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1. Область применения 

 

1.1. Настоящая инструкция по делопроизводству  в Кызылординском 

университете имени Коркыт Ата (далее – Инструкция, Университет) устанав-

ливает порядок документирования, управления документацией с 

использованием систем электронного документооборота, порядок подготовки, 

оформления, прохождения, контроля за исполнением, учетом, хранением, печа-

танием, копированием и тиражированием служебных документов.  

 1.2. Положения инструкции распространяются на организацию работы 

независимо от  видов носителя и способов передачи информации, в том числе с 

электронными документами, включая их подготовку, регистрацию, учет и кон-

троль исполнения, осуществляемые с помощью автоматизированных техноло-

гий. 

2. Нормативные ссылки 

Настоящая Инструкция разработана в соответствии с: 

- Законом Республики Казахстан «О порядке рассмотрения обращений 

физических и юридических лиц» от 12 января 2007 года N 221 (с изменениями 

и дополнениями по состоянию на 01.01.2020 г.); 

- Законом Республики Казахстан «О Национальном архивном фонде и 

архивах» от 22 декабря 1998 года № 326-1 (с изменениями и дополнениями по 

состоянию на 02.11.2020 г.); 

- Законом Республики Казахстан «О почте» от 9 апреля 2016 года №498-

Y (с изменениями и дополнениями по состоянию на 13.05.2020 г.); 

- Постановлением Правительства Республики Казахстан «Об утвержде-

нии Правил  документирования и использования систем электронного докумен-

тооборота в государственных и негосударственных организациях» от 31 октяб-

ря 2018 года  №703 (с изменениями и дополнениями от 30.11.2020 г.); 

      - Закон Республики Казахстан от 7 января 2003 года № 370-II Об элек-

тронном документе и электронной цифровой подписи (с изменениями и допол-

нениями по состоянию на 25.06.2020 г.). 

 

 

3. Термины, сокращения и обозначения 

В настоящей Инструкции применяются следующие основные термины 

и определения: 

автор документа – лицо (организация, должностное лицо, физическое 

лицо), создавшее документ; 

  анонимное обращение - обращение, по которому невозможно устано-

вить авторство, отсутствуют подпись, в том числе электронная цифровая под-

пись, почтовый адрес заявителя;   

бланк документа – лист бумаги или электронный шаблон с реквизитами, 

идентифицирующими автора официального документа; 

вид документа – классификационное понятие, обозначающее принад-

лежность документа к определенной группе документов по признаку общности 

функционального назначения; 

https://online.zakon.kz/document/?doc_id=30086116
https://online.zakon.kz/document/?doc_id=30086116
https://online.zakon.kz/document/?doc_id=2011878
https://online.zakon.kz/document/?doc_id=35331984
https://online.zakon.kz/document/?doc_id=36410396
https://online.zakon.kz/document/?doc_id=2035484
https://online.zakon.kz/document/?doc_id=2035484
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виза – реквизит, фиксирующий согласие или несогласие должностного 

лица с содержанием документа; 

дело – документ или совокупность документов, относящихся к однород-

ному вопросу или участку деятельности, помещенных в отдельную обложку; 

делопроизводство – деятельность, обеспечивающая документирование, 

документооборот, оперативное хранение и использование документов; 

документ – зафиксированная на носителе информация с реквизитами, 

позволяющими ее идентифицировать; 

документирование – запись информации на носителе по установленным 

правилам; 

документационное обеспечение управления – деятельность юридиче-

ских лиц по документированию и организации работы с документами с мо-

мента их создания, получения и до передачи на архивное хранение; 

документооборот – движение документов в организации с момента их 

создания или получения до завершения исполнения или отправки; 

заверенная копия документа – копия документа, на которой в соответ-

ствии   с установленным порядком проставляют реквизиты, обеспечивающие ее 

юридическую значимость; 

запрос - просьба лица о предоставлении информации по интересующим 

вопросам личного или общественного характера; 

копия документа – экземпляр документа, полностью воспроизводящий 

информацию подлинника документа; 

