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[bookmark: _Toc397162732]1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Инструкция по делопроизводству в Государственном бюджетном профессиональном образовательном учреждении Краснодарского края «Славянский сельскохозяйственный техникум» (ССХТ) (далее – Инструкция) разработана на основе Примерной инструкции по делопроизводству в высшем учебном заведении, утвержденной приказом Минобразования РФ от 24.07.2000 №2286, Национального стандарта ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Требования к оформлению документов» (принят и введен в действие Постановлением Госстандарта России от 3 марта 2003 года №65-ст), инструкции по делопроизводству муниципального образования Славянский район и другими нормативными документами.
Инструкция разработана с целью рациональной организации делопроизводства и документооборота в ССХТ, повышения его эффективности путем унификации состава и форм управленческих документов, технологий работы с ними и обеспечения контроля исполнения документов, при соблюдении действующих нормативных и методических документов в сфере обращения документов и информации.
1.2. Настоящая инструкция устанавливает порядок ведения делопроизводства в ССХТ, порядок подготовки, оформления, прохождения, контроля за исполнением, учетом, хранением, печатанием, копированием и тиражированием служебных документов. Положения Инструкции распространяются на организацию работы с документами независимо от вида носителя, включая их подготовку, регистрацию, учет и контроль исполнения.
Автоматизированные технологии, используемые в ССХТ, должны отвечать требованиям настоящей Инструкции. 
1.3. Общее руководство, контроль за состоянием делопроизводства осуществляет заведующий канцелярией.
1.4. Ответственность за организацию делопроизводства, своевременное и качественное исполнение документов, их сохранность возлагается на руководителей структурных подразделений.
1.5. Непосредственное ведение делопроизводства в структурных подразделениях возлагается на сотрудников, назначенных ответственными за обеспечение учета и прохождения документов в установленные сроки, информирование руководителей о состоянии их исполнения, осуществление ознакомления сотрудников подразделений с нормативными и методическими документами по делопроизводству.  Ответственные сотрудники ведут журналы учета поступающих в подразделение документов.
Вновь принятые сотрудники, на которых возлагаются обязанности по ведению делопроизводства, обязаны в течение трех дней после поступления на работу пройти инструктаж по ведению делопроизводства.
1.6. Сотрудники структурных подразделений несут ответственность за выполнение требований настоящей Инструкции, за сохранность находящихся у них служебных документов.
Об утрате документов, подлежащих систематизации и оформлению в соответствии с номенклатурой дел структурных подразделений, немедленно докладывают руководителю подразделения и сообщают в канцелярию.
Передача документов, их копий сторонним лицам допускается в случаях, указанных в законе, в других случаях – с разрешения руководства техникума.
Содержание служебных писем не подлежит разглашению. Использование сведений, содержащихся в этих документах, в печати и других средствах массовой информации не допускается.
Взаимодействия со средствами массовой информации осуществляется сотрудниками техникума, специально на то уполномоченными, а в отдельных случаях – по письменному разрешению директора.
1.7. При уходе сотрудника, ответственного за делопроизводство, в отпуск, убытии в командировку и др. по указанию руководителя структурного подразделения обязанности по ведению делопроизводства возлагаются на другого сотрудника.
При увольнении или перемещении сотрудника, ответственного за ведение делопроизводства, производится передача дел и документов другому сотруднику, назначенному руководителем подразделения.
Передача дел и документов ответственным за делопроизводство другому лицу осуществляется с составлением приемо-сдаточного акта, который утверждается руководителем структурного подразделения. Копии акта передаются в канцелярию.
1.8. Ведение переписки с вышестоящими организациями осуществляется директором или заместителями директора (по поручению директора).
Ведение переписки с другими организациями и гражданами осуществляется директором, заместителями директора или по их поручению руководителями структурных подразделений.
1.9. Выполнение настоящей Инструкции обязательно для каждого сотрудника техникума. 
Вновь поступающие на работу сотрудники знакомятся с настоящей Инструкцией в установленном порядке.
1.10. За нарушение требований настоящей Инструкции работники техникума могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности. В случае обнаружения существенных нарушений настоящей Инструкции заместители директора и руководители структурных подразделений обязаны получить объяснительную записку от виновного работника и предоставить информацию о нарушении в отдел кадров техникума и директору в целях своевременного применения дисциплинарного взыскания.
1.11. Порядок работы с секретными документами, документами с грифом «ДСП», документами, ограниченного доступа (распространения), письмами, заявлениями и жалобами граждан определяется законодательством РФ.
[bookmark: _Toc397162733]2. ДОКУМЕНТЫ ТЕХНИКУМА

2.1. ССХТ в процессе делопроизводства использует внешние и внутренние документы. 
К внешним документам относятся приказы, инструктивные письма Министерства образования и науки Краснодарского края, Российской Федерации, государственных служб, нормативные документы и др.
К внутренним документам относятся:
- организационные (штатное расписание, положения, инструкции);
- распорядительные (приказы, решения);
- информационно-справочные (протокол, акт, письмо, телеграмма, телефонограмма, факс, служебная записка, аналитическая справка и др.);
- документы по оплате труда;
- договоры;
- документы по учету основных средств и материалов и др.
2.2. Приказ – правовой акт, издаваемый директором техникума для решения основных и оперативных задач, стоящих перед техникумом.
2.3. Решение – документ коллегиального органа (совета, собрания и др.), составляемый по организационным вопросам.
2.4. Протокол – документ, в котором фиксируется ход обсуждения вопросов и принятия решений на собраниях, совещаниях, конференциях и заседаниях коллегиальных органов.
2.5. Акт – документ, составленный несколькими лицами для подтверждения установленных событий, действий или фактов: акт сдачи-приемки (работ, материальных ценностей, документов); обследования (состояния техники безопасности, противопожарной безопасности, условий труда); ревизии; инвентаризации и др.
Акты составляются комиссиями, состав которых утверждается распорядительным документом, коллегиально без утверждения комиссии или лицами, функционально уполномоченными организационными документами. 
Цель составления акта – установление и правильное отражение фактического состояния дел.
2.6. Письмо - обобщенное название различных по содержанию документов, которые служат для обмена информацией между организациями и пересылаются по почте (обычной или электронной), с курьером, факсом и т.д.
2.7. Служебная записка (докладная, объяснительная, жалоба) – документ, адресованный директору, заместителю директора или руководителю структурного подразделения и информирующий его о сложившейся ситуации, имевшем место факте, каком-либо вопросе, а также содержащий выводы и предложения составителя.
2.8 В целях эффективного использования вычислительной техники в техникуме устанавливаются единые правила оформления документов. Для сокращения количества применяемых форм документов в техникуме используются унифицированные формы документов, представляющие совокупность реквизитов, установленных в соответствии с решаемыми в этой сфере деятельности задачами.

[bookmark: _Toc397162734]3. ПРАВИЛА ПОДГОТОВКИ И ОФОРМЛЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ

[bookmark: _Toc397162735]3.1. Документирование управленческой деятельности

Документирование управленческой деятельности заключается в фиксации на бумажных и электронных носителях по установленным правилам создания управленческих документов. Результатом документирования является документ – зафиксированная на носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать.
С целью обеспечения эффективности документирования управленческой деятельности техникума, все структурные подразделения и должностные лица должны выполнять правила и соблюдать порядок подготовки и использования соответствующих документов.
Порядок и правила подготовки документов распространяются на содержание, структуру, стиль изложения и оформление документов.
Документ имеет юридическую силу при наличии реквизитов, обязательных для данного вида документа:
· наименование организации - автора документа;
· название вида (унифицированной формы документа);
· дата;
· индекс;
· заголовок к тексту;
· текст;
· визы;
· подпись.
Ответственность за качество подготовки документов и достоверность содержащихся в них данных возлагается на лиц, подготовивших, завизировавших и подписавших документы.

[bookmark: _Toc397162736]3.2. Бланки документов

Организационно-распорядительные документы ССХТ должны оформляться на бланках, иметь установленный комплекс обязательных реквизитов и стабильный порядок их расположения.
В ССХТ применяются следующие виды бланков документов:
· приказа;
· протокола;
· акта;
· письма;
· служебной записки.
Образцы оформления документов на бланках и порядок расположения реквизитов в документах представлены в приложениях 1-3, 5-9, 11. 
Документы оформляются на бланках на стандартных листах бумаги форматов А4 (210х297 мм) или в электронном виде. 
На чистых листах, а не на бланках печатаются: письма, докладные записки, справки, документы, предназначенные для использования внутри техникума.
Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и без него, должен иметь поля не менее:
- 20 мм – левое;
- 10 мм – правое;
- 20 мм – верхнее;
- 20 мм – нижнее.
При изготовлении документов на двух и более страницах вторую и последующие страницы нумеруют. Номера страниц проставляют по центру верхнего поля листа.
В ССХТ используются бланки документов с угловым и продольным расположением реквизитов. При угловом варианте реквизиты бланка располагаются в левом верхнем углу, при продольном – посередине листа вдоль верхнего поля по центру (начало и конец каждой строки реквизита равно удалены от границ текстового поля).
В процессе подготовки и оформления состав реквизитов может быть дополнен другими реквизитами, если того требует назначение документа, его обработка и т. д. (приложение №1).

[bookmark: _Toc397162737]3.3. Оформление реквизитов документов

3.3.1. Наименование техникума указывается в точном соответствии с Уставом – Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение Краснодарского края «Славянский сельскохозяйственный техникум». Сокращенные наименования – ГБПОУ КК ССХТ, ССХТ могут помещаться только вслед за полным наименованием.
Наименование структурных подразделений техникума указываются в соответствие с утвержденной организационной структурой.
3.3.2. Название документа должно соответствовать его содержанию, формам документов, применяемых в техникуме.
3.3.3. Заголовок – краткое изложение содержания документа. Он должен быть максимально кратким и емким, точно передавать смысл текста. Заголовок формулируется составителем документа и размещается под названием документа. Заголовок, состоящий из двух и более строк, печатается через один одинарный межстрочный интервал.
Заголовок должен быть согласован с наименованием вида документа. Заголовок может отвечать на вопросы: о чем (о ком)? или чего (кого)?

Например:

Приказ о создании аттестационной комиссии

или

Должностная инструкция заведующего отделением

Заголовок к тексту документа отделяется от реквизита бланка интервалом в две строки и печатается по центру текстового поля через один одинарный межстрочный интервал с прописной буквы. Заголовок в кавычки не заключается, точка в конце заголовка не ставится.
Заголовок не проставляется на телеграммах, телефонограммах, извещениях и других документах, текст которых печатается на бланках формата А5. На распорядительных документах заголовок проставляется независимо от объема текста.
3.3.4. При адресовании документа необходимо соблюдать следующие правила: документы адресуют в организации или структурные подразделения без указания должностей и фамилий, в отдельных случаях допускается адресование документа должностному лицу. 
Длина строки, входящей в наименование адресата, не должна превышать 9-10 см и ограничивается верхней и правой границами текстового поля. Надпись должна быть отцентрована.
Полный почтовый адрес указывается составителем документа в случае его направления организациям, не входящим в структуру органов исполнительной власти Краснодарского края, Российской Федерации и в органы местного самоуправления муниципального образования Славянский район.
Если документ отправляют в учреждение или структурное подразделение, наименование адресата указывается в именительном падеже. Например:

	
	Министерство образования и науки                                                            Краснодарского края                                                            Отдел финансирования государственных                                                                                                              образовательных учреждений


                                                      
При направлении документа конкретному должностному лицу указывается наименование учреждения в именительном падеже, а должность и фамилия – в дательном. При адресовании письма должностному лицу инициалы указывают перед фамилией. Например:

	

	Министерство образования и науки                                                                     Краснодарского края                                                                   Начальнику отдела контроля качества образования                                                                   и подтверждения документов                                                                    С.В. Савельевой



Если документ направляется руководителю учреждения или его заместителям, то наименование организации входит в наименование адресата. Например:

	
	Министру образования и науки                                                                           Краснодарского края                                                                           Н.А. Наумовой



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

Директорам школ МО Славянский район

Документ не должен содержать более четырех адресатов. Слово «копия» перед обозначением второго, третьего и четвертого адресатов не указывается; каждый экземпляр должен быть подписан. При направлении документа более чем в четыре адреса составляется список на рассылку и на каждом документе проставляется только один адресат.
В состав реквизита «адресат» может входить почтовый адрес. Почтовый адрес не проставляется на документах, направляемых в правительственные органы и подведомственным организациям.
Почтовый адрес указывается при направлении корреспонденции разовым адресатам в соответствии с правилами оказания услуг почтовой связи. Например:

	
	Редакция журнала                                                                             «Вестник образования»                                                                                 Чистопрудный бульвар, д. 6,                                                                             Москва, 101856


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

	
	И.И. Иванову                                                                              ул. Красная, д. 56, кв. 33,                                                                                   г. Краснодар, 353810


3.3.5. Датой документа является дата его подписания, утверждения или события (собрания, заседания, приема-сдачи), зафиксированного в документе (протоколе, акте). 
На документах, составленными совместно с другими организациями, указывается единая дата (дата подписания последней организацией) и проставляются регистрационные номера, присвоенные документу каждой организацией-составителем.
Даты в документе должны оформляться цифровым способом. Элементы даты приводятся арабскими цифрами в одной строке в следующей последовательности: число, месяц, год. Например: 25.04.2014.
В тексте документов, содержащих сведения финансового характера, применяется словесно-цифровой способ оформления дат: 27 апреля 2014 года.
Дата документа проставляется лицом, подписывающим или утверждающим документ.
Дата указывается в специально отведенном месте бланка, если документ готовится на бланке. Если документ оформляется не на бланке, его дата проставляется ниже текста рядом с подписью. Дата утверждения или согласования документа указывается в соответствующем грифе.
Все отметки на документе, связанные с его происхождением и исполнением, датируются и подписываются.
3.3.6. Внутреннее согласование документа оформляется визой, которая включает в себя личную подпись, ее расшифровку, дату визирования, должность визирующего. Документы до их подписания визируются исполнителем, заинтересованными структурными подразделениями. 
Замечания и дополнения к проекту документа излагаются на отдельном листе, о чем при визировании ставится отметка «Замечания прилагаются». Замечания обязательно докладываются лицу, подписывающему документ.
Визы согласования документа проставляются ниже реквизита «подпись». Например:
Проект вносит:
_________________                ______________                       ______________
           должность                                             личная подпись, дата                                         инициалы, фамилия


Согласовано
_________________                ______________                       ______________
           должность                                             личная подпись, дата                                          инициалы, фамилия
  
Нормативный срок согласования распорядительных документов – один день, при необходимости дополнительной проработки содержания срок согласования может быть продлен до трех дней.
Отказ от согласования документа оформляется в письменном виде.
3.3.7. Внешнее согласование оформляется соответствующим грифом. Гриф согласования указывается ниже реквизита «подпись» в верхнем левом углу на лицевой стороне документа и включает в себя слово СОГЛАСОВАНО (без кавычек), наименование должности лица, с которым согласовывается документ (включая наименование организации), личную подпись, расшифровку подписи, дату согласования. Гриф согласования должен быть выровнен по левому краю документа. Например:

	СОГЛАСОВАНО
Первый заместитель министра
образования и науки  Краснодарского края
______________Т.Ю. Синюгина
 «____»________ 20___г.

