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МИНОБРНАУКИ РОССИИ
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В связи с изменениями структуры университета
п р и к а з ы в а ю:

 

1
Внести в Инструкцию по делопроизводству в федеральном государственном бюджетном образовательном учреждении высшего образования «Оренбургский  государственный университет», утвержденную приказом ОГУ от 12.10.2020 № 415 (далее – Инструкция), следующие изменения:

1.1
По тексту Инструкции слова «управление правового обеспечения, кадровой политики и профилактики коррупции» в соответствующем падеже заменить словами «отдел кадров» в соответствующем падеже.
1.2
Подпункт 4.1.24 пункта 4.1 раздела 4 Инструкции изложить в следующей редакции:

«4.1.24. Подготовку, согласование и регистрацию приказов по личному составу работников осуществляет отдел кадров. Ответственность за соблюдение требований трудового законодательства Российской Федерации и нормативных актов, содержащих нормы трудового права, при издании приказов по личному составу работников возлагается на отдел кадров. Приказы по личному составу работников согласовываются начальником отдела кадров, начальником планово-экономического отдела, начальником управления бухгалтерского учета и отчетности – главным бухгалтером, начальником отдела правового обеспечения и профилактики коррупции.

Подготовку, согласование и регистрацию приказов о материальном стимулировании работников осуществляет управление бухгалтерского учета и отчетности. 
Подготовку, согласование и регистрацию приказов  по личному составу обучающихся осуществляет учебно-методическое управление. Приказы по личному составу обучающихся согласовываются с начальником учебно-методического управления, начальником управления бухгалтерского учета и отчетности – главным бухгалтером, начальником отдела правового обеспечения и профилактики коррупции.».
1.3
По тексту Инструкции слово «сотрудник» в соответствующем числе и падеже заменить словом «работник» в соответствующем числе и падеже.

1.4
Подпункты 6.7.3, 6.7.4 пункта 6.7 раздела 6 Инструкции изложить в следующей редакции:
«6.7.3. Приказы по личному составу работников регистрируются в отделе кадров. Им присваиваются порядковые номера в пределах календарного  года с буквенным индексом: 

-
К – для приказов по личному составу работников университета.
Приказы о материальном стимулировании работников регистрируются в отделе учета расчетов по оплате труда и иным выплатам работникам управления бухгалтерского учета и отчетности. Им присваиваются порядковые номера в пределах календарного  года с буквенным индексом: 

-
П – для приказов о материальном стимулировании работников.
Приказы по личному составу обучающихся регистрируются в учебно- методическом управлении. Им присваиваются порядковые номера в пределах  календарного года с буквенными индексами: 

-
С – для приказов по личному составу студентов;

-
А – для приказов по личному составу аспирантов;

-
М – для приказов по личному составу студентов и слушателей Межотраслевого регионального центра повышения квалификации и профессиональной переподготовки специалистов;
-
У – для приказов по обучающимся по дополнительным профессиональным программам.

6.7.4.
Подлинники приказов по основной деятельности университета хранятся в отделе ДОиКИД, подлинники приказов по личному составу работников – в отделе кадров, подлинники приказов о материальном стимулировании работников – в отделе учета расчетов по оплате труда и иным выплатам работникам управления бухгалтерского учета и отчетности, подлинники приказов по личному составу обучающихся – в учебно-методическом управлении.».
2
Директору центра информационных технологий Кудинову Ю.А. обеспечить размещение текста Инструкции с учетом изменений, внесенных настоящим приказом, на официальном сайте университета в разделе «Официальные документы» – «Делопроизводство». 

3
Контроль исполнения настоящего приказа возложить на первого проректора Нотову С.В.
	Врио ректора
	С.А. Мирошников

	Проект приказа вносит:
	

	Первый проректор


	С.В. Нотова

	Согласовано:
	

	Начальник управления бухгалтерского 

учета и отчетности – главный бухгалтер
	Т.А. Радцева

	
	

	Начальник учебно-методического управления
	А.В. Зайцев

	
	

	Начальник отдела кадров
	М.А. Сивожелезов

	
	

	Начальник отдела документационного 

обеспечения и контроля исполнения документов
	О.Г. Сергеева

	
	

	Начальник отдела правового обеспечения 

и профилактики коррупции
	Н.Н. Гусева


о внесении изменений в Инструкцию по делопроизводству в ОГУ 








