                                                                          
рекомендуемый образец углового бланка 
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рекомендуемый образец приказа

МИНОБРНАУКИ РОССИИ 
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ НАУКИ
ИНСТИТУТ СИЛЬНОТОЧНОЙ ЭЛЕКТРОНИКИ СИБИРСКОГО ОТДЕЛЕНИЯ 
РОССИЙСКОЙ АКАДЕМИИ НАУК
(ИСЭ СО РАН)

ПРИКАЗ

«  »________2019 г.                                                                                                  №______

                                                                     г. Томск

О создании экспертной комиссии
и утверждении положения о ней 


           В целях улучшения организации делопроизводства и архивного хранения документов, образующихся в деятельности ИСЭ СО РАН-

ПРИКАЗЫВАЮ:

         1.Создать экспертную комиссию ИСЭ СО РАН в составе:
            председателя-
            секретаря –
            членов- 
          2. Утвердить Положение об экспертной комиссии (приложение).
          3. Контроль за исполнение приказа возложить на заместителя директора по научной работы И.О. Фамилия.


Директор Института                     подпись                               И.О. Фамилия












рекомендуемый образец распоряжения

МИНОБРНАУКИ РОССИИ 
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ НАУКИ
ИНСТИТУТ СИЛЬНОТОЧНОЙ ЭЛЕКТРОНИКИ СИБИРСКОГО ОТДЕЛЕНИЯ 
РОССИЙСКОЙ АКАДЕМИИ НАУК
(ИСЭ СО РАН)

РАСПОРЯЖЕНИЕ

«  »________2019 г.                                                                                                  №______

                                                                      г. Томск

О подготовке предложений к
Плану НИОКР на 2019 год

          В связи с формированием Плана НИОКР на 2019 год, финансируемых из государственного бюджета:
         1. Руководителям научно-исследовательских подразделений (Фамилия И.О, Фамилия И.О.) подготовить и представить ученому секретарю предложения к плану НИОКР на 2019 год в срок до 00.00.2019 г. 
         2. Ученому секретарю (Фамилия И.О.) обеспечить формирование проекта плана НИОКР на 2019 год, финансируемых из государственного бюджета, в срок до 00.00.2019 года.
         3. Контроль за исполнением распоряжения возложить на заместителя директора по научной работе Фамилия И.О.


Директор                                          подпись                                 И.О. Фамилия















рекомендуемый образец протокола

МИНОБРНАУКИ РОССИИ 
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ НАУКИ
ИНСТИТУТ СИЛЬНОТОЧНОЙ ЭЛЕКТРОНИКИ СИБИРСКОГО ОТДЕЛЕНИЯ 
РОССИЙСКОЙ АКАДЕМИИ НАУК
(ИСЭ СО РАН)

ПРОТОКОЛ

«  »________2019 г.                                                                                                  №______

                                                            г. Томск

Заседания дирекции

Председательствующий -Фамилия И.О.
Секретарь- Фамилия И.О.
Присутствовали: 17 человек (список прилагается)

ПОВЕСТКА ДНЯ:

1. О мерах по реализации федеральной целевой программы…
Доклад заместителя директора Фамилия И.О.
2.

1. СЛУШАЛИ: Петров П.П. –текст доклада прилагается.
    ВЫСТУПИЛИ:
    Фамилия И.О.-краткая запись выступления.
    Фамилия И.О.-краткая запись выступления.
    РЕШИЛИ: (ПОСТАНОВИЛИ)
1.1. Сформировать временные творческие коллективы по реализации проектов федеральной целевой программы…
1.2. Подготовить и утвердить планы по проектам федеральной целевой программы…		

Председательствующий                 Подпись                                   И.О. Фамилия

Секретарь                                           Подпись                                      И.О. Фамилия



                                                                                                       

рекомендуемый образец краткого  протокола

МИНОБРНАУКИ РОССИИ 
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ НАУКИ
ИНСТИТУТ СИЛЬНОТОЧНОЙ ЭЛЕКТРОНИКИ СИБИРСКОГО ОТДЕЛЕНИЯ 
РОССИЙСКОЙ АКАДЕМИИ НАУК
(ИСЭ СО РАН)

ПРОТОКОЛ

«  »________2019 г.                                                                                                  №______

                                                           г. Томск

Оперативного совещания
у заместителя директора по научной работе

Заместитель директора-Фамилия И.О.
Секретарь-Фамилия И.О.
Присутствовали: Фамилия И.О., Фамилия И.О., Фамилия И.О.