	


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

	СОГЛАСОВАНО
Протокол заседания
(наименование коллегиального органа)
от  «___»________ 20__г.  №______
	




	СОГЛАСОВАНО
Письмо Минобразования
от  «___»______ 20___г.  №_____
	



Грифы согласования могут располагаться на отдельном листе, если затрагивают интересы нескольких организаций. На документе делается отметка «Лист согласования прилагается».
Внешнее согласование в зависимости от содержания документа осуществляется в следующей очередности:
· с подведомственными или сторонними организациями, когда они выступают обязательной стороной в правоотношениях, возникающих вследствие издания документа, или когда содержание документа затрагивает их интересы;
· с общественными организациями – в случаях необходимости или в случаях, предусмотренными положением об этих организациях;
· с органами, осуществляющими государственный надведомственный контроль (надзор) в определенной области (пожарный, санитарно-эпидемиологический и т.п.);
· с вышестоящими организациями – в случаях, когда законодательством предусматривается возможность совершения управленческих действий только с разрешения этих организаций.
3.3.8. Подпись – обязательный реквизит каждого документа.
Документы, направляемые техникумом в адрес других организаций, подписываются директором или заместителями директора в соответствии с возложенными на них полномочиями. Приказы подписываются директором или лицом, исполняющим его обязанности по приказу.
В состав подписи входят:
· наименование должности лица, подписывающего документ;
· личная подпись;
· расшифровка подписи (инициалы, фамилия).
Например:

______________________                 ____________              ________________
    наименование должности                          личная подпись                        инициалы, фамилия

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

Председатель комиссии            _____________                 ________________
                                                     личная подпись                            инициалы, фамилия
Члены комиссии                        _____________                 ________________
                                                                  личная подпись                            инициалы, фамилия

При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагают одну под другой в последовательности, соответствующей занимаемой должности.
Если должностное лицо, подпись которого заготовлена на проекте документа отсутствует, то документ должен подписываться лицом, исполняющим его обязанности или его заместителем.
Недопустимо при подписании документа исполняющему обязанности должностного лица ставить предлог "за", подписывать от руки "Зам." или косую черту перед наименованием должности руководителя. Должна быть указана фактическая должность подписывающего, его инициалы и фамилия.
3.3.9. Утверждение документа. Особым способом введения документа в действие является его утверждение. 
Документы утверждаются директором техникума или его заместителями, вышестоящими или межведомственными органами, общественными организациями, в компетенцию которых входит решение вопросов, изложенных в утверждаемых документах.
Утверждению подлежат: акты, договоры, инструкции, отчеты, планы, положения, программы, сметы, штатные расписания и изменения к ним, структура и штатная численность, расписание занятий и др. Эти документы обретают юридическую силу только после их утверждения.
Утверждение документа производится проставлением грифа утверждения или изданием распорядительного документа (в тех случаях, когда требуются дополнительные предписания и разъяснения). 
Если документ утверждается конкретным должностным лицом, то гриф утверждения помещается в правой верхней части документа, выровненный по левой границе грифа. Гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДАЮ (без кавычек), полного наименования должности лица, утверждающего документ, личной подписи, ее расшифровки и даты утверждения. Например:

	
	УТВЕРЖДАЮ
Директор ГБПОУ КК ССХТ
______________ Е.В. Дмитриев
 «___»_______20___г.                                                                                               



Если документ утверждается распорядительным документом, то гриф утверждения состоит из следующих элементов: слово УТВЕРЖДЕНО, название распорядительного документа в именительном падеже, его дата и номер. Например:

	
	УТВЕРЖДЕНО
Приказ ГБПОУ КК ССХТ
от «___»________20___г. №____



Вносит какие-либо изменения в подписанные (утвержденные) документы без разрешения лица, подписавшего документ, не допускается.
Ответственность за качество подготовки документов и достоверность содержащейся в них данных возлагается на лиц, подготовивших, завизировавших и подписавших документы.
3.3.10. Резолюция. В состав резолюции должны входить следующие элементы: фамилия исполнителя (исполнителей), содержание поручения, срок исполнения, подпись, дата.
При наличии в резолюции нескольких исполнителей указывается ответственный исполнитель (как правило, это лицо, указанное в резолюции первым).
На документах, не требующих дополнительных указаний и имеющих типовые сроки исполнения, в резолюции указывается исполнитель, подпись автора резолюции, дата.
3.3.11. Оформление приложений к документу. Если документ имеет приложения, названные в тексте, то отметка о них оформляется в следующей форме:

Приложение: на 10 листах в 3 экземплярах.
Если приложения в тексте не названы, то необходимо перечислить их названия, количество листов и экземпляров каждого.
При наличии нескольких приложений, они нумеруются. Например:

Приложения: 1. Штатное расписание на 4 л. в 3 экз.
2. Смета расходов на 5 л. в 3 экз.

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

[bookmark: _Toc397162738]3.4. Оформление текстовой части документа

3.4.1. Текст документа отделяется от заголовка двумя одинарными межстрочными интервалами.
Текст документа может оформляться в виде связного текста, таблицы, анкеты или соединения этих структур.
Текст документа должен обеспечивать точное и однозначное восприятие изложенной в нем информации.
3.4.2. Для языка служебного документа характерны:
· лаконичность;
· точность формулировок и единообразие терминов;
· применение общепринятых (стандартных) словосочетаний;
· использование прямого порядка слов в предложении;
· замена местоимений существительными;
· использование языковых конструкций повелительного наклонения (ПРИКАЗЫВАЮ:, ПРЕДЛАГАЮ: и др.);
· употребление глаголов неопределенной формы (поручить, утвердить, рекомендовать, предложить и др.)
· единообразие в написании имен, географических названий, наименований должностей, учреждений и т.д.;
· строгий лексический отбор.
3.4.3. Официально-деловому стилю присуще использование слов только в тех значениях, которые признаются нормой общелитературного словоупотребления, а так же в значениях, традиционных именно для служебных документов, соответствующих общей тенденции стандартизации делового языка.
3.4.4. При направлении документа в адрес конкретного должностного лица, необходимо начинать текст с персонального обращения к адресату с использованием слов «уважаемый» или «уважаемая». Например:

Уважаемый Петр Афанасиевич!

Допускается также обращение с использованием слов «господин», «госпожа». При этом используется только фамилия того, к кому обращаются. Например:

Уважаемый господин Иванов!

или:
Господин Иванов!

3.4.5. В конце текста письма, перед подписью, возможно употребление слов «С уважением». Эти слова пишутся с прописной буквы с абзаца от левой границы текстового поля документа. Знаки препинания после них не ставятся.
3.4.6. Связный текст, как правило, состоит из двух частей. В первой части указывают причины, основания, цели составления документа, во второй – решения, выводы, просьбы, предложения, рекомендации. Текст может содержать одну часть. Например, приказы – распорядительную часть без констатирующей, письма, заявления – просьбу без пояснения, справки, докладные записки – оценку фактов, выводы.
3.4.7. При необходимости ссылки в тексте отрабатываемого документа на документы других организаций или ранее изданные, их реквизиты указывают в следующей последовательности: наименование документа, наименование организации – автора документа, дату, регистрационный номер, заголовок.
3.4.8. При наличии в тексте ссылки на сноску она оформляется звездочкой или цифрой. Текст сноски печатается через один интервал в конце каждой страницы или после текста в целом под чертой. После символа сноски ее текст печатается с прописной буквы. В конце сноски ставится точка.
3.4.9. При оформлении документа на двух и более страницах вторая и последующие должны быть пронумерованы. Номера страниц проставляются посередине верхнего поля листа арабскими цифрами. 
3.4.10. В приказах, а также документах, адресованных руководителям подразделений, текст излагают от  первого лица единственного числа. Например:

«приказываю», «прошу», «предлагаю»

Текст протокола излагают от первого лица множественного числа. Например: 

«слушали», «выступили», «постановили»

В положениях, инструкциях, а также актах, справках используют форму изложения текста от третьего лица единственного или множественного числа. Например:

отдел осуществляет функции 
комиссия установила
В письмах используют формы изложения от первого лица множественного числа, например: «Направляем на рассмотрение»; от первого лица единственного числа, например: «Прошу выделить»; от третьего лица единственного числа, например: «Юридический  отдел считает необходимым».
3.4.11. Даты и календарные сроки в текстах служебных документов, актов, служебных записок, приказов, протоколов заседаний (совещаний) и документов, содержащих сведения финансового характера, рекомендуется оформлять словесно-цифровым способом: 13 мая 2014 года; в мае 2013 года; в первом полугодии 2012 года; в первом квартале 2015 года; но: за 11 месяцев 2013 года, в 2014 году, бюджет на 2015 год, с 2012 по 2014 год, в 2013-2014 годах.
Цифровой способ написания дат используется при визировании, написании резолюции, проставлении отметок о прохождении и исполнении документа, передаче телефонограмм и в иных случаях. При этом дата проставляется: день месяца и месяц – двумя парами арабских цифр, разделенными точкой, год – четырьмя арабскими цифрами, например: 27.04.2014.
На документах, оформленных на стандартных листах бумаги, дата проставляется под наименованием должности лица, подписавшего документ.
3.4.12. Если начальное порядковое числительное в названии праздников и знаменательных дат написано цифрой, то с прописной буквы пишется следующее за ним слово. Порядковое числительное при этом не имеет наращения. Например:

8 Марта
1 Мая

Порядковое числительное пишется словами и со строчной буквы в словосочетании типа: восьмой раунд переговоров, второе полугодие.
Порядковые числительные, обозначаемые арабскими цифрами, пишутся с наращением. Например:

8-й ряд
90-е годы
в 20-х числах апреля

3.4.13. Порядковые числительные, обозначаемые римскими цифрами, пишутся без наращения. Например:

инвалид II группы
специалист I категории

Денежные выражения, обозначающие суммы более одной тысячи, следует писать цифрами и словами. При этом словесное выражение суммы заключается в скобки и склоняется. Например:
Оплатить расходы в сумме 29578 (двадцати девяти тысяч пятисот семидесяти восьми) рублей

Существительное после дробного числа согласуется с дробной его частью и ставится в родительном падеже единственного числа. Например:

36,7 процента

3.4.14. При обозначении количества предметов, а также количества людей не употребляются слова «штук», «человек». Например:

10 автомобилей 
50 рабочих

Сложные существительные и прилагательные, имеющие в своем составе числительные, пишутся: 

150-летие 
3-дневный 
двухнедельный

3.4.15. Знаки номера, параграфа, процентов, градуса ставятся только при цифрах, к которым они относятся, и в заголовках граф табличных форм. Недопустимо использовать в тексте знаки номера, процентов и т.п. без цифр. Когда цифры пишутся словами, знаки номера, параграфа, процентов, градуса пишутся буквами. Например:

50%
пятьдесят процентов

Знаки №, % и т.п. при нескольких числах (то есть когда они обозначают соответствующие понятия во множественном числе) не удваиваются и ставятся только один раз, до или после ряда цифр. Например:

30-40%
№ 5-7

3.4.16. В названиях праздников и знаменательных дат с прописной буквы пишутся первое слово и имена собственные. Например:
Восьмое марта 
Новый год 
День металлурга 
День российской печати
Исключения:
День Победы
Рождество Христово
3.4.17. Мужские фамилии на твердую или мягкую согласную, мужские и женские фамилии на неударную –а, -я, мужские и женские славянские фамилии на ударную –а, -я  склоняются. Например:

Коломиец-Коломийца;
Кись-Кися;
Дей-Дея;
Неруда-Неруды;
Петрарка-Петрарки;
Головня-Головни;
Лобода-Лободы

Женские фамилии на твердую или мягкую согласную, неславянские фамилии на ударную -а, -я не склоняются. Например:

Кобылец Ирины, Дюма, Золя

3.4.18. При подготовке текстов служебных документов применяется текстовый редактор Word for Windows версии от 6.0 и выше (далее - Word 6.0) с использованием шрифта Times New Roman № 14 через одинарный межстрочный интервал. Для оформления табличных материалов разрешается использовать шрифт № 12, в исключительных случаях – шрифт №10.  Для оформления контрактов и договоров допускается использовать шрифт №12 и выделять отдельные слова согласно общепризнанным правилам оформления договоров и контрактов. Первая строка абзаца начинается на расстоянии 12,5 мм от левой границы текстового поля.
3.4.19. Текст служебного документа может быть разделен на разделы и подразделы. При необходимости разделы/подразделы разбивают на пункты и подпункты. При делении текста на пункты необходимо, чтобы каждый пункт содержал законченную информацию.
Разделы и подразделы должны иметь заголовки. Заголовки должны четко и кратко отражать содержание разделов, подразделов.
Заголовки разделов печатают по центру листа прописными буквами полужирным шрифтом, без точки в конце, не подчеркивая. Отделяют от текста интервалом в одну строку.
Заголовки подразделов печатают с абзацного отступа, с прописной буквы полужирным шрифтом, без точки в конце, не подчеркивая, отделяют от текста интервалом в одну строку.
Если заголовок состоит из двух предложений, их отделяют точкой.
Разделы, подразделы, пункты и подпункты нумеруют арабскими цифрами, номер проставляют перед заголовком, отделяя от заголовка точкой. 
3.4.20. Разделы нумеруют в пределах основной части документа. Например:

1.; 2.; 3.; 4. и т. д.

Наименование раздела и основной текст документа разделяют интервалом в одну строку. Наименование раздела и подраздела разделяют интервалом в одну строку.
Нумерация подразделов должна быть в пределах каждого раздела и номер подраздела должен состоять из номера раздела и подраздела, разделенных точкой. Например:

1.1.; 1.2.; 1.3.; 1.4. и т. д.

Наименование подраздела и основной текст документа разделяют интервалом в одну строку.
Если раздел не имеет подраздела, то номер пункта в нем должен состоять из номера раздела и пункта, разделенных точкой.
Нумерация пунктов должна быть в пределах каждого подраздела и номер пункта должен состоять из номера раздела, подраздела и пункта, разделенных точкой. Например:

1.1.1.; 1.1.2.; 1.1.3.; 1.1.4. и т. д.

Пункты при необходимости делят на подпункты, которые должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждого пункта. Например:

1.1.1.1.; 1.1.1.2.; 1.1.1.3.; 1.1.1.4. и т. д.

Номер пункта и подпункта от основного текста документа отделяют точкой и пробелом.
3.4.21. В тексте документа могут быть приведены перечисления. Перечисления выделяют абзацным отступом и перед каждой позицией перечисления ставят дефис. 
Для дальнейшей детализации используют арабские цифры со скобкой, приводя их со смещением вправо на два знака относительно перечислений. Например:

Для всех изделий установлены следующие дополнительные требования:
- проведение контроля окружающей среды, который осуществляет в следующих случаях:
      1) при поставке стерильных изделий;
      2) когда  микробиологическая  и/или  макробиологическая   чистота имеет значение при эксплуатации изделий;
- установление поставщиком и соблюдение им требований к чистоте изделий.

При отсутствии в тексте документа разделов и подразделов допускается перечисление с использованием арабских цифр с точкой.
3.4.22. В тексте документа для лучшей наглядности и сравнения текстового и числового материала могут быть использованы таблицы.
Таблицу, в зависимости от ее размера, помещают непосредственно под текстом, в котором дана ссылка на нее, или на следующей странице, а, при необходимости, в приложении к документу.
Таблицы оформляют в соответствии с рисунком 1.
 (
                 
Таблица ____
Наименование таблицы
                                        (номер)           (наименование таблицы)
Головка
Заголовки граф
Подзаголовки граф
Строки (горизонтальные ряды)
Боковик (графа для заголовков строк)
Графы (колонки)
Рисунок 1
 Пример оформления таблицы
)
Над таблицей справа помещают слово «Таблица», затем – номер таблицы, на следующей строчке по центру наименование таблицы с прописной буквы. 
Наименование таблицы должно отражать содержание таблицы, быть точным и кратким.
Таблица размещается через интервал в одну строку после заголовка. Между нижней границей таблицы и последующим текстом следует оставлять интервал в одну строку.
Таблицу справа, слева и снизу ограничивают линиями.
Головку таблицы рекомендуется отделять от остальной части таблицы 
полужирной линией. Разделять значимую информацию в таблице рекомендуется полужирной линией.
Таблицы, приведенные в текстовом документе, нумеруют арабскими цифрами. Нумерация таблиц предусматривается сквозная, т.е. через весь документ.
Если в тексте документа одна таблица, то ее обозначают «Таблица».
Таблицы каждого приложения нумеруют арабскими цифрами отдельной нумерацией, добавляя перед каждым номером обозначение данного приложения и разделяя их точкой. Например:
Таблица 1.1 
Наименование таблицы

Заголовки граф и строк таблицы печатают с прописной буквы, а подзаголовки граф – со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заголовком граф, или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение. В конце заголовков и подзаголовков граф таблицы точки не ставят. Например:

Таблица 1
Значения физических показателей растворителей

	Наименование растворителя
	
Температура, 0С

	Предел взрываемости 
в смеси с воздухом, %

	
	вспышки
	самовоспламенение
	

	
Ксилол
Толуол
Бутилацетат 
	
24
 4
29
	
494
536
450
	
1,0  –  6,0
1,2  –  6,5
1,4 – 14,7



Заголовки граф располагают параллельно строкам таблицы. При необходимости допускается перпендикулярное расположение заголовков граф.
Разделять заголовки и подзаголовки граф и боковика диагональными линиями не допускается.
Если графы или строки таблицы выходят за формат листа, то таблицу делят на части и помещают их одну под другой или на следующей странице, повторяя головку таблицы. 
Допускается размещать таблицы на листах с альбомной ориентацией.
При заполнении таблиц в программе Microsoft Excel должны быть соблюдены идентичные правила.
3.4.23. Иллюстрации в тексте документа (чертежи, диаграммы, графики, фотоснимки, схемы) размещают непосредственно после первой ссылки на них и обозначают словом «Рисунок».
Если иллюстрация вставляется в разрыв текста, то она должна располагаться симметрично относительно полей страницы.
Иллюстрации нумеруют арабскими цифрами сквозной нумерацией в пределах документа. Если в документе одна иллюстрация, то ее обозначают «Рисунок».
Пример оформления иллюстрации представлен на рисунке 2.

