных и т.п. прав, при 
формировании личных дел рабочих, служащих и учащихся, университету разрешается 
изготавливать копии документов, выданных другими учреждениями (копии дипломов и 
свидетельств о получении образования и т.д.).  

Выдача копий документов, содержащих персональные данные, производится в 
порядке, установленном законодательством о персональных данных.  

При выдаче копии документ воспроизводится полностью (бланк, номер, дата, 
содержание и т.д.). При выдаче копии с копии следует писать «Копия с копии».  

При заверении копии документа, внизу после полного воспроизведения текста, 
пишется «Верно», ставится должность, подпись лица, заверяющего копию, его инициалы и 
фамилия, дата заверения. При пересылке копии в другие учреждения или выдаче копии 
гражданам на руки на ней следует проставлять печать структурного подразделения, 
выдающего копию.  
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8. Организация хранения документов  
8.1. Номенклатура дел 

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

Номенклатура дел составляется для обеспечения порядка формирования и учета дел в 
делопроизводстве структурного подразделения. Она намечает группировку исполненных 
документов в дела, систематизацию дел, индексацию и сроки хранения дел, является основой 
для составления описей дел постоянного и временного (свыше 10 лет) срока хранения и 
основным учетным документом в делопроизводстве.  

Номенклатура дел структурного подразделения оформляется по установленной форме 
(Приложение № 18).  

Номенклатура дел структурного подразделения, за исключением учебных 
структурных подразделений, составляется лицом, ответственным за ведение 
делопроизводства, согласовывается с начальником общего отдела и начальником архива, 
подписывается руководителем структурного подразделения и представляется в общий отдел 
до 1 октября текущего года.  

Номенклатура дел учебного структурного подразделения составляется лицом, 
ответственным за ведение делопроизводства, рассматривается на заседании Экспертной 
комиссии учебного структурного подразделения по вопросам формирования, хранения и 
уничтожения дел, согласовывается  с начальником общего отдела и начальником архива, 
подписывается руководителем структурного подразделения и представляется в общий отдел 
до 1 октября текущего года.   

Вновь созданное подразделение обязано в месячный срок разработать номенклатуру 
дел подразделения при методической помощи архива.  

Сводная номенклатура дел университета составляется общим отделом университета 
на основе номенклатуры дел структурных подразделений, рассматривается Экспертной 
комиссией университета по вопросам формирования, хранения и уничтожения дел, 
согласовывается с Экспертно-проверочной методической комиссией отдела по делам 
архивов Министерства культуры Республики Хакасия и утверждается ректором 
университета.  

Согласованная и утвержденная номенклатура дел вводится в действие с 1 января 
следующего календарного года.  

После утверждения номенклатуры дел университета структурные подразделения 
получают выписки из соответствующих разделов для использования в работе.  

Согласовывается номенклатура дел с Экспертно-проверочной методической 
комиссией отдела по делам архивов Министерства культуры Республики Хакасия не реже 1 
раза в 5 лет, если не было структурных изменений в университете. 

Сводная номенклатура дел печатается в 4-х экземплярах. Первый экземпляр хранится 
в общем отделе университета, второй экземпляр используется как рабочий, третий экземпляр 
– в архиве университета, четвертый экземпляр передается в Государственное учреждение 
Республики Хакасия «Национальный архив Республики Хакасия» (ГУРХ «НАРХ»). 

Сводная номенклатура дел университета в конце каждого года уточняется, 
утверждается и вводится в действие с января следующего календарного года. 

Сводная номенклатура дел университета составляется и согласовывается заново в 
случае коренных изменений функций и структуры университета. 

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

В номенклатуру дел университета не включаются периодические и печатные издания. 
8.1.1.��Основные требования к оформлению номенклатуры дел  
Номенклатура дел составляется на основе изучения состава, содержания и количества 

документов, образующихся в процессе деятельности структурного подразделения.  
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Графы номенклатуры дел структурных подразделений заполняются следующим 
образом:  

В графе 1 проставляются индексы каждого дела, включенного в номенклатуру. 
Индекс дела состоит из цифрового индекса структурного подразделения, утвержденного 
приказом по университету и порядкового номера заголовка дела по номенклатуре в пределах 
структурного подразделения. Индексы дел обозначаются арабскими цифрами.  