1. Об организации обследования по теме НИОКР…
____________________________________________
(Фамилия И.О., Фамилия И.О., Фамилия И.О.)

1. Установить, что…
2. Руководитель темы (Фамилия И.О.) обеспечить контроль…

2. Об участии в заседании рабочей группы по…
___________________________________________
(Фамилия И.О., Фамилия И.О., Фамилия И.О.)

1. Подготовить к заседанию рабочей группы материалы о…

Заместитель директора                     Подпись                            И.О. Фамилия

Секретарь                                           Подпись                            И.О. Фамилия




                                                                                                    

рекомендуемый образец делового письма 
    

                Минобрнауки России
        Федеральное государственное                                                   
        бюджетное учреждение науки                                                Ректору
Институт  сильноточной электроники             (Наименование учебного заведения)                    
                Сибирского отделения                                                Фамилия И.О.
         Российской академии наук                                      
                   (ИСЭ СО РАН)                                                 
           пр-кт Академический, д. 2/3,                                         Почтовый адрес
                  г. Томск, 634055                                         
тел. (3822) 491-544, факс (3822) 492-410                  
           e-mail: contact@hcei.tsc.ru                                                                    
               http://www.hcei.tsc.ru                                   
ОКПО 05160369; ОГРН 1027000871666                  
   ИНН 7021001375; КПП 701701001 
  от______________№_____________                       
  на №___________№______________                                                                                 


Об участии в анкетировании

Уважаемый Имя, Отчество!

          Предлагаем Вам принять участие в анкетировании образовательных организаций, осуществляющих подготовку специалистов по инженерным специальностям.
          Анкетирование проводится нами в целях сбора информации о вузах, выпускающих специалистов необходимых нам специальностей, которых в дальнейшем можно было бы привлекать для прохождения производственной практики и пополнения штата специалистов на предприятиях отрасли.
          Заполненную анкету просим выслать в наш адрес.
Приложение: Анкета на 2 л. в 1 экз. 

С уважением,


Директор                                         Подпись                                    И.О. Фамилия


                                                                                                       

 
рекомендуемый образец Акта 
    
               Минобрнауки России
        Федеральное государственное                                                   
        бюджетное учреждение науки
Институт  сильноточной электроники                                                    
              Сибирского отделения                                       
         Российской академии наук                                      
                   (ИСЭ СО РАН)                                                 
           
                           АКТ

00.00.2019                 № 5

Томск

проверки технического состояния 
оргтехники

          Основание: приказ ИСЭ СО РАН  от 00.00.2019 № 89 "О проверке технического состояния оргтехники, используемой отделом делопроизводства".
         Составлен: зам. начальника информационно-технического отдела Фамилия И.О, начальником административно-хозяйственной службы Фамилия И.О., заведующим канцелярией Фамилия И.О.
          В ходе поверки технического состояния оргтехники отдела делопроизводства, проведенной 00.00.2019, установлено….

          Проверкой признаны негодными для эксплуатации:
          …

                                                                 Подпись                        И.О. Фамилия
                                                             
                                                                 Подпись                        И.О. Фамилия

                                                                 Подпись                        И.О. Фамилия 






                                                                                                     

рекомендуемый образец докладной записки

ОТДЕЛ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА 

ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА

10 октября 2018 г. № 35

Об увеличении штатной
численности подразделения

Уважаемый Имя Отчество!

          В связи со значительным увеличением объемов обрабатываемой корреспонденции, поступающей в связи с …
прошу Вас изыскать возможность увеличить штатную численность отдела на одну должность специалиста 2-й категории.

С уважением,


Заведующий отделом                         Подпись                               И.О. Фамилия 


















                                                                                                     

рекомендуемый образец служебной записки

Кому: Руководителям управлений и отделов

От: Фамилия И.О., руководитель административно-хозяйственной службы

Дата: 00.00.2019г.

Тема: Подача заявок на автотранспорт

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА

          В целях повышения эффективности использования и сокращения простоев автотранспортных средств центра прошу руководителей подразделений подать заявки на автотранспортные средства не позднее 15:00 дня, предшествующего поездке.