[image: ]
Рисунок 2
Пример оформления иллюстрации

Иллюстрации должны иметь наименование и при необходимости – поясняющие данные. Поясняющие данные помещают под иллюстрацией, а ниже по правому краю печатают слово «Рисунок», его номер. Наименование рисунка печатается на следующей строчке по центру. Наименование рисунка и остальной текст документа должны быть разделены интервалом в одну строку.
Для оформления поясняющих данных допускается применять шрифт размера 12 и менее.
Иллюстрации каждого приложения нумеруют арабскими цифрами отдельной нумерацией, добавляя перед каждым номером обозначение данного приложения и разделяя их точкой. Например:

Рисунок 1.1 
Наименование иллюстрации

Наименование рисунка следует отделять от основного текста интервалом в одну строку.
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Приказ – правовой акт, издаваемый директором техникума для решения основных и оперативных задач, стоящих перед техникумом.
Приказ может быть издан директором или лицом, исполняющим обязанности директором техникума в случае его отсутствия.
Приказы в техникуме подразделяются на:
· приказы по основной деятельности;
· приказы по составу и деятельности обучающихся;
· приказы по командировкам;
· приказы по личному составу.
В приказах по основной деятельности отражаются вопросы учебной, хозяйственной, финансовой деятельности, планирования, отчетности, учебно-воспитательного процесса, развития и прочее. Приказы по основной деятельности оформляются в заинтересованных структурных подразделениях, регистрируются в канцелярии.
Приказы по командировкам отражают назначения сотрудников техникума в командировки, место назначения и продолжительность командировок. Приказы по командировкам оформляются и регистрируются в канцелярии.
Приказы по составу и деятельности обучающихся отражают движение контингента обучающихся и деятельность студентов. Приказы по составу и деятельности обучающихся оформляются и регистрируются на отделениях.
Приказы по личному составу сотрудников готовит, оформляет и регистрирует отдел кадров на основании соответствующих представлений.
Виды и коды приказов:
· по основной деятельности – без буквенного кода;
· по командировкам – К;
· по составу обучающихся – У;
· по личному составу сотрудников:
а) о приеме на работу – ЛС/П;
б) об увольнении – ЛС/УВ; 
в) о переводе – ЛС/ПР;
г) о предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска – ЛС/О;
д) о предоставлении дополнительного учебного отпуска – ЛС/У;
е) о предоставлении отпуска без сохранения заработной платы – ЛС/ДО;
ж) о награждении – ЛС/Н;
з) остальные приказы по личному составу – ЛС.
Проекты приказов разрабатываются структурными подразделениями техникума по поручению директора или по собственной инициативе.
Подготовка приказа включает в себя следующие этапы:
· изучение существа вопроса и сбор необходимых сведений;
· подготовка проекта приказа;
· согласование проекта приказа;
· подписание приказа директором;
· регистрация приказа в канцелярии (по основной деятельности и командировкам), в отделе кадров (по личному составу сотрудников) или в учебном отделе отделений (по составу и деятельности обучающихся, по практикам).
Приказ оформляется на бланке установленной формы (приложение №2) и должен иметь следующие реквизиты: полное наименование организации, название вида документа, дату, номер приказа, заголовок, текст, подпись, визы согласования, подпись лица, вносящего проект приказа с указанием его должности.
Употребление бланков произвольной формы не допускается.
Первая страница приказа печатается на бланке, а последующий текст на стандартных листах формата А4.
Текст приказа должен иметь заголовок – краткую формулировку содержания. Заголовок начинается с предлога о (об) и формулируется при помощи отглагольных существительных. Например: 

О назначении…, Об утверждении…, О создании…

Или существительных, указывающих на предмет. Например: 

Об итогах работы… 

В приказе возможно описание двух или трех разных действий, которые имеет смысл прописывать в одном документе. Тогда в подзаголовке  приказа они  указываются все. Например:

Об утверждении тем выпускных квалификационных работ и научных руководителей

Текст отделяется от заголовка интервалом в две строки, печатается шрифтом Times New Roman № 14 через один одинарный межстрочный интервал от левой границы текстового поля и выравнивается по ширине листа. Первая строка абзаца начинается на расстоянии 12,5 мм от левой границы текстового поля.
Если приказ, равно как и любой другой документ, состоит из нескольких листов, то проставляется нумерация вверху каждого листа по центру.
При оформлении приказов в программе электронного документооборота 1С: Колледж допускается использовать шрифт Arial кегль №14. Образец оформления приказа в 1С: Колледж представлен в приложении №3.
Текст приказа делится на констатирующую и распорядительную части. 
Констатирующая часть является введением в существо рассматриваемого вопроса. В ней могут быть перечислены факты, события, цели и задачи, послужившие основанием для издания приказа, а также может быть дана их оценка. Она может начинаться словами: «Во исполнение…», «В целях…», «В соответствии…».
Нередко в констатирующей части дается пересказ нормативного документа вышестоящего органа, во исполнение которого издается данный приказ. В этом случае указывается вид этого документа, его автор, полное название (заголовок), номер и дата. 
Констатирующая часть не обязательна, если предписываемые действия не нуждаются в разъяснении. Текст приказов в  таких  случаях начинается  со  слова   ПРИКАЗЫВАЮ:  (пишется строчными буквами, с двоеточием). При наличии двух частей  приказа  распорядительная    часть     отделяется   от констатирующей   словом  ПРИКАЗЫВАЮ. После слова ПРИКАЗЫВАЮ также ставится  двоеточие.  
Текст распорядительной  части делится  на  пункты,  в  которых  указываются  исполнители,  конкретные действия и  сроки исполнения  предписываемых  действий. Текст распорядительной части начинается с глагола. Например:

О зачислении

ПРИКАЗЫВАЮ:
зачислить 
перевести (фамилия, имя, отчество) студента гр. …

Если распорядительная часть предполагает различные по характеру действия и нескольких исполнителей, она делится на пункты, которые нумеруются арабскими цифрами без скобок. В каждом пункте указываются:
· исполнитель (структурное подразделение, конкретное должностное лицо); 
· предписываемое действие (выражается глаголом в неопределенной форме – подготовить, зачислить, организовать, обеспечить, возложить);
· срок исполнения. 
Если  приказ дополняет,  изменяет или отменяет ранее  изданные  приказы  или  их отдельные   пункты,   то  это    оговаривается   в  тексте приказа и после   слова    ПРИКАЗЫВАЮ   делается ссылка на дату и номер приказа, действия которого отменяются или изменяются.. В таких случаях  в   заголовке   документа пишется  «О дополнении к приказу от… №…»,   «Об    изменении   приказа от…№…», «Об отмене приказа от… №…». В самом тексте приказа указывается соответствующее действие. 
Если взамен одного приказа издается другой с аналогичным содержанием, например: «О введении в действие Инструкции по делопроизводству техникума», то в тексте приказа прописывается: Приказ от… №… «О введении в действие Инструкции по делопроизводству техникума» считать утратившим силу.
Приказ  должен быть  четким, ясным, не допускающими различных толкований. В  последнем  пункте распорядительной части приказа в случае необходимости,  указывается  должностное  лицо, на  которое возлагается контроль за исполнением приказа в целом. Например:

Контроль за исполнением приказа возложить на первого заместителя директора, И.В. Петрову.

Если приказ   вводит в  действие   какие-либо   документы  (инструкции, графики,  правила,  положения), то они оформляются в виде приложения к приказу.  В  правом верхнем  углу таких документов пишут слово «Приложение»  с  указанием  наименования распорядительного документа, его даты, номера. Если документ содержит всего одно приложение, оно обозначается как «Приложение». Если приложений несколько, то после слова «Приложение» указывается его номер. Например:

Приложение  
к приказу №_____
от «___»________ 20___г.

или

Приложение №3  
к приказу №_____
от «___»________ 20___г.

В приложения следует выносить объемные таблицы, рисунки, чертежи, диаграммы, самостоятельные документы (планы, графики, методические рекомендации, указания) и прочее.
Страницы приказа и приложения нумеруются как единый документ. При регистрации  приказы  нумеруются  порядковыми  номерами   в   пределах календарного года.
После подготовки проекта приказа необходимо согласовать его с заинтересованными структурными подразделениями.
Согласование проекта приказа осуществляется путем визирования. Визируют проект приказа: руководитель структурного подразделения, вносящий проект, руководители структурных подразделений, визы которых необходимы по содержанию проекта приказа, заместитель директора по компетенции, заведующий канцелярией. Проекты приказов, исполнение которых требует финансового обеспечения, визирует главный бухгалтер.
Возражения по проекту приказа, возникающие в процессе его согласования, излагаются в справке, которая прилагается к проекту. Если в процессе согласования в проект приказа вносятся изменения принципиального характера, то он подлежит перепечатке и повторному согласованию.
Ответственность за сохранность приказов и завершение работы по согласованию и визированию возлагается на должностных лиц, ответственных за делопроизводство в соответствующих структурных подразделениях.          
После подписания приказа директором, приказы по основной деятельности и по командировкам представляются в канцелярию для регистрации (проставления номера и даты). Заведующий канцелярией осуществляет контроль над правильностью оформления и согласования приказов. Подлинники приказов остаются в канцелярии. Копии приказов сотрудник канцелярии передает в структурные подразделения в соответствии со списком рассылки (приложение №4), который предоставляет исполнитель.
Приказы по личному составу сотрудников регистрируются и хранятся в отделе кадров, по составу и деятельности обучающихся, по направлению студентов на практику – на отделении.
Сотрудник канцелярии вправе отказать в регистрации приказа, который оформлен с нарушением установленных требований, и вернуть его в соответствующее структурное подразделение для полного оформления. 
По окончании срока хранения в структурных подразделениях подлинники приказов передаются на хранение в архив техникума и хранятся согласно «Перечню управленческих документов, образующихся в деятельности организации, с указанием сроков хранения».
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Протокол – документ, в котором фиксируется ход обсуждения вопросов и принятия решений на собраниях, совещаниях, конференциях и заседаниях коллегиальных органов.
Осуществление записи во время заседания, сбор материалов и подготовка текста возлагаются на секретаря коллегиального органа или работников соответствующих структурных подразделений, готовивших вопросы к обсуждению. Текст протокола должен быть подготовлен не позднее чем через три дня со дня заседания. 
Датой протокола является дата заседания. Если заседание продолжалось несколько дней, то дата протокола включает даты начала и окончания. Например: 21-24.03.2014.
Номером протокола является порядковый номер заседания, нумерация протоколов ведется в пределах календарного года.
Протоколы печатаются на стандартном бланке протокола или на формате А4 и имеют следующие реквизиты:
· наименование документа – ПРОТОКОЛ (печатается от верхней и левой границы текстового поля прописными буквами, полужирным шрифтом № 14);
· вид заседания, совещания (отделяется от предыдущего реквизита интервалом в две строки);
· место проведения заседания, совещания (указывается при оформлении протоколов в том случае, если оно происходило не на обычном месте; печатается через два одинарных межстрочных интервала после реквизита «вид заседания, совещания», отделяется от него линейкой и выравнивается по центру);
· дата, и номер протокола (оформляются цифровым и печатаются через два одинарных межстрочных интервала ниже предыдущего реквизита).
Основная часть протокола печатается через один одинарный межстрочный интервал.
Каждый вопрос нумеруется арабской цифрой и его наименование начинается с предлога «О» («Об»).
Подпись отделяется от текста тремя одинарными межстрочными интервалами и включает наименование должности лица, председательствовавшего на заседании (совещании), его личную подпись, инициалы и фамилию.
Наименование должности печатается от левой границы текстового поля через один одинарный межстрочный интервал и центрируется относительно самой длинной строки.
Инициалы и фамилия располагаются на уровне последней строки наименования должности без пробела между инициалами и фамилией. Последняя буква в расшифровке ограничивается правым полем.
Гриф (пометка ограничения доступа к документу) печатается в правом верхнем углу первого листа протокола. Номер экземпляра печатается ниже грифа (пометки) через два одинарных межстрочных интервала и центрируется по отношению к нему.
Заголовок протокола должен отражать вид заседания или коллегиальной деятельности и согласуется с названием вида документа. Например: 

Протокол заседания Приемной комиссии. 

Текст протокола состоит из двух частей: вводной и основной. 
Вводная  часть строится по схеме: 
- Председатель – инициалы и фамилия. 
- Секретарь – инициалы и фамилия. 
- Присутствовали – инициалы и фамилии присутствующих лиц в алфавитном порядке. 
Если присутствующих на заседании более 10 человек, то указывается их общее количество, а список присутствующих оформляется как самостоятельный документ. 
Повестка дня, в которой перечислены обсуждаемые на заседании вопросы с фамилиями докладчиков и закреплена последовательность их выступления.
Основная часть протокола составляется в соответствии с последовательностью вопросов, установленных повесткой дня и содержит столько разделов, сколько пунктов включено в повестку дня. В соответствии с ней разделы нумеруются. Каждый раздел состоит из трех частей: СЛУШАЛИ, ВЫСТУПИЛИ, ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ), которые печатаются с абзаца для того, чтобы выделить в тексте протокола записи речи докладчика, участников обсуждения вопроса и постановляющей части, формулирующей решение собрания. С этой же целью в тексте протокола каждую фамилию и инициалы выступающего печатают с новой строки в именительном падеже. Изложение записи выступления отделяют от фамилии дефисом, оно излагается от третьего лица единственного числа. 
Документ, утверждаемый коллегиальным органом, прилагается к протоколу.
Содержание особого мнения записывается в протоколе после соответствующего протокольного решения.
Протокол оформляет секретарь заседания. Подписывают   председатель и  секретарь.
До сотрудников техникума принятые решения доносят в виде копии протокола или в виде выписки, содержащей раздел «ПОСТАНОВИЛИ» («РЕШИЛИ»).
Допускаются два вида протоколов:
- полные, в которых содержание доклада и выступлений, включая вопросы к докладчику, приводятся полностью;
- краткие, в которых содержание доклада формулируется тезисно, а в разделе «ВЫСТУПИЛИ» указываются только фамилии выступивших.
Протокол оформляется на бланке установленной формы (приложение №5).

