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Положение

ЮУрГАУ-П-02-73/01-
16 по делопроизводству ФГБОУ ВО Южно-Уральский ГАУ

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение по делопроизводству (далее - Положение) разработано в целях 
установления единых требований к подготовке, обработке, хранению и использованию 
образующихся в деятельности федерального государственного бюджетного образовательного 
учреждения высшего образования «Южно-Уральский государственный аграрный университет» 
(далее -Университет) документов, совершенствования делопроизводства в Университете, 
повышения его эффективности.

1.2. Положение разработано в соответствии с законодательными и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации в сфере информации, документации и архивного дела, 
Уставом Университета, Методическими рекомендациями по разработке инструкций по 
делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утверждёнными приказом 
Росархива от 23 декабря 2009 г. № 76, Инструкцией по делопроизводству в Министерстве 
образования и науки Российской Федерации, утвержденной приказом Минобрнауки России от 30 
декабря 2011 г. № 2917.

1.3. Положение распространяется на организацию работы с документами независимо от 
вида носителя, в том числе с электронными документами, включая их подготовку, регистрацию, 
учет и контроль исполнения, осуществляемые с помощью автоматизированных (компьютерных) 
технологий.

Системы автоматизированной обработки документов, применяемые в Университете, 
должны обеспечивать выполнение требований Положения.

1.4. Организация, ведение и совершенствование системы документационного обеспечения 
управления делопроизводства на основе единой технической политики и применения 
современных технических средств при работе с документами, методическое руководство и 
контроль за соблюдением установленного порядка работы с документами в структурных 
подразделениях осуществляется канцелярией Университета.

1.5. Ответственность за организацию и состояние делопроизводства, своевременное и 
качественное исполнение документов, в соответствии с нормативными требованиями по 
делопроизводству, их сохранность в структурных подразделениях возлагается на их 
руководителей.

Непосредственное ведение делопроизводства в структурных подразделениях 
осуществляется работником подразделения, назначенным распоряжением руководителя 
подразделения (приказом ректора) и совмещающим выполнение делопроизводственных 
обязанностей с функциональными обязанностями.

1.6. Содержание служебных документов не подлежит разглашению, передача служебных 
документов, их копий, проектов сторонним организациям допускается только с разрешения 
ректора Университета. Об утрате документов работники докладывают руководителю 
подразделения и сообщают в канцелярию.

1.7. Порядок организации и ведения секретного делопроизводства в Университете 
осуществляется в соответствии с Инструкцией по обеспечению режима секретности в Российской 
Федерации, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 5 января 
2004 г. №3-1.
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номенклатура дел - систематизированный перечень наименований дел, формируемых в 
Университете, с указанием сроков их хранения;

экспертиза ценности документов - изучение документов на основании критериев их 
ценности в целях определения сроков хранения документов и отбора их для включения в состав 
Архивного фонда Российской Федерации;

дело - совокупность документов или отдельный документ, относящиеся к одному вопросу 
или участку деятельности;

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

печать - устройство, содержащее клише печати для нанесения оттисков на бумагу;
штамп - устройство прямоугольной формы для проставления отметок справочного 

характера о получении, регистрации, прохождении, исполнении документов и др.

2. ПРАВИЛА ПОДГОТОВКИ И ОФОРМЛЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ

2.1. Бланки документов
2.1.1. Документы, создаваемые в Университете, оформляются на бланках, на стандартных 

листах бумаги формата А4 (210x297 мм), А5 (148x210 мм) или в виде электронных документов и 
должны иметь установленный состав реквизитов.

2.1.2. Расположение реквизитов на бланках организационно-распорядительных документов 
должно соответствовать ГОСТ Р 7.0.97 - 2016 "Система стандартов по информации, 
библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. 
Требования к оформлению документов", иным унифицированным формам.

2.1.3. В Университете применяются бланки:
• бланк письма (приложения № 1,2, 3,4);
• бланк конкретного вида документа (приказ, распоряжение);
2.1.4. Образцы бланков в Университете утверждаются приказом ректора Университета.
2.1.5. Размеры служебных полей на документе должны быть не менее: 20 мм - левое; 

20 мм - верхнее; 20 мм - нижнее; 10 мм - правое.
2.1.6. Бланки документов могут изготавливаться на персональном компьютере, 

типографским способом и с помощью средств оперативной полиграфии (ксерокопии).

2.2. Оформление реквизитов документов
Документы, создаваемые Университетом, имеют стабильный состав реквизитов, их 

расположение и оформление. Состав реквизитов конкретного документа определяется его видом и 
назначением.

Наименование организации
Наименование организации, являющейся автором документа должно соответствовать 

наименованию, закрепленному в ее учредительных документах. Сокращенное наименование 
Университета помещают ниже полного или за ним. Над наименованием организации указывают 
сокращенное наименование вышестоящей организации (МИНСЕЛЬХОЗ РОССИИ).
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Университета, ответственность за надежность хранения, законность использования других 
печатей возлагается на ответственное лицо в канцелярии.

Неправомерное использование печатей, равно как и использование печатей, не 
предусмотренных настоящим Положением, при осуществлении Университетом или его 
структурным подразделением юридически значимых действий влечет недействительность 
документа с оттиском такой печати и ответственность, предусмотренную действующим 
законодательством Российской Федерации.

За нарушение правил хранения печатей (штампов) или их утрату виновное лицо 
привлекается к дисциплинарной ответственности.

6.6. Учет бланков документов
Бланки строгой отчетности - это разновидность бланков (документов), подлежащих 

специальному учету. Каждому экземпляру бланка присваивается регистрационный номер, 
который наносится на бланк.

В Университете подлежат обязательному учету бланки документов об образовании, 
трудовых книжек, хозяйственной деятельности.