Пример: 08-01/01-03, где: 
08-01/01 – обозначение структурного подразделения,  
03 – порядковый номер заголовка дела по номенклатуре. 
В графу 2 заключаются заголовки дел (томов, частей).  
Порядок расположения заголовков внутри разделов и подразделов номенклатуры дел 

определяется степенью важности документов, составляющих дела, их взаимосвязью и 
систематизацией документов внутри дела.  

Вначале располагаются заголовки дел, содержащих организационно-
распорядительную документацию (приказы). Далее располагаются заголовки дел, 
содержащих плановые и отчетные документы, протоколы, переписку и т.д.  

Пример: 
1.�� Приказы вышестоящих организаций  
2.�� Устав университета  
3.�� Приказы ректора по основной деятельности  
4.�� Распоряжения ректора  
5.�� Приказы ректора по личному составу сотрудников  
6.�� Приказы ректора по личному составу студентов  
7.�� Положение о структурном подразделении  
8.�� Должностные инструкции  
9.�� Протоколы заседаний структурного подразделения  
10.��Планы годовые, квартальные и т.д.  
11.��Отчеты годовые, квартальные и т.д.  
12.��Журналы  
13.��Акты  
14.��Переписка  
15.��Номенклатура дел структурного подразделения  
16.��Записи на дела, переданные в архив университета,  
17.��Акты о выделении документов к уничтожению. 

Заголовок дела должен четко в обобщенной форме отражать основное содержание и 
состав документов дела.  

Не допускается употребление в заголовках дел неконкретных формулировок («разные 
материалы», «общая переписка», «текущая научная и методическая работа кафедры», 
«работа с аспирантами» и т.д.).  

Заголовки дел могут уточняться в процессе формирования и оформления дел.  
В заголовках дел, содержащих документы по одному вопросу, но не связанных 

последовательностью, в качестве вида дела употребляется термин «документы», а в конце 
заголовка дела в скобках указываются основные разновидности документов, которые 
должны быть сгруппированы в деле.  

Пример: 
1)�� «Учебно-методический комплекс (лекции, график проведения занятий)»;  
2)�� «Документы (докладные записки, справки, сводки, переписка) о состоянии 

работы по рассмотрению обращений граждан»;  
3)�� «Документы (сводные ведомости результатов вступительных экзаменов, сводки 

о количестве зачисленных абитуриентов, представления факультетов на 
открытие коммерческих групп) о ходе приема в вуз». 
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В заголовках дел, содержащих переписку, указывается с кем и по какому вопросу она 
ведется.  

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

Пример: «Переписка с Министерством образования и науки Республики Хакасия»  
Пример: «Переписка об организации курсов и групп по подготовке лиц, поступающих 

в вуз»; «переписка о приеме и зачислении в вуз», «переписка по вопросам работы кафедры».  
При составлении заголовков дел используются формулировки из примерной 

номенклатуры дел университета, т.е. заголовок переносится полностью.  
Если в структурном подразделении хранится копия документа, то в графе заголовок 

дела после названия документа пишется слово «копия», в графе 5 «примечание» указывается 
место хранения подлинника.  

Пример: «Приказы ректора университета по личному составу студентов. Копии». В 
графе 5 пишется «Подлинник – в отделе учета студентов и трудоустройства молодых 
специалистов».  

Графа 3 заполняется по окончании календарного года. Указывается количество дел 
(единиц хранения) заведенных в структурном подразделении.  

