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1. Общие положения

1.1. Настоящая инструкция предусматривает:

· единообразие в постановке делопроизводства в университете;

· правильность и своевременное исполнение распорядительных документов и поручений вышестоящих органов в соответствии с действующим законодательством;

· организацию учета, регистрации, контроля исполнения, обработки и подготовки документов;

· порядок тиражирования документов, их систематизации, подготовки для сдачи в архив, хранения и использования.

1.2. Настоящая Инструкция составлена на основе Примерной инструкции по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденной приказом Министерства культуры от 08.11.2005г №536,  ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов».

1.3. Документы федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Рязанский государственный медицинский университет имени академика И.П. Павлова» Министерства здравоохранения Российской Федерации являются собственностью государства, включаются в имущество университета, вопросы работы с ними регулируются законодательством Росси, нормативно-методическими документами Федеральной архивной службы.

1.4. Руководство и контроль ведения делопроизводства в университете осуществляет канцелярия университета.

1.5. Ответственность за состояние, правильное ведение делопроизводства и сохранность документов в структурных подразделениях (на кафедрах, в деканатах, отделах, центрах, лабораториях и др.) возлагается на их руководителей.

1.6. Руководители структурных подразделений в вопросах делопроизводства:

· обеспечивают своевременное и правильное выполнение поручений и распорядительных документов вышестоящих органов, ученого совета и руководства университета;

· докладывают руководству университета о ходе выполнения данных им поручений и документов;

· обеспечивают сохранность сформировавшихся в текущем делопроизводстве документальных материалов до момента сдачи их в архив;

· обеспечивают правильное и бережное использование средств оргтехники, экономное расходование бумаг.
1.7. Непосредственное ведение делопроизводства возлагается на канцелярию, а в структурных подразделениях, — на сотрудников, назначенных ответственными за эту работу, которые обеспечивают учет и прохождение документов в установленные сроки, информируют руководство о состоянии их исполнения, осуществляют ознакомление сотрудников с нормативными и методическими документами по делопроизводству.
1.8. Вновь назначенные сотрудники, ответственные за делопроизводство, должны быть детально ознакомлены руководством соответствующего подразделения со структурой университета, установленным порядком работы, инструкцией по делопроизводству, номенклатурой дел, должностными обязанностями.

1.9. При уходе в отпуск, отъезде в командировку или увольнении сотрудник, обязан передать по указанию руководства все числящиеся за ним документы другому сотруднику, ответственному за делопроизводство, который должен принять меры к их своевременному исполнению.

При увольнении или перемещении ответственного за ведение делопроизводства производится передача дел и документов, о чем составляется приемо-сдаточный акт, который утверждается руководителем структурного подразделения. Один экземпляр акта передается канцелярии.

1.10. Содержание служебных документов не подлежит оглашению. С ними могут быть ознакомлены только лица, имеющие непосредственное отношение к исполнению этих документов. При их утрате необходимо немедленно поставить в известность руководителя структурного подразделения.

1.11. Передавать управленческие документы, изданные в университете, или их копии работникам сторонних организаций допускается только с разрешения руководства университета.

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

1.13. Выполнение настоящей Инструкции обязательно для каждого работника университета, с её требованиями сотрудники должны быть ознакомлены под подпись.
2. Документирование управленческой деятельности

2.1.
Документирование управленческой деятельности заключается в фиксации на бумаге или других носителях по установленным правилам управленческих действий, т. е. в создании управленческих документов.

К управленческим документам относятся приказы, распоряжения, указания и другие документы, издаваемые руководством университета и структурных подразделений в пределах их компетенции.

Они готовятся, оформляются и исполняются (используются) в пределах университета и рассматриваются теми должностными лицами, которым они направлены.

2.2.
Распорядительные документы, поступающие в университет из вышестоящих организаций, доводятся до структурных подразделений путем издания самостоятельных приказов, распоряжений, указаний, в которых излагается содержание поступившего документа и намечаются конкретные мероприятия, подлежащие выполнению.

Документы, издающиеся на основе документов вышестоящих организаций, должны содержать ссылку на них.

2.3.
Ход обсуждения вопросов в коллегиальных органах: на собраниях, заседаниях, совещаниях — фиксируется в протоколах.

Решения коллегиальных органов доводятся до исполнителя путем рассылки принятых постановлений, решений.

2.4.
Университет ведет переписку с вышестоящими и другими организациями, а также с гражданами в пределах своей компетенции.

Ведение переписки с вышестоящими организациями осуществляется ректором или проректором (по поручению ректора).

Ведение переписки от имени вуза с другими организациями осуществляется ректором или проректорами или по их поручению руководителями структурных подразделений.

Подготовка и оформление писем осуществляется в соответствии с правилами обработки исходящей корреспонденции.

В случае необходимости срочного исполнения текст документа передается по факсу, электронной почте или в виде телефонограммы.

2.5.
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, а также качество документов как источника информации и тиражирования на копировальной аппаратуре.

Документ имеет юридическую силу при наличии реквизитов, обязательных для данного вида документа и правильном их оформлении.

В целях унификации используемых форм документов и эффективного использования средств вычислительной техники при создании документов в университете устанавливаются единые правила оформления документов.

Их строгое соблюдение при оформлении документов является обязательным для структурных подразделений и должностных лиц университета.

