Додаток № 26

Інструкція з діловодства в НТУУ "КПІ"

1. Загальні положення

1.1. Інструкція з діловодства в НТУУ "КПІ" (далі - Інструкція) встановлює єдину систему організації діловодства, порядок роботи з документами відповідно до особливостей структури, з врахуванням штатної чисельності та технічного забезпечення конкретного підрозділу і носить обов'язковий характер для всіх працівників НТУУ "КПІ".
1.2. Документи НТУУ "КПІ" є власністю держави. Робота з ними регулюється законодавством України, Постановою Кабінету Міністрів України від 17 жовтня 1997 р. N 1153 „Про затвердження Примірної інструкції з діловодства у міністерствах, інших центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади”, із змінами і доповненнями,  Постановою Кабінету Міністрів України від 14 квітня 1997 р. N 348 „Про затвердження Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об'єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації”, із змінами і доповненнями, нормативно-методичними документами державної архівної служби України, а також цією Інструкцією.

1.3. Викладені в Інструкції правила визначають порядок ведення загального діловодства і поширюються на всю службову документацію, що не має таємного характеру. Порядок ведення таємного діловодства, роботи з документами і виданнями "Для службового користування" визначається спеціальними інструкціями. 

1.4. Інструкція встановлює порядок приймання, реєстрації, обліку, проходження, оформлення, друкування та тиражування, контролю виконання, підготовки відповідей, відправлення, використання, передачі в архів на зберігання документів в НТУУ "КПІ". 

1.5. Положення Інструкції передбачає традиційне ведення діловодства.  Автоматизована (комп'ютерна) технологія обробки, обліку та контролю документів визначається окремою інструкцією. 

1.6. Загальне ведення діловодства та методичне керівництво роботою з документами в НТУУ "КПІ" покладається на відділ кадрів і діловодства НТУУ "КПІ". 

1.7. Загальне керівництво роботою з документами в НТУУ "КПІ" здійснюється керуючим справами, безпосереднє – начальником відділу кадрів та діловодства.  

1.8. Організація діловодства та контроль за додержанням встановлених правил роботи з документами в структурних підрозділах НТУУ "КПІ" покладаються на їх керівників, безпосереднє виконання – на відповідального за діловодство: діловодів, або коли їх посада не передбачена штатним розкладом, - співробітника, який відповідає за цю роботу.
1.9. Керівник структурного підрозділу призначає відповідального за ведення діловодства, який затверджується розпорядженням керівника структурного підрозділу.

1.10. Відповідальний за діловодство забезпечує облік та проходження документів у встановлені строки, інформує керівника про їх виконання, знайомить працівників підрозділу з нормативними і методичними документами з діловодства, подає керівникові підрозділу та (чи) відділу кадрів та діловодства звітність про хід роботи з документами, які поставлені на контроль.

1.11. Працівники структурних підрозділів несуть персональну відповідальність за збереження службових документів, які знаходяться в них на виконанні. Про втрату документа терміново доповідається керівникові підрозділу, складається акт, один примірник якого передається начальнику відділу кадрів та діловодства для відповідного реагування у встановленому порядку. 

1.12. Керівництво, посадові особи НТУУ "КПІ" зобов'язані: 

1.12.1. забезпечувати своєчасне та правильне виконання доручень і розпорядчих документів вищих органів, керівництва університету та ін. документів;

1.12.2. вживати заходів до скорочення службового листування, уникаючи його тоді, коли питання можливо вирішити шляхом особистих переговорів або по телефону; 

1.12.3. забезпечувати регулярну перевірку стану діловодства; 

1.12.4. здійснювати контроль за суворим додержанням вимог Інструкції щодо складання, оформлення, зберігання документів, організації діловодного процесу;

1.12.5. зберігати у поточному діловодстві документи до їх передачі в архів НТУУ.
1.13. Керівники та інші працівники зобов'язані знати і дотримуватись вимог Інструкції щодо виконання, обробки, оформлення, зберігання документів і використання службової документації. 

1.14. Зміст службових документів не підлягає розголошенню. З ними можуть бути ознайомлені лише особи, що мають безпосереднє відношення до виконання цих документів. Ознайомлення сторонніх з документальними матеріалами чи їх опублікування допускається лише з дозволу керівництва НТУУ "КПІ".

1.15. Внутрішнє листування між структурними підрозділами допускається, як виняток, лише з питань, які вимагають письмового підтвердження.

1.16. Керівники структурних підрозділів повинні ознайомлювати всіх прийнятих на роботу осіб з організацією роботи з документами в НТУУ "КПІ" і вимогами Інструкції.

1.17. При звільненні працівника із займаної ним посади, а також на період його відпустки, відрядження тощо всі невиконані документи передаються для виконання особі, що його заміщає, з відміткою про передачу в реєстраційно-контрольних документах. 

2. Прийом, реєстрація та розподіл вхідної кореспонденції. Загальний порядок виконання документів

2.1. Вся кореспонденція, крім міжнародної, що надходить до НТУУ "КПІ", приймається та реєструється відповідною особою канцелярії НТУУ "КПІ": м. Київ, проспект Перемоги, 37, корп. 1, № к. 243. 

2.2. Міжнародна кореспонденція, що надходить до НТУУ "КПІ", приймається та реєструється відповідною особою управління міжнародних зв’язків: м. Київ, проспект Перемоги, 37, корп. № 1,  № к. 179.

2.3. При прийомі кореспонденції перевіряється цілісність конверта або упаковки, відповідність адресування. Кореспонденція, що приймається, перевіряється згідно з додатком. 

2.4. Документи, які були отримані безпосередньо керівництвом НТУУ "КПІ", передаються на реєстрацію до канцелярії НТУУ "КПІ". 

2.5. Помилково доставлена кореспонденція пересилається за належністю або повертається відправнику канцелярією. 

2.6. При відкритті конверта (упаковки) перевіряється правильність оформлення документів, фактична наявність документів та додатків до них, звіряються номери документів з номерами, що вказані на конвертах. Конверти додаються до документів. 

2.7. У випадку відсутності або пошкодження документа, що заважає використанню його за призначенням, складається акт в трьох примірниках (додаток 1), які підписуються працівниками канцелярії НТУУ "КПІ". Один примірник акта залишається в канцелярії, другий додається до вхідних документів, третій надсилається відправнику. 

2.8. Пакети з відміткою „особисто”, „не відкривати до початку торгів” або з конкретним зазначенням адресата (назва підрозділу чи ПІБ працівника) передаються адресатам без відкривання. 

2.9. Документи, які надійшли до НТУУ "КПІ", розподіляються канцелярією по ректорату та структурних підрозділах. На всіх документах, крім визначених Переліком документів, що не реєструються (додаток № 5), в правому нижньому куті або вільному від тексту місці першого аркуша проставляється реєстраційний штамп, дата надходження до НТУУ "КПІ", реєстраційний номер. 

2.10. Реєстраційний номер містить: 

а) індекс документа („Г” – служби, розміщені в 1-ому корпусі, та „К” – в інших корпусах;);

б) код відповідного підрозділу (додаток № 6);

в) загальний порядковий номер у реєстраційному журналі.
Наприклад: Г-505-156 28.02.2005;
Де „Г” – індекс документа;

505 – код підрозділу;

156 – загальний порядковий номер.

2.11. Реєстрація документів здійснюється в журналі реєстрації, на реєстраційно-контрольній картці та в журналі контролю строків виконання (додатки 2, 3). 

2.12. Зареєстровані документи передаються на розгляд керівництву та до структурних підрозділів через відповідального за діловодство під розписку. 

2.13. В приймальні ректора, проректорів, керуючого справами та головного бухгалтера зареєстровані документи передаються секретарям відповідно до розподілу обов’язків між керівництвом НТУУ "КПІ" під розписку із зазначенням дати отримання. 

2.14. Секретарі ректора, проректорів, керуючого справами та головного бухгалтера перевіряють наявність додатків до вхідної кореспонденції, в разі необхідності роблять запити додаткової інформації та доповідають про документи, що надійшли, керівникові, який розглядає їх та визначає виконавця. 

2.15. Заяви та скарги на дії посадових осіб НТУУ "КПІ" передаються канцелярією на розгляд ректору та згідно з резолюцією - виконавцю, який вивчає подані матеріали та в десятиденний строк (якщо резолюція не містить іншого терміну) доповідає пропозиції. 

2.16. До документів, які надійшли до НТУУ "КПІ", і по яких вже призначався виконавець, працівниками канцелярії в обов’язковому порядку при передачі їх керівництву додаються короткі довідки інформаційного змісту щодо виконавця, руху документу, попереднього листування тощо. 

2.17. Всі документи, що надійшли до НТУУ "КПІ", реєструються в канцелярії НТУУ "КПІ" і передаються керівництву (в структурні підрозділи), як правило, в день надходження. Документи з позначкою "Терміново" передаються протягом години. 

2.18. Після розгляду документа керівництвом та призначення виконавця, в той же день документ повертається до канцелярії для реєстрації резолюції. До реєстраційних документів вносяться відомості про зміст та дату накладення резолюції, прізвище та ініціали виконавця, термін виконання, дату передачі документа відповідальному за діловодство відповідного структурного підрозділу чи безпосередньо виконавцеві. 

2.19. За призначенням документ передається під розписку з зазначенням дати його отримання. 

2.20. Документи для розгляду (виконання) з підрозділу в підрозділ передаються тільки на підставі письмової вказівки керівництва, яким здійснювалися розгляд документа та накладення резолюції. 

2.21. Передача документів з підрозділу в підрозділ (від виконавця до виконавця) відбувається виключно через канцелярію з внесенням відповідних даних про передачу до реєстраційних документів. 

2.22. Якщо в резолюції вказано декілька виконавців, то перший з них є відповідальним за виконання документа, якому у встановленому порядку передається документ. 

2.23. Відповідальний за діловодство підрозділу виконавця, вказаного в резолюції першим, оперативно знайомить з документом решту вказаних в резолюції осіб під розписку на резолюції, зліва від відповідного прізвища. У необхідних випадках співвиконавцям передаються ксерокопії документа, про що робиться відповідна відмітка на резолюції. 

2.24. Після вирішення порушених у документі питань відповідальний за його виконання доповідає керівникові, яким накладено резолюцію, після чого в лівому нижньому куті першої сторінки документа робить відмітку про його виконання або додає супровідну записку, в якій вказує, як вирішені питання: дана відповідь, прийнято рішення і т. д., проставляє дату виконання, номер документу, до яких необхідно долучити документ, завіряє його своїм підписом і передає канцелярії. 

2.25. Відповідь на виконаний документ підписується керівником, яким було накладено резолюцію, або особою, яка на той час виконує його обов’язки. 

2.26. Примірник (копія) відповіді, який залишається в НТУУ "КПІ", візується виконавцями або відповідальним виконавцем. 

2.27. Відповідь на виконаний документ в необхідній кількості примірників разом з вхідним документом передається канцелярії для проставлення на ній вихідного номера, внесення відповідних даних до реєстраційно-контрольних документів, відправки адресатам. 

2.28. У вихідному номері документа вказується його індекс, код, порядковий номер та дата. 

2.29. Виконаний документ разом з копією відповіді підшивається до відповідної справи або передається за призначенням. 

2.30. Всі документи, що надійшли до НТУУ "КПІ" з апарату Президента України, Кабінету Міністрів України, законодавчих органів, органів виконавчої влади, міністерств, відомств (далі - урядові документи), приймаються відповідальною за урядове листування особою служби діловодства та реєструється окремо (Додаток № 4). 

2.31. Робота з урядовими документами ведеться окремо від інших документів у всіх структурних підрозділах НТУУ "КПІ". 

2.32. Співробітник канцелярії, відповідальний за урядове листування, приймає вхідну кореспонденцію, перевіряє відповідність вихідного номера документа номеру, проставленому на конверті, встановлює правильність адресування, розписується за отримання документа в супровідному листі фельдзв’язку і засвідчує підпис печаткою. 

2.33. Якщо в одному пакеті надійшло два і більше документів, що належать до урядового листування, на кожному з них в правому нижньому куті проставляється реєстраційний штамп, вхідний номер, дата. 

2.34. Урядовий документ реєструється на реєстраційно-контрольній картці (додатки 3), куди заносяться назва органу державної влади, міністерства, відомства, які надіслали документ; вид документа (указ, постанова, рішення, розпорядження тощо); вхідний номер і дата його реєстрації; вихідний номер і дата, проставлені на документі відправником; заголовок та короткий зміст документа. 

2.35. Зареєстровані урядові документи передаються ректору через секретаря, якому вони вручаються під розписку. 

2.36. Законодавчі та нормативні акти після реєстрації передаються ректору і за його резолюцією - для подальшого опрацювання керуючому справами. 

2.37. Урядовий документ, розглянутий ректором, повертається до канцелярії відповідальному за урядове листування, який заносить резолюцію до реєстраційних документів, і передає документ за належністю, під розписку відповідальному за діловодство.

2.38. На документі, поставленому керівництвом на контроль, ставиться відмітка „Взято на контроль”; документ з відміткою реєструється в журналі контролю стоків виконання документів (додаток № 11).

2.39. Якщо в резолюції не вказаний конкретний термін виконання, то відповідь на документ повинна бути надіслана не пізніше одного місяця з дня його надходження. 

2.40. Після виконання документа працівник, вказаний в резолюції першим, особистим підписом знімає документ з контролю. 

2.41. Всі документи, підписані керівництвом НТУУ "КПІ", відправляються в день підписання, за необхідності - нарочним. У виключних випадках за вказівкою ректора чи проректора можуть бути направлені телеграми (додаток № 12).
2.42. Облік та зберігання виконаних документів здійснюється службою діловодства. 
3. Проходження документів

3.1. Документи, в порядку, передбаченому розділом 2 цієї Інструкції, передаються виконавцям для розгляду. 

3.2. Резолюція керівництва про передачу документів на розгляд виконавцю накладається безпосередньо на документі. 

3.3. Судові документи (справи) передаються секретарю ректора чи керуючого справами під розписку з зазначенням дати отримання. 

3.4. Розглянуті виконавцем документи можуть бути передані ним помічнику для попереднього опрацювання (перевірки наявності обставин  тощо). 

3.5. У разі повернення листа, заяви без розгляду відповідь надсилаються заявникові цінним листом. 

3.6. Одночасно решті заявників надсилається примірник відповіді. 

3.7. Копія відповіді з відміткою про відправку залишається в канцелярії у відповідній справі. 

3.8. Повідомлення з відміткою про вручення документів адресатові залучаються до матеріалів справи або надаються під розписку виконавцю. 

3.9. Факт неодержання документу адресатом засвідчується поштовим повідомленням встановленого зразка, яке разом з не отриманим документом та конвертом оперативно передається канцелярією виконавцю для ознайомлення та залучення до матеріалів. 

4. Формування справ
4.1. Формування справи здійснюється в такому порядку: 

4.2. перевіряється наявність документів, зазначених у додатку до документу, та відповідність їх оригіналам, засвідчення копій і визначається порядок їх підшивання у справу шляхом нумерації аркушів; 

4.3. нумерація здійснюється в правому верхньому куті аркуша чорним графітним олівцем або механічним нумератором, не зачіпаючи тексту.
4.4. При формуванні справи забороняється використовувати швидкозшивачі або інші механічні засоби скріплення документів, які полегшують вилучення документів зі справи. 

4.5. Якщо в листі, заяві додаток не розшифровано, а вказано лише кількість аркушів, до опису включається кожний документ окремо із зазначенням, що він є додатком до  листа, заяви. 

4.6. Конверт, в якому надійшов лист, заява або інші документи, підлягає обов’язковому залученню до справи після документів, які в ньому надійшли. 

4.7. Усі документи, що підшиваються до справи, мають бути лише в одному примірнику. 