Руководитель административно-
хозяйственной службы                                                                   И.О. Фамилия






















Примерный перечень утверждаемых  документов

          1. Акты (проверок, ревизий; списания; экспертизы; ликвидации организаций).
          2. Графики работ, отпусков, сменности.
          3. Инструкции, должностные инструкции.
          4. Классификаторы информации, документов.
          5. Методические рекомендации, методические указания и методики.
          6. Номенклатура дел организации.
          7. Нормы и нормативы (времени, численности работников, расхода сырья и материалов, электроэнергии).
          8. Описи дел (постоянного, временных (свыше 10 лет) сроков хранения  и по личному составу).
          9. Перечни (должностей, организаций, видов информации, документов).
          10. Положения (о подразделения, премировании, аттестации).
          11. Порядки.
          12. Правила.
          13. Регламенты. 
          14. Стандарты организации.
          15. Уставы.
          16. Унифицированные формы документов.
          17. Штатное расписание.




















Примерный перечень документов, заверяемых печатью 
ИСЭ СО РАН

          1. Архивная справка.
          2. Акты (приема законченных строительством объектов, оборудования, выполненных работ, списания, экспертизы).
          3. Копии и выписки из документов, выдаваемых для представления в другие организации.
          4. Образцы оттисков печатей и подписей работников, имеющих право совершать финансово-хозяйственные операции.
          5. Поручения (бюджетные, банковские, пенсионные; платежные, инкассовые в банк на получение инвалюты со счетов, перевод валюты).
          6. Представления и ходатайства (о награждении государственными наградами и премиями).
          7. Реестры (чеков, поручений, представляемых в банк).
          8. Справки (о доходах физических лиц, о выплате страховых сумм, о балансовой стоимости основных фондов, по персонифицированному учету, оформлению страховых свидетельств, по запросам организаций, по документам, представляемым в суд,- по необходимости).
          9. Удостоверения работников.

                                                                                                



















Образец Внутренней описи документов дела

ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ
    документов дела №_____

	№
п/п
	Регистрационный 
индекс
документа
	Дата
документа
	Заголовок документа
	Номера листов дела
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



Итого_________________________________________документов.
                              (цифрами и прописью)

Количество листов внутренней описи _____________________________
                                                                         (цифрами и прописью)

Наименование должности лица,
составившего внутреннюю опись
документов дела                                        Подпись                          Расшифровка подписи
























Образец обложки дела

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
(наименование государственного (муниципального архива)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(наименование организации)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(наименование структурного подразделения)

ДЕЛО №_______ТОМ №________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(заголовок дела)
____________________________________________________________________________
(крайние даты)



На_____________листах
Хранить______________

Ф.№___________
Оп.№__________
Д.№___________

















Образец акта о выделении к уничтожению архивных
 документов, не подлежащих хранению

Наименование организации
                      АКТ                                                                          УТВЕРЖДАЮ
                                                                                                         Директор ИСЭ СО РАН  
____________№__________                                                         Подпись      Расшифровка
                                                                                                                              подписи
о выделении к уничтожению
архивных документов, не подлежащих                                   Дата  
хранению

На основании_____________________________________________________________
                          (название и выходные данные перечня документов с указанием  
                                                                             сроков их хранения)
отобраны к уничтожению как не имеющие научно-исторической ценности и 
утратившие практическое значение  документы фонда №________________________
                                                                                                          (название фонда)

	№ п/п
	Заголовок дела
(групповой 
заголовок 
документов)
	Годы
	Номер описи
	Номер
ед.хр. по
описи
	Количество ед. хр.
	Срок хранения и номера статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



Итого____________________________ ед. хр. за_______________________годы.
                 (цифрами и прописью)

Описи дел постоянного хранения за _________________годы  утверждены ЭПК
____________________________________________________________________
                               (наименование архивного учреждения)
(протокол от_______________№____________________)

Наименование должности лица
ответственного за архив                                  Подпись                   Расшифровка  подписи

СОГЛАСОВАНО
Протокол ЭПК 
от_______№_________




[bookmark: _GoBack]
Документы в количестве______________________________________ед. хр.:
-на бумажном носителе весом_______________________________кг сданы
на уничтожение;
- на электронном носителе сданы на уничтожение______________________
_________________________________________________________________
                                              (способ уничтожения)

Наименование должности работника,
сдавшего документы                                 Подпись                          Расшифровка подписи

дата

Изменения в учетные данные внесены.

Наименование должности работника 
архива, внесшего изменения в
учетные документы                                   Подпись                          Расшифровка подписи

дата































образец продольного бланка на английском языке

INSTITUTE OF HIGH CURRENT ELECTRONICS
Siberian Branch, Russian Academy of Sciences      
            (IHCE SB RAS)
2/3 Akademichesky Ave., Tomsk, 634055, Russia
Phone: (3822) 491-544    Fax: (3822) 492-410   E-mail: contact@hcei.tsc.ru


