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МИНОБРНАУКИ РОССИИ

Федеральное государственное           

бюджетное образовательное учреждение

высшего образования

«Оренбургский государственный 

университет»

(ОГУ)

ПРИКАЗ
04.04.2023 № 322
г. Оренбург



        

В связи со значительным увеличением объема исходящей корреспонденции
п р и к а з ы в а ю:

 

1
Внести в Инструкцию по делопроизводству  федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Оренбургский  государственный университет», утвержденную приказом ОГУ от 12.10.2020 № 415 (далее – Инструкция), следующие дополнения:
1.1 Подпункт 6.5.4 пункта 6.5 раздела 6 Инструкции изложить в следующей редакции:
«6.5.4 При регистрации исходящей корреспонденции в отделе ДОиКИД предоставлять полный почтовый адрес, оригинал письма и две его бумажные копии, одна из которых остается у исполнителя письма и подшивается в дело структурного подразделения, а вторая подшивается в дело в отделе ДОиКИД. На копии, оставляемой в отделе ДОиКИД, исполнителем указывается способ отправки (самостоятельно, простым письмом, заказным письмом, заказным письмом с уведомлением, ценным письмом, по электронной почте).
1.2 Подпункт 6.6.4 пункта 6.6 раздела 6 Инструкции изложить в следующей редакции:
«6.6.4 Документы, подлежащие отправке, обрабатываются и отправляются в установленные дни – среда, пятница. В день отправки  документы, подлежащие пересылке по почте, принимаются до 13:00.».
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  проректора о общим вопросам  Быковского В.В
	Исполняющий обязанности ректора
	С.А. Мирошников

	Проект приказа вносит:
	

	Проректор по общим вопросам 

	В.В. Быковский

	Согласовано:
	

	Начальник управления бухгалтерского 

учета и отчетности – главный бухгалтер
	Т.А. Радцева

	
	

	Начальник отдела документационного 

обеспечения и контроля исполнения документов
	О.Г. Сергеева

	
	

	Начальник отдела правового обеспечения 

и профилактики коррупции
	Н.Н. Гусева

	
	

	
	

	
	

	
	


о внесении дополнения в Инструкцию по делопроизводству в ОГУ 