4.8. Опис справи як засіб фіксування наявності документів та розміщення їх у справі здійснюється на внутрішньому боці обкладинки і може бути продовжений на окремих аркушах, які з цією метою підшиваються до справи першими, та включає коротку назву документа, його реквізити, кількість аркушів, покажчик аркушів у справі (додаток 4). 

4.9. Документи, зазначені в додатку до листа, заяви або в іншому супровідному документі, в опису не перелічуються, але обов'язково відмічається їх наявність згідно з переліком у додатку або відсутність. В останньому випадку зазначається причина відсутності документа (акт, складений при розкритті конверта (Додаток № 1), наявність в іншій справі тощо). Документ, що підтверджує причину відсутності додатка до листа, заяви долучається до справи. 

4.10. В опису обов’язково відмічається, в оригіналі чи копії підшитий до справи документ. 

4.11. Опис підписуються виконавець і працівник структурного підрозділу, який оформлює та приймає справу. 

4.12. В процесі подальшого надходження документів справа продовжує формуватись в хронологічному порядку відповідно до дати надходження документа до НТУУ "КПІ". 

4.13. Підшивання справи здійснюється за результатами її розгляду (перебування) в кожному підрозділі. 

4.14. Справи з великою кількістю документів формуються в окремі томи з кількістю аркушів не більше 250. 

4.15. Кожен том справи оформлюється окремо, має власну нумерацію аркушів та власний опис. На кожному томі проставляються реквізити справи, номер тому, а також загальна кількість томів у справі, наприклад: Том 2 / Всього - 2. 

4.16. Документи (накази, листи, довідки та ін.) оформлюються на бланках (додатки 7, 8, 9). Накази, листи реєструються в канцелярії НТУУ "КПІ" (додаток № 10) чи секторах відділу кадрів та діловодства. Довідки реєструються та видаються в структурних підрозділах НТУУ "КПІ", які їх видають. 
4.17. У необхідних випадках документи підписуються ректором, проректорами,  керуючим справами та засвідчується гербовою печаткою НТУУ "КПІ". 

4.18. Документи, які підлягають відправленню, передаються до канцелярії, реєструються і в той же або наступного дня відправляються за призначенням. 

4.19. Відправка чи передача адресатові документів без їх реєстрації у канцелярії забороняється. 

4.20. Не допускається залишення у справі документа без відмітки про його відправку чи видачу. 

4.21. Належним чином підписаний примірник документа залишається у справі. 

4.22. Заявникам, адресату надсилаються оригінали листів, довідок. Відправка здійснюється згідно поштових правил. Реєстри відправки поштової кореспонденції та квитанції про відправку зберігаються в канцелярії.
4.23. Перший і єдиний примірник наказу, підписаний, уповноваженою особою, залишається в канцелярії чи в секторах відділу кадрів та діловодства . 
4.24. Після закінчення відпрацювання документу, завершується формування справи і вона зберігається у відповідному підрозділі університету.
4.25. Вилучення зі справи будь-яких документів не допускається.
4.26. Оригінали документів, що містяться у додатках до листів, заяв, можуть бути повернуті за проханням адресата, заявника за умови подання засвідчених копій для заміни, крім тих які підлягають обов’язковому зберіганню в НТУУ "КПІ". 

4.27. Заміна оригіналів документів, що містяться у справі, на їх копії здійснюється на підставі резолюції керівництва НТУУ "КПІ". Відповідне клопотання з резолюцією керівництва долучається до справи. 

4.28. Направлення документів за межі НТУУ "КПІ" (для проведення експертизи, до слідчих органів, до суду тощо) здійснюється на підставі відповідного рішення та за резолюцією уповноваженої особи.

4.29. Оригінали документів надсилаються за межі НТУУ "КПІ" з супровідним листом, підписаним уповноваженою особою, в якому зазначаються підстави направлення документів та реквізити виключно цінним листом з описом. 

4.30. При направленні за межі НТУУ "КПІ" оригіналів документів, вони  повинні бути прошиті, пронумеровані і зафіксовані в супровідному листі.

4.31. Не допускається наявність не підшитих документів, що направляються за межі НТУУ "КПІ".
4.32. Замість документів, що направляються за межі НТУУ "КПІ", обов’язково залишаються їх завірені копії. 

4.33. До копій документів, які були направлені за межі НТУУ "КПІ" повинно бути обов’язково долучено документи, які містять: підстави для направлення їх за межі НТУУ "КПІ" (ухвали, запит з резолюцією керівника тощо), копію супровідного листа з вихідними даними, документи, які надійшли після їх відправки. 

4.34. До копій документів, які були направлені за межі НТУУ "КПІ", як правило, повинні бути додані відомості щодо прізвищ та посад осіб, у провадженні яких за межами НТУУ "КПІ" знаходяться документи (судді, експерта, прокурора, інших посадових осіб), а також номер її службового телефону. 

4.35. Відповідальна особа підрозділу і начальник відділу кадрів та діловодства здійснюють перевірку стану документів, які направляються за межі НТУУ "КПІ". За потребою, направляється лист-нагадування, копія якого залучається до копій документів, направлених за межі НТУУ "КПІ". 

4.36. При поверненні документів до НТУУ "КПІ" перевіряється наявність документів. 

4.37. У випадку виявлення факту відсутності, пошкодження, заміни документів або їх перепідшивання, працівниками служби діловодства та відповідальною особою складається про це акт у 3-х примірниках та доповідається керівництву НТУУ "КПІ". Один примірник вказаного акта підшивається до документів, другий - додається до супровідного листа. 

4.38. При надходженні документів до підрозділу в обов'язковому порядку перевіряється наявність додатків, здійснюється огляд стану документів (повнота матеріалів, наявність опису, відповідність змісту опису фактичній наявності документів, належність оформлення. 

4.39. Після завершення виконання, згідно з резолюцією, всі документи, що надійшли до підрозділу, а також примірники усіх документів, підготовлених підрозділом, долучаються до матеріалів і залишаються в підрозділі, крім документів, які підлягають зберіганню в ректораті, бухгалтерії чи відділі кадрів та діловодства НТУУ "КПІ".

4.40. В підрозділі залишається примірник кожного документа, прийнятого підрозділом, які зберігаються у відповідних папках, сформованих згідно з номенклатурою. 

4.41. У випадку виявлення недоліків в оформленні документів вони  підлягають обов'язковому усуненню співробітниками підрозділами НТУУ "КПІ", які їх готували в найкоротші терміни. 

4.42. Викладені вимоги щодо формування, опрацювання та проходження документів, переміщення поширюються також на документи, які знаходяться в підрозділах НТУУ "КПІ" з урахуванням особливостей, передбачених цією Інструкцією. 

5. Формування особової справи працівників університету
5.1. Особова справа формується у виготовлену типографським способом тверду обкладинку, на обкладинці справи вказуються:
5.1.1. прізвище, ім’я, ім’я по батькові;

5.1.2. число, місяць, рік зарахування на посаду та звільнення з посади;

5.1.3. кількість сторінок у справі.
5.2. Справа комплектується у порядку надходження з таких документів і в такій послідовності: 

5.2.1. опис документів (додаток № 13);

5.2.2. доповнення до особового листка з обліку кадрів (додаток № 14);

5.2.3. копія наказу (розпорядження) про (призначення) працівника  (на посаду);

5.2.4. заява про прийняття на роботу (додаток № 15);

5.2.5. особовий листок з обліку кадрів (додаток № 16);

5.2.6. автобіографія (додаток № 17);

5.2.7. копії документів про освіту; 

5.2.8. виписка з рішення конкурсної комісії;

5.2.9. виписка з наказу по особовому складу НТУУ «КПІ» про зарахування.
5.3. У хронологічній послідовності, до особової справи також включаються:

5.3.1. заяви та виписки з наказів про переміщення по роботі: перевід на іншу посаду або в інший підрозділ;

5.3.2. подання   про  заохочення та стягнення; 

5.3.3. копії документів  про зміни анкетних даних;

5.3.4. копії документів, які підтверджують підвищення кваліфікації, перепідготовку, стажування, про додаткову освіту;

5.3.5. характеристики; атестаційні листки та ін.

5.4. Включення до особової справи наказів (розпоряджень) про відпустки, про направлення у відрядження, на курси перепідготовки, підвищення кваліфікації, стажування та з інших  аналогічних питань не допускається.

5.5. Кожній особовій справі викладачів надається порядковий номер, що відповідає номеру у алфавітній книзі. Інші особові справи  систематизовані в алфавітному порядку або за структурними підрозділами відповідно до штатного розпису.

5.6. Особові справи зберігаються нарівні з секретними  документами і видаються для службового користування лише посадовим особам, коло яких  визначається керівником підприємства, під розписку у спеціальному журналі або контрольній картці.

5.7. Не допускається затримка  особової справи понад доби. При використанні особової справи категорично забороняється робити будь-які виправлення записів у ній або вносити до неї нові, вилучати  з особової справи документи.

5.8. Справа підшивається встановленим способом (нитками, через не менше як три отвори, впродовж лівого, вільного від тексту поля документів).

5.9. Інспектор формує облікові алфавітні книги, своєчасно вносить відповідні довідкові відомості згідно наказів. 

5.10. Відповідальність за зберігання та формування особової справи повністю покладається на старшого інспектора відділу кадрів та діловодства.
6. Формування особової справи студента університету

6.1. Особова справа студента формується в приймальній комісії відповідальним секретарем відбіркової комісії факультету (інституту) з документів, поданих абітурієнтом, після підписання наказу про зарахування абітурієнта на перший курс університету. 

6.2. Справа формується у виготовлену типографським способом тверду обкладинку, на обкладинці особової справи вказуються:

6.2.1. назва факультету, інституту;

6.2.2. прізвище, ім’я, по батькові студента;

6.2.3. рік вступу;

6.2.4. дата заведення;

6.2.5. дата закінчення;

6.2.6. кількість аркушів;

6.2.7. строк постійного зберігання.

6.3. Особова справа студента (укомплектована, прошита відповідним чином, пронумерована) передається інспектору студентського сектору відділу кадрів до 30 вересня поточного року.

6.4. Інспектор студентського сектору приймає особову справу згідно з опису поданих документів, завіреного підписом відповідального секретаря факультету (інституту) та копією наказу, завіреного відповідальним секретарем чи його заступником, скріплений печаткою. Прийняття особової справи інспектором студентського сектору засвідчується особистим підписом інспектора, який ставиться на описі особової справи.
6.5. Перелік документів, що входять до особової справи студента:
6.5.1. опис  (додаток № 13)
6.5.2. заява 

6.5.3. посвідчення-перепустка 

6.5.4. заява про пере зарахування іспитів 

6.5.5. копії чорнобильських документів 

6.5.6. інші особисті документи 

6.5.7. угода 

6.5.8. витяг з наказу про зарахування (завірений відповідальним секретарем та скріплений печаткою приймальної комісії) 

6.5.9. протокол співбесіди (підписаний усіма членами комісії скріплений печаткою факультету чи інституту) 

6.5.10. лист усної відповіді 

6.5.11. сертифікати 

6.5.12. документи державного зразка про повну загальну освіту(атестат або диплом з додатком) 

6.5.13. грамоти 

6.5.14. посвідчення                       

6.6. Протягом всього періоду навчання  інспектор оперативно доповнює особову справу студента новими документами згідно з наказів по університету:

6.6.1. зміна прізвища, імені та по-батькові 

6.6.2. академічна відпустка 

6.6.3. повторний курс навчання 

6.6.4. відпустка по догляду за дитиною 

6.6.5. академічна відпустка у зв`язку з призовом на строкову службу 

6.6.6. включне навчання 

6.6.7. переведення з однієї форми навчання на іншу, з групи в групу, за освітньо-кваліфікаційним рівнем, на державне фінансування, пільговий державний кредит, з курсу на курс 

6.6.8. догана 

6.6.9. відрахування 

6.6.10. поновлення 

6.6.11. зарахування на старші курси. 

6.7. Інспектор формує облікові алфавітні книги, своєчасно вносить відповідні довідкові відомості згідно наказів. 
6.8. Відповідно до вимог наказу № 245 від 15.07.1996р. Міністерства освіти України та доповнення за №1/9-466 від 28.12.2001р. інспектор готує і пересилає в тижневий термін особову справу студента до іншого вищого закладу освіти, від якого надійшов запит.

6.9. Оригінали документів про середню освіту з особової справи студента протягом всього періоду навчання видається студенту особисто за клопотанням декана факультету  (директора інституту) чи заступника декана факультету (директора інституту) на підставі заяви з резолюцією проректора з навчальної роботи. Інші особи можуть одержати оригінали документів про середню освіту також на підставі заяви з відповідними резолюціями та за довіреністю, завірену нотаріусом. За довіреністю повинно бути обов’язково передано право представництво інтересів студента в навчальному закладі, право підпису від імені студента заяв та право одержання оригіналів документів, виданих на ім’я студента. 
6.10. Випускник, який закінчив навчання в університеті, одержує документи про середню освіту (атестат, диплом) з особової справи видаються особисто після пред`явлення паспорта.
6.11. Студент, який був відрахований з університету, одержує документ про середню освіту (атестат, диплом) та академічну довідку з особової справи особисто після пред’явлення паспорта, залікової книжки, студентського квитка та обхідного листа.
6.12. Особова справа студента, який закінчив навчання в університеті, доповнюється навчальною карткою, завіреною печаткою факультету чи інституту, копіями дипломів, додатків, відгуком та рецензією.

6.13. Особова справа студента, який закінчив навчання, передається до  архіву за актом-описом (описом) згідно річного графіку приймання особових справ, але не пізніше 15 квітня наступного за поточним роком.

6.14. Особова справа студента, який відрахований з університету, доповнюється навчальною карткою, завіреною печаткою факультету чи інституту, та передається до  архіву за актом-описом (описом) згідно річного графіку приймання особових справ, через 2 роки після відрахування з університету, але не пізніше 20 грудня року, в якому необхідно передати особову справу на зберігання.

6.15. Особові справи студентів зберігаються нарівні з секретними  документами і видаються для службового користування лише посадовим особам, коло яких  визначається керівником підприємства, під розписку у спеціальному журналі або контрольній картці.
6.16. Накази по студентському складу переплетені, пронумеровані, скріплені печаткою передаються до архіву згідно з описом не пізніше 15 квітня наступного за поточним роком.
7. Формування особової справа аспіранта університету

7.1. Особова справа аспіранта формується та комплектується методистом відділу аспірантури та докторантури НТУУ „КПІ”  відповідно до правил формування особової справи студента.

7.2. Особова справа аспіранта формується з таких документів і в такій послідовності: 

7.2.1. Заява

7.2.2. Лист організації ( для аспірантів цільового призначення) або ( для аспірантів  контрактної форми навчання лист організації, який гарантує оплату за навчання)

7.2.3. Анкета

7.2.4. Копія диплома

7.2.5. Копія додатку до диплома ( спеціаліста, магістра)

7.2.6. Витяг з протоколу засідання кафедри про рекомендацію для вступу до аспірантури ( для випускників, які направляються на навчання за рахунок державного бюджету)

7.2.7. Копія трудової книжки

7.2.8. Медична довідка ф. 086/У
7.2.9. Відгук на реферат

7.2.10. Протоколи вступних іспитів

7.2.11. Витяг з наказу про зарахування

7.2.12. Угода про підготовку аспіранта ( для аспірантів, які навчаються за рахунок державного замовлення)

7.2.13. Довідка з місця роботи про заробітну плату

7.2.14. Витяг з наказу про призначення стипендії

7.2.15. Витяг з наказу про відрахування.

8. Розгляд письмових звернень громадян

8.1. Робота з письмовими зверненнями громадян (листами, скаргами, заявами тощо) провадиться в НТУУ "КПІ" згідно з чинним законодавством. 