[bookmark: _Toc397162742]3.5.3. Положения, правила, инструкции

3.5.3.1. Положение принимается в том случае, если в нем устанавливаются системно связанные между собой правила по вопросам, отнесенным к компетенции структурного подразделения или техникума в целом.
В правилах устанавливаются нормы и требования, обязательные для выполнения.
В инструкции излагается порядок и детализируются требования основных положений осуществления видов деятельности структурных подразделений или техникума в целом или порядок применения положений законодательных и нормативных актов такой деятельности.
	Положения, правила, инструкции печатаются на общем бланке с грифом утверждения (Приложение №6).
Если издаваемый документ имеет титульный лист, тогда в двух нижних строках пишется название города «Славянск-на-Кубани» (без кавычек) и год издания документа. После названия города запятая не ставится.
	Положения, правила и инструкции применяются как самостоятельные правовые акты, которые утверждаются директором.         
	Заголовок к тексту положения (правил, инструкции по виду деятельности) отвечает на вопрос «О чем?». Заголовок к должностной инструкции отвечает на вопрос «Кому?»
	Текст положения (правил, инструкции) излагается от третьего лица единственного или множественного числа. В тексте используются слова: «должен», «следует», «необходимо», «запрещается»», «не допускается».
Констатирующей частью положения (правил, инструкции) служит раздел «Общие положения», в котором указываются основные разработки, основное назначение и сфера их распределения, а также ответственность за нарушение установленных ими требований. Основной текст положения (правил, инструкции) может делиться на главы, пункты и подпункты. Главы должны иметь названия и нумерацию цифрами. Нумерация пунктов и подпунктов производится арабскими цифрами.
3.5.3.2. Положение о структурном подразделении. Положение о структурном подразделении относится к организационным документам и определяет правовой статус, задачи, функции подразделения, права и обязанности, ответственность руководителя структурного подразделения. Структура текста Положения о подразделениях нормативно не закреплена. В техникуме Положение о структурном подразделении должно содержать следующие разделы:
· общие положения (полное официальное наименование подразделения и степень его самостоятельности; кем возглавляется и кому подчиняется; порядок назначения и освобождения от должности руководителя подразделения, квалификационные требования  к руководителю подразделения, порядок его замещения в период его отсутствия; правовые акты и нормативные документы, которыми руководствуется подразделение в своей деятельности; наличие у подразделения печати); 
· основные задачи (перечисляются основные проблемы, решаемые подразделением и определяющие характер и направления деятельности подразделения).
· функции (конкретные виды учебной, учебно-организационной, методической и других видов деятельности, закрепленные за данным подразделением; функции должны полностью отражать специфику деятельности подразделения);
· права и обязанности. Под правом понимается юридически узаконенная возможность требовать или запрещать выполнение каких-либо действий, а также предпринимать определенные действия. Описываются права, необходимые для выполнения функций подразделения и обязанности по отношению к другим подразделениям и службам техникума и сторонним организациям устанавливают, какие действия имеет право осуществлять подразделение в лице его руководителя в целях выполнения возложенных на подразделение функций. Права руководителя устанавливаются в объеме, необходимом для реализации функций подразделения. В права включается право на издание отдельных документов (например, распорядительных) или право на ведение переписки и др. Право давать подчиненным указания, необходимые для выполнения возложенных на подразделение функций, представительствовать в соответствующих органах от имени организации, а также другие действия, выполняемые подразделением в обязательном порядке для реализации своих функций;
· ответственность (устанавливается ответственность руководителя подразделения за несвоевременное и некачественное выполнение подразделением его функций и не использование предоставленных прав);
· взаимоотношения и связи (служебные взаимоотношения с другими подразделениями и сторонними организациями по вопросам учебно-организационной и методической деятельности);
· заключительные положения.
Обязательными реквизитами данного вида документа являются: наименование организации, наименование вида документа, гриф утверждения, подпись, дата. Положение о подразделении разрабатывается руководителем подразделения, утверждается директором техникума. 
В процессе подготовки Положения о подразделениях проходят процедуру согласования со всеми заинтересованными подразделениями и лицами.
3.5.3.3. Должностная инструкция – организационно-правовой документ, устанавливающий и регулирующий организационные стороны деятельности должностных лиц, специалистов и работников различных категорий. 
Порядок оформления Должностной инструкции определяется требованиями государственного стандарта на организационно-распорядительную документацию ГОСТ Р 6.30-2003. Документ подписывается непосредственным руководителем сотрудника техникума и утверждается директором техникума, или по его поручению заместителем директора по направлению. Обязательными для должностной инструкции являются визы: заведующего канцелярией, ведущего специалиста по качеству, начальника юридического отдела, начальника отдела кадров.
 Текст должностной инструкции состоит из следующих разделов:
1) Общие положения:
- полное наименование должности (точное наименование в соответствии со штатным расписанием) и структурного подразделения; 
- место в системе управления по внутренней градации персонала техникума: руководители; должностные лица; специалисты; сотрудники (работники), рабочие и служащие; 
- порядок назначения на должность и освобождения от нее (приема и увольнения — для рядовых работников предприятия);
- в чьем непосредственном подчинении находится работник;
- порядок замещения в случае временного отсутствия работника;
- квалификационные требования, предъявляемые к образованию работника и стажу работника по профильной деятельности;
- нормативные документы, которыми сотрудник должен руководствоваться в своей деятельности.
2) Должностные обязанности (включает перечисление работ, операций которые выполняются сотрудником ежедневно или с большой периодичностью и форма его участия - руководит, утверждает, обеспечивает, подготавливает, рассматривает, исполняет, контролирует, согласовывает, представляет, курирует и т.д.). 
3) Права и полномочия. Указываются права, предоставляемые специалисту для выполнения возложенных на него обязанностей: 
- права работника на самостоятельное принятие решений;
- права на получение информации, в том числе и конфиденциальной, которая необходима работнику для реализации его функций и эффективного исполнения обязанностей;
- права на контроль (перечисление вопросов и действий, контролировать исполнение которых имеет право работник, выполняя свои функциональные обязанности или по поручению руководителя); 
- права визировать, согласовывать, подписывать и утверждать документы конкретных видов.
В этот раздел могут быть введены дополнительные пункты, уточняющие и удостоверяющие сферу прав работника.
4) Ответственность (виды ответственности: за нарушение действующего законодательства; за нарушение требований организационно-правовых и других документов, которые могут быть допущены при реализации прав, основных задач и обязанностей, а затем — и ответственности за задержку исполнения или неисполнения обязанностей и за неполное использование прав).
В необходимых случаях фиксируется полная материальная ответственность работника по должности, которая должна быть оформлена соответствующим дополнительно заключаемым договором.
5) Связи по должности. В начале данного раздела указываются связи внутри организации, а затем – связи с внешними организациями.
Должностные инструкции работникам в каждом структурном подразделении разрабатываются на основе Положения о подразделении,  составляются по единой методике и утверждаются директором техникума.  Изменения в должностные инструкции вносятся на основании приказа директора техникума.
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Акт оформляется на бланке техникума (приложение №7) и имеет следующие реквизиты: название, дату и номер, заголовок, текст, отметку о наличии приложений, подписи, гриф утверждения.
Текст акта состоит из двух частей: вводной и основной.
Во вводной части акта указывают основания его составления (договор, распорядительный или нормативный документ, какие-либо факты или события) и состав комиссии (в алфавитном порядке фамилии и инициалы).
Основная часть содержит установленные факты и описание проделанной работы (задачи, методы, сроки и результаты работы) и может быть разделена на пункты или представлена в виде таблицы.
После текста и отметки о приложении указывают (при необходимости) сведения о количестве экземпляров акта.
Акт считается принятым после его подписания всеми членами комиссии, лицами, составившими акт коллегиально, или лицами, функционально уполномоченными организационными документами. Лицо, не согласное с содержанием акта, обязано подписать его с оговоркой о своем несогласии. Особое мнение члена комиссии следует оформлять на отдельном листе и прилагать к акту.
Акт вступает в действие после его утверждения уполномоченным лицом.
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3.5.5.1. Письмо – единственный документ, на котором не ставятся название его вида, как например: «Акт», «Приказ» и др. 
Служебное письмо – способ обмена информацией между организациями, предприятиями, фирмами. 
Служебное письмо оформляется на бланке техникума установленной формы формата А4 (приложение №8).
Письмо является юридическим документом, объем письма не должен превышать одной-двух страниц печатного текста.
Текст письма должен быть понятным и лаконичным. 
Во вводной части письма объясняются причины его составления (определенные факты, события); если поводом для написания письма послужил документ, необходима ссылка на него.
В основной части письма излагается существо вопроса. В некоторых случаях можно выделить и третью часть, где формулируется основная цель письма (предложение, отказ, требование, мнение и т. д.) или заключительная формула вежливости.
В приложении №13 к настоящей Инструкции представлены рекомендации по использованию отдельных наиболее часто употребляемых слов и устойчивых сочетаний, используемых при подготовке служебных документов.
В зависимости от содержания и назначения различают следующие виды писем:
- гарантийное письмо;
- информационное письмо;
- сопроводительное письмо;
- письмо-извещение;
- письмо-приглашение;
- письмо-подтверждение;
- другие виды писем.
3.5.5.2. Гарантийное письмо содержит обязательство или подтверждение и адресуется организации. Такое письмо может гарантировать оплату услуг, качество, сроки выполнения работ и т. д.
Содержанием гарантийного письма является просьба в адрес корреспондента с использованием обязательного юридического стандарта: «Оплату (предоставление услуг и др.) гарантируем». При этом обязательно указываются банковские реквизиты.
Гарантийное письмо подписывается директором или уполномоченными им лицами, главным бухгалтером и заверяется печатью техникума.
3.5.5.3. Информационное письмо содержит сообщение, просьбу, предложение, напоминание или другие официальные сведения. Такие письма часто имеют типовую структуру, могут состоять из одного абзаца или нескольких страниц с приложениями.
Информационное письмо подписывает директор, заместитель директора или руководитель структурного подразделения.
3.5.5.4. Сопроводительное письмо составляют в том случае, если необходимо пояснение о характере, сроках исполнения, рекомендациях или цели направления приложенного документа.
Сопроводительное письмо начинается словами: «Направляю Вам…», «Высылаю Вам…», «Предоставляю Вам…». Отметка о наличии приложения является обязательным реквизитом такого письма.
3.5.5.5. Письмо-извещение – письмо, целью которого является информирование о проведении таких мероприятий, как конференции, семинары, круглые столы, заседания и др., и приглашение к участию в этих мероприятиях. Такие письма содержат информацию о месте и времени проведения мероприятия, условиях участия, сведения организационного характера и рассылаются в соответствии со списком. Письмо-извещение может выполнять функции письма-приглашения.
Письмо-извещение может быть ответом на запрос и начинаться словами: «Ставим Вас в известность…», «Сообщаем Вам о переносе сессии…».
Письмо-извещение подписывает директор, заместитель директора или руководитель структурного подразделения.
3.5.5.6. Письмо-подтверждение содержит сообщение о получении какого-либо отправления (письма, телеграммы, товаров, ценностей и т. д.), подтверждение ранее достигнутой договоренности. В письме-подтверждении используются фразы: «подтверждаем получение…», «подтверждаю сроки выполнения…».
3.5.5.7. Сроки подготовки устанавливаются резолюцией руководителя и во всех случаях не могут превышать 30 дней. Предельный срок подготовки ответного письма на документ с пометкой «Срочно» не может превышать 3 дней, а с пометкой «Оперативно» - 10 дней.
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Служебная записка - это внутреннее деловое письмо. Служебная записка составляется работником или руководителем одного структурного подразделения и направляется в другое в пределах техникума. Служебные записки составляются по тем вопросам, решение которых входит в компетенцию другого структурного подразделения, и не требуют обращения к вышестоящему руководителю. 
В зависимости от содержания и предназначения различают следующие основные виды служебных записок: докладные записки; информационные записки; аналитические записки; пояснительные записки; объяснительные записки.
Текст служебной записки состоит из двух смысловых частей: 
- в первой приводятся обоснование, то есть причины составления служебной записки; 
- во второй -  предложения, заявки, просьбы и т.д. 
Внутренние докладные, объяснительные и служебные записки оформляются на стандартном листе бумаги формата А4.
Наименование вида документа - СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА печатается полужирным шрифтом № 14 прописными буквами по левому краю текстового поля.
Текст отделяется от заголовка двумя одинарными межстрочными интервалами и печатается шрифтом № 14 через одинарный межстрочный интервал.
Текст служебной записки излагается от первого лица единственного числа.
Служебные записки, как правило, подписываются исполнителем (разработчиком). При необходимости служебная записка может быть подписана или завизирована непосредственным руководителем исполнителя документа. Образец служебной записки приведен в приложении №9 к настоящей Инструкции.
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Телеграмма составляется в тех случаях, когда отправление документов почтой не обеспечивает своевременного решения вопросов.
Телеграммы печатаются четко и без помарок на одной стороне телеграфного бланка или на светлой бумаге, шрифтом № 16, прописными буквами, подписываются директором техникума или его заместителями. 
В телеграммах содержатся следующие реквизиты: 
· указание на категорию телеграммы;
· отметка о виде телеграммы;
· телеграфный адрес получателя (указывается в верхнем правом углу);
· текст (содержание телеграммы);
· регистрационный делопроизводственный номер, дата регистрации;
· подпись;
· адрес, наименование отправителя, расчетный счет, дата (помещаются под чертой).
Дату телеграммы печатают на последней строке документа арабскими цифрами в следующей последовательности: число, месяц, год. Между цифрами точки не ставятся.
Текст телеграммы излагается кратко, без союзов и предлогов (если при этом не искажается ее содержание). В частности, отрицание «НЕ» опускать нельзя. Можно использовать сокращенные знаки препинания. Например:

точка - ТЧК
запятая - ЗПТ
двоеточие - ДВТЧ
кавычки - КВЧ
скобки - СКБ
номер	- НР
Все цифровые данные в тексте пишутся словами. Сочетание из цифр и букв допускается только в заводских и торговых знаках и марках, в нумерации домов, индексах документов.
Лексические особенности телеграмм:
· не используются сложные, многословные предложения, характерные для деловых писем;
· выбор делается в пользу более коротких слов;
· предпочтение отдается нейтральной и конкретной деловой лексике, употребление которой не вызывает ее различных толкований;
· не рекомендуется использовать избыточную лексику, не несущую новой информации.
Текст печатается без переноса слов, без абзацев, исправлений и не должен превышать одной машинописной страницы.
Исправления,  внесенные  при  подписании  телеграммы, должны  быть  оговорены  под  чертой  надписью "Исправленному верить" и заверены исполнителем. 
Правительственные  телеграммы  подписываются  только директором. 
Перед адресом указываются категории телеграммы: "Правительственная", "Молния", "Срочная". 
В  телеграмме обязательно указывается полный почтовый адрес и фамилия получателя. 
В  случае  оформления  телеграмм  через  телеграф  почтового отделения их оформление производится отдельно по каждому адресу. 
Копия отправляемой телеграммы визируется исполнителем и руководителем структурного подразделения техникума на лицевой стороне последнего листа в нижней его части.
Подписанные телеграммы (кроме поздравительных) регистрируются в приемной руководителя структурного подразделения техникума, подписавшего ее.
Телеграммы с одним и тем же текстом и подписью, адресованные в несколько пунктов и адресов, могут иметь подпись только в одном экземпляре и копироваться по количеству адресов.
Телеграммы,   подписанные   директором техникума, его заместителями, принимаются для отправки канцелярией в двух экземплярах. Первый экземпляр телеграммы отправляется адресату, второй, с подписью должностного лица и визой работника, подготовившего документ, остается в отделе.
Образец оформления телеграммы представлен в приложении №10.
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Текст телефонограммы передается устно по каналам телефонной связи и записывается (печатается) получателем.
Официальность поступившей телефонограммы определяется следующими реквизитами:
· исходящим регистрационным номером отправляемой телефонограммы;
· должностью, фамилией, именем, отчеством и подписью лица, отправившего телефонограмму;
· должностью, фамилией, именем, отчеством и подписью лица, принявшего телефонограмму в регистрационной форме (журнале регистрации);
· входящим регистрационным номером полученной телефонограммы.
Телефонограммы рекомендуется использовать для оперативного решения вопросов в случаях, когда сообщения, передаваемые по телефону, требуют документального оформления. Телефонограммами передаются несложные тексты (приглашения на совещания, заседания и т.д.)
Телефонограммы  составляются в одном экземпляре и подписываются руководителем или ответственным исполнителем.
Если телефонограмма передается нескольким адресатам, то к ней должен прилагаться их список с указанием номеров телефонов.
В тексте не следует употреблять труднопроизносимые слова и сложные обороты.
Датой телефонограммы является дата ее передачи.
При отсутствии бланков телефонограмма записывается в регистрационный журнал следующим образом:  должность, инициалы, фамилия, номер телефона работника, передавшего телефонограмму, текст телефонограммы, должность, инициалы, фамилия лица, от имени которого передается телефонограмма.
Принимаемая телефонограмма может быть сначала застенографирована или записана с помощью звукозаписывающей техники, а затем расшифрована и отпечатана.
Следует проверять правильность записи телефонограммы ее повторным чтением в конце передачи.
Требования к изложению текста телефонограмм аналогичны к изложению текстов телеграмм.
Образец оформления телефонограмм приведен в приложении №10 к настоящей инструкции.
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По факсимильной связи разрешается передавать в другие организации только корреспонденцию, касающуюся служебной  деятельности техникума.
Оригиналы и (или) копии документов, переданных по факсимильной связи, с указанием времени и даты передачи, возвращаются в соответствующие структурные подразделения с пометкой «FAX (дата и время)», где они подшиваются в дело и хранятся в соответствии со сроками, указанными в сводной номенклатуре дел.
Запрещается передавать по факсу текст документов с пометкой «Для служебного пользования».
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Справка - документ, содержащий описание тех или иных событий, фактов. Справка является информационно-справочным документом и относится к учебно-организационной деятельности техникума. Справка выдается по месту требования в различные государственные и негосударственные органы (военкоматы, органы Пенсионного фонда, Фонда социальной защиты, налоговые органы, организации, являющиеся местом работы заказчиков и студентов, и т. д.) 
Справка оформляется на бланке техникума, утвержденном директором (приложение №11). В левом верхнем углу справки ставится угловой штамп организации.
Выпускникам техникума, а также уволенным сотрудникам, чьи личные дела находятся в архиве техникума, выдается архивная справка по официальному запросу с места работы, учебы или по личному заявлению. 
В архивной справке описывается запрашиваемая информация, а именно: дата зачисления или приема на работу, отчисления или увольнения, перевода, предоставления академического отпуска и т.д. с указанием номера приказа.
В обязательном порядке дается историческая справка о переименовании учреждения со ссылкой на реквизиты соответствующих документов: свидетельства о регистрации техникума в новом статусе, приказа об изменении статуса и других документов о переименовании.
Справки заказываются в отделе кадров (архивная справка, справка с места работы), на отделениях (справка об обучении, академическая справка, справка об освоении программ общего образования, справка о текущих оценках) или в бухгалтерии (справка о стипендии (или ее отсутствии), справка о заработной плате). Справка о текущих оценках визируется заведующим отделением, справка о стипендии визируется бухгалтером и главным бухгалтером, справка о заработной плате визируется бухгалтером расчетного отдела и главным бухгалтером. Справки регистрируются в канцелярии и подписываются директором.
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Характеристика – документ, содержащий оценку личных и деловых качеств человека. Характеристика может быть составлена как на сотрудника техникума, так и на обучающегося. 
Характеристика содержит:
· заголовок – указывается по центру листа;
· кому выдана характеристика – Ф.И.О., год рождения, должность и подразделение/ группа и отделение обучения, адрес;
· характеристика трудовой деятельности – в данном разделе указывается дата трудоустройства сотрудника в организацию, краткая информация о карьерном росте, каких значимых результатов добился (дата начала обучения, специальность, успеваемость);
· оценка различных качеств сотрудника/студента – оценка деловых, личных, психологических качеств, информация о поощрениях, наградах и взысканиях.
· заключение – указывается цель составления документа.
Пример оформления характеристики представлен в приложении №12.