2.6.
Основная роль в составлении документов принадлежит исполнителю, который так же, как и лица, завизировавшие и подписавшие документ, несет ответственность за качество его подготовки, достоверность содержащихся в нем данных, стиль изложения и качество оформления.

Ответственным за делопроизводство предоставляется право возвращать исполнителям неправильно оформленные документы на доработку.

2.7.
Вносить какие-либо изменения и добавления в подписанные и утвержденные документы без разрешения лица, подписавшего документ, не допускается.
3. Требования к подготовке документов и оформлению реквизитов

При оформлении документов университета с помощью средств вычислительной техники используется шрифт Times New Roman № 13, 14 (для подготовки таблиц допускается использовать шрифт № 12).
3.1. Бланки документов

3.1.1. Документы оформляются на бланках, которые должны иметь установленный комплект обязательных реквизитов и стабильный порядок их расположения.

3.1.2. Бланки документов изготавливаются на бумаге светлых тонов форматов А4 (210*297 мм).

Допускается использование бумаги формата A3 (297*420 мм) для оформления документов, текстовая часть которых оформлена в виде таблиц. Устанавливается два варианта расположения реквизитов на бланках:

—
продольный — для изготовления документов, не требующих утверждения или адресования (приказы, распоряжения, решения, протоколы и т. д.);

—
угловой — для изготовления документов, требующих утверждения или адресования (служебные записки, письма, акты, положения, инструкции и т. д.).

3.1.3.  Каждый лист документа, должен иметь поля не менее:

· левое   — 25 мм,

· правое  — 10 мм,

· верхнее — 15 мм,

· нижнее — 15 мм.

3.1.4. Документы, отправляемые за пределы университета и подписываемые руководством, оформляются на фирменных бланках.
На этих бланках после наименования университета приводятся справочные данные, включающие почтовый адрес университета, номера телефонов и телефаксов и другие сведения по усмотрению университета: адреса электронной почты, банковские и другие реквизиты.
Употребление бланков произвольной формы не разрешается. Заказ на изготовление бланков производится через канцелярию университета.

3.1.5. 
Наименование университета на общем бланке указывается в точном соответствии с его Уставом, включая наименование вышестоящей организации.

Все элементы наименования выравниваются в пределах полей.

На продольных и угловых общих бланках университета слова «Рязанский государственный медицинский университет имени академика И.П. Павлова» печатаются строчными буквами, обязательно выделяются полужирным шрифтом.

3.1.6. 
Бланки должностного лица используют проректоры и деканы факультетов университета для издания документов в пределах их компетенции.

На бланке должностного лица приводится полное наименование университета и наименование должности, которое печатают прописными буквами и выравнивают в пределах полей по центру.

3.1.7. Бланки внутренних документов изготавливаются на персональном компьютере непосредственно при создании конкретного документа.

На бланках внутренних документов, кроме служебной, докладной, объяснительной записки, наименование структурного подразделения приводится полностью, с указанием всех вышестоящих подразделений.
При оформлении служебной, докладной, объяснительной записки указывается только наименование структурного подразделения, которое допускается печатать прописными буквами. Наименование кафедры включает в себя и наименование факультета.
На бланках, используемых для создания внутренних документов, справочные данные об университете не указываются. Допускается выделять наименование структурного подразделения полужирным шрифтом.
3.2. Наименование вида документа

Наименование вида документа: ПРИКАЗ, СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА и т. д. должно соответствовать его содержанию и перечню применяемых в университете управленческих документов.

Наименование вида документа печатается прописными буквами, выделяется полужирным шрифтом и отделяется от следующих далее реквизитов двойным межстрочным интервалом.

Наименование вида документа АКТ печатается вразрядку.
3.3. Резолюция

Резолюция пишется в верхней свободной от текста части первой страницы документа; в ней указываются фамилия и инициалы исполнителя, которому направляется документ, содержание задания, порядок и срок исполнения, ставится подпись руководителя и дата.

Если исполнителей несколько, то первый из указанных в резолюции является ответственным за исполнение всего документа. Ответственность за своевременное и правильное исполнение задания несут все указанные в резолюции исполнители.
3.4. Дата документа

3.4.1.
Датой документа является дата его подписания или утверждения, для протокола — дата заседания (принятия решения), для акта — дата составления. Дата документа проставляется должностным лицом, подписывающим или утверждающим документ. В протоколах, решениях, актах дата печатается на документе при его подготовке.

Для документов, составленных одновременно несколькими организациями, датой документа является дата подписания его последней организацией.

3.4.2.
Для оформления даты используются цифровой и словесно -цифровой способы: 07.01.2007 — 7 января 2007 г. — 7 января 2007 года.

Словесно-цифровой способ оформления дат (19 февраля 2007 года) допускается применять в приказах, актах, протоколах, документах финансового характера.

При цифровом написании даты не допускается:

- указывать число или месяц одной цифрой (если день месяца или месяц обозначается одной цифрой, то перед ней проставляется 0), 
- год двумя цифрами,

- указывать сокращение: г.
3.5. Адресация документа
3.5.1.  В качестве адресатов документов могут быть организации, их структурные подразделения, должностные и физические лица.