8.2. Звернення громадян приймаються до розгляду НТУУ "КПІ" з усіх питань, що відносяться до компетенції НТУУ "КПІ". 

8.3. До розгляду не приймаються звернення громадян без підпису (анонімні); в яких містяться нецензурні вирази, а також непридатні для читання. 

8.4. Звернення громадян приймаються, реєструються, розподіляються та виконуються в порядку, передбаченому даною Інструкцією. 

8.5. Колективні звернення громадян реєструються з позначкою "Колективне" на прізвище першого заявника, якому і направляється відповідь. 

8.6. По зверненнях громадян, які не вимагають додаткового вивчення матеріалів, термін виконання не повинен перевищувати 15 днів. 

8.7. У випадку, коли опрацювання звернень громадян потребує додаткового вивчення матеріалів, термін виконання не повинен перевищувати одного місяця з дня реєстрації звернення в канцелярії НТУУ "КПІ". 

8.8. Відповідальний за організацію розгляду звернень громадян та дотримання термінів виконання визначається резолюцією керівництва НТУУ "КПІ". 

8.9. Про звернення громадян, що надійшли до НТУУ "КПІ" з вищих чи інших державних органів, а також про звернення, які стосуються діяльності керівництва НТУУ "КПІ" та інших працівників НТУУ "КПІ", порушень законодавства та надзвичайних ситуацій в обов'язковому порядку доповідається ректору. 

8.10. Звернення громадян вважаються опрацьованими, якщо порушені в них питання розглянуті по суті, вжито необхідних заходів, надано відповідь заявнику в письмовій формі, а також якщо порушені питання письмово зняті з розгляду заявником. 

8.11. Всі виконані документи по зверненнях громадян оформлюються згідно з вимогами даної Інструкції і передаються для зберігання канцелярії НТУУ "КПІ". 
9. Прийом документів від представників підприємств, установ, організацій

9.1. Прийом документів безпосередньо від представників підприємств, установ, організацій здійснюється в робочий час в канцелярії НТУУ "КПІ". 

9.2. На документі, прийнятому безпосередньо від представників підприємств, установ, організацій, в обов'язковому порядку проставляється відмітка про прийняття документа, і в той же день він реєструється. На вимогу представника, установи організації на другому екземплярі (копії) робиться відмітка про реєстрацію.

9.3. Прийняті до розгляду документи, отримані безпосередньо від представників підприємств, установ, організацій, оформлюються та розглядаються в порядку, визначеному в резолюції керівництва НТУУ "КПІ", відповідно до вимог даної Інструкції. 

10. Оформлення документів

10.1. При підготовці та оформленні документів необхідно дотримуватись правил, які забезпечують їх юридичну силу, оперативне і якісне виконання та використання документів як джерела інформації. 

10.2. Документ має юридичну силу за наявності обов’язкових для даного виду документа реквізитів, зокрема: найменування організації-автора, найменування виду документа, заголовок до тексту, дата, номер, текст, візи, підпис та ін. 

10.3. У процесі підготовки і оформлення можливе використання інших реквізитів, якщо цього вимагає призначення документа. 

10.4. Документи, як правило, оформлюються на бланках НТУУ "КПІ", мають встановлений комплекс реквізитів і відповідний порядок їх розташування, регламентований держстандартами. 

10.5. Бланки документів, як правило, виготовлюються на папері формату А4 (210 х 297 мм). 

10.6. Документи, підготовлені двома або більше організаціями, оформлюються без бланка. 

10.7. Зображення державного герба розміщується на верхньому полі документів (наказ, розпорядження, лист тощо). 

10.8. Найменування НТУУ "КПІ" вказується в документі відповідно до Постанови Кабінет Міністрів України від 22 листопада 2004 р. N 1592 „Про затвердження Статуту Національного технічного університету України "Київський політехнічний інститут"
10.9. Назва документа повинна відповідати його повноваженням та змісту. 

10.10. Документи видаються і оформлюються відповідно до вимог чинного законодавства та цієї Інструкції. 

10.11. Датою прийняття документа є дата його підписання; для документа, прийнятого колегіальним органом - дата прийняття рішення; для документа, який підлягає затвердженню - дата затвердження. 

10.12. Дата документа проставляється посадовою особою, яка підписує або затверджує документ. 

10.13. Для документа, складеного спільно декількома організаціями, датою прийняття є дата його підпису останньою організацією. 

10.14. Дати підписання, затвердження, погодження документа, а також дати, які вміщені в тексті, оформлюються, як правило, цифровим способом. Елементи дати наводяться арабськими цифрами одним рядком в послідовності - число, місяць, рік. У текстах документів, що вміщують відомості фінансового характеру, застосовується словесно-цифровий спосіб оформлення дат із зазначенням назви календарного місяця. 

10.15. Документи можуть бути адресовані підприємствам, установам, організаціям, їх структурним підрозділам або конкретним особам. 

10.16. При адресуванні документа в організацію або її структурний підрозділ без зазначення конкретної посадової особи їх найменування вказується у називному відмінку, наприклад: 

	Міністерство освіти і науки України



10.17. При направленні документа посадовій особі найменування організації вказується у називному відмінку, а посада та прізвище адресата - у давальному, наприклад: 

	Міністерство юстиції України Управління справами 

Головному спеціалісту Петренку О. І. 




10.18. При адресуванні документа керівнику організації її найменування включається до складу найменування посади адресата, наприклад: 

	Генеральному директору об’єднання "Агроінвест" 

Іванченку О. В. 




10.19. При адресуванні документа декільком посадовим особам посаду слід вказувати узагальнено, наприклад: 

	Ректорам вищих технічних закладів України 




10.20. Документ, як правило, не повинен містити більше чотирьох адресатів. Кожний примірник такого документа повинен бути підписаний. 

10.21. При надсиланні документа більш ніж на чотири адреси складається список на розсилання, і на кожному документі проставляється тільки одна адреса. 

10.22. Посилання на вихідні номер та дату вхідного документа, на який надається відповідь, є обов'язковим реквізитом для листів НТУУ "КПІ", який складається з постійної частини "На N ______ від _________", розміщеної під вихідними датою та номером документа, що складається. 

10.23. Якщо вихідний лист НТУУ "КПІ" є відповіддю на декілька вхідних документів одного адресанта, посилання на всі номери та дати усіх вхідних документів є обов'язковим. 

10.24. Якщо вихідний лист НТУУ "КПІ" є відповіддю на декілька листів різних адресантів, то посилання на їх вихідні номери та дати вміщуються одне під одним у тій послідовності, в якій у листі НТУУ "КПІ" зазначені адресати. 

10.25. Заголовок документа, як правило, використовується з метою оперативного встановлення призначення документа при його реєстрації та подальшому опрацюванні. 

10.26. Заголовок документа повинен бути стислим, коротким та має вичерпно формулювати зміст документа. 

10.27. Текст документа включає його основну змістовну частину. 

10.28. Як правило, в тексті документа виділяють три частини: 

10.28.1. вступну - у якій викладаються підстави, причини, цілі, завдання складання документа; 

10.28.2. описова - у якій викладаються обставини, факти, посилання на нормативні акти, аргументація автора документа; 

10.28.3. заключна - у якій викладаються висновки, пропозиції, клопотання, рекомендації, рішення тощо. 

10.29. За необхідності оцінки доцільності документа, його обґрунтованості, відповідності чинному законодавству та правовим актам, проводиться погодження документа. 

10.30. Погодження може бути проведене як у самому НТУУ "КПІ" (підрозділами та посадовими особами), так і поза його межами (з підпорядкованими та не підпорядкованими організаціями). 

10.31. Внутрішнє погодження оформлюється візуванням проекту документа посадовою особою. Віза, як правило, вміщує особистий підпис, його розшифрування та дату візування; за необхідності вказується посада особи, яка візувала документ. 

10.32. Заперечення та доповнення до проекту документа викладаються на окремому аркуші, про що при візуванні робиться відмітка: "Заперечення (доповнення) додаються". Заперечення (доповнення) обов’язково доповідаються особі, яка підписувала документ. 

10.33. Візи проставляються на примірниках, що залишаються в НТУУ "КПІ", нижче підпису, на лицьовому боці останнього листа документа. Проекти наказів, вказівок, рішень колегіальних органів візуються на першому примірнику на зворотному боці останнього аркуша документа. 

10.34. Зовнішнє погодження оформлюється відповідним грифом. 

10.35. Гриф погодження розміщується нижче підпису на лицьовому боці документа і вміщує слово "ПОГОДЖЕНО", найменування посади особи, з якою погоджується документ (включаючи найменування організації), особистий підпис, розшифрування підпису і дату погодження, наприклад: 

ПОГОДЖЕНО 

Заступник Міністра освіти і науки України 

	__________
(особистий підпис)

	___________________

(ініціали, прізвище) 
	


Дата _______________ 

10.36. Якщо погодження проводиться з колегіальним органом або за допомогою листа, гриф погодження оформлюється таким чином: 

ПОГОДЖЕНО 

Протокол засідання 

(найменування колегіального органу) 

Дата ________________ N ___________ 

ПОГОДЖЕНО 

Лист Міністерства освіти і науки України 

Дата ________________ N ___________ 

10.37. Грифи погодження можуть розміщуватись на окремому "Аркуші погодження", якщо зміст документа зачіпає інтереси декількох організацій. На такому документі робиться позначка "Аркуш погодження додається". 

10.38. Залежно від змісту документа в необхідних випадках здійснюється зовнішнє погодження із зацікавленими організаціями. 

10.39. Документи підписуються відповідальними особами згідно з їх повноваженнями. На копії документа, як правило, на зворотному боці вказується прізвище, ім'я та по батькові, телефон виконавця. 

10.40. До складу підпису входять найменування посади особи, що підписує документ, її підпис та його розшифрування (ініціали та прізвище). 

10.41. Документи колегіальних органів підписуються головуючим на засіданні колегіального органу та секретарем. 

10.42. У документах, які готуються комісією, зазначаються не посади осіб, які їх склали, а розподіл обов'язків у складі комісії (голова, члени комісії). 

10.43. Якщо документ підписується декількома особами, рівними за посадами, їх підписи розміщують на одному рівні або за оперативним порядком. 

10.44. Якщо документ підписується декількома посадовими особами, їх підписи розміщують один під іншим у послідовності відповідно до займаної посади. 

10.45. Якщо посадова особа, підпис якої вказано на проекті документа, відсутня, документ повинен підписуватись або виконуючим її обов’язки, або її заступником. При цьому необхідно вказувати фактичну посаду особи, яка підписує документ, та її прізвище, а виправлення ("в. о." або "заст.") вносяться друкарським способом. Не дозволяється дописувати в документі "за" або проставляти риску перед найменуванням посади. 

10.46. Якщо документ має додатки, які були названі в тексті, то відмітка про них оформлюється наступним чином: 

Додаток: на 10 арк. у 3 прим. 

10.47. Якщо додатки за текстом не названі, то необхідно перелічити їх назви, кількість аркушів та примірників кожного: 

Додаток: 1. Штатний розпис ___ на 4 арк. у 3 прим. 

2. Кошторис витрат ___ на 3 арк. у 3 прим. 

10.48. За наявності декількох додатків вони нумеруються. 

10.49. Додатки повинні бути оформлені на стандартних аркушах та мати всі необхідні для документа реквізити. 

10.50. На додатках до розпорядчого документа в правому верхньому куті повинна міститися позначка із зазначенням назви документа, його дати і номера, наприклад: 
	Додаток № __ до наказу 

N _______від "___" ____________ 20__ р. 




10.51. Особливим способом введення документа в дію є його затвердження. 

10.52. Документи можуть затверджуватися керівництвом НТУУ "КПІ", міжвідомчими органами, громадськими чи іншими організаціями тощо, до компетенції яких входить вирішення питань, викладених в документах, що затверджуються. 

10.53. Затвердження документа відбувається проставленням грифу затвердження або виданням розпорядчого документа (у тих випадках, коли вимагаються додаткові умови та роз'яснення), наприклад: 

	ЗАТВЕРДЖУЮ

Ректор НТУУ "КПІ" 

	___________

(особистий підпис)
	________________
(ініціали, прізвище)

	Дата_______
	


10.54. Резолюція як окремий вид документа повинна містити такі реквізити: прізвище виконавця (виконавців), зміст, термін виконання, підпис автора резолюції, дату. 

10.55. На документах, які не вимагають додаткових вказівок та мають типові терміни виконання, в резолюції вказується виконавець, підпис автора резолюції, дата. 

10.56. Підготовка вихідних документів здійснюється на бланках НТУУ "КПІ" та включає складання проекту документа, погодження, підписання (затвердження), розмноження. 

10.57. До передачі документа на підпис виконавець повинен перевірити його зміст, відредагувати, правильно оформити, забезпечити необхідні візи. Документ подається на підпис, як правило, разом із матеріалами, на підставі яких він виконувався. 

10.58. Для відправлення документу поштою до канцелярії НТУУ "КПІ" надається необхідна кількість примірників документа, оформлені конверти (обов’язково зазначити поштовий індекс) та список розсилки.
10.59. Канцелярія НТУУ "КПІ" виконує розсилку документів. При направленні поштових відправлень рекомендованою кореспонденцією працівниками канцелярії складаються реєстри на відправлення. 
10.60. Реєстр поштових відправлень підписується особою, що його складає, і на ньому проставляється печатка канцелярії. У випадках, передбачених правилами роботи відділень зв'язку (відправлення поштової кореспонденції за кордон здійснюється управлінням міжнародних зв’язків (к. 179-1) відповідні реєстри поштових відправлень підписуються проректором з міжнародних зв’язків і підпис скріплюється гербовою печаткою.
11. Порядок роботи з документами, які містять конфіденційну інформацію, що є власністю держави

11.1. Робота з документами, що містять конфіденційну інформацію, яким надається гриф "Для службового користування" (далі - "ДСК"), працівники НТУУ "КПІ", яким дозволяється працювати з документами, що мають такий гриф визначається Інструкцією про порядок обліку, зберігання і використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять конфіденційну інформацію, що є власністю держави, затвердженою постановою Кабінету Міністрів України від 27 листопада 1998 р. N 1893 і введеною в дію в наказом ректора N 1- ДСК від 20 грудня 1999 року. 

11.2. Відомості, яким надається гриф "ДСК" в НТУУ "КПІ", визначається експертною комісією та затверджується наказом ректора. 

12. Довідково-інформаційна робота

12.1. Довідково-інформаційна робота в НТУУ "КПІ" здійснюється канцелярією. 

12.2. Інформація про листи, заяви та скарги може бути надана адресатам, заявникам або їх представникам за усними (телефонними) та письмовими запитами. 

12.3. У письмовому вигляді інформація, довідки та відповіді на запити надаються канцелярією за резолюцією керівництва НТУУ "КПІ" та виключно на письмові запити за наявності в них повних даних про вихідний номер та дату документа.

12.4. Заявникам, адресантам може бути надано таку інформацію: вхідний реєстраційний номер документа, дату реєстрації, зміст питання, структурний підрозділ, в якому знаходиться на розгляді лист (скарга, заява), дату прийнятого відповідного рішення. 

12.5. У виняткових випадках, якщо до канцелярії не надійшла інформація про результати розгляду листа (скарги, заяви), може бути повідомлений номер телефону співробітника, відповідального за діловодство у відповідному структурному підрозділі. 

12.6. Відомості про безпосередніх виконавців документів, керівників та їх телефони не надаються. 
13. Друкарські роботи

13.1. Друкарські роботи виконуються безпосередньо в структурних підрозділах НТУУ "КПІ" з додержанням правил друкування.

13.2. Друкування документів відділу кадрів та діловодства НТУУ "КПІ" здійснюється в друкарському бюро (к. 243-1). 