[bookmark: _Toc397162751]4. ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТООБОРОТА И ИСПОЛНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ 

[bookmark: _Toc397162752]4.1. Организация документооборота и доставки документов

Порядок прохождения документов на бумажных носителях и операции, производимые с ними в ГБПОУ КК ССХТ, регламентируются настоящей Инструкцией.
Доставка документов в техникум осуществляется, как правило, средствами почтовой и электрической связи.
С помощью почтовой связи доставляется письменная корреспонденция в виде простых и заказных писем, почтовых карточек, бандеролей и мелких пакетов, а также печатные издания.
По каналам электрической связи поступают: телеграммы, факсограммы, телефонограммы, сообщения по электронной почте.
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Регистрации в канцелярии подлежит:
· исходящая корреспонденция;
· входящая корреспонденция;
· договора;
· поступающие котировочные заявки;
· командировочные удостоверения;
· справки;
· приказы по основной деятельности и по командировкам.
Каждый вид документа регистрируется в отдельном журнале. Образцы журналов регистрации представлены в приложениях №14-19 к настоящей Инструкции.
Части документов, при регистрации присваиваются особые буквенные коды:
· исходящая корреспонденция, отправляемая в Министерство образования и науки Краснодарского края – №1-м;
· остальная исходящая корреспонденция – №1-т;
· договора, заключаемые со студентами (на прохождение производственной практики, о предоставлении дополнительных образовательных услуг, договор пожертвования и прочее) – №1/14-с (после указания порядкового номера через дробь указывается год заключения договора);
· остальные договора (с партнерами, с поставщиками, о найме жилья и прочее) – №1/14 (после указания порядкового номера через дробь указывается год заключения договора).
Входящей корреспонденции, поступающим котировочным заявкам, командировочным удостоверениям, справкам особые регистрационные коды не присваиваются. Регистрация вышеперечисленных документов производится в отдельных журналах регистрации. Регистрационный номер документа содержит очередной порядковый номер и дату регистрации документа.

[bookmark: _Toc397162754]4.3. Прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции

4.3.1. Вся корреспонденция, поступающая в техникум, принимается и регистрируется канцелярией.
При приеме корреспонденции проверяется целостность конвертов, другой упаковки и правильность адресования. 
Ошибочно доставленная корреспонденция пересылается отправителю. 
4.3.2. При вскрытии конверта (упаковки) проверяются правильность адресования и наличие вложенных документов. Если на конверте указано, что его необходимо передать лично в руки адресату, то корреспонденция вскрытию не подлежит.
При обнаружении повреждения, отсутствия документа или приложения к нему, а также несоответствия номера, указанного на конверте, номеру вложенного документа составляется акт в двух экземплярах, один из которых прилагается к полученному документу, а другой направляется отправителю. 
Конверты от поступившей корреспонденции сохраняются и прилагаются к документам в случаях, если адрес отправителя указан только на конверте, если дата документа и дата его отправки согласно почтовому штемпелю имеют большие расхождения во времени; если конверт необходим в качестве оправдательного документа к расходам по оплате корреспонденции. 
4.3.3. Вся поступающая корреспонденция сортируются на регистрируемые и нерегистрируемые документы.
          Регистрации не подлежат:
· документы, присланные в копии для сведения; 
· плановые документы;
· статистическая отчетность;
· сообщения о заседаниях, совещаниях, повестка дня;
· поздравительные открытки, письма, телеграммы и пригласительные билеты;
· рекламные материалы, плакаты.
На эти документы ставится штамп с указанием даты поступления и обозначением б/н (без номера). Нерегистрируемые документы передаются в структурные подразделения по принадлежности.      
4.3.4. На входящих документах, подлежащих регистрации, в правом нижнем свободном от текста поле первой страницы документа ставится штамп с указанием порядкового регистрационного номера и даты поступления документа. Штамп проставляется также на всех приложениях к документу. На корреспонденции, не подлежащей вскрытию, штамп ставится на конверте. 
4.3.5. Передача документов из одного структурного подразделения в другое производится через канцелярию. 
4.3.6. Документы, не требующие доклада руководству техникума, направляются для исполнения в структурные подразделения. 
Все поступившие документы должны докладываться руководству в день их поступления. 
4.3.7. Получив документы на исполнение, сотрудник техникума должен немедленно ознакомиться с их содержанием, выделив документы, требующие срочного исполнения. 
Если документ направляется нескольким исполнителям, то лицо, указанное в резолюции первым, является ответственным исполнителем, который обязан ознакомить с документом всех других в оперативном порядке (в день получения документа) и организовать в указанный срок его исполнение. 
В отдельных случаях такие документы могут тиражироваться и передаваться в соответствующие структурные подразделения. 
4.3.8. Каждый сотрудник техникума обеспечивает оперативность, качество исполнения и сохранность документов. 
4.3.9. Передача документов от одного исполнителя к другому может производиться только через лицо, ответственное за делопроизводство в структурном подразделении. 
4.3.10. После решения поставленных в документе вопросов исполнитель внизу первой страницы документа должен сделать отметку об исполнении документа и направлении его в дело. 
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4.4.1. Порядок подготовки исходящих документов включает в себя работу по составлению проекта документа, согласованию, подписанию (утверждению), регистрации, тиражированию и отправке.
4.4.2. До передачи документа на подпись исполнитель должен проверить его содержание, правильность оформления, наличие необходимых виз и приложений.
Документ представляется на подпись вместе с материалами, на основании которых он готовился. 
4.4.3. Все документы представляются на подпись директору (заместителям директора) и регистрацию в двух экземплярах (1 экземпляр – адресату, 2 экземпляр остается в канцелярии).
4.4.4. Внутренние документы (докладные записки, справки и др.) рассматриваются теми должностными лицами, кому они направлены.

[bookmark: _Toc397162756]4.5. Порядок обработки и регистрации исходящих документов

4.5.1. Документы, отправляемые техникумом, передаются почтовой, электрической и, в случаях экстренной необходимости, спецсвязью. Обработка документов для отправки почтовой и спецсвязью осуществляется в соответствии с Правилами оказания услуг почтовой связи.
4.5.2. Документы, подлежащие отправке почтовой и спецсвязью, передаются работниками структурных подразделений, ответственными за делопроизводство, полностью оформленными (наличие подписи,  адресата, ссылки на входящий документ, согласования, фамилии исполнителя, номера телефона и др.), упакованными в конверты с указанием почтового адреса со списком рассылки (если их количество больше 5). Неоформленные или неправильно оформленные документы подлежат возврату исполнителю на доработку.
4.5.3. Документы, подлежащие отправке по факсу, передаются их исполнителями в приемную директора.
4.5.4. Телеграммы направляются только по срочным вопросам. Их текст должен быть максимально кратким и четким, без союзов и предлогов.
4.5.5. Заказной корреспонденцией отправляются  личные документы (аттестаты,  дипломы,  академические   справки,  уведомления   об   увольнении  и другие документы, требующие отправки заказной почтой). Конверты с заказной корреспонденцией регистрируются канцелярией в почтовых реестрах, составляемых в 2 экземплярах, и сдаются предприятию связи с первым экземпляром реестра под расписку на втором экземпляре, который хранится в канцелярии. Копии реестров служат доказательством отправки заказной корреспонденции.
4.5.6. Все исходящие документы техникума регистрируются в канцелярии. Отправка незарегистрированных исходящих документов категорически запрещается. Регистрация состоит из присвоения документу регистрационного номера, проставления его на документе, проставлении даты документа. Дата отправляемого документа проставляется в день отправки, издаваемого - в день подписания. 
4.5.7. Документы сдаются на отправку в открытом виде и отправляются в течение двух дней, а срочные – в день получения. Передача документов на отправку без регистрации не допускается. 
4.5.8.  Подготовленные к отправке конверты с документами взвешиваются, маркируются и сдаются предприятию связи.

[bookmark: _Toc223424639][bookmark: _Toc397162757]4.6.  Порядок передачи документов внутри техникума

4.6.1. Передача документов между структурными подразделениями техникума осуществляется через лиц, ответственных за делопроизводство в  этих подразделениях. Документы, зарегистрированные в канцелярии, передаются только через  канцелярию.
4.6.2. Документы передаются с соответствующей пометкой в регистрационных формах. Цель указанного порядка передачи документов - быстрое и точное определение местонахождения документа.
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4.7.1. Руководители структурных подразделений техникума обязаны обеспечивать оперативное и качественное рассмотрение документов в течение рабочего дня, осуществлять действенный контроль за надлежащим исполнением документов.
4.7.2. При рассмотрении документов руководители подразделений (должностные лица) выделяют документы, требующие срочного и оперативного исполнения. Срочные документы исполняются в первую очередь, оперативные – во вторую. 	Документы, присланные для согласования, рассматриваются в день их поступления.
4.7.3. Исполнитель получает документы в день их регистрации или на следующий день в соответствии с резолюцией руководителя. Срочные документы передаются немедленно.
4.7.4. Исполнение документа предусматривает:
· сбор и обработку необходимой информации;
· подготовку проекта документа, его оформление;
· согласование проекта;
· оформление проекта;
· представление проекта документа на подпись (утверждение);
· подготовку к пересылке адресату.
4.7.5. При наличии ответственного исполнителя все остальные исполнители своевременно и качественно проводят анализ информации и представляют ответственному исполнителю в установленные им сроки необходимые документы (проекты документов, справок, сведений и т.д.).
Ответственный исполнитель несет персональную ответственность за полноту и достоверность информации, использованной при подготовке документа.
4.7.6. Подготовка и направление ответов на запросы депутатов разных уровней осуществляется техникумом в соответствии с законодательством Российской Федерации о статусе депутата. В качестве запроса рассматривается письмо, оформленное на бланке депутата и имеющее подпись депутата.
4.7.7. Сведения, составляющие служебную тайну или конфиденциальные сведения, предоставляются в порядке, установленном законодательством РФ.
4.7.8.  Поступившие в адрес техникума письменные обращения граждан передаются на рассмотрение директору техникума, после чего, в соответствии с резолюцией – на исполнение соответствующим структурным подразделениям (должностным лицам).
В ответ на письменные обращения граждан о выдаче архивных справок о периодах и стаже работы или учебы им высылаются требуемые справки.

[bookmark: _Toc397162759]5. ОРГАНИЗАЦИЯ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ СЛУЖЕБНЫХ ДОКУМЕНТОВ 
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5.1.1. Система делопроизводственного контроля обеспечивает своевременное предупреждение о возможных нарушениях сроков исполнения, представление руководству техникума регулярной оперативной информации о ходе выполнения служебных документов.
5.1.2. Основной целью системы контроля за исполнением служебных документов является обеспечение эффективности управления на основе эффективного контроля за сроками и качеством исполнения распорядительных документов, служебной корреспонденции и принятии своевременных мер к их выполнению.
5.1.3. Для достижения указанной цели система контроля за исполнением служебных документов обеспечивает выполнение следующих задач:
· контроль сроков исполнения служебных документов;
· контроль хода исполнения служебных документов по объемам работ и качеству их выполнения, непосредственную проверку хода выполнения;
· выяснения причин неисполнения или ненадлежащего исполнения служебных документов для доклада руководству техникума и принятия дополнительных мер по их выполнению;
· учет и анализ результатов исполнения служебных документов.
5.1.4. Основными функциями системы контроля за исполнением служебных документов являются:
· учет и постановка служебных документов на контроль;
· формирование контрольных дел на приказы, поручения директора и  другие служебные документы, а также определение сроков предоставления промежуточной и итоговой информации об их выполнении;
· своевременное выявление отклонений от заданий, предусмотренных в документах, по срокам и объемам выполненных работ;
· учет и регулярное информирование руководства техникума о состоянии исполнительской дисциплины (сколько и каких документов было исполнено, сколько не исполнено, кем, по каким причинам);
· информирование исполнителей о приближении сроков исполнения служебных документов;
· выдача информации о контролируемых документах по запросу.
5.1.5. Руководители структурных подразделений техникума обязаны поставить на контроль служебные документы, если:
· директором техникума поручено осуществлять контроль исполнения приказа;
· в содержании приказа директора техникума определены конкретные задания, поручения данному структурному подразделению техникума;
· необходимость контроля исполнения служебного документа определена резолюциями руководства;
· предусмотрено представление сообщений в вышестоящие органы о ходе выполнения служебного документа;
· полученная служебная корреспонденция зарегистрирована в канцелярии и содержит конкретные поручения и сроки исполнения.
5.1.6. Канцелярия осуществляет делопроизводственный контроль за исполнением поручений, приказов директора техникума; за сроками исполнения служебной корреспонденции, поступившей в техникум и зарегистрированной в канцелярии.
На контролируемые приказы и поручения директора техникума, служебную корреспонденцию канцелярией заполняются контрольные карточки. Образец контрольной карточки приведен в приложении №19 к настоящей Инструкции.
5.1.7. Контроль за сроками исполнения служебной корреспонденции, поступившей в техникум, поручений, приказов осуществляет канцелярия. В структурных подразделениях – лица, ответственные за делопроизводство.
5.1.8. Контроль за исполнением поручений и выполнением планов мероприятий, данных руководством техникума на планерных и иных рабочих совещаниях, осуществляет канцелярия. Форма учета и осуществления контроля за исполнением поручений приведена в приложении №20 к настоящей Инструкции.
5.1.9. Контроль за рассмотрением устных и письменных обращений граждан, поступивших в адрес директора техникума осуществляется в канцелярии. 

[bookmark: _Toc397162761]5.2. Организация контроля за исполнением служебных документов

5.2.1. Контроль за своевременным исполнением поручений директора, приказов и служебных документов осуществляют:
· директор техникума, его заместители в соответствии с их полномочиями;
· руководители структурных подразделений техникума;
· канцелярия.
5.2.2. Руководители структурных подразделений техникума являются ответственными за фактическое исполнение поручений директора, приказов и служебных документов в установленные сроки, систематический контроль и оперативное влияние на своевременное, качественное и полное их исполнение.
5.2.3. Руководители структурных подразделений техникума назначают ответственных за делопроизводственный контроль исполнения служебных документов. Организация и координация работы по делопроизводственному контролю за исполнением поручений директора, приказов и служебных документов возложена на канцелярию.
5.2.4. Канцелярия по поручению руководства техникума и по собственной инициативе может проверять фактическое выполнение отдельных поручений директора, приказов и служебных документов.