3.5.2.  При написании адресата вначале указываются наименование организации-получателя и ее структурного подразделения в именительном падеже, затем, при необходимости, должность и фамилия лица, которому адресован документ, в дательном падеже, а также почтовый адрес:
Министерство образования 
и науки Российской Федерации
Управление дополнительного образования
или
Генеральному директору 
ЗАО НПК «Катрен» 
Л. В. Конобееву 
ул. Тимакова, д. 4, 
г. Новосибирск, 630117

3.5.3.  При адресации документа руководителю организации или структурного подразделения их наименование входит в состав наименования должности адресата:
Ректору Московского

государственного

университета

экономики, статистики и

информатики

В. П. Тихомирову
Инициалы должностного лица указываются перед его фамилией и при печатании отделяются от нее одним пробелом.

Инициалы физического лица указываются перед его фамилии и при печатании отделяются от нее одним пробелом.

3.5.4.  Проставление почтового адреса корреспондента не является обязательным для постоянных корреспондентов. Составные части почтового адреса указываются в следующем порядке:

—
название улицы, номер дома, номер квартиры,

· название населенного пункта,

· название области, края, автономного округа, республики,

· страна (для международных отправлений),

· почтовый индекс,

причем такой порядок указания адреса обязателен и при оформлении справочных данных об университете.

3.5.5.  При адресации документа физическому лицу указывают фамилию и инициалы получателя, затем почтовый адрес:
Иванову В. Г.

ул. Ленина, д. 12, кв.4,

г. Новосибирск, 364090
3.5.6.  При адресации документа в несколько адресов (но не более четырех) после первого адресата и его почтового адреса печатаются следующие адресаты и их почтовые адреса, причем слово «Копия» перед вторым, третьим, четвертым адресатами не указывается.

3.5.7.  При адресации документа нескольким однородным организациям их названия следует указывать обобщенно:
Ректорам образовательных учреждений 
высшего профессионального образования
Минздрава России

3.5.8.  Адрес не проставляется на документах, направляемых в правительственные учреждения и постоянным корреспондентам.

3.5.9.  Адресат печатается через 1 межстрочный интервал в верхней правой части листа в пределах ограничительных уголков, а при их отсутствии, отступив 122 мм от левого края листа и не нарушая правого поля. Составные части адресата печатаются с новой строки через 1,5-2 межстрочных интервала строчными буквами, кроме первой прописной. Точка в конце элементов адресата не проставляется.
3.6. Заголовок к тексту документа

3.6.1.
Перед текстом любого документа пишется заголовок, то есть краткое изложение его содержания, отвечающее на вопросы: о ком (о чем?), кого (чего)?,

например:

ПРИКАЗ (о чем?) об организации приема студентов в 2016 году, СВОДКА (чего?) успеваемости на факультете, ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ (кого?) документоведа деканата.

3.6.2.
Заголовок должен состоять из одной фразы и быть максимально коротким (не более 2-3 строк).

Заголовок печатают от левого поля через 1 межстрочный интервал, причем каждая строка должна содержать не более 28 печатных знаков. Если заголовок превышает 150 знаков, то его допускается продлевать до границы правого поля.

Для документов, оформленных на продольных бланках (приказах, распоряжениях и др.) и имеющих заголовок, превышающий 150 знаков, допускается центрировать заголовок в пределах полей.

Заголовок печатают без кавычек, не подчеркивают и в конце не проставляют точку.

3.6.3.
Отсутствие заголовка допускается при оформлении телефонограмм, телеграмм, извещений, а также в документах формата А5.
3.7. Текст документа

3.7.1.
Документы должны быть предельно краткими, четкими, тщательно отредактированными, составленными, как правило, по одному вопросу и содержать исчерпывающую информацию по затронутому вопросу, исключающую повторные запросы.

3.7.2.  Документы, составленные на основании законов, указов, постановлений, распоряжений вышестоящих органов или распорядительных документов университета, должны содержать ссылки на них: наименование вида документа, организацию-автора, дату издания, номер и заголовок к тексту.

Например: согласно (чему?) приказу Минобрнауки России от 23.04.2015г. № 1800 «Об утверждении форм бланков лицензии на осуществление образовательной деятельности, приложений к ней и документов, представляемых на лицензионную экспертизу»...

3.7.3.
Текст документа рекомендуется разделять на две основные части: в первой части указывается повод, основание составления документа, во второй части — предложения, просьбы, решения, распоряжения, выводы.

Если документ состоит из одной фразы, то в первой ее части также рекомендуется сообщать основание или причину создания документа, а во второй — решение, распоряжение, просьбу.

В отдельных случаях текст документа может содержать одну заключительную часть: приказы — распорядительную часть без преамбулы, письма — просьбу без пояснения.

3.7.4.
Документы, содержащие информацию по различным вопросам, делятся на разделы (главы, пункты, подпункты). Каждая из этих частей имеет номер, написанный арабскими цифрами, который включает в себя номера составных частей более высоких ступеней.

Например:     4.1.5 — это 5-й подпункт 1-го пункта 4-го раздела.

Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже. Подзаголовки граф и строк должны быть согласованы с заголовками. Если таблицу печатают более чем на одной странице, графы таблицы должны быть пронумерованы и на следующих страницах должны быть напечатаны только номера этих граф.
3.7.5. В документах (приказ, распоряжение и т.д.) университета, а также документах, адресованных руководству университета, текст излагают от первого лица единственного числа ("приказываю", "предлагаю", "прошу").