13.3. Рукописи, що подаються для друку, повинні бути написані розбірливо на одному боці аркуша, чорнилами або пастою темного кольору. Неохайно чи нерозбірливо написані чернетки, а також виправлені олівцем, до друку не приймаються. 

13.4. При підготовці матеріалів до друку особливу увагу необхідно звертати на чітке та розбірливе написання прізвищ, спеціальних термінів, іноземних слів та географічних назв. Допускаються тільки загальноприйняті скорочення слів. 

13.5. Здані до друку матеріали враховуються в журналі обліку друкарських робіт, в якому зазначається прізвище виконавця, назва документа, обсяг надрукованого матеріалу, вид бланка, прізвище друкарки термін виконання робіт (Додаток 8). 

13.6. Друкування документів здійснюється на бланках встановленої форми або на папері стандартних розмірів тільки на лицьовому боці аркуша. 

13.7. Документи, що подаються на підпис керівництва НТУУ "КПІ", а також документи, що підготовлені до видання типографським способом, друкуються, як правило, через два інтервали; решта документів - через півтора інтервали, якщо інше не вказано в замовленні. 

13.8. Якщо документ складається з двох чи більше аркушів, то вони, починаючи з другого, мають бути пронумеровані. Номер друкується арабськими цифрами в правому нижньому куті аркуша. 

13.9. Матеріали, що підлягають тиражуванню на копіювально-множильних апаратах, друкуються, як правило, не більше ніж у двох примірниках. 

13.10. Друкування під диктовку, як правило, не допускається. 

13.11. На зворотному боці останнього аркуша документа знизу зліва друкарка проставляє друкарський порядковий № (ДП №): кількість надрукованих примірників, кількість аркушів, розсилка адресатам, прізвище та телефон виконавця, прізвище друкарки та дата друку. 

13.12. Матеріали з друкарського бюро видаються під розписку в журналі обліку (Додаток 18). 

13.13. Бланки встановленого зразка, виготовлені типографським способом, для друкарського бюро одержує його керівник, який несе відповідальність за їх використання та зберігання. 
/п.11.4/

14. Правила
розміщення тексту документів

14.1. Текст друкується, як правило, через 1,5 міжрядкових інтервалів.

14.2. Допускається друкування через один міжрядковий інтервал текстів документів, оформлених на бланках або аркушах паперу форматом А5 /148х210/.

14.3. Тексти  документів, підготовлених до поліграфічного відтворення, друкуються через 2 міжрядкових інтервали. При цьому поля з усіх 4 боків повинні бути не менше 20мм.

14.4. Через 2 міжрядкових інтервали друкуються також тексти документів, які направляються до вищих органів.

14.5. Через один міжрядковий інтервал друкуються такі реквізити (матеріалів, виготовлених типографським способом):  заголовок до тексту (зміст, адресат, гриф затвердження та відмітка про наявність додатків.

14.6. Усі реквізити розподіляються між собою 2-4 міжрядковими інтервалами.

14.7. Розшифровка підпису друкується на рівні останнього рядка найменування посади.

14.8. Коли друкуються накази, слово “Зміст” не пишеться.

14.9. При друкуванні тексту документів користуються 8 стандартним положенням табулятора.

0. -  межа лівого поля

1. -  після 5 друкованих знаків від межі лівого поля

2. -  після 16 друкованих знаків від межі лівого поля

3. -  після 24 друкованих знаків від межі лівого поля

4. -  після 32 друкованих знаків від межі лівого поля

5. -  після 40 друкованих знаків від межі лівого поля

6. -  після 48 друкованих знаків від межі лівого поля

7. -  після 56 друкованих знаків від межі лівого поля

15. Копіювально-множильні роботи

15.1. Копіювально-множильні роботи в НТУУ "КПІ" здійснюються у відділі видавничо-поліграфічному комплексі „Політехніка” ВПІ НТУУ "КПІ". 

15.2. Тиражування документів здійснюється за оформленим замовленням (додаток 21), яке підписує керуючий справами чи першим проректором. 

15.3. При тиражуванні документів у замовленні повинно вказуватись обґрунтування тиражу. 

15.4. Матеріали для копіювання подаються з чітким, яскравим текстом, у незброшурованому вигляді. 

15.5. Примірники тиражованих документів на останньому аркуші повинні мати вихідні дані: дати, номер замовлення та тираж. 

15.6. Оригінали розмножених матеріалів, крім тих які існують в одному екземплярі, не повертаються замовникам. 

15.7. Видавничо-поліграфічному комплексі „Політехніка” веде журнал обліку замовлень та видачі виконаної роботи – Журнал замовлень. 

15.8. Документи, що містять службову інформацію обмеженого поширення, при передачі на розмноження повинні бути відповідним чином оформлені особою, що відповідає за режим роботи з такими документами. 

16. Облік та зберігання печаток, штампів і бланків

16.1. Обов’язковому обліку підлягають всі види печаток та штампів НТУУ "КПІ", бланки документів та інші бланки зі штампами, бланки посвідчень особи, посвідчень для відряджень, трудові книжки тощо. 

16.2. Печатки та штампи повинні зберігатись у сейфах або металевих шафах. 

16.3. Відповідальність за зберігання та використання печаток, штампів та бланків у структурних підрозділах НТУУ "КПІ" несуть особи, відповідальні за діловодство. 

16.4. Виготовлення печаток, штампів здійснюється за погодженням з керуючим справами.

16.5. Облік всіх печаток та штампів, що є в НТУУ "КПІ" (крім печаток та штампів першого відділу), а також бланків ведеться у відповідних журналах обліку (додатки 24, 25).

16.6. Видача печаток, штампів та бланків здійснюється під розписку у відповідних журналах обліку (додатки 24, 25). 

16.7. Журнали обліку включаються до номенклатури справ. Аркуші журналів обліку нумеруються, прошиваються та опечатуються. 

16.8. Гербова печатка НТУУ "КПІ" зберігається у посадової особи, що визначається ректором. 
16.9. Використання Гербової печатки НТУУ "КПІ" визначається наказами ректора.

16.10. Знищення печаток, штампів, здійснюється органами Дозвільної системи міста Києва у  встановленим порядком, з відповідною відміткою про це в журналах обліку НТУУ "КПІ". 

16.11. Перевірка наявності печаток, штампів та бланків, а також порядку їх зберігання і використання здійснюється спеціально створеною комісією одночасно з перевіркою стану діловодства. 

17. Контроль та перевірка виконання документів та доручень

17.1. Контролю та перевірці виконання в НТУУ "КПІ" підлягають: 

17.1.1. накази, розпорядження та доручення ректора; 

17.1.2. розпорядження та доручення проректорів; 

17.1.3. плани роботи НТУУ "КПІ";

17.1.4. листи, скарги, заяви громадян. 

17.2. Порядок організації контролю та перевірки виконання документів визначається ректором. 

17.3. Забезпечення контролю, залежно від штатної чисельності працівників підрозділу, може бути покладено ректором на групу працівників, канцелярію НТУУ "КПІ" або окрему посадову особу. 

17.4. Відповідальність за організацію контролю та стан виконавської дисципліни в структурних підрозділах покладається на їх керівників. 

17.5. Контроль за виконанням документів та доручень включає доведення до виконавця (виконавців) змісту документа або доручення, що контролюється, перевірку ходу виконання, інформування про це керівництва, а також зняття з контролю виконаного документа або доручення. 

17.6. Термін виконання внутрішніх документів НТУУ "КПІ" обчислюється в календарних днях з дати їх підписання (затвердження), а документів, що надійшли від інших організацій, - з дати їх надходження до НТУУ "КПІ". 

17.7. Якщо термін виконання документа випадає на неробочий день, то днем закінчення терміну виконання вважається перший наступний за ним робочий день. 

17.8. Доручення з резолюцією "Терміново" виконуються протягом трьох днів, якщо інший термін не встановлений в резолюції керівництва НТУУ "КПІ". 

17.9. Якщо виконання документа або доручення керівництва НТУУ "КПІ" покладено на декілька підрозділів (осіб), то відповідальним за виконання є підрозділ (особа), вказаний першим. 

17.10. Співвиконавці повинні за вимогою відповідального виконавця подати всі необхідні матеріали у встановлений термін. 

17.11. Відповідальний за здійснення контролю підрозділ (або відповідальна особа) не пізніше ніж за п'ять днів до закінчення терміну виконання документа (доручення) попереджає про це виконавця. 

17.12. Якщо необхідно продовжити термін виконання доручення, виконавець не пізніше ніж за п'ять днів до закінчення строку подає керівнику, який дав доручення, мотивоване клопотання про його продовження з обґрунтуванням нового терміну виконання. 

17.13. Відомості про зміну терміну виконання документа (доручення) передаються до відповідального за здійснення контролю підрозділу (або відповідальній особі) та канцелярії НТУУ "КПІ" для внесення відповідної інформації до реєстраційних документів. 

17.14. Документи і доручення знімають з контролю тільки після їх остаточного виконання. 

17.15. Проміжна відповідь або запит не є підставою для визнання документа виконаним. 

17.16. Рішення про остаточне виконання документа чи доручення приймається особою, яка вчиняла відповідну резолюцію (давала доручення), і засвідчується її відміткою про зняття з контролю та підписом, які проставляються у лівому нижньому куті лицьового боку першого аркуша документа, або підписанням відповідного остаточного документа. 

17.17. Виконання завдань та доручень реєструється канцелярією НТУУ "КПІ" шляхом внесення відповідної інформації до реєстраційних документів, після чого здійснюється відправка відповідних документів та передача інформації до відповідального за здійснення контролю підрозділу (або відповідальній особі) для зняття документа (доручення) з контролю.
18. Контроль за веденням діловодства

18.1. Відділ кадрів та діловодства, канцелярія НТУУ "КПІ" періодично (не рідше ніж один раз на рік) проводить перевірку стану діловодства в структурних підрозділах НТУУ "КПІ". 

18.2. До перевірки стану діловодства, разом з працівниками відділу кадрів та діловодства, канцелярії НТУУ "КПІ" і відповідальними за діловодство в структурних підрозділах, можуть залучатися також інші працівники НТУУ "КПІ". 

18.3. Висновки за результатами перевірки стану діловодства в структурних підрозділах НТУУ "КПІ", в яких містяться суттєві зауваження, викладаються в службовій записці (довідці), яку подають на розгляд керівництву НТУУ "КПІ".
18.4. Відповідальні за діловодство в структурних підрозділах НТУУ "КПІ" періодично перевіряють умови зберігання документів у виконавців, ведуть контроль за правильним їх оформленням, і про результати таких перевірок інформують керівників структурних підрозділів. 

18.5. Канцелярія НТУУ і відповідальні за діловодство в структурних підрозділах ведуть облік документообігу (як правило, за рік), і за необхідності готують пропозиції керівництву НТУУ "КПІ" (ректору, керуючому справами) щодо вдосконалення роботи з документами та діловодства в цілому. 
19. Прийом та передача інформації каналами факсимільного зв'язку

19.1. Інформація, одержана каналами факсимільного зв'язку, не належить до офіційних документів. 

19.2. Прийом та передача інформації каналами факсимільного зв’язку здійснюється в структурних підрозділах університету, і як виключення,  у відділі технічних засобів навчання (кім. № 161-1). 

19.3. Забороняється передавати каналами факсимільного зв’язку таємну інформацію, тексти документів з грифом "Для службового користування", "Не для друку", а також рукописні матеріали. 

19.4. Відповідальність за зміст інформації, яка передається каналами факсимільного зв’язку, покладається на виконавця, який підготував матеріал до передачі, а також на керівника відповідного структурного підрозділу. 

19.5. Обсяг інформації, яка передається, як правило, не повинен перевищувати двох сторінок тексту, надрукованого через півтора інтервали. 

19.6. Призначений для передачі текст друкується чорним кольором. Матеріали, оформлені в інший спосіб, для передачі можуть бути не прийняті та повернуті виконавцеві. 

19.7. Документи, призначені для передачі, підлягають обов’язковому обліку за замовленнями, які підписуються керівниками НТУУ "КПІ". 

19.8. Працівником відділу технічних засобів навчання на вказаному документі проставляється порядковий номер, дата і час передачі інформації, а також прізвище особи, яка передала факсограму. 

19.9. Після передачі інформації працівник  відділу технічних засобів навчання  повертає оригінали документів виконавцеві.

19.10. Факсограми, які надійшли каналами факсимільного зв'язку, підлягають обов’язковому обліку  в журналі встановленої форми. 

19.11. Прийняті факсограми передаються під розписку адресатам, до секретаріатів керівництва НТУУ "КПІ" або до структурних підрозділів відповідальним за діловодство. 

19.12. Факсограми іноземною мовою передаються під розписку до візово-протокольної  служби НТУУ "КПІ".

20. Складання номенклатури справ

20.1. Номенклатура справ - це систематизований перелік найменувань справ, створюваних у діловодстві установи, оформлений у відповідному порядку із зазначенням строків зберігання справ. 

20.2. Номенклатура справ є обов'язковим документом, який складається для створення в НТУУ "КПІ" єдиної системи формування справ, забезпечення їх обліку, швидкого розшуку документа за його змістом та видом, відбору документів на державне зберігання у процесі діловодства. 

20.3. Номенклатура справ НТУУ "КПІ" складається з номенклатур справ окремих структурних підрозділів НТУУ "КПІ". 

20.4. Номенклатура справ структурного підрозділу розробляється посадовою особою, відповідальною за діловодство у структурному підрозділі, із залученням фахівців, підписується керівником структурного підрозділу та обов’язково погоджується з керуючим справами (додаток 19). 

20.5. Номенклатура справ структурного підрозділу складається на підставі вивчення документів з усіх питань його діяльності. 

20.6. Після виконання документів вони групуються у справи, яким надаються найменування (заголовки), що в стислій узагальненій формі відтворюють склад і зміст документів у справах. Основною частиною заголовка справи є виклад питання (предмет), з якого вона заводиться. 

20.7. Розміщення справ у номенклатурі структурного підрозділу повинно відповідати ступеню важливості питань, що вирішуються, з урахуванням взаємозв'язку документів, включених до конкретних справ. Як правило, першою розміщується група справ, що включає документи органів вищого рівня, далі група організаційно-розпорядчої документації НТУУ "КПІ" (накази, розпорядження, рішення тощо), планово-звітна документація і листування. У групі листування першими розміщуються справи, що містять листування з органами вищого рівня. 

20.8. Кожна справа, включена до номенклатури справ, повинна мати умовне позначення (арабськими цифрами) - індекс. Індекс справи структурного підрозділу складається з індексу структурного підрозділу (за штатним розписом або класифікатором структурних підрозділів) та порядкового номера в межах підрозділу. У разі наявності у справі томів (частин) індекс ставиться на кожному томі із зазначенням: т. 1, т. 2 тощо. 

20.9. У кінці діловодного року номенклатура справ структурного підрозділу обов'язково закривається підсумковим записом, у якому зазначається кількість і категорії фактично заведених за рік справ. Підсумковий запис скріплює своїм підписом особа, відповідальна за діловодство у структурному підрозділі. 

20.10. Номенклатура справ структурного підрозділу установи складається у трьох примірниках, на кожному з яких обов'язково заповнюються грифи погодження з експертною комісією (ЕК) структурного підрозділу і керівником архівного підрозділу (посадовою особою, відповідальною за архівний підрозділ установи); 

20.11. перший примірник - недоторканний, зберігається у структурному підрозділі; 

20.12. другий примірник - передається в канцелярію установи; 

20.13. третій примірник - використовується для формування справ і пошуків потрібного документа. 

20.14. Номенклатури справ структурних підрозділів після їх розгляду й аналізу зводяться канцелярією в єдину (зведену) номенклатуру справ установи. 