[bookmark: _Toc397162762]5.3. Порядок постановки поручений директора, приказов и служебных документов на контроль

5.3.1. Заведующий канцелярией (по согласованию с директором техникума) определяет:
· перечень поручений директора, приказов и служебных документов, контроль за исполнением которых осуществляется непосредственно канцелярией;
· ответственного исполнителя (как правило, это подразделение, подготовившее проект);
· пункты, исполнение которых будет контролироваться;
· сроки предоставления промежуточной информации о ходе исполнения поручений директора, приказов и служебных документов в канцелярию, исходя из содержания приказа или резолюции. Первичная информация о ходе исполнения документа представляется в канцелярию, как правило, спустя месяц после его принятия, если в содержании его не определен иной исполнения поручений.
5.3.2. В канцелярии  данные о поручениях директора, приказах и других служебных документах, поставленных на контроль, вносятся в электронную таблицу «Контроль исполнения служебных документов». Образец оформления таблицы представлен в приложении №23.
5.3.3. Канцелярией  на каждый контролируемый документ или поручение оформляется  в двух экземплярах контрольное дело (приложение №21), содержащее заполненную контрольную карточку и копию приказа директора, служебного документа, списка поручений с планерного совещания (приложение №22). В дальнейшем в нем накапливаются все материалы, характеризующие ход выполнения данного служебного документа или поручения.
 Один экземпляр контрольного дела остается в канцелярии, второй направляется руководителю структурного подразделения, на которого  возложен контроль за исполнением поручения, приказа, иного служебного документа.
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5.4.1. Канцелярия направляет исполнителям, обозначенным в данном распорядительном документе ксерокопию контрольной карточки с резолюцией директора техникума, его заместителей.
Руководитель структурного подразделения техникума, получив уведомление, определяет исполнителя из числа ответственных сотрудников, на которого возлагается ответственность за организацию работы по исполнению поручения, приказа или иного служебного документа, по обеспечению сбора, обработки и обобщению информации, подготовке необходимых материалов, а также проектов докладов о ходе и результантах исполнения приказа и поручений по нему.
5.4.2. Если поручение, содержащееся в резолюции, дано нескольким исполнителям то руководитель, указанный в поручении первым, является ответственным исполнителем поручения и организует работу соисполнителей. Ему предоставляется право созыва исполнителей и получение от них необходимой информации.
Ответственный исполнитель определяет сроки представления соисполнителями отчетов о выполнении ими заданий, содержащихся в контролируемом поручении, приказе или ином служебном документе. Соисполнители направляют свои заключения, информацию ответственному исполнителю в сроки, обеспечивающие ему своевременное рассмотрение документа, но не менее чем за три дня до истечения контрольного срока.
Замена исполнителя, передача исполнения поручения или возложение контроля на другое должностное лицо могут быть осуществлены только с разрешения или по указанию руководителя, давшего поручение.
5.4.3. Канцелярия, получив сведения о ходе исполнения поручений, приказов, иных служебных документов изучает качество поступивших информационных материалов, их конкретность и предметность; представляет информацию директору техникума, его заместителям о ходе исполнения установленных заданий.
5.4.4. Сроки исполнения заданий, указанные в поручениях и приказах директора,  могут быть изменены только директором.
Если по объективным причинам возникает необходимость продления или изменения срока исполнения задания, обозначенного в приказе, должностное лицо, которому дано поручение, не позднее, чем за три дня до истечения срока представляет на имя директора  служебную записку об изменении срока и предложение о новом сроке. Об этом ставится в известность канцелярия,  письменное подтверждение изменения срока приобщается к контрольному делу.
Сроки представления промежуточной информации, установленные канцелярией, могут быть изменены по согласованию с заведующим канцелярией. После согласования канцелярия  вносит соответствующие изменения в контрольное дело и в электронную таблицу.
5.4.5. Канцелярия:
· информирует о приближении сроков исполнения по всем поручениям, приказам, иным служебным документам, поставленным на контроль в отделе;
· составляет перечень поручений, приказов, служебных документов, сроки исполнения которых истекают на предстоящей неделе, и направляет эти сведения, в структурные подразделения техникума;
· получает информацию по контролируемым поручениям, приказам, иным служебным документам, проверяет их полноту и качество, ведет учет поступления информации по срокам, делает в контрольных делах отметки о фактическом исполнении поручений и приказов, выясняет причины их неисполнения;
· ведет учет состояния исполнительской дисциплины по каждому контрольному вопросу и исполнителю, еженедельно готовит по данному вопросу статистический отчет директору;
· возвращает исполнителям неправильно оформленную или недостаточно полную информацию о ходе исполнения контрольных вопросов;
· по поручению директора техникума проводит проверки организации делопроизводства и контроля в структурных подразделениях техникума, оказывает по согласованию методическую помощь структурным подразделениям; осуществляет методическое руководство по организации контроля за исполнением поручений, приказов, иных служебных документов.
5.4.6. Сведения о состоянии исполнения контрольных вопросов представляются в канцелярию  согласно указанному в контрольном деле сроку. В случаях, когда срок представления информации совпадает с выходным, праздничным днем, она должна быть представлена в последний предшествующий рабочий день. Информация, представленная с нарушением срока, должна содержать объяснение о причинах задержки.
Информация, оформленная в виде аналитической справки, отчета, должна содержать сведения о ходе выполнения каждого пункта поручения, приказа, служебного документа. В случае необходимости к информации прилагаются документы, подтверждающие исполнение поручения, приказа, иного служебного документа.
5.4.7. Канцелярия, получив, изучив и обобщив очередные сведения о ходе исполнения контрольных вопросов, делает соответствующие записи в контрольных делах. Если  содержание представленной информации не отражает хода исполнения всех заданий (пунктов) документа  или появилась необходимость запросить дополнительную информацию о ходе исполнения вопроса, то об этом   делается запись в контрольном деле.
5.4.8. Предложения о снятии с контроля поручений, приказов, иных служебных документов, внесенные руководителями структурных подразделений техникума рассматриваются и согласовываются с директором техникума, о чем свидетельствует резолюция. 
5.4.9. Контрольные дела на поручения, приказы, иные служебные документы, снятые с контроля, сдаются канцелярией на хранение в архив.
5.4.10. При уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни, увольнения, перемещения работник, ответственный за контроль исполнения служебных документов в структурных подразделениях техникума, обязан передать другому работнику по согласованию с непосредственным руководителем и канцелярией, все контролируемые документы.
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5.5.1. Сроки исполнения поручений директора, приказов, иных служебных документов исчисляются в календарных днях с даты подписания (утверждения) документа, а для поступивших – с даты регистрации в канцелярии.
5.5.2. Сроки исполнения поручений и документов устанавливаются директором техникума. При определении срока исполнения поручения и документа учитываются содержание документа и практические возможности его исполнения.
Сроки исполнения указываются в самих документах или фиксируются в резолюции руководителя.
5.5.3. В случаях, когда срок исполнения не указан, применяются типовые сроки исполнения:
· письма-поручения и письма-запросы вышестоящих учреждений – 10 дней;
· письма министерств и ведомств, предприятий и организаций – 10 дней;
· приказы – согласно указанному сроку;
· заявления и жалобы граждан в срок до 1 месяца со дня поступления; не требующие дополнительного изучения – не более 15 дней;
· запросы депутатов Государственной Думы (депутатские запросы), депутатов Законодательного Собрания Краснодарского края, депутатов Совета муниципального образования - безотлагательно (в течение 3 дней), а при необходимости получения дополнительных материалов - не позднее чем через 30 календарных дней со дня регистрации обращения в канцелярии;
· телеграммы, требующие срочного решения – 2 дня; остальные – 10 дней.
5.5.4. Если исполнение документа связано с выездом или получением дополнительного материала, то срок исполнения может быть продлен до 1 месяца, с обязательным уведомлением об этом автора документа.
5.5.5. Срок исполнения документа может быть изменен только лицом или организацией, которые его установили.
5.5.6. Продление срока исполнения служебных писем, полученных из вышестоящих органов, допускается в исключительных случаях, когда исполнение поручения невозможно осуществить в указанный срок по объективным причинам. В этом случае ответственный исполнитель готовит письмо за подписью автора резолюции в адрес корреспондента с мотивированным обоснованием необходимости продления срока и указанием планируемой даты исполнения. Такие предложения представляются не позднее чем в 10-дневный срок с даты написания поручения. Сроки исполнения срочных и оперативных поручений не продлеваются.
Обо всех случаях изменения срока исполнения служебного письма ответственный исполнитель информирует канцелярию, которая вносит изменения в контрольный лист и электронную таблицу.
5.5.7. Снятие документа с контроля осуществляется канцелярией отметкой об исполнении в контрольном листе и электронной таблице.
Документ считается исполненным и снимается с контроля после фактического выполнения резолюции, документированного подтверждения исполнения и сообщения результатов заинтересованным организациям и лицам, а также канцелярии.
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6.1. Обязательному учету подлежат все виды печатей и штампов, бланки с угловыми и продольными штампами учреждения среднего профессионального образования, удостоверения личности, командировочные и отпускные удостоверения, трудовые книжки. 
6.2. Учет всех печатей и штампов, имеющихся в учреждении среднего профессионального образования, ведется в специальном журнале. 
6.3. Выдача печатей, штампов и бланков производится приказом директора техникума.
6.4. Печати и штампы должны храниться в сейфах или металлических шкафах. 
6.5. Ответственность за хранение и использование печатей, штампов и бланков в структурных подразделениях несут секретари или лица, ответственные за ведение делопроизводства. 
Печать следует проставлять таким образом, чтобы оттиск захватил часть слов наименования должностного лица, подписывающего документ, и начало личной подписи. 
Гербовая печать ставится на документах, подписанных директором.
Печать канцелярии ставится на документах, не требующих подписи директора.
Угловой штамп организации ставится на исходящей корреспонденции в верхнем левом углу.
Печать для входящей корреспонденции проставляется в нижней части входящего документа.
6.7. Печати и штампы уничтожаются по акту. 
6.8. Проверка наличия печатей, штампов и бланков, а также порядка их хранения и использования производится комиссией не реже одного раза в год одновременно с проверкой состояния делопроизводства.
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	Изменение № 
	Дата
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СОСТАВ ОСНОВНЫХ РЕКВИЗИТОВ ДОКУМЕНТА И ОСНОВНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ К ИХ ОФОРМЛЕНИЮ


Таблица 1.1 
Основные требования к оформлению реквизитов документов

	Наименование реквизита
	Номер реквизита по ГОСТу
	Требования к оформлению
	Примечание

	Государственный герб РФ
	01
	Помещают в соответствии с Положением о Государственном Гербе РФ1
	-

	Герб субъекта РФ
	02
	Помещают в соответствии с правовыми актами субъектов 
	Не воспроизводится если на бланке помещен Герб РФ

	Эмблема организации2 (товарный знак, знак обслуживания)
	03
	Помещают в соответствии с уставом (положением) организации
	Не воспроизводится, если на бланке помещен Герб РФ или субъекта РФ

	Код организации
	04
	Проставляется в соответствии с Общероссийским классификатором предприятий и организаций (ОКПО)
	-

	Основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица
	05
	Проставляется в соответствии с документами, выдаваемыми налоговыми органами
	-

	Идентификационный номер налогоплательщика/код постановки на учет (ИНН/КПП)
	06
	Проставляется в соответствии с документами, выдаваемыми налоговыми органами
	-

	Код формы документа
	07
	Проставляется в соответствии с Общероссийским классификатором управленческой документации (ОКУД)
	-







1 - Подробнее см. Федеральный конституционный закон от 25.12.00 № 2-ФКЗ «О государственном гербе Российской Федерации»
2 - Здесь и далее следует понимать «предприятие»



	Наименование реквизита
	Номер реквизита по ГОСТу
	Требования к оформлению
	Примечание

	Наименование организации
	08
	Указывается в полном соответствии с наименованием, закрепленным в учредительных документах
	Над полным наименованием указывается сокращенное (условное), а при его отсутствии – полное наименование вышестоящей организации
1,2,3,4

	Справочные данные об организации
	09
	Указываются: почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов, факсов, телексов, банковских счетов и другие необходимые для осуществления ее деятельности сведения
	-

	Наименование вида документа
	10
	Указывается в соответствии с уставом (положением) организации и требованиями УСОРД
	Для писем – как правило, не указывается

	Дата документа
	11
	Указывается дата подписания или утверждения документа (для протокола – дата заседания, для акта – дата события) в последовательности: день, месяц, название месяца, год. День и название месяца обозначаются двумя парами арабских цифр, год четырьмя5
	Если документ разрабатывается несколькими организациями, то датой документа является наиболее поздняя из указанных ими при подписании

	Регистрационный номер документа
	12
	Указывается арабскими цифрами порядковый номер по регистрационному журналу. В необходимых случаях последний может дополняться индексом дела по номенклатуре дел организации, кодом корреспондента, кодом исполнителя и пр.
	Регистрационный номер документа составленного совместно с двумя и более организациями, состоит из регистрационных номеров, присвоенных по журналам каждой из этих организаций, проставленных через косую черту в порядке указания авторов документа



1 - При наличии последней.
2 - Наименование организаций субъектов РФ, имеющих наряду с государственным языком РФ иной (помимо русского) государственный язык, печатаются на двух языках. При  этом наименование организации на государственном языке субъекта РФ следует располагать правее или ниже названия на русском языке.
3 - Сокращенное название организации приводится в случае, если последнее закреплено в ее учредительных документах. Располагается ниже полного названия (за ним) в скобках.
4 - Наименование филиала (территориального отделения, представительства и пр.) организации приводится в том случае, если филиал является автором документа. располагается ниже наименования организации.
5 - Например, 01.11.2005 или в последовательности: год, месяц, день, например, 2003.08.27. Кроме того, допускается словесно-цифровой способ оформления даты, например, 09 августа 2004 г.
	Наименование реквизита
	Номер реквизита по ГОСТу
	Требования к оформлению
	Примечание

	Ссылка на регистрационный № и дату документа
	13

	Указывается номер и дата документа, на который дается ответ
	Применяется только в исходящих ответных документах

	Указание на место составления (издания) документа
	14
	Указываются в соответствии с принятым административно-территориальным делением, с использованием общепринятых сокращений
	Указываются, если затруднено его определение по реквизитам 08, 09

	Сведения об адресате
	15
	Указываются наименования адресатов – организаций или структурных подразделений (в именительном падеже), должностных или физических лиц (в дательном падеже)
	При направлении документа в несколько однородных организаций (структурных подразделений) сведения указываются обобщенно

	Гриф утверждения документа
	16
	При утверждении должностным лицом – УТВЕРЖДАЮ (без кавычек) с указанием наименования должности утверждающего лица, его подписи, инициалов, фамилии, а также даты утверждения.
При утверждении постановлением (решением, приказом, протоколом и т.п.) – УТВЕРЖДЕНО (без кавычек) с указанием наименования утверждающего документа в именительном падеже, его даты и номера
	Располагается в правом верхнем углу документа

	Резолюция
	17
	Указываются фамилии и инициалы исполнителей, содержание поручения (при необходимости), срок исполнения, подпись поручителя и дата
	В отдельных случаях допускается оформление резолюции на отдельном листе

	Заголовок к тексту
	18
	Включает в себя согласованное с наименованием документа указание на краткое содержание последнего (обычно – в предложном или родительном падеже)
	Заголовок к тексту документов, оформленных на листах А5, может не составляться

	Отметка о контроле
	19
	Указывается на документах, исполнение которых поставлено на контроль, - штампом «К» или «Контроль»
	-

	Текст документа
	20
	Составляется на государственном языке в соответствии с законодательством РФ (субъекта РФ). Оформляется в виде таблицы, анкеты, связанного текста или сочетания вышеперечисленного
	-

	Отметка о наличии приложения
	21
	При наличии приложений к документу – Приложение: на стольких-то листах, в стольких-то экземплярах. Для приложения, не названного в тексте, указывается и его наименование. При наличии нескольких приложений приводится их нумерация
	-

	Подпись	
	22
	Включает в себя наименование должности, личную подпись, ее расшифровку (инициалы и фамилию)
	Должность не указывается (указывается сокращенно) при оформлении на бланке должностного лица




	Наименование реквизита
	Номер реквизита по ГОСТу
	Требования к оформлению
	Примечание

	Гриф согласования
документа
	23
	При согласовании должностным лицом -СОГЛАСОВАНО (без кавычек), наименование должности, личная подпись лица, проводившего согласование, ее расшифровка, дата согласования. При согласовании другим документом - СОГЛАСОВАНО, наименование документа, наименование разработчика документа, дата и номер документа
	-

	Виза согласования документа
	24
	Указываются должность, личная подпись визирующего, ее расшифровка, дата визирования. При наличии замечаний выше подписи делается пометка: «Замечания прилагаются». Виза ставится на обороте последнего листа подлинника документа или копии отправляемого документа (письма)
	При необходимости согласования с 4 и более должностными лицами оформление виз производится на «Листе согласования». 