Текст протокола излагают от третьего лица множественного числа («слушали», «выступили», «постановили», «решили»).

В документах, устанавливающих права и обязанности организаций, их 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 объединения 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 («Университет не возражает»).

3.7.6.
Правила оформления текстов документов на персональном компьютере приведены в п.3.12 настоящей инструкции.
3.8. Оформление приложений к документу

3.8.1. Если документ имеет приложения, они перечисляются после текста документа после слова Приложение, которое печатается от левого поля строчными буквами, кроме первой прописной, с двоеточием после него.

Если приложение названо в тексте документа, отметка о наличии приложения оформляется следующим образом: Приложение: на 5 л. в 2 экз.

Если приложение не названо в тексте документа, то указывается его наименование; при наличии нескольких приложений их нумеруют без проставления знака №.
Например:

Приложение:

1.  Штатное расписание факультета на 4 л. в 3 экз.

2.  Учебные планы специальностей на 12 л. в 1 экз.

Если приложения сброшюрованы, количество листов не указывается.

3.8.2. На документе, являющемся приложением к распорядительному документу, в правом верхнем углу, отступив 40 печатных знаков от левого поля, печатается слово Приложение (если приложение имеет номер, он указывается после слова Приложение без проставления знака №, а на следующей строке указывается название распорядительного документа, его дата и номер.
Например:
Приложение

к приказу ректора

ФГБОУ ВО РязГМУ Минздрава России
от 26.10.2016 №285

или

Приложение 2

к приказу Минобрнауки России

от 23.04.2016 № 1800
3.8.3.
Если приложением является документ, также имеющий приложение, это оформляется следующим образом:

Приложение: приказ Минобразования России от 23.04.2001 № 1800 и приложение к нему, всего на 18 л.

3.8.4.
Приложения должны оформляться на стандартных листах и иметь все необходимые реквизиты: наименование, заголовок к тексту, подпись исполнителя или его руководителя.
3.9. Утверждение документа

3.9.1.
Гриф утверждения проставляется на документах, имеющих нормативный или правовой характер. Документы утверждаются руководителями университета, вышестоящими или межведомственными органами, общественными организациями, в компетенцию которых входит решение вопросов, изложенных в утверждаемых документах.

Документы, подлежащие утверждению, приобретают юридическую силу только с момента их утверждения.

3.9.2.
Гриф утверждения состоит:

— для документа, утверждаемого должностным лицом, — из слова УТВЕРЖДАЮ (без кавычек), наименования должности лица, утверждающего документ, его подписи, расшифровки подписи и даты утверждения.
Например:

УТВЕРЖДАЮ 
Ректор ФГБОУ ВО РязГМУ Минздрава  России

личная подпись
______________12.09.2011
— для документа, утверждаемого другим документом (постановлением, решением, приказом, протоколом), — из слова УТВЕРЖДЕН, наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты и номера.
Например:

УТВЕРЖДЕНО
Приказом ректора
ФГБОУ ВО РязГМУ 
Минздрава России

от  26.09.2016  № 74-д
Гриф утверждения документа располагают в правом верхнем углу документа.

При утверждении документа несколькими должностными лицами их подписи располагают на одном уровне.
Слово УТВЕРЖДЕН согласуется в роде и числе с наименованием вида документа: правила УТВЕРЖДЕНЫ, инструкция УТВЕРЖДЕНА и т. д.
3.9.3. Вносить какие-либо изменения и добавления в подписанные (утвержденные) документы без разрешения лица, подписавшего документ, не допускается.

3.9.4. Гриф утверждения проставляется на документе в том случае, когда он используется отдельно от утвердившего его распорядительного документа.

Если документ не рассылается отдельно от утверждающего его распорядительного документа, то он оформляется как приложение (п. 3.8.) и гриф утверждения на нем не проставляется; при этом утверждающий распорядительный документ должен иметь ссылку на утвержденный документ.
3.10. Визирование, согласование документа

3.10.1.  Для оценки целесообразности документа, его обоснованности и соответствия действующему законодательству и правовым актам проводится согласование документа. Согласование может проводиться как внутри университета с подразделениями и должностными лицами (внутреннее согласование), так и за его пределами (внешнее согласование).

3.10.2.  Внешнее согласование в зависимости от содержания документа производится в следующей очередности:

·  с подведомственными университету и сторонними организациями, когда они выступают обязательной стороной в правоотношениях, возникающих вследствие издания документа, или когда содержание документа затрагивает их непосредственные интересы;
·  с общественными организациями — в случаях необходимости или в случаях, предусмотренных положениями об этих организациях;

·  с органами, осуществляющими государственный надведомственный контроль (надзор) в определенной области — экологический, пожарный и т. п.;

·  с вышестоящими организациями — в случаях, когда законодательством предусматривается возможность совершения управленческих действий только с разрешения этих организаций;
·  с научными организациями, проводящими исследования в той области, к которой имеет отношение издаваемый документ.
3.10.3.
Гриф согласования располагается на лицевой стороне документа ниже отметки о наличии приложений, подписи и печати и оформляется следующим образом:

— при согласовании с должностным лицом: СОГЛАСОВАНО

Начальник Управления образования Администрации г. Рязани 
личная подпись 
05.10.2010
— при согласовании с другим документом (письмом, протоколом и др.):
СОГЛАСОВАНО 
Письмо Минобрнауки России 
от 16.07.2016 № 06-15/1945-Р
3.10.4. Слово СОГЛАСОВАНО печатается прописными буквами без кавычек и двоеточия от левого поля документа.