В графе 4 указывается срок хранения дела, номер статей со ссылкой на перечень, 
который переносится из примерной номенклатуры дел структурного подразделения, при 
отсутствии примерной номенклатуры сроки хранения проставляются сотрудниками архива 
на основании типового перечня с указанием срока хранения документов. При включении в 
номенклатуру заголовков, срок хранения которых не предусмотрен примерной 
номенклатурой или перечнем, срок хранения устанавливает Экспертно-проверочная 
методическая комиссия отдела по делам архивов Министерства культуры Республики 
Хакасия по представлению архива и Экспертная комиссия университета по вопросам 
формирования, хранения и уничтожения дел. Документы (подлинники) со сроком хранения 
"постоянно" и отметкой «Госхранение» передаются в архив университета в установленном 
порядке.  

В графе 5 «Примечание» проставляются отметки о заведении дел, переходящих 
делах, выделении дел к уничтожению, о лицах ответственных за оформление дел, о передаче 
дел в другое структурное подразделение.  

 
8.2. Формирование и оформление дел 

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

Дела в университете формируются децентрализовано, т.е. в структурных 
подразделениях.  

Исполненные документы должны сдаваться исполнителем в структурные 
подразделения лицам, ответственным за ведение делопроизводства в структурных 
подразделениях, для формирования их в дела. Номер дела, в которое должен быть подшит 
документ, определяет руководитель структурного подразделения в соответствии с 
номенклатурой дел.  

Контроль за правильным формированием дел осуществляется общим отделом и 
архивом университета.  

8.2.1.��Общие требования к формированию и оформлению дел. 
При формировании дел необходимо соблюдать общие правила: помещать в дело 

только исполненные документы, в соответствии с заголовками дел по номенклатуре; 
группировать в дело документы одного календарного или учебного года; раздельно 
группировать в дела документы постоянного и временных сроков хранения; в дело не 
должны помещаться документы, подлежащие возврату, лишние экземпляры, черновики; по 
объему дело не должно превышать 250 листов и 4-х см в высоту. При наличии в деле 
нескольких томов (частей) индекс и заголовок дела проставляется на каждом томе.  
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Документы внутри дела располагаются в хронологическом порядке, вопросно-
логической последовательности или их сочетании.  

Все документы отчетного или информационного характера по исполнению 
документов, находящихся на контроле, подшиваются в дело переписки за текущий год.  

Положения, инструкции, утвержденные распорядительными документами, являются 
приложениями к ним и группируются вместе с указанными документами.  

Приказы по основной деятельности группируются отдельно от приказов по личному 
составу.  

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

Утвержденные учебные планы, отчеты, экзаменационные ведомости, списки 
студентов группируются отдельно от проектов.  

Документы в личных делах располагаются по мере их поступления в 
хронологическом порядке.  

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

Дела университета подлежат оформлению при их заведении и по завершении года.  
Оформление дела – подготовка дела к хранению.  
Оформление дела включает в себя комплекс работ по описанию дела на обложке 

(Приложение № 19), прошивке (брошюровке, переплету), нумерации листов и составлению 
листа-заверителя дела (Приложение № 20). Оформление дел проводится сотрудниками, 
ответственными за ведение делопроизводства в структурных подразделениях, при 
методической помощи и под контролем общего отдела и архива университета.  

В зависимости от сроков хранения проводится полное или частичное оформление дел. 
Полному оформлению подлежат дела постоянного, временного (свыше 10 лет) срока 
хранения и по личному составу.  

8.2.2.��Формирование и оформление личного дела студента 
Документы в личном деле студента формируются в хронологической 

последовательности по мере их создания. 
Выписки из приказов по движению контингента студентов оформляются и 

раскладываются по личным делам студентов специалистами отдела учета студентов и 
трудоустройства молодых специалистов. 

Выписки из распоряжений по институтам, факультетам, колледжам о переводе на 
следующий курс оформляются и раскладываются по личным делам  назначенными 
ответственными работниками учебных структурных подразделений. 

В личное дело студента вносятся документы, отражающие движение студента, 
подтверждающие льготное обучение и финансирование, и иные документы отражающие 
обучение студента и послужившие основанием для издания приказа в отношении данного 
студента. 