	Печать
	25
	Ставится на документах, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансовыми средствами, а также на иных документах, для которых требуется заверение подписи
	Ставится на свободном поле левее подайся, с частичным перекрытием личной подписи или поверх отметки М.П. - место печати

	Отметка о заверении копии
	26
	Указываются - «Верно», должность, личная подпись лица, заверившего копию, расшифровка подписи, дата заверения
	При необходимости заверяется печатью организации. Ксерокопии, содержащие изображение оттиска печати организации, повторно печатью не заверяются

	Отметка об исполнителе
	27
	Указываются инициалы и фамилия исполнителя, номер его телефона
	Располагается в левом нижнем углу лицевой или оборотной стороны последнего листа документа

	Отметка об исполнении документа и направлении его вдело
	28
	Указываются ссылка на дату и номер документа,
свидетельствующего об исполнении, либо отметка «В дело такое-то», личная подпись исполнителя и дата исполнения
	Отметка об исполнении документа может быть подписана руководителем подразделения, в котором исполнен документ

	Отметка о поступлении
документа в организацию
	29
	Указываются порядковый номер и дата поступления документа
	В необходимых случаях также указываются часы и минуты поступления документа

	Идентификатор электронной копии документа
	30
	Указываются наименование файла, дата и другие данные, необходимые для поиска документа
	Проставляется в левом нижнем углу
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	Изменение № 
	Дата



СХЕМА
бланка документа с угловым расположением
реквизитов на листе бумаги формата А4


[image: ]






СХЕМА
бланка документа с продольным расположением
реквизитов на листе бумаги формата А4


[image: ]
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ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ ПРИКАЗА
 (
10 мм
) (
20 мм
) (
20 мм
)

Государственное бюджетное профессионально образовательное учреждение
Краснодарского края
 «СЛАВЯНСКИЙ СЕЛЬСКОХОЗЯЙСТВЕННЫЙ ТЕХНИКУМ»
 (
2 интервала
)

 (
1 интервал
)П Р И К А З

   от «___»________ 20___г.                                                              №______________
г. Славянск-на-Кубани
 (
2 интервала
)

О (об) наименование приказа
 (
2 интервала
)

	В соответствии …………………………………………………….
основание
ПРИКАЗЫВАЮ:
	1. ……………………………….
	2. ……………………………….
3. ………………………………….
4. Контроль за исполнением настоящего приказа  возложить на (должность, Ф.И.О. контролирующего исполнение).
 (
2
 интервала
)

Директор                                                                                                    Е.В. Дмитриев
Проект вносит:
________________                            ______________                     ________________
Руководитель подразделения                                         личная подпись                                                инициалы, фамилия
 (
1
 интервал
)
СОГЛАСОВАНО
Заведующий канцелярией              ______________                       ________________                                                                
 (
1 интервал
)       личная подпись                                                инициалы, фамилия

Заместитель директора по
________________                           ______________                      ________________
                                                                                           личная подпись                                               инициалы, фамилия



[bookmark: _Toc397162768]ПРИЛОЖЕНИЕ 3

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ ПРИКАЗА В ПРОГРАММЕ 1С: КОЛЛЕДЖ


Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение
Краснодарского края «Славянский сельскохозяйственный техникум»


Приказ о (тип приказа)


12.08.2014                      №387-У
г. Славянск-на-Кубани

О (наименование приказа)


В соответствии с …….
ПРИКАЗЫВАЮ:
…………..
…………..
…………..


Директор                                             _______________ И.О. Фамилия

Заведующий канцелярией                _______________ И.О. Фамилия

Заместитель директора по …..         _______________ И.О. Фамилия

Руководитель подразделения          _______________ И.О. Фамилия
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ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ СПИСКА РАССЫЛКИ К ПРИКАЗУ


СПИСОК РАССЫЛКИ
к приказу №_______

	№п/п
	ФИО сотрудника
	Должность
	Отметка об ознакомлении
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ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ ПРОТОКОЛА 


ГБПОУ КК ССХТ

ПРОТОКОЛ

«___»________ 20___г.  № ___
г. Славянск-на-Кубани

Заседания педагогического совета

Председатель – фамилия, инициалы
Секретарь – фамилия, инициалы
Присутствовали: … человек. Регистрационный список прилагается (или список в алфавитном порядке).
Приглашенные: должность, фамилия, инициалы.

ПОВЕСТКА ДНЯ:
1. О чем?
Доклад кого? (должность, инициалы, фамилия). 
2. О чем?
Доклад кого? (должность, инициалы, фамилия).
1. СЛУШАЛИ:
Кого? (должность, фамилия, инициалы) – О чем?
ВЫСТУПИЛИ:
Фамилия, инициалы – О чем?
ПОСТАНОВИЛИ  (РЕШИЛИ):
1. Кому? Что? В какие сроки?
2. Утвердить ….
3. Одобрить ….
2. СЛУШАЛИ:
ВЫСТУПИЛИ:
ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ):


Председатель				______________                ______________
                                                                                               личная подпись                                     инициалы, фамилия

Секретарь 				            ______________                ______________
                                                                                               личная подпись                                     инициалы, фамилия
[bookmark: _Toc397162771]ПРИЛОЖЕНИЕ 6

ОБРАЗЕЦ БЛАНКА С ГРИФОМ УТВЕРЖДЕНИЯ
ТИТУЛЬНЫЙ ЛИСТ
 (
2 интервала
)
	[image: Эмблема]
	Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение Краснодарского края «Славянский сельскохозяйственный техникум»
ГБПОУ КК ССХТ
	КОД И НОМЕР ДОКУМЕНТА

	СИСТЕМА МЕНЕДЖМЕНТА КАЧЕСТВА



 (
Верхний колонтитул
)УТВЕРЖДАЮ
Директор ГБПОУ КК ССХТ
____________ Е.В. Дмитриев
 «___»_______20___г.

 (
4 интервала
)


НАИМЕНОВАНИЕ ДОКУМЕНТА



ВВЕДЕНО ВПЕРВЫЕ
«___»________2014
 (
Нижний 
 колонтитул
) (
4 интервала
)


Славянск-на-Кубани
2014

	
	Должность
	Фамилия/ Подпись
	Дата

	Разработал
	
	
	

	Проверил
	
	
	

	Согласовал
	
	
	

	Версия 01
	Стр. 1 из ….


ПОСЛЕДУЮЩИЕ СТРАНИЦЫ

	МДО СМК ССХТ-4.01-2014
	 2



 (
Номер страницы
) (
Код и номер документа
)

 (
Верхний колонтитул
)



Текст документа……

























 (
Нижний 
 колонтитул
)




	Изменение № 
	Дата
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ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ АКТА

 (
Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение Краснодарского края
«СЛАВЯНСКИЙ СЕЛЬСКОХОЗЯЙСТВЕННЫЙ ТЕХНИКУМ»
АКТ
«___»________ 20___г.  № ___________
г. Славянск-на-Кубани
О………………………………..
)
УТВЕРЖДАЮ
Директор ГБПОУ КК ССХТ
______________ Е.В. Дмитриев
 «___»_______20___г.








Составлен комиссией:
председатель_______________________________________________________
Ф. И. О., должность
члены комиссии:
1. _______________________________________________________________
Ф. И. О., должность
2. ________________________________________________________________
Ф. И. О., должность

На основании ………………. В период с 10.02.2010г. по 25.02.2010г. комиссия провела проверку…………………………………………………………..
Решение комиссии:
1._________________________________________________________________
2._________________________________________________________________

Приложение: __________________________________________ на ___ листах

Акт составлен в _____ экземплярах:
1-й экземпляр направлен ___________________________________________
2-й экземпляр направлен ____________________________________________

Председатель комиссии             _______________           ___________________
[bookmark: _Toc387086455][bookmark: _Toc389669475]                                                                           личная подпись                         инициалы, фамилия
Члены комиссии                         ________________         ___________________
[bookmark: _Toc387086456][bookmark: _Toc389669476]                                                                           личная подпись                         инициалы, фамилия
                                                      ________________        ___________________
[bookmark: _Toc387086457][bookmark: _Toc389669477]                                                           личная подпись                          инициалы, фамилия
«___» ___________ 20__ г.
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ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ СЛУЖЕБНОГО ПИСЬМА


Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение Краснодарского края
«СЛАВЯНСКИЙ СЕЛЬСКОХОЗЯЙСТВЕННЫЙ ТЕХНИКУМ»
Набережная ул., д. 8, г. Славянск-на-Кубани, Краснодарский край, 353567
Тел. (86146) 2-38-30, факс (86146) 2-38-34, e-mail: slav_tech@mail.ru
ОКПО  00665857      ОГРН  1022304648761    ИНН 2349010477   КПП 234901001

№ __________________________

от «___»________  20___г.


                                                                                                   Министру
                                                                                                       образования и науки
                                                                                                    Краснодарского края  
                                                                                                   Н.А. Наумовой



Текст письма









Директор                                                                                                    Е.В. Дмитриев





Исполнитель
И.О. Фамилия
тел. _________

[bookmark: _Toc397162774]ПРИЛОЖЕНИЕ 9

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ СЛУЖЕБНОЙ ЗАПИСКИ


	ГБПОУ КК ССХТ
________________________
 наименование подразделения

[bookmark: _Toc387086458][bookmark: _Toc389669478]СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА

«___»________ 20___г.

О (об) _________________
               тема служебной записки
	Директору 
ГБПОУ КК ССХТ
Е.В. Дмитриеву



                                                                                  

Состав информации










________________________                                     _______________                                     _______________________
              должность                                                       личная подпись                                                 инициалы, фамилия

тел. _______________
           номер телефона
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ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ ТЕЛЕГРАММЫ И ТЕЛЕФОНОГРАММЫ


ТЕЛЕГРАММА

Служебный заголовок
Указание на категорию телеграммы
Отметка о виде телеграммы
Телеграфный адрес получателя, полный или условный
Текст (содержание телеграммы)
Регистрационный делопроизводственный номер, дата регистрации
Подпись
Адрес и наименование отправителя (помещается под чертой)





ТЕЛЕФОНОГРАММА

_____________________________________________________________________________
должность, инициалы, фамилия, номер телефона сотрудника, передавшего телефонограмму

_____________________________________________________________________________
должность, инициалы, фамилия, номер телефона сотрудника, принявшего телефонограмму

													
дата, номер телефонограммы

													
время передачи

													
текст телефонограммы

													
должность, инициалы, фамилия лица, от имени которого передается телефонограмма
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ОБРАЗЦЫ ОФОРМЛЕНИЯ СПРАВОК, ВЫДАВАЕМЫХ ТЕХНИКУМОМ


СПРАВКА ОБ ОБУЧЕНИИ
[bookmark: _Toc387086459] (
Угловой штамп организации
)





[bookmark: _Toc389669479]С П Р А В К А

                                                   
(фамилия, имя, отчество студента)
обучается в государственном бюджетном профессиональном образовательном учреждении Краснодарского края «Славянский  сельскохозяйственный техникум»  
по специальности:      «Наименование специальности» 
курс ___ группа _____ очного отделения – зачислен(а) -  _______20___ г.  приказ  № ____ 

Начало обучения:                                                              ___________     20___ г.

Срок окончания учебного заведения                                 30  июня          20 ___г. 
                                                                                                  (ориентировочно)          


Директор                                                         М.П.                               И.О. Фамилия














АКАДЕМИЧЕСКАЯ СПРАВКА


	Фамилия, имя, отчество 
	Демиденко
Дарья Сергеевна

	 г. Славянск-на-Кубани
государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение Краснодарского края «Славянский сельскохозяйственный техникум» 

	Дата рождения

	08 ноября 1996 г.
	

	Документ о предшествующем уровне образования
	Аттестат об основном общем образовании, 2012 г.
	
АКАДЕМИЧЕСКАЯ
СПРАВКА

	

	
	

	Вступительные испытания:
	прошла
	

	

	
	(регистрационный номер)

	Поступил
в 2012 году в государственное бюджетное образовательное учреждение среднего профессионального образования «Славянский сельскохозяйственный техникум»
 Краснодарского края
	

	
	(дата выдачи)

	
	
	

	Завершил  обучение                            
в 2014 году в государственном бюджетном профессиональном образовательном учреждение Краснодарского края «Славянский сельскохозяйственный техникум»
 
	

	
	

	
	
	

	Форма обучения:
	очная
	

	
	
	

	Специальность:
	Агрономия
	

	
	
	

	Специализация:
	не предусмотрена
	

	
	
	

	Курсовые работы
( курсовое проектирование)
	  не выполняла
	
	М.П.

	
	
	

	Производственная (профессиональная) практика
	не проходила
	Руководитель образовательного учреждения


	
	
	

	
Продолжение см. на обороте
Документ содержит количество листов           1	  

	Канцелярия





За время обучения сдал(а)  зачеты, промежуточные и итоговые экзамены по следующим дисциплинам:
	Наименование дисциплины
	Общее количество часов
	Итоговая оценка

	Русский язык
	117
	3 (удовлетворительно)

	Литература
	176
	3 (удовлетворительно)

	Иностранный язык
	117
	3 (удовлетворительно)

	История
	176
	3 (удовлетворительно)

	Обществознание
	176
	3 (удовлетворительно)

	Математика 
	259 (из них алгебра -183ч, геометрия -76 ч.)
	3 (удовлетворительно)

	Информатика
	117
	3 (удовлетворительно)

	Физическая культура 
	176
	3 (удовлетворительно)

	Основы безопасности жизнедеятельности
	105
	3 (удовлетворительно)

	Физика
	234
	3 (удовлетворительно)

	Химия
	234
	3 (удовлетворительно)

	Биология
	172
	3 (удовлетворительно)

	Всего
В том числе аудиторных
	2 059
1 404
	





Приказ об отчислении в связи с переходом в другое ОУ от  30.01.2014 г.  №  36-У


-----------------------------------------------------------конец документа------------------------------------------------------























СПРАВКА О ТЕКУЩИХ ОЦЕНКАХ

 (
Угловой штамп организации
)





С П Р А В К А

	Дана Косыреву Дмитрию Ивановичу в том, что он обучался в ГБПОУ КК ССХТ по специальности «Механизация сельского хозяйства» с 01.09.2013 года (приказ о зачислении от 27.08.2013 г. № 252-У) по 31.03.2014 г. (приказ от 31.03.2014 г. № 192-У).  За период обучения с 01.01. по 31.03.2014 года  Д.И.Косыревым  получены следующие  текущие оценки:

	Дисциплина
	II семестр 2013-2014 уч.г.

	Русский язык 
	4 3 

	Иностранный язык
	4 3 3 3 4 3 5 4 

	Литература
	4 4 3 5 3 3 5 4 4 2 4 2

	Обществознание
	3 2 2 3 3 3 

	Физическая культура
	5 4 5 2 

	История
	5 4 2 2 4 

	Химия
	2 3 3 3 3 

	Основы безопасности жизнедеятельности
	4 4 5 4 

	Математика
	2 3 2 3 2 3 3 

	Физика
	3 2 3 3 3 3 3



Справка дана по месту требования.



Директор                                                                  М.П.                           И.О. Фамилия


Заведующий отделением                                                                       И.О. Фамилия



СПРАВКА ОБ ОСВОЕНИИ ПРОГРАММ ОБЩЕГО ОБРАЗОВАНИЯ


 (
Угловой штамп организации
)


С П Р А В К А

об освоении программ общего образования в рамках освоения программ среднего профессионального образования (программ среднего профессионального образования, интегрированных с образовательными программами основного общего и среднего общего образования)

Подтверждаю, что обучающийся Сизых Александр Александрович является студентом 3 курса и осваивает образовательную программу среднего общего образования в рамках освоения программ среднего профессионального образования (программ  среднего профессионального образования, интегрированных с образовательными программами основного общего и среднего общего образования).
Справка дана по месту требования.

	
Директор	            М.П.	                  И.О. Фамилия



















СПРАВКА С МЕСТА РАБОТЫ


 (
Угловой штамп организации
)



С П Р А В К А

Дана Трегубовой Александре Сергеевне в том, что она действительно работает в государственном бюджетном профессиональном образовательном учреждении Краснодарского края «Славянский сельскохозяйственный техникум» библиотекарем с 04.07.2013 (Приказ №47-лс/п от 04.07.2013) по настоящее время.
Справка дана по месту требования.