3.10.5. Если документ имеет два грифа согласования, их размещают на одном уровне, при большем количестве их размещают двумя вертикальными рядами.

Грифы согласования могут оформляться на отдельном листе, если содержание документа затрагивает интересы нескольких организаций; при этом на документе делается отметка «Лист согласования прилагается».

3.10.6.
Внутреннее согласование осуществляется путем визирования проекта документа должностными лицами университета. Виза включает в себя личную подпись, обязательно ее расшифровку, дату визирования, при необходимости — должность визирующего.
Например:

Проректор по учебной работе

личная подпись

А.В. Орлов
21.11.2016
Если имеются замечания по документу, они излагаются на отдельном листе, подписываются и прилагаются к документу. При этом на документе выше визы делается отметка «Замечания прилагаются».

В случае несогласия должностного лица с документом в целом, выше визы делается отметка: «С проектом не согласен, замечания прилагаются».

3.10.7.
Для документа, подлинник которого остается в университете, визы проставляются на оборотной стороне последнего листа подлинника документа.

Для документа, подлинник которого отправляется из университета, визы проставляются в нижней части лицевой стороны копии отправляемого документа.

3.10.8.
Оформление виз на заявлениях сотрудников производится по аналогичным правилам: подпись должностного лица (допускается не указывать наименование должности), расшифровка подписи, дата. Визы располагаются в нижней части лицевой стороны документа.
3.11. Подпись

3.11.1.
Реквизит «подпись» включает в себя наименование должности лица, подписавшего документ, личную подпись и расшифровку подписи (инициалы и фамилию).
Например:
Проректор по лечебной работе

личная подпись

А.С. Иванов
25.10.2016
В документах, оформленных не на бланке университета, необходимо указывать полное наименование должности, включающее и наименование университета или структурного подразделения.
Например:

Проректор по научной работе 
ФГБОУ ВО РязГМУ 
Минздрава России
личная подпись

Б.Н. Петров

26.09.2016
3.11.2.
Если должностное лицо, подпись которого заготовлена на проекте документа, отсутствует, то документ подписывает лицо, исполняющее его обязанности, или его заместитель. При этом обязательно указывается фактическая должность и фамилия лица, подписавшего документ, (исправления можно внести от руки или машинописным способом, например: и. о., зам.).

Не допускается ставить предлог «за» или проставлять косую черту перед наименованием должности.

3.11.3.
При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагают одну под другой в последовательности, соответствующей занимаемой должности.

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

3.11.4.
В документах, подготовленных комиссией, указываются не должности лиц, подписавших документ, а их обязанности в составе комиссии.
Например:

Председатель комиссии

личная подпись 

В. М. Иванов
Члены комиссии:



личная подпись

Е. А. Петров


личная подпись

О. В. Степанов

3.11.5. Подпись отделяется от предыдущего реквизита 2-3-мя межстрочными интервалами.

Наименование должности печатается строчными буквами, кроме первой прописной, от левого поля документа через 1 межстрочный интервал и выравнивается по левому полю документа, расшифровка подписи выравнивается по правому полю. При наличии нескольких подписей на документе по правому нолю выравнивается самая длинная из них.

Инициалы и фамилия печатаются с пробелом на уровне последней строки наименования должности.

В документах, оформляемых на фирменных бланках с эмблемой университета и подписываемых ректором, допускается печатать реквизит «подпись» прописными буквами.
3.12 Особенности оформления документов с помощью средств вычислительной техники

3.12.1.
Текст документа печатается на персональном компьютере шрифтом Times New Roman № 13, 14 и выравнивается по левому и правому полю.

Размер полей документов  не менее:

· левое — 25 мм,

· правое — 10 мм,

· верхнее и нижнее — 15 мм.

3.12.2.
Тексты документов печатаются через 1 или 1,5 межстрочных интервала.

Новый абзац печатается, отступив 5 печатных знаков от левого поля.

При оформлении документов объемом свыше 10 страниц допускается использовать вторую сторону листа. При печатании текста на обороте поле для подшивки размером 25 мм оставляется справа.

При оформлении многостраничных документов вторая и последующие страницы нумеруются. Номера страниц проставляются арабскими цифрами посередине верхнего поля документа без каких-либо дополнительных знаков в интервале 10 мм от верхнего поля листа.

При оформлении документов на бланках формата А5 (148x210), а также отдельных многостраничных документов (инструкций, положений, правил), не предназначенных для полиграфического воспроизведения, допускается использовать шрифт № 12 через 1 межстрочный интервал.

Отдельные виды внутренних документов (заявление, объяснительная записка) допускается писать от руки.
3.12.3.
Тексты документов, направляемых в вышестоящие органы, печатаются с одной стороны листа через 2 межстрочных интервала.

3.12.4.
Документы, предназначенные для полиграфического воспроизведения, печатаются шрифтом № 14 через 2 межстрочных интервала. Размеры полей — не менее 20 мм со всех четырех сторон.

