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8 квітня 2016 р.    м. Суми    № 0326-І 

 

       Щодо реєстрації 

       вихідних листів 

 

 

 

З метою вдосконалення системи документообігу, підвищення ролі інститутів та 

факультетів, уніфікації кодування вихідної кореспонденції та на підставі наказу ректора 

університету від 18.03.16 р. №0282-І «Щодо делегування повноважень ректора» 

 

НАКАЗУЮ: 

 

1. Директорам інститутів та деканам факультетів до 01.06.16 р. розробити двомовний 

(українською та англійською мовами) бланк листа відповідно до вимог Уніфікованої системи 

організаційно-розпорядчої документації ДСТУ 4163-2003 та надати на погодження до 

загального відділу. 

2. З 01.06.16 р. реєстрацію вихідних листів на бланках інститутів (факультетів) 

здійснювати в деканатах інститутів (факультетів) із застосуванням кодифікації, що 

складається з двох груп цифр: 

 

ХХ/ХХХХ  , 
1       2 

де 1-ша група цифр відповідає індексу структурного підрозділу (інституту 

(факультету)) відповідно до Організаційної структури університету – ініціатора або виконавця 

вихідного документу. При цьому може зазначатися початкова частина індексу (дві перших 

цифри), яка є мінімізовано достатньою для ідентифікації підрозділу; 

2-га група цифр відповідає поточному порядковому номеру документу за безперервною 

нумерацією в межах календарного року. 

3. Директорам інститутів та деканам факультетів розпорядженням по деканату 

призначити відповідальних осіб за облік, зберігання та використання бланків листів. 

4. Начальнику Центру інформаційних систем Хоменку В.В. до 01.06.16 р. встановити в 

деканатах інститутів (факультетів), модуль «Реєстрація і контроль» та забезпечити доступ 

співробітникам загального відділу до реєстрації листів деканатів та їх сканованих версій. 

5. Деканатам інститутів (факультетів) забезпечити сканування та формування в АСУ 

«Реєстрація і контроль» бази електронних версій усіх вихідних листів після підпису директора 

(декана) та реєстрації. 

 

 

Ректор                                                                                                       А.В. Васильєв 

 

 

Проект наказу вносить 

Заступник начальника ЗВ 

__________ Л.В.Акименко 

 

 

 


