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УКРАЇНА

МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ

НАЦІОНАЛЬНИЙ  ТЕХНІЧНИЙ  УНІВЕРСИТЕТ  УКРАЇНИ

“КИЇВСЬКИЙ  ПОЛІТЕХНІЧНИЙ  ІНСТИТУТ” 

РОЗПОРЯДЖЕННЯ  № 5-8
м. Київ 
 «01» лютого  2009 р.

Про вдосконалення порядку підписання документів НТУУ «КПІ» у випадку відсутності особи, підпис якої зазначений на проекті документа

З метою дотримання вимог чинного законодавства, Примірної інструкції з діловодства у міністерствах, інших центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади 

ПРОПОНУЮ:

1. Довести до відома керівників структурних підрозділів НТУУ «КПІ» та осіб, які готують проекти документів, що відповідно до п. 4.6.9. Примірної інструкції з діловодства у міністерствах, інших центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади, затвердженої Постановою Кабінету Міністрів України № 1153 від 17.10.1997 р. (далі - Інструкція): 

«4.6.9. Якщо посадова особа, підпис якої зазначений на проекті документа, відсутня, то документ підписує особа, яка виконує її обов'язки, або  її заступник. При цьому обов'язково зазначається посада особи, яка підписала документ, і її прізвище (виправлення вносяться чорнилом або машинописним способом, наприклад: "в.о.", "заст.").

Не допускається підписання документа з прийменником "за" або проставленням косої риски перед найменуванням посади. »

2. Керівникам структурних підрозділів НТУУ «КПІ» та особам, які готують проекти документів, неухильно дотримуватись положень Інструкції. В проектах документів зазначати посади та прізвища особи, на підпис якій подається документ.

3. Контроль за виконанням розпорядження покласти на керівників структурних підрозділів, керуючого справами та начальника ВКД.
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