3.12.5.
Реквизиты документа (кроме текста), состоящие из нескольких строк, печатаются через 1 межстрочный интервал. Максимальная длина строки многострочных реквизитов — 28 печатных знаков.

Составные части реквизитов «Адресат», «Гриф утверждения документа», «Отметка о наличии приложения», «Гриф согласования» отделяются друг от друга 1,5-2 межстрочными интервалами.

Текст отделяется от заголовка 2 межстрочными интервалами.
Другие реквизиты разделяются между собой двумя-четырьмя межстрочными интервалами.

Допускается увеличивать интервал между составными частями реквизитов за счет выбора значения интервала 3-6-12 пт вместо стандартного 0 пт в меню «Формат, абзац».

3.12.6. Наименование вида документа: ПРИКАЗ, СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА ит. д. — печатается прописными буквами (не допускается печатать вразрядку), выделяется полужирным шрифтом и центрируется в пределах полей. Наименование вида документа АКТ печатается вразрядку.

3.12.7. Заголовок к тексту печатается от левого поля через 1 межстрочный интервал, причем каждая строка должна содержать не более 28 печатных знаков.

Если заголовок превышает 150 знаков, то его строку допускается продлевать до границы правого поля, а для документов, оформленных на продольных бланках — центрировать его в пределах полей.

Заголовок печатают строчными буквами, кроме первой прописной, без кавычек, не подчеркивают и в конце не проставляют точку.
3.12.8.
Рекомендуется соблюдать следующий отступ от левой границы текстового поля (в печатных знаках) при оформлении реквизитов документов:

0 — дата документа, ссылка на регистрационный номер и дату, заголовок к тексту, текст (кроме абзацев), отметка о наличии приложения, наименование должности в реквизитах «подпись» и «гриф согласования», отметка о заверении копии (заверительная надпись Верно, наименование должности лица, заверяющего документ, дата заверения), отметка об исполнителе, второй гриф утверждения, а также слова ПРИКАЗЫВАЮ, СЛУШАЛИ, ВЫСТУПИЛИ, РЕШИЛИ, ПРЕДЛАГАЮ;

5 — начало абзацев в тексте, в том числе нумерованных;

16 — регистрационный номер документа, расшифровка подписи в первом грифе согласования;

24 — таблицы и трафаретные тексты;

32 — адресат (каждый элемент адресата печатают на отдельной строке);

40 — гриф утверждения (кроме расшифровки подписи), гриф ограничения доступа к документу, второй гриф согласования;

48 — расшифровка подписи в реквизите «подпись», в грифе утверждения, во втором грифе согласования;

56 — нумерационный заголовок к таблице, слово «Копия» при снятии копий с документов.

При этом должна соблюдаться граница правого поля документа.

3.12.9.
Если в тексте документа имеются примечания или выделенная в самостоятельный абзац ссылка на документ, послуживший основанием к его изданию, то слова «Примечание» и «Основание» печатаются от левой границы текстового поля и после них проставляется двоеточие.

При наличии нескольких грифов утверждения и согласования их располагают на одном уровне в два вертикальных ряда, соблюдая указанные выше отступы от левого поля и не нарушая границ правого поля документа.

3.12.10.
Подпись отделяется от предыдущего реквизита 2-3-мя межстрочными интервалами.

Наименование должности печатается строчными буквами, кроме первой прописной, от левого поля документа через 1 межстрочный интервал и выравнивается по левому полю документа.

Инициалы и фамилия — расшифровка подписи — печатаются с пробелом на уровне последней строки наименования должности, выравниваются по правому полю. При наличии нескольких подписей на документе по правому полю выравнивается самая длинная из фамилий.
4. Особенности подготовки и оформления отдельных видов документов

В университете устанавливается единый порядок оформления документов.

Все документы должны иметь установленный состав реквизитов и порядок их оформления в соответствии настоящей Инструкции. Неправильно оформленные документы возвращаются исполнителям на доработку.
4.1. Приказ (распоряжение, указание)

4.1.1.
Приказы (распоряжения, указания) относятся к распорядительным документам и фиксируют решения руководства, имеющие нормативный характер, а также решения, относящиеся к оперативным, учебным, кадровым и другим вопросам внутренней работы университета.

Приказы подписывает ректор университета, а в случае его отсутствия — должностное лицо, исполняющее его обязанности.

Порядок подписания приказов устанавливает ректор университета.

4.1.2.
Проекты приказов (распоряжений), подписываемых руководством университета, разрабатываются структурными подразделениями университета по поручению руководства или по собственной инициативе.

Обеспечение качественной подготовки проектов приказов (распоряжений) и их согласование с заинтересованными сторонами возлагается на руководителей структурных подразделений, которые готовят и вносят приказ.

Обеспечение правильности оформления приказов (распоряжений) является обязанностью канцелярии университета.

4.1.3.
Проекты приказов (распоряжений) визируются руководителем структурного подразделения, внесшим проект, руководителями подразделений, которым в проекте предусматриваются задания и поручения, а также начальником юридического отдела.

Возражения по проекту приказа (распоряжения), возникающие при визировании, излагаются в справке, которая прилагается к проекту.

4.1.4.
Приказы нумеруются порядковой нумерацией в пределах календарного года; приказы по основной деятельности, по личному составу преподавателей, по личному составу студентов и распоряжения нумеруются отдельно.

