оформление дел

Дела университета подлежат оформлению при их заведении в делопроизводстве и при подготовке к передаче в архив университета. Оформление дел проводится работниками структурных подразделений, в которых они формируются или были сформированы, при методической помощи и под контролем архива. Архив принимает от структурных подразделений только ПРАВИЛЬНО оформленные дела.
Полное оформление дел (постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения) предусматривает:

1.Систематизация документов дела (хронологический порядок)
2.Оформление реквизитов титульного листа дела
3.Нумерация листов в деле. Листы в деле, кроме листа-заверителя дела и листов внутренней описи, нумеруются в правом верхнем углу арабскими цифрами черным графитным карандашом. Использование чернил и цветных карандашей для нумерации листов не допускается. Листы внутренней описи документов дела нумеруются отдельно в правом верхнем углу римскими цифрами черным графитным карандашом. Листы каждого тома дела нумеруются отдельно.
4.Составление внутренней описи документов дела (дела, учет которых вызывается спецификой документации (приказы, протоколы)). Если дело переплетено (подшито) без внутренней описи, составленная по установленной форме внутренняя опись подклеивается к внутренней стороне лицевой обложки дела.
5.Составление листа-заверителя дела. Лист-заверитель помещается в конце дела (тома, части), в нем цифрами и прописью указывается количество пронумерованных листов, количество листов внутренней описи (при ее наличии), наличие литерных и пропущенных номеров листов.
6.Переплет дела.