Получение, хранение и выдачу бланков строгой отчетности осуществляют структурные 
подразделения, за которыми приказом ректора закреплены данные функции, с использованием 
журналов учета бланков.

Приемка должна производиться в день поступления бланков в Университет.
Бланки принимаются материально ответственным работником в присутствии комиссии. 

При приемке нужно проверить соответствие фактического количества, серий и номеров бланков 
документов данным, указанным в сопроводительных документах (накладных, квитанциях и т.п.), и 
составить акт приемки бланков документов. Данный акт утверждается ректором (проректором- 
директором) и является основанием для принятия бланков документов на учет указанным 
работником.

Хранить бланки строгой отчетности нужно в металлических шкафах, сейфах и (или) 
специально оборудованных помещениях в условиях, которые исключают их порчу и хищение. По 
окончании рабочего дня место хранения бланков документов должно опечатываться, а помещение 
сдаваться под охрану.

Бланки выдаются под роспись работникам структурных подразделений, которые 
назначаются ответственными за бланки строгой отчетности приказом ректора.

В структурных подразделениях бланки документов используются строго по назначению и 
хранятся в надежно запираемых шкафах.

Передача бланков другим организациям и лицам не допускается.
Ответственность за обеспечение сохранности бланков и правильность их использования 

несут работники, ответственные за бланки в подразделениях и руководители подразделений.
Выдача дипломов, приложений к ним осуществляется в соответствии с «Порядком 

заполнения, учета и выдачи документов о высшем образовании и о квалификации и их 
дубликатов», утвержденного приказом Минобрнауки России от 13 февраля 2014 г. № 112.
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Для регистрации выдаваемых дипломов, приложений к ним в Университете ведутся 
специальные книги (книги регистрации), в которые заносятся следующие данные:

а) порядковый регистрационный номер;
б) фамилия, имя и отчество лица выпускника (в случае получения диплома по доверенности 

указывается фамилия, имя и отчество лица, которому выдан диплом);
в) серия и номер бланка диплома; серия и номер бланка (серия и номера бланков) 

приложения к диплому;
г) дата выдачи диплома;
д) наименование специальности или направления подготовки, наименование присвоенной 

квалификации;
ж) дата и номер протокола ГЭК;
з) дата и номер приказа об отчислении выпускника;
и) подпись руководителя подразделения организации, выдающей диплом;
к) подпись лица, которому выдан диплом (если выдан лично, либо по доверенности), либо 

дата и номер почтового отправления.
Книги регистрации выданных дипломов, приложений к ним прошнуровываются, 

пронумеровываются, скрепляются печатью Университета и хранятся как документы строгой 
отчетности.

С целью учета трудовых книжек, а также бланков трудовой книжки и вкладыша в нее в 
Университете ведутся:

• приходно-расходная книга по учету бланков трудовой книжки и вкладыша в нее:
• книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них.
Формы приходно-расходной книги и ранги учета движения трудовых книжек и вкладышей 

в них приведены в приложениях № 2 и 3 к постановлению Минтруда России от 10.10.2003 № 69.
В приходно-расходную книгу по учету бланков трудовой книжки и вкладыша в нее, 

которую ведет отдел бюджетного учета и отчетности Университета, вносятся сведения обо всех 
операциях, связанных с получением и расходованием бланков трудовой книжки и вкладыша в нее, 
с указанием серии и номера каждого бланка. В свою очередь в книге учета движения трудовых 
книжек и вкладышей в них, которую ведет управление по кадровой политике, оформляющий 
прием и увольнение работников, регистрируются все трудовые книжки, принятые от работников 
при поступлении на работу, а также трудовые книжки и вкладыши в них с указанием серии и 
номера, выданные вновь поступившим работникам, не имеющим трудового стажа. Обе книги 
должны быть пронумерованы, прошнурованы, заверены подписью ректора (проректора- 
директора), а также скреплены сургучной печатью или опломбированы. Правил ведения и 
хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими 
работодателей (далее - Правила).

В соответствии с пунктом 42 Правил, бланки трудовых книжек и вкладыши в них хранятся 
в учреждении как документы строгой отчетности и выдаются лицу, ответственному за ведение 
трудовых книжек, по его заявке. Списание испорченных бланков трудовых книжек и вкладышей в 
них оформляется Актом о списании бланков строгой отчетности (ф. 0504816).
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Л И С Т РЕГИСТРАЦИИ И З М Е Н Е Н И Й 

Номер 
измене

ния 

Номера листов Основание 
для внесения 

изменений 
Подпись 

Расшиф
ровка 

подписи 
Дата Дата введения 

измене-ния 

Номер 
измене

ния 
заменен

ных новых 
аннули 
-ровап-

ных 

Основание 
для внесения 

изменений 
Подпись 

Расшиф
ровка 

подписи 
Дата Дата введения 

измене-ния 

1 3 Приказ 
Минобрнаук 
и РФ от 
30.12.2011 г. 
№ 2 9 1 7 

30.12.2011 г. 

5 Приказ 
Росстандарта 
от 08.12.2016 
г. № 2004-ст 

* Ш 
01.07.2018 г. 

47 Приказ 
Минобрнаук 
и РФ от 
13.02.2014 г. 
№ 112 

13.02.2014 г. 

48 Приказ 
Минфина 
РФот 
30.12.2008 г. 
№ 1484 

30.12.2008 г. 

51 Приказ 
ФГБОУ ВО 
ЮУрГАУ от 
15.02.2018 г. 
№ 38, Устав 

15.02.2018 г. 

52 Приказ 
ФГБОУ ВО 
ЮУрГАУ от 
15.02.2018 г. 
№ 38, Устав 

ы 
15.02.2018 г. 
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