Копии приказов, распоряжений или их размноженные экземпляры заверяются и направляются адресатам в соответствии со списком рассылки, который составляется и подписывается исполнителем.

4.1.5. Приказы печатаются на продольных бланках университета (распоряжения, указания — на продольных бланках университета или структурного подразделения) и должны иметь следующие реквизиты: название вида документа, дату, номер приказа, заголовок, текст, подпись, визы, согласование.
Дата и номер выравниваются соответственно по левому и правому полям документа; дата записывается буквенно-цифровым или цифровым способом; номер состоит из знака «№» и порядкового номера приказа.

Датой приказа, распоряжения, указания является дата его подписания. При подготовке проекта печатают только обозначение месяца и года, а число, вписывают при подписании. Номер проставляется при регистрации приказа.

Заголовок к тексту должен кратко и точно отражать содержание текста приказа. Распоряжения и указания заголовков могут не иметь.

Текст приказа (распоряжения, указания), как правило, состоит из 2-х частей: констатирующей (преамбулы) и распорядительной.

Констатирующая часть содержит краткое изложение целей и задач, фактов, событий, послуживших основанием для издания приказа, и может начинаться словами «в целях», «в соответствии», «во исполнение», «согласно (чему?)» и т. д. Если приказ издается на основании другого документа, в констатирующей части указывается наименование этого документа, его дата, номер и заголовок (п.3.7.3). Констатирующая часть может отсутствовать, если предписываемые действия не нуждаются в разъяснении. Текст приказов в таких случаях начинается со слова приказываю (пишется вразрядку строчными буквами). При наличии двух частей приказа распорядительная часть отделяется от констатирующей словом приказываю. После слова приказываю ставится двоеточие.
Распорядительная часть содержит перечисление предписываемых действий с указанием исполнителя каждого действия и сроков исполнения. Если предполагается несколько исполнителей или выполнение различных по характеру действий, текст распорядительной части делится на пункты и подпункты.

Пункт, включающий описание действия, начинается с глагола в неопределенной форме. Если задание предполагает конкретного исполнителя, соответствующий пункт начинается с указания должности, фамилии и инициалов этого исполнителя (инициалы проставляются после фамилии) в дательном падеже. Срок исполнения поручения указывается на отдельной строке в соответствии с правилами написания дат.

Если приказ дополняет, отменяет или изменяет ранее изданные приказы или их отдельные пункты, это оговаривается в тексте. 

В последнем пункте распорядительной части указывается должность, фамилия, инициалы должностного лица, на которого возлагается контроль за исполнением приказа.
Например:

7. Контроль за исполнением приказа возложить на проректора по лечебной работе. 
или

7. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.
Если приказ изменяет, дополняет или отменяет ранее изданный документ или какие-то его положения, то один из пунктов распорядительной части должен содержать ссылку на отменяемый документ (или его пункт) с указанием его даты, номера, заголовка. Текст пункта должен начинаться словами:

·  в случае изменения какого-либо пункта «В дополнение к...»,

·  в случае отмены какого-либо пункта «Признать утратившим силу...».

В приказ не следует включать пункт «Приказ довести до сведения...»: структурные подразделения (должностные лица), до сведения которых доводится приказ, указываются в списке рассылки, который готовится исполнителем вместе с проектом приказа.

Визы проставляются на оборотной стороне последнего листа проекта приказа и включают должности визирующих, личные подписи, расшифровку подписей и дату.
4.1.6.
Если приказ вводит в действие какие-либо документы (инструкции, графики, правила, положения), то они оформляются в виде приложения к основному документу.
Страницы приказа и приложения нумеруются как единый документ.

4.1.7.
Порядок подготовки и оформления распорядительных документов, издаваемых на принципах коллегиальности: решений, постановлений аналогичен порядку подготовки и оформления приказов, распоряжений.

В этом случае наименование вида документа — ПОСТАНОВЛЕНИЕ, РЕШЕНИЕ; распорядительная часть начинается словами РЕШИЛ, ПОСТАНОВЛЯЕТ и изложение текста ведется от третьего лица единственного числа. В совместных постановлениях и решениях, издаваемых несколькими организациями, используется форма изложения текста от третьего лица множественного числа: ПОСТАНОВИЛИ, РЕШИЛИ.
Образец приказа

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего  образования 

«Рязанский государственный медицинский университет 

имени академика И.П. Павлова» 

Министерства здравоохранения Российской Федерации

(ФГБОУ ВО РязГМУ Минздрава России)

ПРИКАЗ

00.00.0000



г. Рязань



№______
(Заголовок(
В первой части отражается основная составляющая документа, т.е. преамбула.

Вторая часть - распорядительная.

Ректор



личная подпись


Ф.И.О.

Образец оборотной стороны приказа (визы согласования)

ПРОЕКТ ВНОСИТ

Начальник учебного управления
личная подпись

Ф.И.О.

СОГЛАСОВАНО

Начальник юридического отдела
личная подпись

Ф.И.О.

и другие заинтересованные службы

При необходимости вносится графа:

С приказом ознакомлены:

подписи


Ф.И.О.

Образец оборотной стороны приказа (визы согласования), 

касающегося финансовых вопросов (стипендии студентов)

ПРОЕКТ ВНОСИТ

Декан факультета



личная подпись

Ф.И.О.