20.15. Організації, які належать до сфери управління установи, складають окремі номенклатури справ, які не включаються у зведену номенклатуру справ установи. 

20.16. Під час розроблення єдиної номенклатури справ установи, крім зведення номенклатур структурних підрозділів, вивчається й аналізується діяльність установи в цілому. При цьому використовуються положення (статути) про установи та їх структурні підрозділи; штатні розписи; типові чи примірні номенклатури; номенклатури та описи справ за минулі роки; класифікатори документів і кореспондентів, що ведуться в установі; РКК; типові та відомчі переліки документів із зазначенням строків зберігання документів, а також враховуються завдання установи, на наступний рік. 

20.17. Під час складання зведеної номенклатури справ може використовуватися структурний або функціональний принцип її внутрішньої побудови. 

20.18. Структурний принцип використовується у разі чітко встановленої в установі структури. Підзаголовком у такій номенклатурі справ є найменування структурного підрозділу. При цьому першим розділом номенклатури бажано зазначати канцелярію. Наприклад: канцелярія, організаційний відділ, плановий відділ, відділ реалізації та збуту тощо. 

20.19. Функціональний принцип, тобто за напрямами діяльності, використовується у разі розподілу основних напрямів діяльності між структурними підрозділами, службами та окремими виконавцями. Розділи і підрозділи номенклатури справ установи, побудованої за таким принципом, відображають управлінські функції та галузі і розміщуються в ній за ступенем важливості. Наприклад: планування, фінансування тощо. 

20.20. Як до номенклатури справ структурного підрозділу, так і до зведеної номенклатури справ установи включаються найменування справ, що відображають всі документовані ділянки роботи установи. 

20.21. До номенклатури справ включаються не закінчені діловодством справи, що надійшли від інших установ для їх продовження, у тому числі довідкові і контрольні картотеки, номенклатури справ, документи, створені за допомогою ПК. 

20.22. Справи з питань, вирішення яких триває більше одного року (перехідні справи), вносяться до номенклатури справ кожного року протягом всього терміну їх вирішення. 

20.23. До номенклатури справ не включаються друковані видання, брошури, довідники, бюлетені, реферативні журнали, експрес-інформація тощо. 

20.24. Зведена номенклатура справ установи після її остаточного доопрацювання погоджується з ЕК установи і експертно-перевірною комісією (ЕПК) відповідного державного архіву, після чого затверджується ректором чи керуючим справами (додаток 20). 
20.25. Як у номенклатурі справ структурного підрозділу, так і у зведеній номенклатурі справ установи протягом діловодного року в графі "Примітка" робляться відмітки про заведення і включення нових справ, про перехідні справи, про посадових осіб, відповідальних за формування справ, про передачу справ в архівний підрозділ установи та інші установи для їх продовження тощо. 

20.26. У кінці діловодного року номенклатура справ установи обов'язково закривається підсумковим записом. Підсумковий запис скріпляє своїм підписом керівник діловодної служби. Про наявність заведених за рік справ повідомляється архівний підрозділ установи. 

20.27. Зведена номенклатура справ складається у чотирьох примірниках, на кожному з яких повинен бути заповнений гриф погодження з архівними установами. 

20.28. Примірники зведеної номенклатури справ розподіляються в такому порядку: 

20.29. перший - зберігається у справі в канцелярії; 

20.30. другий - передається до архівного підрозділу установи для здійснення контролю за формуванням справ у структурних підрозділах; 

20.31. третій - надсилається до відповідної державної архівної установи, з якою погоджувалися примірники номенклатури справ; 

20.32. четвертий - розподіляється за розділами між відповідними структурними підрозділами для практичної роботи. 

20.33. Зведена номенклатура справ установи, як і номенклатура справ структурного підрозділу, щорічно (не пізніше листопада - грудня) переглядається, аналізується і уточнюється. Після внесення змін номенклатура справ передруковується і затверджується керівником установи. 

20.34. Зведена номенклатура справ підлягає повторному перескладанню і перепогодженню з відповідним державним архівом один раз на п'ять років або у разі змін у структурі, функціях та характері роботи установи. 

21. Формування справ у діловодстві НТУУ "КПІ"
21.1. Формуванням справ у діловодстві НТУУ "КПІ" називається групування виконаних документів НТУУ "КПІ" в справи відповідно до номенклатури справ. 

21.2. Справи в діловодстві НТУУ "КПІ" формуються в структурних підрозділах або  у відділі кадрів та діловодства (канцелярії НТУУ "КПІ"). 

21.3. Контроль за правильним формуванням справ в підрозділах НТУУ "КПІ" відділом кадрів та діловодства  за методичної допомоги архіву НТУУ "КПІ".

21.4. При формуванні справ необхідно дотримуватись таких загальних правил: 

21.5. вміщувати до справи тільки виконані, правильно оформлені документи відповідно до заголовків справ за номенклатурою; 

21.6. як правило, вміщувати разом всі документи, які стосуються вирішення одного питання; 

21.7. групувати документи одного календарного року;
21.8. у справі не повинно бути більше 250 арк.;

21.9. додатки до документів, незалежно від дати їх затвердження чи складання, приєднуються до документів, яких вони стосуються;

21.10. додатки до документів обсягом понад 250 аркушів утворюють окремий том, про що в документі роблять відповідну відмітку. 

21.11. Номер(індекс) справи, в яку має бути підшитий документ, визначають відповідальний за діловодство структурного підрозділу. 
21.12. Документи, що містяться в справі, розміщують в хронологічній послідовності. 

21.13. Розпорядчі документи та додатки до них групуються за видами та хронологією. 

21.14. Накази з основної діяльності НТУУ "КПІ", накази оперативного характеру,  накази щодо особового складу працівників, особового складу студентів групуються окремо. 

21.15. Протоколи розміщуються у справі в хронологічному порядку, згідно з їх нумерацією. 

21.16. Особові рахунки працівників НТУУ "КПІ" необхідно групувати в самостійні справи та розміщувати в них документи в алфавітному порядку за прізвищами. 

21.17. Звернення громадян з питань діяльності НТУУ "КПІ" (пропозиції, заяви, скарги тощо) та всі документи щодо розгляду вказаних звернень необхідно групувати окремо від інших документів. 

21.18. Листування, як правило, групуються за період календарного року і систематизуються в хронологічній послідовності, при цьому документ-відповідь вміщується за документом-запитом. 

21.19. При поновленні листування з питання, розгляд якого почався в попередньому році, документи необхідно включати в справу поточного року з відміткою індексу попереднього року. 

22. Експертиза цінності документів

22.1. Експертизу цінності документів проводять з метою визначення терміну зберігання документів та відбору їх для зберігання. 

22.2. Експертизу цінності документів НТУУ "КПІ" проводять згідно з нормативно-методичними документами, затвердженими органами державної архівної служби України. 

22.3. Для організації і проведення експертизи цінності документів в НТУУ "КПІ" створюється постійно діюча експертна комісія (ЕК). 

22.4. Функції, права та обов'язки експертної комісії, а також організація її роботи визначаються відповідним положенням, яке затверджує ректор НТУУ "КПІ". 

22.5. До складу експертної комісії НТУУ "КПІ" включаються старший інспектора архіву НТУУ "КПІ", представник навчальної частини, представник науково-дослідної  частини, старший інспектора канцелярії та інші. Головою експертної комісії призначається представник навчальної частини. 

22.6. Експертиза цінності документів здійснюється в структурних підрозділах НТУУ "КПІ" щорічно, із залученням працівників архіву НТУУ "КПІ". 

22.7. Остаточне рішення щодо цінності документів приймає експертна комісія НТУУ "КПІ". 

22.8. Відбір документів для постійного зберігання проводиться на підставі Переліку документів із зазначенням терміну їх зберігання та номенклатури, методом перегляду матеріалів справ. Зі справ постійного зберігання підлягають вилученню дублікати документів, чернетки, неоформлені копії тощо. 

22.9. Одночасно з відбором документів постійного та довгострокового (понад 10 років) зберігання для передачі до архіву НТУУ "КПІ", в структурних підрозділах проводиться відбір справ та документів тимчасового (до 10 років включно) зберігання з термінами, що закінчилися. При цьому враховуються позначки в номенклатурі справ "До потреби". 

22.10. За результатами експертизи цінності документів складаються описи справ постійного та довгострокового (понад 10 років) зберігання та справ з особового складу (додаток ____), а також акти про виділення справ до знищення (додаток ___). 
22.11. Документи, що підлягають включенню до складу Національного архівного фонду (постійного зберігання), та документи тимчасового, у тому числі тривалого (понад 10 років) зберігання формуються у різні справи.
22.12. Документи постійного строку зберігання: 

22.12.1. накази по установі; 

22.12.2. особові справи вченого секретаря;

22.12.3. протоколи засідань кафедри.

22.12.4. протоколи засідань приймальної комісії

22.12.5. протоколи ДЕК.

22.13. Документи  тривалого строку зберігання (понад 10 років):

22.13.1. Особові справи аспірантів, студентів, учнів які закінчили навчання – 75 років.

22.13.2. Особові справи осіб, які вступали, але не були прийняті до навчального закладу – 1 рік; після вилучення особистих документів, незатребувані – 50 років.

22.13.3. Особові справи співробітників інституту – 75 років.

22.13.4. Особові картки форми Т-2 (робітників, службовців, інженерно-технічних працівників) – 75 років.

22.13.5. Особові рахунки співробітників закладу по нарахування заробітної плати – 75 років.

22.13.6. Книги видачі дипломів – 75 років

22.13.7. Навчальні плани – 75 років

22.13.8. Трудові книжки – 75 років

22.13.9. Дипломи про закінчення університету – 75 років 

23. Оперативне зберігання документів та справ

23.1. Керівники структурних підрозділів, особи, які відповідають за діловодство, несуть відповідальність за збереження документів. 

23.2. Справи повинні зберігатись в робочих кімнатах та розташовуватись в шафах, що замикаються, здатних забезпечити їх збереження та неможливість доступу сторонніх осіб. 

23.3. З метою підвищення оперативності пошуку документів справи розміщуються відповідно до номенклатури справ. Витяг з номенклатури вміщується на внутрішньому боці дверцят шафи. На корінцях обкладинок справ вказуються реєстраційні номери або індекси згідно з номенклатурою. 

24. Тимчасове зберігання документів у структурних підрозділах установи

24.1. Документи з часу створення (надходження) і до передавання їх в архів університету зберігаються за місцем формування згідно із затвердженою номенклатурою.

24.2. У разі зберігання справ у структурних підрозділах їх збереженість забезпечується керівниками структурних підрозділів і особами, відповідальними за діловодство зазначених підрозділах. У робочих кімнатах справи повинні зберігатися в шафах і столах, що зачиняються.

25. Оформлення справ до передачі на зберігання до архіву НТУУ “КПІ”

25.1. Оформлення справ, заведені у діловодстві структурних підрозділів установи, покладається на працівників  підрозділів за методичною допомогою архіву установи.

25.2. Оформлення справи передбачає нумерацію аркушів у справі, складання (у необхідних випадках) внутрішнього опису документів справи, засвідчу вального напису справи, підшивання або оправлення справи, оформлення обкладинки (титульного аркуша) справи.

25.3. З метою забезпечення збереженості та закріплення порядку розташування документів у справі всі її аркуші, крім аркушів засвідчу вального напису та внутрішнього опису, нумеруються арабськими цифрами валовою нумерацією в правому верхньому куті простим м’яким або механічним нумератором. Застосування чорнила, пасти або кольорових олівців для нумерації аркушів забороняється. Аркуші внутрішнього опису документів справи нумеруються окремо.

25.4. Аркуші справ що складаються з декількох томів або частин, нумеруються в кожному томі (частині) окремо.

25.5. Фотографії, креслення, діаграми та інші ілюстративні документи що є окремими аркушами в справі, нумеруються на зворотному боці в лівому верхньому куті.

25.6. Аркуш формату, більшого ніж формат А-4, підшивається за один бік і нумерується як один аркуш у правому верхньому куті, а потім фальцюється на формат А-4.

25.7. Аркуш з наглухо наклеєними документами (фотографіями, вирізками, виписками тощо) нумерується як один аркуш. Якщо до документа підклеєні одним боком інші документи (вирізки, вставки до тексту, переклади тощо), то кожен документ нумерується окремо.

25.8. Підшиті в справи конверти з укладеннями нумеруються валовою нумерацією аркушів справи, при цьому спочатку нумерується конверт, а потім кожне вкладення в конверті.

25.9. Підшиті в справи документи з власною нумерацією аркушів зберігають таку нумерацію, якщо вона відповідає послідовності розташування аркушів у справі.

25.10. У разі наявності багатьох помилок у нумерації аркушів справи в діловодстві здійснюється їх пере нумерація, під час якої старі номери закреслюються однією скісною рискою і поряд ставиться новий номер аркуша.

25.11. У разі наявності окремих помилок у нумерації аркушів справи допускається застосування літерних номерів аркушів.

25.12. В особових справах документи групуються в хронологічному порядку в міру їх поповнення в такій послідовності: Для працівників-внутрішній опис документів справи; заява про прийняття на роботу (контракт, витяг з наказу про прийняття); особовий листок з обліку кадрів; автобіографія; документи про освіту (копії); витяги з наказів та заяви про призначення, переведення на посаду, звільнення працівника; доповнення до особового листка з обліку кадрів; довідки та інші документи.

25.13. Для студентів які закінчили або відраховані: опис документів в справі; заява про прийняття до інституту; посвідчення перепустка;заява перезарахування; чорнобильське посвідчення;протокол співбесіди; лист усної відповіді; сертифікат; витяг з наказу про зарахування до інституту; підшитий в справу конверт з укладанням титульних листів екзаменаційних робіт, атестат або диплом СПТУ-технікуму, якщо студент не забрав; заяви, контракти витяги з наказів про переведення, відрахування, поновлення тощо;  учбова картка студента в якій містяться данні: предмети з оцінками та годинами прослуханих за весь час навчання; копія диплому бакалавра та спеціаліста (магістра) і додатки до них; відгук та рецензія на дипломний проект; ( якщо ці документи відсутні з невідомих причин вкладається в особову справу службова записка з поясненням причини відсутності за підписом методиста та декана факультету або інституту); перевідний лист студента з зазначенням наказу про закінчення інституту або відрахування; підпис інспектора ВКД та кількість аркушів пронумерованих в особовій справі та дата закриття особової справи.

25.14. На обкладинках справ проставляються дати документів, уміщених у кожну справу.

25.15. Справи постійного, тривалого (понад 10 років), тимчасового зберігання та з особового складу оправляються в тверду обкладинку, а справи тимчасового зберігання, що містять первинну бухгалтерську документацію, підшиваються на чотири проколи спеціальними суровими нитками або дратвою. При цьому металеві скріплення (скріпки, булавки) вилучаються з документів.

25.16. Під час оправлення або підшивання документів справи не дозволяється торкатися їх тексту. Якщо текст документів надруковано надто близько до їх лівого краю, то потрібно наростити корінці документів папером тієї самої якості, що й носії тексту документів.

25.17. Обкладинки справ постійного, тривалого (понад 10 років), тимчасового зберігання та з особового складу оформляються за встановленою формою.

25.18. Перед передаванням справ до архіву установи в текст на їх обкладинках вносяться необхідні уточнення, перевіряється відповідність заголовків справ на обкладинках змісту підшитих документів, у разі потреби до заголовка справи вносяться додаткові відомості (проставляються номери наказів, протоколів, види і форми звітності, вказівки на кількість копій документів тощо).

25.19. У разі зазначення точних календарних дат указуються число, місяць і рік. Число і рік позначаються арабськими цифрами, назва місяця пишеться словами.

25.20. На обкладинці справи проставляється її номер за описом, номер опису та номер архівного фонду.