С момента зачисления до момента отчисления в личном деле должен быть документ 
об образовании, послуживший основанием для зачисления (аттестат, диплом). Специалисты 
отдела учета студентов и трудоустройства молодых специалистов и сотрудники архива 
университета после подписания приказа об отчислении выдают подлинные личные 
документы об образовании на основании паспорта (для военнослужащих военного билета) 
или по доверенности, заверенной нотариально. 

Выдача документов регистрируется только в специально предназначенных для этого 
журналах учета. 
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В личное дело не вносятся объяснительные, докладные записки, заявления и иные 
документы послужившие основанием для рассмотрения и/или издания распоряжения по 
институту, факультету, колледжу, кроме распоряжений о переводе на следующий курс. 

Учебная карточка студента оформляется в соответствии с инструкцией о порядке 
оформления учебных карточек студентов: согласно учебным планам вносятся дисциплины, 
темы курсовых работ, наименование практик и количество недель. Не допускаются 
сокращения в написании дисциплин и курсов по выбору. Курс по выбору указывается 
конкретно без указания «или». 

Для студентов, обучающихся по очной форме, в учебных карточках общее и 
аудиторное количество часов проставляется в соответствии с учебными планами 
специальностей по очной форме обучения. 

Для студентов, обучающихся по заочной форме, в учебных карточках общее 
количество часов проставляется в соответствии с учебными планами специальностей по 
очной форме обучения, а аудиторное количество часов проставляется по заочной форме 
обучения. 

Количество часов указывается по семестрам в соответствии с учебным (рабочим) 
планом по специальности. 

Учебные структурные подразделения, осуществляющие заполнение учебных 
карточек, при выбытии (отчислении или выпуске) студента передают ее в отдел учета 
движения студентов и трудоустройства молодых специалистов или в архивы колледжей(в 
составе личного дела студента колледжа) оформленными в установленном порядке. В случае 
некачественного оформления учебной карточки и иных документов они возвращаются для 
дооформления в учебные структурные подразделения. 

В личном деле зачисленного студента должна быть внутренняя опись дела, которая 
заполняется по мере пополнения дела (Приложение № 21). Внутренняя опись дела 
заполняется специалистами приемной комиссии и вкладывается в личное дело зачисленного 
студента. Приемная комиссия передает личные дела зачисленных студентов в соответствии с 
внутренними описями в отдел учета движения студентов и трудоустройства молодых 
специалистов. Специалисты данного отдела обязаны заполнять внутренние описи личных 
дел по мере пополнения дел.  

Ответственность за ведение личного дела студента возлагается на работников отдела 
учета движения студентов и трудоустройства молодых специалистов и назначенного 
работника учебного структурного подразделения. 

Личные дела отчисленных студентов и студентов, окончивших университет 
передаются в архив университета (архивы колледжей) по описям.  

 
8.3. Организация оперативного хранения документов 

8.3.1.��Общие положения об оперативном хранении документов 
С момента заведения и до передачи в архив университета дела хранятся по месту их 

формирования.  
Руководители структурных подразделений и сотрудники, отвечающие за 

делопроизводство, обязаны обеспечивать сохранность документов и дел.  
Дела, находящиеся в рабочих комнатах и специально отведенных для этой цели 

помещениях, располагаются в вертикальном положении корешками наружу в запираемых 
шкафах, обеспечивающих их полную сохранность, предохраняющих документы от пыли и 
воздействия солнечного света.  

В целях повышения оперативного поиска документов дела располагаются в 
соответствии с номенклатурой дел. Номенклатура дел или выписка из нее помещается на 
внутренней стороне шкафа.  

На корешках обложек указываются индексы по номенклатуре.  
Завершенные дела постоянного и долговременного (свыше 10 лет) хранения хранятся 

по месту их формирования в течение двух лет, а затем сдаются в архив университета.  
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Завершенные дела временного (менее 10 лет) хранения, хранятся в структурном 
подразделении до окончания срока хранения. 