Директор                                                       М.П.                            И.О. Фамилия

























АРХИВНАЯ СПРАВКА ДЛЯ СОТРУДНИКА
 (
Угловой штамп организации
)



С П Р А В К А 

Дана Петрову Ивану Васильевичу 19.08.1954г.р. в том, что он действительно работал в «Славянском сельскохозяйственном техникуме» Минсельхоза России сторожем животноводческой фермы с 01.06.1995г. (Приказ № 70-Л, п.3 от 29.05.1995г.). Уволен 05.10.1995г. (Приказ № 146-Л п.3 от 05.10.1995г.). 
На основании Приказа № 1087 Минсельхоза России от 28.07.2003г. «Славянский сельскохозяйственный техникум» переименован в Федеральное государственное образовательное учреждение среднего профессионального образования «Славянский сельскохозяйственный техникум» (ФГОУ СПО «Славянский сельскохозяйственный техникум»).
На основании Приказа Федерального агентства по образованию от  07.12.2005 № 1548 «О принятии федеральных государственных образовательных учреждений среднего профессионального образования, подведомственных ранее Федеральному агентству по сельскому хозяйству, в ведение Федерального агентства по образованию». Техникум принят в ведение Федерального агентства по образованию.     
На основании приказа департамента образования и науки Краснодарского края от 16 января 2012 года № 101 «О внесении изменений в уставы учреждений, подведомственных департаменту образования и науки Краснодарского края» Федеральное государственное образовательное учреждение среднего профессионального образования «Славянский сельскохозяйственный техникум» (ФГОУ СПО «Славянский сельскохозяйственный техникум») переименовано в государственное бюджетное образовательное учреждение среднего профессионального образования «Славянский сельскохозяйственный техникум» Краснодарского края (ГБОУ СПО ССХТ КК).
На основании приказа министерства образования и науки Краснодарского края от 30.10.2013г. №6499 «О переименовании государственных бюджетных (автономных) образовательных учреждений среднего профессионального образования, подведомственных министерству образования и науки Краснодарского края, государственное бюджетное образовательное учреждение среднего профессионального образования «Славянский сельскохозяйственный техникум» Краснодарского края переименован в государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение Краснодарского края «Славянский сельскохозяйственный техникум» (ГБПОУ КК ССХТ).
Директор 	                М.П.	         И.О. Фамилия
АРХИВНАЯ СПРАВКА ДЛЯ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ
 (
Угловой штамп организации
)


С П Р А В К А 

Дана Смелой Татьяне Николаевне 05.09.1969г.р. в том, что она действительно обучалась в «Славянском сельскохозяйственном техникуме» Министерства сельского хозяйства РСФСР Краснодарского края (очная форма обучения) с 07.08.1984г. по 26.06.1987г. по специальности: «Бухгалтерский учет в сельскохозяйственном производстве», присвоена квалификация бухгалтер. Выдан диплом КТ 364267 от 26.06.1987г.
На основании Приказа № 1087 Минсельхоза России от 28.07.2003г. «Славянский сельскохозяйственный техникум» переименован в Федеральное государственное образовательное учреждение среднего профессионального образования «Славянский сельскохозяйственный техникум» (ФГОУ СПО «Славянский сельскохозяйственный техникум»).
На основании Приказа Федерального агентства по образованию от  07.12.2005 № 1548 «О принятии федеральных государственных образовательных учреждений среднего профессионального образования, подведомственных ранее Федеральному агентству по сельскому хозяйству, в ведение Федерального агентства по образованию». Техникум принят в ведение Федерального агентства по образованию.     
На основании приказа департамента образования и науки Краснодарского края от 16 января 2012 года № 101 «О внесении изменений в уставы учреждений, подведомственных департаменту образования и науки Краснодарского края» Федеральное государственное образовательное учреждение среднего профессионального образования «Славянский сельскохозяйственный техникум» (ФГОУ СПО «Славянский сельскохозяйственный техникум») переименовано в государственное бюджетное образовательное учреждение среднего профессионального образования «Славянский сельскохозяйственный техникум» Краснодарского края (ГБОУ СПО ССХТ КК).
На основании приказа министерства образования и науки Краснодарского края от 30.10.2013г. №6499 «О переименовании государственных бюджетных (автономных) образовательных учреждений среднего профессионального образования, подведомственных министерству образования и науки Краснодарского края, государственное бюджетное образовательное учреждение среднего профессионального образования «Славянский сельскохозяйственный техникум» Краснодарского края переименован в государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение Краснодарского края «Славянский сельскохозяйственный техникум» (ГБПОУ КК ССХТ).
Директор 	                 М.П.	         И.О. Фамилия
СПРАВКА О СТИПЕНДИИ
 (
Угловой штамп организации
)



С П Р А В К А

Дана Белой Татьяне Георгиевне в том, что она, обучаясь в государственном бюджетном профессиональном образовательном учреждении «Славянский сельскохозяйственный техникум» в группе 2Т-1, получает стипендию в размере:

	за
	сентябрь
	20
	13
	г.
	487,00
	руб.

	за
	октябрь
	20
	13
	г.
	487,00
	руб.

	за
	ноябрь
	20
	13
	г.
	487,00
	руб.

	за
	декабрь
	20
	13
	г.
	487,00
	руб.

	за
	январь
	20
	14
	г.
	00,00
	руб.




Основание: Приказ №443-У от 25.12.2013
Приказ №279-У от 13.09.2013

Справка дана для предъявления по месту требования.


	Директор
	М.П.                              И.О. Фамилия

	
	

	Главный бухгалтер
	И.О. Фамилия

	
	

	Бухгалтер
	И.О. Фамилия

















СПРАВКА ОБ ОТСУТСТВИИ СТИПЕНДИИ
 (
Угловой штамп организации
)	



С П Р А В К А

Дана Кравченко Елене Сергеевне в том, что она, обучаясь в государственном бюджетном профессиональном образовательном учреждении «Славянский сельскохозяйственный техникум» в группе 1Т-3 не получает стипендию с апреля по июль 2014 года.

Основание: Приказ №39-У от 13.04.2014г.
Приказ №374-У от 05.07.2014г.

Справка дана для предъявления по месту требования.



	Директор
	М.П.                              И.О. Фамилия

	
	

	Главный бухгалтер
	И.О. Фамилия

	
	

	Бухгалтер
	И.О. Фамилия




















СПРАВКА О ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЕ

 (
Угловой штамп организации
)


С П Р А В К А

Дана Любимовой Олесе Олеговне в том, что она, действительно работает в государственном бюджетном профессиональном образовательном учреждении «Славянский сельскохозяйственный техникум» в должности оператора ЭВ и ВМ с 12.09.2011г. С 02.02.2014г. находится в отпуске по уходу за ребенком. Заработная плата составляет:

	за
	май
	20
	14
	г.
	00,00
	руб.

	за
	июнь
	20
	14
	г.
	00,00
	руб.

	за
	июль
	20
	14
	г.
	00,00
	руб.




Основание: лицевые карточки

Справка дана для предъявления по месту требования.


	Директор
	М.П.                              И.О. Фамилия

	
	

	Главный бухгалтер
	И.О. Фамилия

	
	

	Бухгалтер р/о
	И.О. Фамилия
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ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ ХАРАКТЕРИСТИКИ


Характеристика

	 (
Угловой штамп организации
)
	Петрова Ивана Борисовича,
студента ГБПОУ  КК ССХТ,
финансово-технологического отделения, гр.1 Б-2,   12.11.1996 года рождения,
проживающего по адресу:                 Красноармейский р-н   ст. Ивановская,
ул. Краснолесская, 55


                                                           
Петров  Иван  Борисович  обучается в техникуме с 01.09.2013 г. по специальности 080114 «Экономика и бухгалтерский учёт».
В настоящее время заканчивает обучение на первом курсе финансово-технологического отделения. За время учёбы проявил себя добросовестным студентом, но имеет частичные пропуски учебных занятий без уважительной причины – 6 часов за текущий учебный год.  С учебным планом справляется на «удовлетворительно», «хорошо» и  «отлично». Средний балл успеваемости по результатам первого полугодия 2013-2014 уч. года –3,9.  
Активно участвует в спортивной жизни техникума. В группе проявляет лидерские способности: принимает участие в подготовке и проведении классных часов, спортивных мероприятиях, являясь физоргом группы.               Взаимоотношения с одногруппниками хорошие, дружные.  Иван настойчив в достижении поставленной цели, трудолюбив,  имеет своё мнение, но бывает вспыльчив, легко обижается на окружающих, не принимает критику в свой адрес.
Петров Иван  проживает   в студенческом общежитии.
За время обучения в техникуме в противоправных  действиях замечен не был.
Характеристика дана для предъявления по месту требования.


Директор                                                                  М.П.                           И.О. Фамилия  

Заведующий отделением                                                                            И.О. Фамилия

Куратор	                                                                                                 И.О. Фамилия
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РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ИСПОЛЬЗОВАНИЮ ОТДЕЛЬНЫХ НАИБОЛЕЕ ЧАСТО УПОТРЕБЛЯЕМЫХ СЛОВ И УСТОЙЧИВЫХ СОЧЕТАНИЙ, ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ПОДГОТОВКЕ СЛУЖЕБНЫХ ДОКУМЕНТОВ

1. Синтаксические конструкции, используемые для изложения мотивов объяснения причин принятия тех или иных действий:
· В порядке оказания помощи прошу Вас…;
· В целях обмена опытом  направляю в Ваш адрес…;
· В порядке исключения…;
· Ввиду особых обстоятельств…;
· В связи с завершением работ по…;
· В связи с принятием решения о…;
· В соответствии с ранее достигнутой договоренностью…;
· По взаимной договоренности между…;
· Согласно вашей заявке…;
· Несмотря на то-то и то-то, продолжает иметь место…;
2. Формулировки для выражения отказа:
· Несмотря на предпринятые нами (организацией) усилия, Ваше указание остается невыполненным в связи с 
· К сожалению, удовлетворить Вашу просьбу не представляется возможным, поскольку…;
· Ваше распоряжение не может быть выполнено к установленному сроку по следующим причинам…;
· Мы не можем предоставить интересующую вас информацию, так как…;
· Организация не располагает возможностями для выполнения данной задачи из-за отсутствия…;
3. Формулировки для выражения предупреждения:
· Напоминаем вам, что через такое-то время срок соглашения истекает…;
· Организация уведомляет Вас о том, что…;
· Считаем необходимым еще раз напомнить Вам о том, что…;
· Организация сохраняет за собой право в одностороннем порядке приостановить действие договора о…;
· Взятые на себя организацией гарантийные обязательства утрачивают свою силу с…;
4. Устойчивые распорядительные обороты:
· Ввести в эксплуатацию…;
· Обязать руководителя…;
· Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на…;
· Назначить расследование по факту…;
· Изыскать дополнительные возможности для…;
5. Формулировки для выражения просьб:
· Прошу Вас направить в мой адрес…;
· В связи с острой необходимостью в … настоятельно прошу Вас…;
· Убедительно прошу Вас решить вопрос о…; 
· В рамках предварительной договоренности с представителем Вашей организации прошу рассмотреть возможность…;
· Исходя из величины годового лимита прошу изыскать для нужд организации…;
6. Формулировки для подчеркивания особой важности сведений (отдельных фактов):
· Безопасность гарантируется…;
· Документация выслана в Ваш адрес нарочным…;
· Предпринимаются энергичные меры по…;
· Конфиденциальность информации обеспечена…;
· Содержание проекта оперативно корректируется…;
· Выявленные недостатки уже устраняются…;
· Выделены дополнительные средства на…;
· Спланированы мероприятия…;
· В кратчайшие сроки организуется
· Установлен повседневный жесткий  контроль за…;
7. Устойчивые обороты речи:
· Наименее сложный…;
· Наилучший эффект…;
· Оказать помощь…;
· Руководство считает возможным…;
· Срочно сообщите…;
· Обеспечьте выполнение…;
· Доложите предложения по…;
· Вероятные сроки…;
· Сообщите данные…;
· Подготовьте к отправке…;
· Наиболее важный…;
· Произвести проверку…;
· Немедленно устраните…;
· Создайте необходимые условия…;
· Оптимальное решение…;
· Подтвердите получение…;
· Направьте в мой адрес…;
· Решите самостоятельно…;
8. Формулировки для уведомления:
· Ставим вас в известность о том, что…;
· Организация извещает о…;
· Сообщаю Вам…;
· Довожу до Вашего сведения, что…;
· Докладываю о…;
9. Наиболее часто употребляемые глаголы:
· выполнить (исполнить)…;
· обязать…;
· прекратить…;
· обратить (внимание на)…;
· спланировать (скоординировать)…;
· создать…;
· организовать…;
· сообщить (доложить)…;
· решить (разрешить)…;
· завершить…;
· направить (отправить)…;
· ввести (в эксплуатацию)…;
· осуществить (реализовать)…;
· восполнить (пополнить)…;
· обеспечить…;
· представить (предоставить)…;
· уточнить…;
· устранить…;
· установить…;
· выявить (выяснить)…;
10. Наиболее часто употребляемые прилагательные:
· срочный (оперативный)…;
· перспективный…;
· главный (основной)…;
· серьезный (существенный)…;
· дополнительный…;
· недостаточный…;
· промежуточный…;
· конкретный…;
· первичный худший…;
· второстепенный…;
· важный…;
· ведущий…
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ФОРМА ЖУРНАЛОВ РЕГИСТРАЦИИ ВХОДЯЩЕЙ И ИСХОДЯЩЕЙ КОРРЕСПОНДЕНЦИИ


Журнал регистрации входящей корреспонденции

	Вх.№ и дата
	От кого поступил документ, номер и дата входящего документа
	Краткое содержание
	Резолюция руководителя
	
Дата получения исполнителем, подпись
	Сведения о выполнении

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	





Журнал регистрации исходящей корреспонденции

	Исходящий номер
	Дата отправления
	Куда и кому адресована корреспонденция
	Краткое содержание
	Кем отправлено
	Вид отправления

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	






















[bookmark: _Toc397162780]ПРИЛОЖЕНИЕ 15

ФОРМА ЖУРНАЛА РЕГИСТРАЦИИ ДОГОВОРОВ


Журнал регистрации договоров, заключаемых со студентами

	№ договора
	Дата заключения договора
	ФИО студента
	Группа
	Предмет договора

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	




Журнал регистрации договоров

	№ договора
	Дата заключения договора
	Предмет договора
	С кем заключен договор
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ФОРМА ЖУРНАЛА РЕГИСТРАЦИИ ПОСТУПАЮЩИХ КОТИРОВОЧНЫХ ЗАЯВОК


Журнал регистрации поступающих котировочных заявок

	№п/п
	Предмет контракта
	Дата поступления
	Время поступления
	Участник
	Регистр. номер
	Форма поступления заявки
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ФОРМА ЖУРНАЛА РЕГИСТРАЦИИ КОМАНДИРОВОЧНЫХ УДОСТОВЕРЕНИЙ


Журнал регистрации командировочных удостоверений

	Рег. номер
	Дата
	ФИО сотрудника
	Должность сотрудника
	Место назначения
	Дата начала командировки
	Дата завершения командировки
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ФОРМА ЖУРНАЛА РЕГИСТРАЦИИ СПРАВОК


Журнал регистрации справок

	Рег. номер
	Дата регистрации
	ФИО получателя справки
	Группа
	Содержание справки
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ФОРМА ЖУРНАЛА РЕГИСТРАЦИИ ПРИКАЗОВ


Журнал регистрации приказов по основной деятельности

	Регистр. номер
	Дата регистрации
	Наименование приказа
	Примечание

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	





Журнал регистрации приказов по личному составу / по составу обучающихся

	Регистр. номер
	Дата
	ФИО сотрудника/ ФИО обучающегося
	Краткое содержание приказа
	Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	





Журнал регистрации приказов по командировкам

	Регистр. номер
	Дата
	ФИО сотрудника
	Место назначения
	Дата начала командировки
	Дата завершения командировки

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
















[bookmark: _Toc397162785]ПРИЛОЖЕНИЕ 20

ФОРМА ЖУРНАЛА РЕГИСТРАЦИИ КОНТРОЛЬНЫХ КАРТОЧЕК


	Регистр. номер
	Дата 
	Наименование контрольного вопроса
	Исполнитель
	Список прилагаемых документов
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ОБРАЗЕЦ КОНТРОЛЬНОЙ КАРТОЧКИ


Государственное бюджетное профессионально образовательное учреждение
Краснодарского края
 «СЛАВЯНСКИЙ СЕЛЬСКОХОЗЯЙСТВЕННЫЙ ТЕХНИКУМ»


КОНТРОЛЬНАЯ КАРТОЧКА

№_______________                                                                     от_______________

По__________________________________________________________________

Наименование контрольного вопроса:______________________________________
______________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Ответственный исполнитель______________________________________________
Срок исполнения________________________________________________________
К карточке прилагаются документы________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________


Директор                                                                                                    И.О. Фамилия
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ОБРАЗЕЦ КОНТРОЛЬНОГО ЛИСТА


Государственное бюджетное профессионально образовательное учреждение
Краснодарского края
 «СЛАВЯНСКИЙ СЕЛЬСКОХОЗЯЙСТВЕННЫЙ ТЕХНИКУМ»


КОНТРОЛЬНЫЙ ЛИСТ №


К контрольной карточке №
Содержание контрольного вопроса:


Контроль осуществляет:


Сроки контроля в целом:


Сроки предоставления промежуточной информации:


Исполнитель:


Отметка об исполнении:












КОНТРОЛЬ ИСПОЛНЕНИЯ

	Заключение о ходе исполнения
	Резолюция руководителя

	
	




КРАТКИЕ СВЕДЕНИЯ ОБ ОРГАНИЗАЦИИ КОНТРОЛЯ

	Дата
	Мероприятия
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ФОРМА УЧЕТА И ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ ПОРУЧЕНИЙ


ПОРУЧЕНИЯ
данные директором ГБПОУ КК ССХТ
(инициалы, фамилия) на планерном совещании 25.05.2014 

	№№ п/п
	Наименование мероприятия
	Исполнители
	Срок исполнения

	1. 
	


	
	

	2. 
	


	
	

	3. 
	


	
	

	4. 
	


	
	

	5. 
	


	
	





Директор                                          ______________                       ________________
                                                                                           личная подпись                                         инициалы, фамилия
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ЭЛЕКТРОННАЯ ТАБЛИЦА «КОНТРОЛЬ ИСПОЛНЕНИЯ СЛУЖЕБНЫХ ДОКУМЕНТОВ»


	Номер приказа/ поручения
	Наименование приказа/ поручения
	Номер контрольной карточки
	ФИО исполнителя, должность
	Сроки контроля в целом
	Сроки предоставления промежуточной информации
	Ближайший срок предоставления информации
	На кого возложен контроль
	Отметка об исполнении
	Примечание
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