25.21. У разі зміни найменування установи (її структурного підрозділу) упродовж періоду, що охоплює документи справи, або під час передавання справи до іншої установи (структурного підрозділу) на обкладинці справи зазначається нове найменування установи (структурного підрозділу), а попереднє береться в дужки.

25.22. Написи на обкладинках справ робляться чітко світлостійким чорним чорнилом або пастою.

26. Підготовка і передавання особових справ до архіву установи
26.1. Опис справ структурного підрозділу складається з дотримання таких правил:  

26.2. Графи опису заповнюються відповідно до відомостей, винесених на обкладинку справи. Опис на справи тривалого строку зберігання повинен мати додаткову графу "Строк зберігання, стаття за переліком"; 

26.3. Графа опису "Примітка" використовується для позначок про особливості фізичного стану справ, про передачу справ іншим структурним підрозділам установи, про наявність копій тощо; 

26.4. Систематизація справ структурного підрозділу, що включаються до опису, повинна відповідати систематизації за номенклатурою справ як структурного підрозділу, так і установи в цілому; 

26.5. Кожна справа вноситься до опису під самостійним порядковим номером. Якщо справа складається з кількох томів (частин), то кожний том (частина) вноситься до опису під окремим номером; 

26.6. У разі внесення до опису підряд кількох справ з однаковим заголовком зазначається повністю лише заголовок першої справи, а інші відомості про справи вносяться до опису повністю (на кожному новому аркуші опису заголовок відтворюється повністю); 

26.7. Справи з особового складу вносяться до опису за алфавітом, тематикою, хронологією. 

26.8. У кінці опису робиться підсумковий запис із зазначенням (цифрами і літерами) кількості справ, що значаться за описом, перший і останній номери справ за описом, а також обумовлюються особливості нумерації справ в описі (літерні та пропущені номери справ). 

26.9. Опис справ структурного підрозділу підписується укладачем із зазначенням його посади, затверджується керівником структурного підрозділу погоджується з керуючим справами університету. 

26.10. Опис справ структурного підрозділу установи складається у двох примірниках, один з яких передається разом із справами в архівний підрозділ установи, а другий залишається як контрольний примірник у структурному підрозділі. За наявності у структурному підрозділі ЕК опис складається у трьох примірниках, оскільки один примірник опису додається як підстава до протоколу ЕК. 

26.11. Описи справ структурних підрозділів є підставою для складання річного розділу зведеного опису справ установи, за яким справи передаються на зберігання до державних архівів. 

26.12. Зведений опис справ постійного строку зберігання установи складається у чотирьох примірниках і підлягає обов'язковому затвердженню ЕПК відповідного державного архіву через два роки після завершення справ у діловодстві. Для затвердження до державного архіву надсилаються всі чотири примірники описів, один з яких після затвердження залишається у державному архіві, а решта повертається установі. Відповідно до затверджених описів установа зобов'язана передавати справи до державного архіву в установлені строки. 

26.13. Зведені описи справ тривалого строку зберігання складаються у двох примірниках і оформляються так, як і описи на справи постійного зберігання. 

26.14. Описи справ тривалого строку зберігання державним архівом не затверджуються. 

26.15. Закінчені діловодством справи постійного і тривалого строків зберігання разом з реєстраційними журналами, контрольно-обліковими картками на документи передаються в архівний підрозділ установи через два роки після завершення їх у діловодстві (наприклад, справи за 2001 рік передаються в архівний підрозділ у 2003 році). Справи тимчасового строку зберігання передаються в архівний підрозділ установи на розсуд керівника університету. 

26.16. Передача справ в архівний підрозділ університету здійснюється за графіком, складеним архівом, погодженим з керівниками структурних підрозділів і затвердженим керівником університету. 

26.17. Якщо окремі справи необхідно залишити у діловодстві для поточної роботи, архівний підрозділ установи оформляє видачу справ у тимчасове користування. 

26.18. Прийом (передача) кожної справи здійснюється працівником архівного підрозділу в присутності працівника діловодної служби лише після проведення експертизи її науково-історичної цінності, повного упорядкування та оформлення. Справи постійного і тривалого строку зберігання передаються в архівний підрозділ за описами. При цьому на всіх примірниках описів навпроти кожної справи робиться помітка про її наявність. В кінці кожного примірника опису керівник архівного підрозділу установи розписується у прийнятті справ з обов'язковим зазначенням цифрами і літерами кількості переданих до архівного підрозділу справ, проставляє дату. Один примірник опису повертається структурному підрозділу, всі інші залишаються в архівному підрозділі університету. 

26.19. Справи передаються до архівного підрозділу установи зв'язаними належним чином. 

26.20. Схоронність документів в установі забезпечується наявністю архівного підрозділу установи згідно із Законом України "Про Національний архівний фонд і архівні установи". 

27. Передача справ до архіву університету
27.1. В архів установи передаються справи постійного, тривалого (понад 10 років) зберігання та з особового складу. Їх передавання здійснюється тільки за описами справ.

27.2. Підготовка справ структурного підрозділу для передання до архіву установи включає перевіряння правильності формування документів у справи, оформлення документів кожної справи, оформлення справ, та відповідність справ до опису затвердженій керуючим справами.

27.3. У разі виявлення недоліків у формуванні та оформлені справ працівники структурних підрозділів зобов’язані їх усунути в найкоротший строк (14 робочих днів).

27.4. У разі відсутності справ структурних підрозділів, що значаться в описах, уживаються заходи:

27.5. У разі встановлення в процесі нестачі документів і справ, що рахуються за номенклатурою, відповідними структурними підрозділами установи здійснюється їх розшук. У разі негативного результату розшуку керівник установи за поданням ЕК та архіву затверджує акт про нестачу архівних справ (документів), призначає службове розслідування і видає наказ про притягнення до відповідальності осіб, винних у втраті документів або справ. Довідка про причини відсутності документів або справ, підписана керівником відповідного структурного підрозділу, передається до архіву університету.

27.6. Прийняття кожної справи проводиться працівником архіву університету в присутності працівника структурного підрозділу, який здає документи. При цьому в кожному примірнику опису справ робляться позначки про прийняття тієї або іншої справи. Наприкінці кожного примірника опису справ робляться цифрами та літерами позначки про фактичну кількість справ що передані до архіву установ, номери справ, що відсутні, дату приймання-передавання справ і підписи осіб, що здавали та приймали справи.

27.7. Справи до архіву установи доставляються працівниками її структурних підрозділів.

28. Порядок видавання справ із архівосховища та користування документами архіву.
28.1. Справи з архівосховища видаються для користування працівникам університету, а також у тимчасове користування підрозділам університету (методистам деканатів, для оформлення академічних довідок та додатків до диплому).

28.2. Документи з архіву  видаються за “книгою обліку” справ у тимчасове користування з терміном не більш ніж 7 робочих днів.

28.3. Документами архіву користуються структурні підрозділи університету, а також громадяни з метою забезпечення захисту своїх прав і законних інтересів.

28.4. Основними формами користування документами архіву є:

28.4.1. виконання запитів соціально-правового характеру;

28.4.2. видавання документів у тимчасове користування за межі архіву;

28.4.3. обслуговування користувачів у читальному залі.

28.5. Документами архіву користуються тільки з дозволу ректора чи керуючого справами університету.

28.6. Юридичні та фізичні особи, використовуючи інформацію документів, зобов’язані посилатися на їх пошукові дані в архіві. Установи і громадяни несуть відповідальність за правильність використання інформації документів архіву.

28.7. Копіювання документів архіву технічними засобами установи здійснюється за рахунок замовника.

28.8. Дозвіл на користування документами архіву, видання архівних довідок, копій і витягів з документів іноземним установам і громадянам дається відповідно до Закону України „Про Національний архівний фонд і архівні установи”, іншим нормативно-правових актів.

29. Виконання запитів соціально-правового характеру
29.1. Архів виконує запити юридичних осіб та заяви громадян, видає їм архівні довідки, копії, витяги соціально-правового характеру, необхідні для їх прав і законних інтересів.

30. Видача архівних довідок

30.1. Архівна довідка – це офіційно засвідчений документ, що має юридичну силу та містить повідомлення ( підтвердження) про наявність у документах архіву відомостей, що стосуються предмета запиту із зазначенням пошукових даних.

30.2. Архівна довідка видається на запити юридичних осіб з питань, що відповідають профілю їх діяльності; окремим громадянам – за заявами, пов’язаними із забезпеченням їх прав та законних інтересів.

30.3. Архівні довідки складаються за встановленою формою на бланках для листів установи на підставі оригіналів та засвідчених копій документів архіву.

30.4. Архівна довідка підписується керівником установи та керівником архіву ( особою відповідальною за архів) і засвідчується гербовою печаткою установи. Копія лишається в архіві.

30.5. Якщо в архіві відсутні документи, необхідні для підтвердження запитуваних відомостей, то складається лист на бланку університету, у якому вказуються причини відсутності документів, подаються рекомендації, куди ще можна звернутися за довідкою.

30.6. Якщо запит (заява) містить не всі данні, необхідні для наведення довідки, то на адресу заявника направляється лист з проханням повідомити додаткові відомості.

30.7. Допускається вилучення з архіву і повернення власникам за їх письмовими заявами з дозволу керівника установи оригіналів трудових книжок, свідоцтв, атестатів, дипломів про освіту, не одержаних своєчасно власником.

30.8. Замість вилученого документа підкладається його завірена копія, з підписом власника документа про одержання.

30.9. Архівні довідки й оригінальні документи видаються заявникам або уповноваженим ними особам на руки за умови пред’явлення паспорта під розписку на копії документа або довідки. Уповноважені особи при одержанні оригіналу документа пред’являють також нотаріально засвідчену довіреність.

31. Термін виконання архівних довідок  та видачі  оригіналів особових  документів
31.1. Довідка про роботу або навчання – 4 робочих дні ( в разі виявлення не всіх даних для підготовки довідки строк виконання подовжується на 2 робочих дні.)  

31.2. Запити, які потребують роз’яснювальної відповіді згідно з чинним законодавством - 10 робочих днів ( якщо ті ж питання зачіпають компетенцію інших підрозділів, з якими необхідне погоджування – 20 робочих днів).

31.3. Довідки на дублікат диплому та витяги з наказів – 1 робочій день.

31.4. Довідки про роботу за сумісництвом – 30 робочих  днів ( в зв’язку з великим обсягом документів та складністю роботи).

31.5. Оригінали особистих документів (атестат, диплом про освіту, трудові книжки) – 1 робочий день.


31.6. Строки виконання відраховуються з дня надходження документу до архіву НТУУ “КПІ”.

ДОДАТКИ

Додаток № 1 /п.2.7, 4.9/

Ф О Р М А

Бланка про те, яких документів не вистачає

	Штамп навчального
	

	Закладу
	

	
	

	
	адресат


Дата  і №


У Вашому листі від __________________№__________________________

Не вистачає__________________________________________________________

Які просимо вислати на нашу адресу до___________________________________










_______________











(підпис)

№ 2 /п.2.11/

Ф О Р М А

журналу реєстрації кореспонденції

	Дата надходження документа
	Вх.№ документа
	Кореспондент,  дата і вх.№ одержаного документа
	Короткий зміст документа
	Підпис щодо одержання документа

	
	
	
	
	


№ 3 /п.2.11, 2.34/

Зразок реєстраційної картки

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10  11  12  13  14  15  16  17  18  19  20  21  22  23  24  25  26

К О Н Т Р О Л  Ь Н А

облікова  картка

№___________

Кореспондент_________________________________________________________

	Дата надходження


	
	Короткий зміст
	

	Вих.№ документа 


	
	
	

	Дата документа


	
	
	

	Доручення керівництва (резолюція)
	Строк виконання
	

	
	
	

	Документ вручений для виконання
	Дата і час
	Розпис



	
	
	

	Зворотній бік реєстраційної картки

	Дата направлення
	Хід виконання доручення
	Матеріал одержано

	
	Кому зроблено запит, щодо якого матеріалу (висновок, пропозиція пояснення)
	Дата одержання
	Вих. № документа
	Дата документа

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Питання вирішене_____________________________________________________

Виконаний документ підшитий у справу №________ стор. №________________

№ 2 /п.3.2/

№ 4 /п.2.30/

КЛАСИФІКАЦІЯ  КОРЕСПОНДЕНТІВ

	Індекси
	Кореспондент

	01
	Міністерство освіти і науки України



	02
	Міністерства та відомства



	03
	Громадські організації, правоохоронні органи, редакції газет, журналів, радіо, телестудії, Рада міністрів.



	04
	Міська адміністрація, виконкоми, військомати, статуправління



	05
	Академія наук, НДІ, КБ



	06
	Навчальні заклади



	07
	Інші підприємства, установи, організації.

 

	08
	Листи громадян




№ 5 /п. 2.9/

П Е Р Е Л І К

кореспонденції, що не реєструються

1. Періодичні видання (газети, журнали, брошури, книги).

2. Рекламні повідомлення, плакати,, проспекти.

3. Копії рахунків на оплату.

4. Первинна документація бухгалтерського обліку (авізо) .

5. Вітальні листи, телеграми, листівки.

6. Запрошення.
	№ 6 /п.п. б. п. 2.10/

Коди підрозділів НТУУ "КПІ"
РЕКТОРАТ

	Ректор
	
	0001

	Перший проректор з навчальної роботи
	
	0002

	Проректор з наукової роботи
	
	0201

	Проректор з навчально-виховної роботи
	
	0103

	Проректор з

міжнародних зв’язків
	
	0300

	Проректор з розвитку матеріально-технічної бази та адміністративно-господарської роботи 
	
	0600

	Керуючий справами
	
	0501

	Начальник управління економіки та фінансів – головний бухгалтер
	
	0410

	ВЧЕНА РАДА УНІВЕРСИТЕТУ- 0003

	РЕДАКЦІЯ ГАЗЕТИ “КИЇВСЬКИЙ ПОЛІТЕХНІК”-0020

	РАДА РЕКТОРІВ КИЇВСЬКОГО РЕГІОНУ-0010

	ПІДРОЗДІЛИ НАВЧАЛЬНОГО НАПРЯМКУ

	НАВЧАЛЬНО-МЕТОДИЧНЕ УПРАВЛІННЯ- 0110

	Навчально – методичний відділ-0116

	
	
	

	Відділ технічних засобів навчання-0150

	
	
	

	Інформаційно-видавничий центр видавництво “ПОЛІТЕХНІКА”-0190

	НАВЧАЛЬНО – ОРГАНІЗАЦІЙНЕ УПРАВЛІННЯ-0113

	
	
	

	СЕКРЕТАРІАТ ПРИЙМАЛЬНОЇ КОМІСІЇ-0130

	Український центр дистанційної освіти-0180

	КОНСТРУКТОРСЬКЕ БЮРО ІНФОРМАЦІЙНИХ СИСТЕМ-4220

	підрозділи наукового напрямку

	НАУКОВО-ДОСЛІДНА ЧАСТИНА

	Заступник проректора з наукової роботи 
	
	0202

	Заступник проректора з наукової роботи 
	
	0203

	Організаційний відділ, начальник відділу
	
	0210

	Заступник начальника відділу
	
	0230

	Відділ промислової власності
	
	0240

	Редакція журналу "Наукові вісті" НУТУ "КПІ"
	
	0290

	
	
	

	Відділ метрологічного забезпечення та управління якістю продукції
	
	0250

	Технопарк “Київська політехніка”-0270

	Відділ аспірантури та докторантури-0220

	Науково – технічна бібліотека-0980

	Державний політехнічний музей-0260

	ПІДРОЗДІЛИ ПРОРЕКТОРА З НАВЧАЛЬНО – ВИХОВНОЇ РОБОТИ 

	ВІДДІЛ СОЦІАЛЬНИХ ПИТАНЬ-0115

	Відділ навчально-виховної роботи-0103

	
	