Срок хранения дела исчисляется без учета года создания документов дела и года 
выделения их к уничтожению. 

8.3.2.��Порядок хранения и пользования правоустанавливающими документами 
университета. 

Документы, отнесенные к подпунктам 5.4.4.1-5.4.4.4 подраздела 5.4 хранятся 
бессрочно и в спецотделе университета. Ответственным лицом за прием документов на 
хранение, надлежащее хранение, выдачу и возврат документов является начальник 
спецотдела университета. Эти документы должны храниться в сейфе с замком в отдельных 
папках по каждой категории. Сведения о документах каждой категории вносятся в 
отдельный реестр по установленной форме (Приложение № 22).  

Для работы (изготовления копий, их заверения нотариусом, представления по 
требованию органов контроля и т.п.) документы могут быть выданы надлежащим 
сотрудникам университета на основании разрешения (Приложение № 23). Разрешение на 
выдачу документа подписывает ректор. Разрешение на выдачу подшивается в отдельную по 
каждой категории документов папку. Документ выдается и возвращается с регистрацией в 
журнале установленной формы (Приложение № 24). На место изъятого документа в 
соответствующую папку на весь период отсутствия документа в спецотделе вкладывается 
карточка-заместитель (Приложение № 25) с соответствующими записями. В последний 
рабочий день каждого месяца проректором по безопасности университета проводится 
плановая проверка сохранности документов с внесением записей о результатах проверки в 
соответствующие реестры. 

 Документы, отнесенные к подпункту 5.4.4.5 подраздела 5.4 хранятся два года после 
истечения срока, на который был выдан документ, у проректоров, курирующих 
соответствующие направления деятельности. После истечения срока хранения документы 
уничтожаются комиссионно в установленном порядке. 

Документы, отнесенные подпункту 5.4.4.6 подраздела 5.4 хранятся в Управлении 
кадрами университета два года после истечения срока действия документов. После этого 
документы по акту комиссионно передаются в архив университета в установленном порядке. 

Вновь получаемые (создаваемые) документы, относящиеся к поименованным 
категориям, по мере их получения (поступления) в университет передавать для хранения  в 
установленном инструкцией порядке. 

 
8.4. Экспертиза ценности документов 

Экспертиза ценности документов – отбор документов на государственное хранение 
или установление сроков их хранения.  

Экспертиза ценности документов в университете на стадии делопроизводства 
проводится: 

�x�� при составлении номенклатуры дел;  
�x�� в процессе формирования дел и проверке правильности отнесения документов к 

делам;  
�x�� при подготовке дел к передаче в архив. 
Для организации и проведения методической и практической работы по определению 

сроков хранения документов, их отбору и подготовке к передаче на государственное 
хранение, в университете создается экспертная комиссия по вопросам формирования, 
хранения и уничтожения дел, которая является постоянно действующим совещательным 
органом при ректоре университета. 

Для организации и проведения методической и практической работы по определению 
сроков хранения дел, отбору и выделению дел к уничтожению в учебных структурных 
подразделениях университета создаются экспертные комиссии учебного структурного 
подразделения университета по вопросам формирования, хранения и уничтожения дел  
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В своей работе экспертная комиссия руководствуется: законодательством Российской 
Федерации и Республики Хакасия, приказами, указаниями, правилами, инструкциями и 
другими нормативно-методическими рекомендациями, издаваемыми Государственной 
Архивной службой России и отделом по делам архивов Министерства культуры Республики 
Хакасия, "Перечнем документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием 
сроков хранения", Уставом университета, инструкцией по делопроизводству, положением о 
постоянно действующей экспертной комиссии университета по вопросам формирования, 
хранения и уничтожения дел, утвержденным приказом ректора университета.  

Персональный состав экспертных комиссий назначается приказом ректора из числа 
наиболее квалифицированных сотрудников ведущих структурных подразделений, включая 
ответственных за ведение делопроизводства.  

