
 



 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

1 Назначение и область применения 
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(2  ед. интервала) 

 

ПРИКАЗ 

 
(2 ед. интервала) 

«____»__________ 20    г.                                                                   № ______ 
      (дата)    

                                                                     (2 ед. интервала) 

 

г. Краснодар 

 
(2 ед. интервала) 

 

Заголовок к тексту 
(2 ед. интервала)  

1,25 см 

 

Текст констатирующей части …………………………………………… 

(печатаются шрифтом Times New Roman кегль № 14 через 1межстрочный  интервал    ………, 

………………  п р и к а з ы в а ю: 

Текст распорядительной части 

1. 

2. 

..  

. 

5. Контроль за выполнением приказа  возложить на .... (должность, 

фамилия, инициалы). 
(3-4 ед. интервала) 

 

 
Ректор     (подпись)                                            А.И. Трубилин 
 

 

И.О. Фамилия, подготовившего приказ 

контактный телефон           (12 шрифт) 

 

 

Нижнее  поле 2 см. 

Л
ев

о
е 

п
о
л
е 

3
 с

м
. 

П
р
ав

о
е п

о
л
е 1

 см
. 

Верхнее поле 2 см. 
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П Р О Т О К О Л 
 

_______________________________________________________ 
(название встречи) 

 

«___»___________ 20     г.                                        № _____ 

г. Краснодар 

 

Председатель    –  И.О. Фамилия 

Секретарь          –  И.О. Фамилия 

Присутствовали: – количество человек, инициалы, фамилии участников совета 

                             (список прилагается в алфавитном порядке) 

 

ПОВЕСТКА ДНЯ: 

 1. О………………………………….…… (Доклад  должность  И.О. Фамилия) 

 2. О………………………………………..(Доклад  должность  И.О. Фамилия) 

1.СЛУШАЛИ: 

 1. И.О. Фамилия - изложение содержания доклада. 

 

ВЫСТУПИЛИ: 

 И.О. Фамилия, должность – содержание выступления. 

 

ПОСТАНОВИЛИ: 

 ………………………………………………………………………………… 

 Голосование: единогласно. 

 

2.СЛУШАЛИ: 

 И.О. Фамилия – изложение содержания доклада. 

ВЫСТУПИЛИ:  

 

ПОСТАНОВИЛИ:  

      Голосование:     за  - …..,   против  - ……,  воздержалось  - ……  . 

 

Председатель    подпись               (И.О. Фамилия) 

Секретарь                                     подпись                                  (И.О. Фамилия)  
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 УТВЕРЖДАЮ 

 

 Ректор университета,  профессор 

 _____________ А.И. Трубилин 

 _____________ 20     г. 

 

АКТ 

 

_____________                                             №________ 
          (дата) 

 

г. Краснодар 

 

Заголовок к тексту 

 

 Текст констатирующей части 

Составлен комиссией: 

Председатель__________________ 

        (фамилия, и.о., должность) 

Члены            _________________ 

        (фамилия, и.о., должность) 

             __________________ 

         (фамилия, и.о., должность) 

 

 Текст основной части 

 

 Выводы, заключения, предложения комиссии 

Председатель                                            ______________      И.О. Фамилия 
                                                                           (личная подпись) 

Члены                                                         ______________     И.О. Фамилия 
                                                                     (личная подпись) 

                                                                    ______________     И.О. Фамилия 
                                                                           (личная подпись) 

                                                                          _______________      И.О. Фамилия 
                                                                     (личная подпись) 



 

 

 

Лист регистрации рассылки документа  

____________________________________________________ 
(вид и регистрационный номер документа, заголовок/наименование документа) 

 
 

 

Наименование 

подразделения 

Фамилия И.О. 