	

	ЦЕНТР КУЛЬТУРИ ТА МИСТЕЦТВ-0912

	Підрозділи заступника проректора з військової та спортивної освіти

	ВІДДІЛ ВОЄНІЗОВАНОЇ ОХОРОНИ-0550

	СЛУЖБА БЕЗПЕКИ-0550

	ШТАБ ЦИВІЛЬНОЇ ОБОРОНИ-0560

	ВІЙСЬКОВО-МОБІЛІЗАЦІЙНИЙ ВІДДІЛ-0520

	
	
	

	УПРАВЛІННЯ МІЖНАРОДНИХ ЗВ’ЯЗКІВ-0300

	Відділення підготовки фахівців для іноземних громадян-0331

	Підготовче відділення для іноземних громадян-0320

	Відділення міжнародної науково-технічної та зовнішньо-економічної діяльності-0430

	Протокольно-візовий відділ
	
	0330

	УПРАВЛІННЯ АДМІНІСТРАТИВНО – ГОСПОДАРСЬКОЇ ЧАСТИНИ-0671

	Відділ поточного проектування, реконструкції та реставрації-0660

	Відділ підготовки проектних робіт-0650

	Господарський відділ-0643

	Відділ матеріально-технічного постачання-0620

	Соціально-побутовий відділ-0911

	Автотранспортне підприємство-0630

	Центр студентського харчування-0943

	Відділ охорони праці-0610

	
	
	

	Виробничо-експлуатаційного комбінат -0641

	Студмістечко НТУУ “КПІ”-0700

	Гуртожитки

	Гуртожиток №1
	
	0701

	Гуртожиток №3
	
	0703

	Гуртожиток №4
	
	0704

	Гуртожиток №5
	
	0705

	Гуртожиток №6
	
	0706

	Гуртожиток №7
	
	0707

	Гуртожиток №8
	
	0708

	Гуртожиток №9
	
	0709

	Гуртожиток №10
	
	0710

	Гуртожиток №11
	
	0711

	Гуртожиток №12
	
	0712

	Гуртожиток №13
	
	0713

	Гуртожиток №14
	
	0714

	Гуртожиток №15
	
	0715

	Гуртожиток №16
	
	0716

	Гуртожиток №17
	
	0717

	Гуртожиток №18
	
	0718

	Гуртожиток №19
	
	0719

	Гуртожиток №20
	
	0720

	Гуртожиток №21

Гуртожиток №22
	
	0721

0722

	ПІДРОЗДІЛ КЕРУЮЧОГО СПРАВАМИ

	Відділ кадрів та діловодства

	Сектор діловодства, архів
	
	0030

	Відділ кадрів
	
	0440

	
	
	

	Юридичний відділ-0450

	РЕЖИМНО-СЕКРЕТНИЙ ОРГАН-0530

	Клуб “Альма – матер”-0970

	Готель-0913

	УПРАВЛІННЯ ЕКОНОМІКИ ТА ФІНАНСІВ-0420

	Профком співробітників-1001

	Профспілковий комітет студентів-1031

	Центр “Система”-0250

	Товариство сприяння оборони України-1093

	поліклінічне відділення міської студентської поліклініки-0921

	САНАТОРІЙ-ПРОФІЛАКТОРІЙ -0922

	Факультети та інститути

	ВИДАВНИЧО - ПОЛІГРАФІЧНИЙ ІНСТИТУТ -1800

	
	
	

	кафедра репрографії
	
	1810

	кафедра технології поліграфічного виробництва
	
	1820

	кафедра видавничої справи та редагування
	
	1830

	кафедра машин та агрегатів поліграфічного виробництва
	
	1840

	кафедра організації видавничої справи, поліграфії та книго-розповсюдження
	
	1850

	кафедра графіки
	
	1860

	Військовий інститут телекомунікацій і 

інформатизації НТУУ „КПІ”-3280

	Факультет військової підготовки-3281

	Факультет захисту інформації-3282

	Зварювальний факультет-2500

	Кафедра зварювального виробництва-2510

	Кафедра електрозварювальних установок-2520

	Кафедра відновлення деталей машин-2530

	Інженерно-фізичний факультет-1100

	Кафедра фізико-хімічних основ технології металів-1140

	Кафедра високотемпературних матеріалів і порошкової металургії-1130

	Кафедра металознавства та термічної обробки-1120

	Кафедра фізики металів-1150

	Кафедра ливарного виробництва чорних та кольорових металів-1110

	Інженерно-хімічний факультет-1300

	Кафедра хімічного, полімерного та силікатного машинобудування-1310

	Кафедра автоматизації хімічних виробництв-1330

	Кафедра машин та апаратів хімічних і нафтопереробних виробництв-1340

	Кафедра екології та технології рослинних полімерів-1360

	ІНСТИТУТ ДОУНІВЕРСИТЕТСЬКОЇ ПІДГОТОВКИ ТА ПРОФЕСІЙНОЇ ОРІЄНТАЦІЇ-0120

	Політехнічний ліцей НТУУ “КПІ”-0170

	ІНСТИТУТ ЕНЕРГОЗБЕРЕЖЕННЯ ТА ЕНЕРГОМЕНЕДЖМЕНТУ-2400

	Кафедра енергозбереження та теплотехніки-1680

	Кафедра електропостачання-2410

	Кафедра інженерної екології-2430

	Кафедра автоматизованого управління електромеханічними комплексами

	Кафедра електромеханічного обладнання енергоємних виробництв-2420

	Кафедра геобудівництва та гірничих технологій-2440

	Кафедра охорони праці та довкілля-3120

	Кафедра забезпечення життєдіяльності-2450

	ІНСТИТУТ ПРИКЛАДНОГО СИСТЕМНОГО АНАЛІЗУ-4040

	Кафедра математичних методів системного аналізу-4041

	Інші підрозділи

	ІНСТИТУТ ТЕЛЕКОМУНІКАЦІЙНИХ СИСТЕМ-4020

	Кафедра засобів телекомунікацій-4021

	Кафедра телекомунікаційних систем та мереж-4022

	МЕХАНІКО-МАШИНОБУДІВНИЙ ІНСТИТУТ-1200

	Кафедра динаміки і міцності машин та опору матеріалів-1210

	Кафедра механіки пластичності металів та ресурсозаощаджуючих процесів-1240

	Кафедра технології машинобудування-1230

	Кафедра технічної механіки-1320

	Кафедра гідравліки та гідро пневмоавтоматики-1260

	Кафедра конструювання верстатів та машин-1250

	Кафедра інструментального виробництва-1220

	Міжгалузевий інститут післядипломної освіти-0140

	Галузевий факультет підвищення кваліфікації керівних працівників і спеціалістів Мінпаливенерго України НТУУ “КПІ”-1570

	Міжуніверситетський Медико-інженерний факультет-3400

	ПРИЛАДОБУДІВНИЙ ФАКУЛЬТЕТ-1700

	Кафедра виробництва приладів-1710

	Кафедра наукових, аналітичних та екологічних приладів і систем-1750

	Кафедра оптичних та оптико-електронних приладів-1740

	Кафедра приладів та систем неруйнівного контролю-1760

	Кафедра приладів та систем орієнтації та навігації-1730

	Кафедра приладобудування-1720

	РАДІОТЕХНІЧНИЙ ФАКУЛЬТЕТ-2100

	Кафедра теоретичних основ радіотехніки-2110

	Кафедра радіотехнічних пристроїв та систем-2130

	Кафедра радіоконструювання і виробництва радіоапаратури-2140

	Кафедра радіоприймання та обробки сигналів-2120

	ТЕПЛОЕНЕРГЕТИЧНИЙ ФАКУЛЬТЕТ-1500

	Кафедра автоматизації теплоенергетичних процесів-1540

	Кафедра атомних електростанцій та інженерної теплофізики-1520

	НАУКОВО ДОСЛІДНИЙ ІНСТИТУТ “АПРОДОС” та кафедра

 автоматизації проектування енергетичних процесів та систем-1550

	Кафедра теплоенергетичних установок теплових та атомних 

електростанцій-1530

	Кафедра теоретичної та промислової теплотехніки-1510

	Факультет авіаційних і космічних систем

	Кафедра теоретичної механіки

	Кафедра приладів та систем керування літальними апаратами

	Кафедра інформаційно-вимірювальної техніки

	ФАКУЛЬТЕТ БІОТЕХНОЛОГІЇ І БІОТЕХНІКИ-3300

	Кафедра промислової біотехнології-3301

	Кафедра біотехніки та інженерії-3302

	Кафедра фізико-хімічних основ біотехнологічних процесів-3303

	ФАКУЛЬТЕТ ЕЛЕКТРОЕНЕРГЕТИКИ ТА АВТОМАТИКИ-1600

	Кафедра електричних мереж і систем-1660

	Кафедра електричних станцій-1630

	Кафедра автоматизації енергосистем-1640

	Кафедра техніки та електрофізики високих напруг-1670

	Кафедра електромеханіки-1620

	Кафедра автоматизації електромеханічних систем та електроприводу-1650

	Кафедра відновлюваних джерел енергії-1662

	Кафедра теоретичної електротехніки-1610

	Факультет електроніки-2200

	Кафедра акустики та акустоелектроніки-2310

	Кафедра промислової електроніки-2210

	Кафедра електронних приладів та пристроїв-2230

	Кафедра звукотехніки та реєстрації інформації-2320

	Кафедра конструювання та виробництва електронно-обчислювальної

апаратури-2330

	Кафедра фізичної та біомедичної електроніки-2250

	Кафедра мікроелектроніки-2240

	Кафедра САПР-2220

	Факультет інформатики та обчислювальної техніки-2000

	Кафедра автоматизованих систем обробки інформації і управління-2240

	Кафедра автоматики та управління в технічних системах-2010

	Кафедра обчислювальної техніки-2020

	Кафедра технічної кібернетики-2030

	Факультет лінгвістики-3000

	Кафедра теорії, практики та перекладу англійської мови-3080

	Кафедра теорії, практики та перекладу німецької мови-3090

	Кафедра теорії, практики та перекладу французької мови-3091

	Кафедра основ перекладу англійської мови-3081

	Кафедра української мови, літератури та культури-3060

	Кафедра української та російської мови для іноземців-3070

	ФАКУЛЬТЕТ МЕНЕДЖМЕНТУ ТА МАРКЕТИНГУ-3100

	Кафедри менеджменту-3140

	Кафедра міжнародної економіки-3112

	Кафедра промислового маркетингу-3116

	Кафедра економіки та підприємництва-3111

	Кафедра математичного моделювання економічних систем-3115

	Кафедра теоретичної та прикладної економіки-3113

	Кафедра психології та педагогіки-3117

	ФАКУЛЬТЕТ ПРАВА-3050

	Кафедра господарського та кримінального права-3051

	Кафедра державного права-3052

	Кафедра процесуального права-3053

	ФАКУЛЬТЕТ ПРИКЛАДНОЇ МАТЕМАТИКИ-1900

	Кафедра спеціалізованих комп’ютерних систем –1910

	Кафедра прикладної математики-1930

	ФАКУЛЬТЕТ СОЦІОЛОГІЇ-3000

	Кафедра філософії-3020

	Кафедра політології, соціології та соціальної роботи-3040

	Кафедра історії-3010

	ФІЗИКО-МАТЕМАТИЧНИЙ ФАКУЛЬТЕТ-3200

	Кафедра загальної фізики та фізики твердого тіла-3240

	Кафедра загальної та теоретичної фізики-3260

	Кафедра загальної та експериментальної фізики-3250

	Кафедра математичного аналізу та теорії ймовірності-1940

	Кафедра диференціальних рівнянь-3220

	Кафедра математичної фізики-3230

	Кафедра нарисної геометрії, інженерної та комп’ютерної графіки-3210

	ФІЗИКО-ТЕХНІЧНИЙ ІНСТИТУТ-2700

	Фізико-технічний факультет-2701

	Кафедра прикладної фізики-2702

	Факультет інформаційної безпеки-2703

	Кафедра інформаційної безпеки-2704

	Кафедра математичних методів захисту інформації-2705

	Кафедра фізико-технічних засобів захисту інформації-2706

	ФАКУЛЬТЕТ ФІЗИЧНОГО ВИХОВАННЯ І СПОРТУ-0960

	кафедра теорії і методики фізичного виховання
	
	0961

	кафедра фізичної реабілітації
	
	0962

	кафедра спортивного вдосконалення
	
	0963

	Центр фізичного виховання та спорту 3130

	ХІМІКО-ТЕХНОЛОГІЧНИЙ ФАКУЛЬТЕТ-1400

	Кафедра технології неорганічних речовин та загальної хімічної технології-1410

	Кафедра органічної хімії та технології органічних речовин-1430

	Кафедра технології електрохімічних виробництв-1450

	Кафедра загальної та неорганічної хімії-1440

	Кафедра фізичної хімії-1420

	Кафедра хімічної технології композиційних матеріалів-1460

	Кафедра хімічної технології кераміки та скла-1480

	Науково дослідні інститути

	Інженерний центр “Перспектива”-5001

	Науково дослідний центр “Ресурсозберігаючі технології”-

	Науково інженерний центр “Хімічна інженерія”-4150

	Науково інженерний центр фінішних технологій “КВАЛІТЕТ“-4130

	Науково Дослідний інститут автоматики та енергетики 

“ЕНЕРГІЯ”-4110

	НАУКОВО ДОСЛІДНИЙ ІНСТИТУТ телекомунікацій-4020

	Науково-дослідний центр міждисциплінарних досліджень-1770

	Науково – випробувальний центр “НАДІЙНІСТЬ”-4250

	Науково – виробничий центр спеціальної техніки та 

спорядження-

	НАУКОВО ДОСЛІДНИЙ ІНСТИТУТ лазерної техніки і технології-3230

	НАУКОВО ДОСЛІДНИЙ ІНСТИТУТ прикладних проблем 

гідроаеродінаміки та теплообміну-4060

	Орган сертифікації метало та деревообробного обладнання та 

продукції машинобудування-

	Науково-дослідний центр “ТЕЗІС”-4270

	МНДІ ПМ “Ритм”-4030

	Науково-аналітичний центр критичних технологій 

навігаційного приладобудування-4240

	НАУКОВО ДОСЛІДНИЙ ІНСТИТУТ автоматизації 

експериментальних досліджень НТУУ “КПІ”-4222

	НАУКОВО ДОСЛІДНИЙ ІНСТИТУТ аудіо та відеотехніки-4140

	НАУКОВО ДОСЛІДНИЙ ІНСТИТУТ експериментальної 

інформатики та метрології-4120

	Науіково-технічний центр “Діагностика технологічного 

обладнання АЕС”-4360

	НАУКОВО ДОСЛІДНИЙ ІНСТИТУТ ІНФОРЕС-4280


	НАУКОВО ДОСЛІДНИЙ ІНСТИТУТ прикладної електроніки-4070

	Технічний Комітет зі стандартизації “Акустотехніка”-4363

	НАУКОВО ДОСЛІДНИЙ ІНСТИТУТ інформаційних процесів-4340

	НАУКОВО ДОСЛІДНИЙ ІНСТИТУТ системних технологій-4221

	Науково-дослідна лабораторія “ дидактик”-4364

	Конструкторське бюро “ШТОРМ”-4210

	Лабораторія сертифікації засобів технічного та 

криптографічного захисту інформації-5001

	Науково-дослідницький центр “АКУСТИКА”-4380


№ 7 /п.4.16/

[image: image1.png]



УКРАЇНА

МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ

НАЦІОНАЛЬНИЙ  ТЕХНІЧНИЙ  УНІВЕРСИТЕТ  УКРАЇНИ

“КИЇВСЬКИЙ  ПОЛІТЕХНІЧНИЙ  ІНСТИТУТ”

Н А К А З  №   1-22
м. Київ





” 20 ”     лютого        2005 р.