 
8.5. Уничтожение документов 

Отбор документов за соответствующий период к уничтожению и составление акта о 
выделении их к уничтожению (Приложение № 26) производится после составления сводных 
описей дел постоянного хранения за этот же период.  

Если в акте указаны дела нескольких структурных подразделений, то название 
каждого структурного подразделения указывается перед группой заголовков дел этого 
подразделения.  

Акт о выделении дел к уничтожению утверждается ректором только после 
согласования с экспертной комиссией университета по вопросам формирования, хранения и 
уничтожения дел. В случае отбора к уничтожению дел, имеющих в сроке хранения отметку 
экспертоно-проверочная комиссии архивной службы Республики Хакасия, акт утверждается 
ректором после согласования с экспертной комиссией университета и экспертно-
проверочной методической комиссией отдела по делам архивов Министерства культуры 
Республики Хакасия.  

После этого структурное подразделение имеет право уничтожить дела, включенные в 
данные акты в соответствии с установленным порядком. Уничтожение производится путем 
сжигания, порыва или с использованием бумагоуничтожительной техники. Информация об 
уничтожении дел вносится в заверительную запись акта о выделении дел к уничтожению. 

 
8.6. Подготовка и передача документов в архив 

В архив университета передаются дела завершенные делопроизводством постоянного, 
временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу. Их передача производится 
только по сдаточным описям дел (актам передачи) (Приложение № 27).  

Дела с исполненными документами постоянного и временного (свыше 10 лет) 
хранения передаются в архив не позднее двухлетнего срока их хранения и использования в 
структурном подразделении.  

Дела временного срока (до 10 лет включительно) хранения передаче в архив не 
подлежат. Они хранятся в структурных подразделениях и по истечении сроков хранения 
подлежат уничтожению в установленном порядке по акту (приложение № 28).  

Передача дел в архив университета осуществляется по графику, составленному 
архивом, согласованному с руководителями структурных подразделений.  

В период подготовки дел структурным подразделением к передаче в архив 
университета, работниками архива проверяется правильность их формирования, оформления 
и соответствие количества дел, включенных в опись, количеству дел, заведенных в 
соответствии с номенклатурой дел университета. Все выявленные при проверке недостатки в 
формировании и оформлении дел работники структурных подразделений обязаны устранить.  

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

Вместе с делами в архив университета передаются регистрационные картотеки на 
документы или программные средства и базы данных, содержащие информацию о 
регистрации и исполнении передаваемых документов. Заголовок каждой картотеки или базы 
данных включается в опись.  

Обязательными условиями архивного хранения электронных документов являются:  
�x�� наличие в архиве программно-аппаратных средств для их хранения, копирования 

и воспроизведения, перезаписи в новые форматы и передачи по каналам связи;  
�x�� обеспечение доступа к информации установленных категорий пользователей, а 

также обеспечение защиты информации от несанкционированного доступа путем 
применения соответствующих технических средств и правовых норм;  

�x�� обеспечение режима хранения электронных документов, исключающего утрату, 
уничтожение или искажение информации. 

В случае ликвидации или реорганизации структурного подразделения университета, 
лицо, ответственное за ведение делопроизводства данного структурного подразделения, в 
период ликвидационных мероприятий формирует все имеющиеся документы в дела, 
оформляет дела и передает их в архив университета, независимо от сроков хранения.  

Передача дел осуществляется по сдаточным описям дел (актам передачи) и 
номенклатуре дел и в соответствии с утвержденными описями дел.  



И СК ХГУ 4.4.2-02-2010 
 

41 

9.Согласование 
 
Разработал: 
 
Зам. начальника управления кадрами     О.В. Арлашкина 
 
Начальник архива        И.А. Орешкова 
 
Начальник отдела обеспечения качества     А.В. Максарова 
 
Заведующая кабинетом внутреннего аудита  
отдела обеспечения качества      Н.В. Новоселова 
 
Проверил: 
 
Начальник управления кадрами      О.В. Данилова 
 
Согласовано: 
 
Проректор по управлению качеством и развитию   В.В. Анюшин 


