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В бланке документа необходимо использовать шрифт Times New Roman, высота букв шрифта должна быть выдержана в соответствии с распоряжением МИНОБРНАУКИ РОССИИ (письмо от 14.09.2010 №10-100) : 

наименование организации -12pt; 

наименование вышестоящей организации– 10pt.
Оформление некоторых общих реквизитов

1. Все документы печатаются на стандартных листах бумаги формата А4; (210х297 мм) шрифтом Times New Roman размером №14. При оформлении приложений в виде табличных материалов допускается в случае необходимости использовать бумагу формата А3 (297х420 мм), а также размеры шрифтов меньше №14.

2. 
Параметры страницы: верхнее поле - 2см, нижнее поле  -2 см, левое поле - 2 см, правое поле - 1 см.
3. При оформлении документа на двух или более страницах, вторая и последующие страницы нумеруются арабскими цифрами через верхний колонтитул, знак номера страницы выравнивается по центру, печатается шрифтом размером №12 без дополнительных символов.

4. Наименование вышестоящей организации – МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ – печатается прописными буквами  и выравнивается по центру.

5. Заголовок (в  приказах, распоряжениях, пояснительных записках, протоколах, актах и др. документах) – печатается строчными буквами, выделяется полужирным шрифтом, выравнивается по центру. Заголовок, состоящий из нескольких строк, печатается через один интервал. Точка в конце заголовка не ставится.
6. Текст печатается через 1,5 интервал. Первая строка каждого абзаца начинается на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля.
7. Подпись должностного лица состоит из наименования должности лица, подписавшего документ, личная подпись и ее расшифровка (инициалы и фамилия). Если наименование должности в подписи  состоит из нескольких строк, они печатаются через 1 интервал. Расшифровка подписи печатается на уровне последней строки  наименования должности.
Между инициалами и фамилией ставится пробел. Последняя  буква в расшифровке подписи ограничивается правым полем
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Об оформлении реквизитов в распорядительных документах

В целях упорядочения документооборота

п р и к а з ы в а ю:
1. Руководителям структурных подразделений обеспечить качественную подготовку распорядительных документов (приказов по основной деятельности, приказов по учебной и оперативной деятельности, распоряжений ректора, проректоров по административно- хозяйственной и учебной деятельности) и их согласование с заинтересованными исполнителями. Осуществить проверку оформления бланков приказов,  распоряжений; угловых бланков в соответствии с инструкцией по делопроизводству (приказ от 09.04.2013 № 119). Бланки и образцы документов располагаются на диске «Z» -«Соmmon» - «Отдел документационного обеспечения» - «Бланки».
2. Визы согласования документа должны включать лиц, заинтересованных в документе: ответственных лиц финансовой, экономической и юридической служб; проректора, в чье ведомство входит структурное подразделение, проректора, курирующего данный вопрос. 
Визы должны включать подпись визирующего документ, расшифровку подписи (инициалы, фамилия) и дату подписания. После согласования с вышеуказанными лицами, перед подачей документа на подпись ректору, в общем отделе университета ставится виза согласования с общим отделом, с целью проверки  правильности оформления всех реквизитов документа.
3. Общему отделу университета осуществлять проверку реквизитов, наличие виз согласования. В случае обнаружения ошибок документ возвращать на доработку.
4. Контроль за исполнением приказа возложить на проректора по экономике и развитию Городкову С. А.
И. о. ректора 


                                                       О. О. Мартыненко

Проект вносит:

Начальник ОДО
_______________  В. М. Долгова
«_____»________________2023 г.

Исполнитель:
Документовед ОДО
_______________  О. Н. Долгова
«______»________________2023 г.

Согласовано:

Начальник экономического управления
___________________ Е. В. Позняк              

«_____»________________2023 г.

Начальник ОДО
_______________  В. М. Долгова
«______»________________2023 г.

Обратная сторона приказа
	МИНИСТЕРСТВО  НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего образования

«Забайкальский государственный университет»

(ФГБОУ ВО «ЗабГУ»)
	

	
	

	полное наименование факультета
	


	
	Номер документа
	Дата составления

	                       КОМАНДИРОВОЧНОЕ УДОСТОВЕРЕНИЕ   
	
	               


	Студент (ка)________________________________________________________________________________
фамилия, имя, отчество


направляется в                                                                                                                         
место назначения  (практики или  соответствующего мероприятия)

__ ___________________________________________________________ Приказ  №_______ от _________________                                                                                                                                                                                 

                  вид практики или назначение мероприятия
 Сроком    на ____    календарных дней  с «___» ____________ по «___» ___________ 20____ г.       

Согласовано:                          

Зав.кафедрой______________________________________________________________________________________
                                      


 Подпись                                             Расшифровка подписи 

Декан____________________________________________________________________________________________
                                    


   Подпись                                             Расшифровка подписи
Бухгалтер____________________________________________________  Статья расходов______________________

                           Подпись                                   Расшифровка подписи
М.П.                                 

Ректор  (проректор) ______________________________________________________________                                                                                                                                                                                                                                     
                                            Должность                                  подпись                                      расшифровка подписи

Отметки о выбытии на практику, прибытии в пункты назначения, выбытие из них и прибытие в место
постоянной  учебы:

Выбыл из                                                                                                    Прибыл в ___________________________

«____» _________________20____г.                                                           «____» _________________20____г.
__________________________________                                                   __________________________________

должность                            подпись                                   



                           должность                         подпись

__________________________________                                                  _________________________________


   расшифровка подписи                         



                           расшифровка подписи

М. П.                                                                                                                   М. П

Выбыл из ________________________                                                    Прибыл в _______________________

«____» _________________20____г.                                                           «____» _________________20____г.
_________________________________                                                      ________________________________

должность                            подпись                                                           



   должность                         подпись

_________________________________                                                      _______________________________

    расшифровка подписи                                                                



                    расшифровка подписи
МП                                                                                                                   М П

 Выбыл из ________________________                                                    Прибыл в _______________________

«____» _________________20____г.                                                           «____» _________________20____г.
________________________________                                                        ________________________________

должность                            подпись                                               



                должность                         подпись

_________________________________                                                       _______________________________
 расшифровка подписи                                                            



                        расшифровка подписи
М. П.                                                                                                                    М. П.                                                  