СОГЛАСОВАНО

Проректор по учебной работе

личная подпись

Ф.И.О.

Начальник учебно-

методического управления

личная подпись

Ф.И.О.

Начальник планово-

экономического управления

личная подпись

Ф.И.О.
Главный бухгалтер



личная подпись

Ф.И.О.
Начальник юридического отдела
личная подпись

Ф.И.О.
Председатель студенческого

профкома




личная подпись

Ф.И.О.
Образец распоряжения

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего  образования 

«Рязанский государственный медицинский университет 

имени академика И.П. Павлова» 

Министерства здравоохранения Российской Федерации

(ФГБОУ ВО РязГМУ Минздрава России)

РАСПОРЯЖЕНИЕ
00.00.0000



г. Рязань



№______
(Краткое название документа(
В первой части отражается основная составляющая документа, т.е. преамбула.

Вторая часть - распорядительная.

Ректор



личная подпись


Ф.И.О.

Образец акта

УТВЕРЖДАЮ

Ректор

ФГБОУ ВО РязГМУ Минздрава  России

личная подпись  Ф.И.О.

00.00.0000
А К Т
00.00.0000







№______
Заголовок к тексту акта (сдачи-приема, о выделении дел к уничтожению, т.д.)

Основание: указывается основание составления акта, например, Приказ ректора ГБОУ ВПО РязГМУ Минздрава России от 00.00.2000 № 000 или Распоряжение главного бухгалтера  от  00.00.0000

Составлен комиссией в составе:
Председатель

Наименование должности Ф.И.О.
Члены комиссии:

1. Наименование должности Ф.И.О.

2. Наименование должности Ф.И.О.
Допускается перечислять членов комиссии в строку через запятые.
ТЕКСТ АКТА

Печатается с абзаца. Не допускается употребление оборотов типа: Настоящий акт составлен в том, что ...

Составлен в _____ экземплярах:

1 -й экз. - указывается кому и в какое структурное подразделение направлен.

2-й экз. - …
Председатель


личная подпись

Ф.И.О.
Члены комиссии
личная подпись

Ф.И.О.


личная подпись

Ф.И.О.

Образец протокола

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования 

«Рязанский государственный медицинский университет 

имени академика И.П. Павлова» 

Министерства здравоохранения Российской Федерации

(ФГБОУ ВО РязГМУ Минздрава России)

ПРОТОКОЛ
00.00.0000




г. Рязань



№______
Форма заседания

Председатель – Ф.И.О.

Секретарь – Ф.И.О.

Присутствовали: указываются в строку Ф.И.О. каждого присутствовавшего или слова 00 человек (список прилагается) и прилагается список в алфавитном порядке, столбцом.
Повестка дня:

1. Формулировка первого вопроса. Доклад - указывается наименование должности, Ф.И.О. докладчика в родительном падеже.

2. Формулировка второго вопроса. Оформление аналогичное. 

1. СЛУШАЛИ:

Ф.И.О. в именительном падеже - краткое или развернутое изложение выступления (от третьего лица) или слова: текст доклада прилагается.

ВЫСТУПИЛИ:

Ф.И.О., должность в именительном падеже - содержание выступления.
Ф.И.О., должность в именительном падеже - содержание выступления.

ПОСТАНОВИЛИ:

1.1.
 Излагается формулировка первого пункта постановления по первому вопросу - указывается действие в неопределенной форме (поручить, организовать и т.д.), исполнитель (должностное лицо, структурное подразделение), срок исполнения.

1.2.
Аналогично оформляются другие пункты постановления по первому вопросу.
2. СЛУШАЛИ:

Оформление второго вопроса производится аналогичным образом. 

Председатель

личная подпись

Ф.И.О.
Секретарь

личная подпись

Ф.И.О.
Образец выписки из протокола

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования 

«Рязанский государственный медицинский университет 

имени академика И.П. Павлова» 

Министерства здравоохранения Российской Федерации

(ФГБОУ ВО РязГМУ Минздрава России)

ВЫПИСКА ИЗ ПРОТОКОЛА
00.00.0000




г. Рязань



№______
Форма заседания

Председатель – Ф.И.О.

Секретарь – Ф.И.О.

Присутствовали: указываются в строку Ф.И.О. каждого присутствовавшего или слова 00 человек (список прилагается) и прилагается список в алфавитном порядке, столбцом.

Повестка дня:

1. Формулировка второго вопроса. Доклад - указывается наименование должности, Ф.И.О. докладчика в родительном падеже. 
1. СЛУШАЛИ:

ФИО в именительном падеже - краткое или развернутое изложение выступления (от третьего лица) или слова: текст доклада прилагается.

ВЫСТУПИЛИ:

Ф.И.О., должность в именительном падеже - содержание выступления.

Ф.И.О., должность в именительном падеже - содержание выступления.

ПОСТАНОВИЛИ:

1.1.
Излагается формулировка первого пункта постановления по первому вопросу - указывается действие в неопределенной форме (поручить, организовать и т.д.), исполнитель (должностное лицо, структурное подразделение), срок исполнения.

1.2.
Аналогично оформляются другие пункты постановления по первому вопросу.

Председатель

личная подпись

Ф.И.О.

Секретарь

личная подпись

Ф.И.О.
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