Про зміни у складі ДЕК


На зміну наказів від 12.01.2005 р. № 1-4 „Про затвердження складу ДЕК для захисту дипломних проектів (робіт) в 2005 році”

Н А К А З У Ю:


Ввести до складу комісії № 44 (ІФФ) професора кафедри фізики металів Попова В.І. та доцента цієї ж кафедри Барабаш Р.І. замість хворих професора Куницького Ю.А. і доцента Тиняєва В.Г.

Перший проректор



Ю.І.Якименко


Реквізити друкувати на зворотній стороні сторінки наказу:

	Проект наказу вносить

заст.проректора,

нач.навчального відділу

__________________В.І.Тимофєєв

         тел.441-14-60


	ПОГОДЖЕНО:
Начальник навчально-

методичного управління

В.І.Шеховцов

НАЧ.ВКД


Б.П.Нагорний

Юрисконсульт

Л.М.Слонімська



	ДП № 158

Над. у 3 примірниках

на 1 аркуші кожний

Виконавець: Куршпетова Л.І. т.99-97

Друкувала: Самофал Ю.І., т.54-88

15.02.2005 р.
	Розрахунок розсилки:

1
канцелярія

2
Бух.

3
деканат ІФФ




№ 8   /п.4.16./
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УКРАЇНА

МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ

НАЦІОНАЛЬНИЙ  ТЕХНІЧНИЙ  УНІВЕРСИТЕТ  УКРАЇНИ

“КИЇВСЬКИЙ  ПОЛІТЕХНІЧНИЙ  ІНСТИТУТ”

03056, м. Київ, пр-т Перемоги, 37; тел. 236-79-89


______________№ ____________

на  № _______________________

Міністерство освіти і науки України


Заступнику міністра





п. Шепотько







Національний технічний університет України „Київський політехнічний інститут” просить дозволу використати частину асигнувань за ст.16 „Капітальний ремонт” § 47 в сумі 16,0 млрд. грн. для оплати робіт по усуненню недоробок на об’єкті „Житловий будинок за адресою: проспект Перемоги, 39/1”.

Перший проректор

(підпис)

Ю.І.Якименко


Реквізити друкувати на зворотній стороні останньої сторінки листа:

ДП № 1115

Надруковано в 3-х прим.

на 1 аркуші кожний

1-й прим. – адресату (Шепотько В.П.)

2-й прим. – канцелярії НТУУ „КПІ”

3-й прим. – першому проректора НТУУ „КПІ” Ю.І.Якименку

Виконавець: Зотова Н.Г., т.441-12-54

Друкувала: Сащенко Л.М., т.441-98-78

05.01.2005 р.

№ 9 /п.п 4.16/

Кутовий штамп (НТУУ "КПІ", факультету, інституту)

 “____” _________________200 р.

№ ______________

03056, м. Київ, проспект Перемоги,37






Д О В І Д К А


Видана________________________________________________________________

В тому, що він (вона) працює (навчається) в Національному технічному університеті України  “Київський політехнічний інститут” _____________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

Видана видана за вимогою _______________________________________________
____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

Назва посади

(підпис) 
Прізвище та ініціали
№ 10 /п. 4.16/

З Р А З О К

книги реєстрації наказів

	Дата


	№ наказу
	Короткий зміст
	Проект вносить


№ 11 п.2.38/

П Е Р Е Л І К

Документів, строк виконання яких минає

	№№

п/п
	Звідки надійшов документ і дата
	Зміст
	резолюція
	Виконавець
	Що зроблено

	
	
	
	
	
	


№ 12 /п.2.41/

	
	Особливі відмітки
	

	Телеграфна адреса


	
	Кому

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	і


	Текст телеграми
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Проректор
	/підпис/
	М.Ю.Ільченко


_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

№___________

Київ-056







“____”________200  р.

НТУУ “КПІ”

	Проректор 


	/підпис/
	М.Ю.Ільченко


№ 13 /п.п 5.2.1, 6.5.1/

ОПИС

документів, які є в наявності в особовій справі
________________________________________________________________________
(прізвище, ім’я та по батькові)

	№ з/п
	Назва документу
	Дата включення документа в особову справу 
	Кількість аркушів
	Підпис інспектора
	Дата видачі документа
	Кому виданий документ і з якою метою

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


№ 14 /5.2.2/

/1 сторінка/

ДОПОВНЕННЯ

до особового листка з обліку кадрів

Прізвище_____________________Ім’я________________По батькові___________________

Дані про роботу після заповнення особового листка

	ПОСАДА

з вказанням назви, установи, організації, підприємства, головного управління, міністерства
	ЧИСЛО, МІСЯЦЬ, РІК

	
	призначення на посаду
	звільнення з посади

	
	
	


/2 сторінка/

ІІ. Дані про зміни в облікових познаках працівника

після заповнення особового листка

У цьому розділі робляться відмітки про зміни на такі особові дані:

нагородження орденами, медалями і знаками, освіта, знання іноземних мов, наявність військового звання, перебування в закордонних відрядженнях, участь у складі центральних, обласних, окружних, міських, районних виборчих органах та ін.

	Дата вчинених змін

(число, місяць, рік)
	Характер змін
	Підстава запису

	
	
	


/3 сторінка/

ІІІ. Записи про заохочення, накладання і зняття стягнень

	Число, місяць, рік
	Яке оголошено заохочення або яке накладене стягнення
	За що (суть справи)
	Яке оголошен6о заохочення або яке накладене стягнення
	Підстава запису
	Які стягнення знято
	Підстава запису

	
	
	
	
	
	
	


/4 сторінка/

ІV. ІНШІ ЗАПИСИ (виписка з паспорту та ін.)

	

	


№ 15 /п. 5.2.4/

Ректору (проректору) 

Національного технічного університету

України «Київський політехнічний інститут»

від___________________________________

(прізвище,

_____________________________________

ім’я, по батькові)

Адреса місця  проживання_______________

______________________________________

______________________________________

З А Я В А

Прошу прийняти мене на роботу до НТУУ «КПІ» на посаду

___________________________________________________________________________

(зазначити найменування посади, кафедри)

___________________________________________________________________________

                                                    (відділу, служби, сектора або групи)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

                                          (якщо тимчасово, зазначити, на який строк)

___________________________________________________________________________

«_____»______________200___р.     Підпис_____________________

Прошу зарахувати з

«_____»______________200___р.     

Зав. кафедрою________________(підпис)

Згоден:

Декан ф-ту

_______________________(підпис)          Трудову книжку, паспорт

                                                                        і прописку  в м.Києві

Узгоджено:                                                    перевірив:

                                                                        Ст.інспектор ВКД

КОНТРОЛЬНИЙ АРКУШ №_____

інструктажу з техніки безпеки

ВСТУПНИЙ  ІНСТРУКТАЖ

1.  З техніки  безпеки стосовно професії

Вік________________________Професія__________________________________

Проведений «_____»_______________200___р. _____________________(підпис)

2. Протипожежний інструктаж проведений «_____»___________200___р.

інженер з  ППЧ 32 «____»______________200___р. _________________(підпис)

ІНСТРУКТАЖ НА РОБОЧОМУ МІСЦІ

з безпечних методів роботи й протипожежної 

техніки  безпеки мною отриманий і засвоений

«____»______________200___р.

                                                             _________________________________

                                                                                   (підпис того, хто пройшов інструктаж)

Посада, підпис того, хто проводив інструктаж_____________________________________

___________________________________________________________________________

Д О З В І Л

Допустити _____________________________________________________

до самостійної роботи__________________________________________________

                                                                      (зазначити посаду, кафедру, відділ)

___________________________________________________________________________

Зав.кафедрою, відділом,

лабораторією та ін.

«_____»________________200____р.                  ____________________________

                                                                                                                           (підпис)
№ 16 /п. 5.2.5/
/сторінка 1/


ОСОБОВИЙ ЛИСТОК 

 


         з обліку кадрів

1. Прізвище ______________________________________________

ім’я___________________по-батькові________________________

2 Стать___________________3. Рік, число й місяць

4. Місце народження___________________________________________________________________









село, місто, район, область

______________________________________________________________________________________________

5. Національність___________________________  6. Соц. походження___________________

7. Освіта________________________________________________________________________

	Назва навчального закладу та його місце знаходження
	Факультет або відділення
	Рік вступу
	Рік закінчення або залишення
	Якщо не закінчив, то з якого курсу пішов
	Який фах отримав у результаті закінчення навчального закладу, зазначити  № диплому або посвідчення

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


8. Якими іноземними мовами і мовами народів СНД володієте___________________________________

_______________________________________________________________________________




читаєте й перекладаєте зі словником, читаєте й можете пояснити, володієте вільно

9. Учений ступінь, учене звання _____________________________________________________________

10. Які маєте наукові праці та винаходи_______________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

/сторінка 2/

11. Виконувана робота з початку трудової діяльності (включаючи навчання у вищих і середніх спеціальних навчальних закладах, військову службу, участь у партизанських загонах і роботу за сумісництвом).


При заповненні даного пункту установи, організації й підприємства необхідно йменувати так, як вони йменувалися в свій час, військову службу записувати із зазначенням посади.

	Місяць і рік


	Посада із зазначенням установи, організації, підприємства, а також міністерства (відомства)
	Місце знаходження установи, організації, підприємства

	вступу
	залишення
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


/сторінка 3/

	Місяць і рік


	Посада із зазначенням установи, організації, підприємства, а також міністерства (відомства)
	Місце знаходження установи, організації, підприємства

	вступу
	залишення
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


12. Перебування за кордоном

(робота, службове відрядження, поїздка з делегацією)

	Місяць і рік


	У якій країні
	Мета перебування за кордоном

	з якого часу
	по який час
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


13. Участь у центральних, обласних, окружних міських, районних та інших виборних органах

	Місцезнаходження виборного округу
	Назва виборного органу
	В якості кого обраний
	Рік



	
	
	
	обрання
	вибуття

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


/сторінка 4/

14. Які маєте урядові нагороди___________________________________________________________










коли й ким нагородженні

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

15. Відношення до військового обов’язку і військове звання

____________________________________________________________________________

Склад______________________________________Рід військ_______________________


командний, політичний, адміністративний, технічний і т.д.

16. Сімейний стан у момент заповнення особового листка ___________________________________________________________________________


перелічити

__________________________________________________________________________________________




членів сім’ї  із зазначенням віку

_____________________________________________________________________________________________________

17. Домашня адреса____________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

“______”___________________200__ р.


Особистий підпис____________________


Працівник, що заповнює особовий листок, повинен про всі подальші зміни (освіти,  надання вченого ступеня, вченого звання) повідомити за місцем роботи для внесення  цих змін до особової справи.
№ 17 /п. 5.2.6/

АВТОБІОГРАФІЯ

____________________________________________________________________________
(прізвище, ім”я й по батькові)

Автобіографія складається за вільною формою, власноручно, без помарок і виправлень. В автобіографії обов”язково висвітлити  в  опосовій формі рік і місце народження і в якій родині; коли і в  яких навчальних закладах навчались, яку здобули освіту й фах; зазначити, коли де, і на якій  посаді працювали, причини переходу з посаді на посаду. Дати короткі видомості про найближчих родичів ( чоловіка, дружину, дітей, батька, матір). Чи перебували під судом або слідством, де, коли, за що? Ваша домашня адреса.
	

	

	

	


Дата  “_____”____________________                                        Підпис   
                                                           № 18 /п. 13.12/

	Порядковий обліковий номер друк. бюро
	Кількість примірників
	Вид та короткий запис документа
	Прізвище виконавця та підрозділу
	Прізвище друкарки
	Кількість надрукованих аркушів
	Підпис зав. маш. бюро в одержанні матеріалу 
	Підпис працівника в одержанні документа  з чернеткою і дата

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


№ 19 

до пункту 20.4 

 

 

Найменування установи

Найменування структурного підрозділу

НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ

_________________ N _________

(місце складання)

на ____________ рік

          __________________________________________________

                         Найменування розділу

	Індекс справи
	Заголовок   справи (тому, частини)
	Кількість справ (томів, частин)    
	Строк зберігання справи (тому, частини) номери  статей за переліком
	Примітки


Найменування посади керівника

структурного підрозділу         Підпис          Ініціали, прізвище

ПОГОДЖЕНО*                      ПОГОДЖЕНО

Протокол ЕК структурного        Керівник архівного підрозділу

підрозділу                      установи

                                (особа, відповідальна за архівний

                                підрозділ установи)

____________ N _______          Підпис       Ініціали, прізвище

                                Дата

_____________

     * У разі наявності ЕК структурного підрозділу.

Формат А4 (210 х 297) 

     Підсумковий запис категорії та кількість справ,  заведених  у

_________ році в структурному підрозділі

*************************************************************************

* За строками зберігання * Усього *              У тому числі           *

*                        *        ***************************************

*                        *        * таких, що  *   з позначкою "ЕПК"    *

*                        *        * переходять *                        *

*************************************************************************

Постійного

Тимчасового

(понад 10 років)

Тимчасового

(до 10 років включно)

Разом

Найменування посади особи,

відповідальної за діловодство    Підпис         Ініціали, прізвище

Дата

Підсумкові відомості передано до діловодної служби

Найменування посади особи,

відповідальної за передачу відомостей  Підпис   Ініціали, прізвище

Дата

№ 20 /п.20.24/
Найменування установи                               ЗАТВЕРДЖУЮ

                                                                        Найменування посади

НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ                         керівника установи

__________ N ________                             Підпис    Розшифровка підпису

на ____________ рік                                             Дата

         ________________________________________________

                       Найменування розділу*

	Індекс справи
	Заголовок   справи (тому, частини)
	Кількість справ (томів, частин)    
	Строк зберігання справи (тому, частини) номери  статей за переліком
	Примітки
	


Найменування посади керівника

діловодної служби               Підпис          Ініціали, прізвище

Віза керівника архівного підрозділу установи

ПОГОДЖЕНО                                       ПОГОДЖЕНО

Протокол ЕК                                     Протокол ЕПК

__________ N _____                              ___________N______

******************************

     * Найменування структурного підрозділу (для  установ,  що  не

мають структурного поділу, - напряму діяльності).

     **  Назва  переліку   із   зазначенням   строків   зберігання

документів та його вихідні дані.

Формат А4 (210 х 297) 

 Підсумковий запис категорії та кількість справ,  заведених  у

_________ році в установі

*************************************************************************

* За строками зберігання * Усього *              У тому числі           *

*                        *        ***************************************

*                        *        * таких, що  *   з позначкою "ЕПК"    *

*                        *        * переходять *                        *

********************************************************************

Постійного

Тимчасового

(понад 10 років)

Тимчасового

(до 10 років включно)

Разом

Найменування посади керівника

діловодної служби                  Підпис       Ініціали, прізвище

Дата

Підсумкові відомості передано у відомчий архів

Найменування посади особи,

відповідальної за передачу відомостей  Підпис   Ініціали, прізвище

Дата

№ 21 /п.15.2/
Керуючому справами НТУУ "КПІ"
__________________

ЗАЯВКА
Прошу виконати копіювально-множильні роботи у відділі видавничо-поліграфічному комплексі „Політехніка” ВПІ  ___________________________________

___________________________________________________________________________

(вказати вид документу (-ів))

в кількості ___________(прописом) примірників згідно зразку, що додається, в термін до _________________. 

Обґрунтування кількості примірників:

___________________________________________________________

___________________________________________________________

Керівник підрозділу 

(назва підрозділу)             ____________________  __________________________

                                                               (підпис)                             (Прізвище, ініціали)

Контактний телефон:







Місце


для


фотокартки
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