получателя 
Дата Подпись 

Отдел делопроизводства     

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

 

Должность*                              ____________        И.О. Фамилия 

                                                                                 (подпись) 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

1. Периодические издания (газеты, журналы, брошюры, книги) 

2. Рекламные извещения, плакаты, проспекты 

3. Программы совещаний, конференций 

4. Пригласительные билеты 

5. Поздравительные письма 

6. Копии счетов на оплату 

7. Первичная документация бухгалтерского учета 
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Отдел___________________________________________________________ 

 

 

ОПИСЬ 

дел постоянного хранения, переданных в архив университета 

Индекс 

дела 

Наименование 

дела 

Крайние 

даты 

Кол-во 

листов 
Примечание 

     

     

     

     

     

 

Сдал 

Ответственный                                     ___________________    И.О. Фамилия 

                                                                       (подпись, дата) 

Принял 

Заведующий архивом университета   ___________________   И.О. Фамилия 

                                                                             (подпись, дата) 
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АКТ 

 

________                                         №______   

(дата) 
      г. Краснодар 

            

                 УТВЕРЖДАЮ 

 

      Ректор университета, профессор 

         ___________ А.И. Трубилин 

                                                                                   «____»____________ 20    г. 

 

 

О выделении документов 

к уничтожению 

 

На основании перечня___________________________________________________ 
                                   (название и выходные данные перечня документов с указанием сроков хранения) 

 

отобраны к уничтожению, как не имеющие практического значения и научно-исторической 

ценности документы: 

 

№ п/п 

Заголовок 

дела или 

групповой 

заголовок 

дела 

Дата дела 

или даты 

дел 

Кол-во дел 

(томов) 

Срок 

хранения и 

№№ статей 

по перечню 

Примечание 

      

      

Итого_________________________ дел за _________________________ годы 

 

Описи дел за_____________  годы утвержденные руководителем университета 

Председатель ЭПК                           ______________     И.О. Фамилия  

                    (подпись, дата) 

Члены ЭПК                                        ______________     И.О. Фамилия 

                                                                            (подпись, дата) 



 

В дело подшито и пронумеровано _______________________________________ 

                                                                      (цифрами и прописью) 

____________________________________________________________ листа (ов) 

в том числе: 

Литерные листы______________________________________________________ 

Кол-во листов внутренней описи_______________________________ 

                                                                            (цифрами и прописью) 

Особенности физического состояния  

и формирования дела 
Номера листов 

  

 

 

Должность составителя 

заверительного листа                        _______________                                    И.О. Фамилия 
                                                                                   (подпись) 



 

Внутренняя опись 

Дата 

Документов дела №________ 

 

№ 

п/п 

Индекс  

документа 

Дата 

документа 

Заголовок 

документа 

№№ 

листов 

дела 

Примечание 

      

      

      

      

      

 

Итого_____________________________ документов 

                           (цифрами, прописью) 

Количество листов внутренней описи__________________________ 

                                                                                    (цифрами, прописью) 

Должность                                                 _____________________________   И.О. Фамилия 

                                                                                                   (подпись) 
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Наименование структурного подразделения 

 

 

 

Д Е Л О № _________ 
 

 

 

Наименование папки-дела 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Срок хранения  

____________ 

 

 

г. Краснодар, 20__г. 



 

 

ФГБОУ ВО Кубанский ГАУ 

Факультет 

Кафедра 

 

О П  И С Ь № _________ от______ 

 

№ 

п/п 

Индекс 

дела 
Заголовок дела 

Крайние 

даты 

Кол-во 

листов 
Примечание 

      

      

      

      

      

 

В опись включено_________________________ дел с №____________ 

 

 

Наименование должности лица, 

ответственного за работу с документами _____________И.О. Фамилия                                                                          

(подпись) 

 

Принял 

Зав. архивом                                                ______________ И.О. Фамилия 

                                                                         (подпись, дата) 

 

 

 

 

 

  



 

 

Содержание изменения 
Дата и номер 

приказа 
Дата введения 

изменения 
   

Актуализация положения, версия 3.0 27.05 2011 г. № 407 01.09.2011 г 

Актуализация положения, версия 4.0 01.04 2014 г. № 130 01.09.2014 г 

Актуализация положения, версия 5.0 20.09 2018 г. № 290 24.09.2018 г. 
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