
 

 

 

Міністерство освіти і науки України 
 

СУМСЬКИЙ ДЕРЖАВНИЙ УНІВЕРСИТЕТ 
 

НАКАЗ 
 

07 вересня 2018 р.     м. Суми    №0615-І 
 
  Про введення в дію  

  шаблону та додаткові функції відділу  

  по роботі зі студентською молоддю  

  в гуртожитках 

 

 З метою спрощення документообігу, оперативного вирішення питань та 

ефективної організації діловодства в університеті 

 

НАКАЗУЮ: 

 

1. Ввести в дію шаблон Заяви щодо поселення до гуртожитку студента денної 

форми навчання (додаток 1), яка має силу наказу. Вважати заяву, яка має силу наказу, 

такою, що відноситься до розділу наказів з адміністративно-господарчих питань зі 

строком зберігання відповідно до статті 16 в «Переліку типових документів, що 

створюються під час діяльності органів державної влади та місцевого 

самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків 

зберігання документів» – 5 років з послідуючим знищенням в установленому порядку 

та місцем зберігання – відділ по роботі зі студентською молоддю в гуртожитках. 

2. Додатково до раніше встановлених функцій відділу по роботі зі 

студентською молоддю в гуртожитках здійснювати реєстрацію зазначених в пункті 1 

цього наказу заяв, які мають силу наказу, та доводити їх до підрозділів-виконавців 

шляхом сканування та надсилання корпоративною електронною поштою. 

3. Начальнику відділу по роботі зі студентською молоддю в гуртожитках 

організувати реєстрацію заяв, які мають силу наказу, в АС «Університет» із 

застосуванням затвердженої кодифікації наказів. 

4. Начальнику Центру інформаційних систем Хоменку В.В. організувати 

підключення працівників відділу по роботі зі студентською молоддю в гуртожитках 

до модулю «Реєстрація та контроль» на підставі службової записки начальника 

відділу. При цьому передбачити відкритий доступ до електронного реєстру 

співробітникам відділу документно-інформаційних комунікацій та контролю. 

5. Начальнику відділу документно-інформаційних комунікацій та контролю 

Акименко Л.В. довести цей наказ до відома студмістечка та відділу по роботі зі 

студентською молоддю в гуртожитках. 

 

 

Ректор          А.В.Васильєв 

 

Проект наказу вносить     ПОГОДЖЕНО: 
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