номенклатура дел – систематизированный перечень заголовков дел, со-

здаваемых в организации, с указанием сроков их хранения; 

  обращение - направленное субъекту, рассматривающему обращение, 

или должностному лицу индивидуальное или коллективное письменное, уст-

ное либо в форме электронного документа, видеоконференцсвязи, видеообра-

щения, предложение, заявление, жалоба, запрос или отклик; 

оформление дела – подготовка дела к передаче на архивное хранение; 

оформление документа – проставление на документе необходимых рек-

визитов; 

объем документооборота – количество документов, поступивших в ор-

ганизацию и созданных ею за определенный период; 

отпуск документа (письма) – экземпляр исходящего документа, остаю-

щийся в деле университета-автора; 

подлинный документ – документ, сведения об авторе, времени и месте 

создания которого, содержащиеся в самом документе или выявленные иным 

путем, подтверждают достоверность его происхождения; 

повторное обращение - обращение, поступившее от одного и того же 

лица по одному и тому же вопросу не менее двух раз; 

регистрация документа – присвоение документу регистрационного но-

мера    и внесение данных о документе в регистрационно-учетную форму; 

реквизит документа – элемент оформления документа; 

унифицированная форма документа – совокупность реквизитов и ти-

повых фрагментов текста документа, установленных в соответствии с решае-
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мыми в данной сфере деятельности задачами и расположенных в определенном 

порядке на носителе информации; 

уведомление  – письменное заявление работника или работодателя либо 

заявления, поданные  иным способом (посредством курьерской почты, почто-

вой связи, факсимильной связи, электронной почты и иных информационно-

коммуникационных технологий); 

  учет обращения - фиксирование сведений по приему и рассмотрению 

обращения и их отражение в государственной правовой статистической от-

четности; 

формирование дела –группировка исполненных документов в дело в со-

ответствии с номенклатурой дел и их систематизация внутри дела; 

электронная подпись – информация в электронной форме, присоеди-

ненная к электронному документу или иным образом связанная с ним и позво-

ляющая идентифицировать лицо, подписавшее электронный документ; 

электронный документ – документ, информация которого представлена          

в электронной форме; 

электронная копия документа – документ, полностью воспроизводя-

щий вид и информацию (данные) подлинного документа в электронно-

цифровой форме; 

электронный документооборот – обмен электронными документами 

между государственными органами, физическими и юридическим лицами; 

экспертиза ценности документов – изучение документов на основании 

критериев их ценности для определения сроков хранения документов; 

 

В настоящей Инструкции используются следующие сокращения: 

СЭД - система электронного документооборота; 

АРМ – автоматизированное рабочее место; 

ИС-информационная система. 

 

4. Общие положения 

 

4.1. Организацию, ведение и совершенствование документационного 

обеспечение управленческой деятельности университета с применением ин-

формационных технологий делопроизводства  в структурных подразделениях  

Университета  осуществляет отдел документационного обеспечения и архива 

(далее - Отдел). 

4.2.Отдел дает указания  по вопросам организации ведения делопроиз-

водства, обязательные для исполнения структурными подразделениями Уни-

верситета, проверяет состояние  делопроизводства и осуществляет обучение 

работников, ответственных за ведение делопроизводства. 

4.3.При смене руководителя  Отдела документы и дела, передаются 

вновь назначенному руководителю или ответственному должностному лицу по 

акту приема-передачи. 

Ответственность за организацию делопроизводства, соблюдение уста-

новленных правил, своевременное и качественное  исполнение документов, их 
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сохранность возлагается на руководителей  структурных подразделений Уни-

верситета.  

4.4. Руководители структурных подразделений  должны принимать ме-

ры к сокращению переписки, обеспечить правильное и рациональное использо-

вание средств оргтехники, расходование служебных бланков и бумаги. 

Ответственность за сохранность документов и недопущение утечки 

служебной информации несут руководители подразделений. 

4.5. Непосредственное ведение делопроизводства в структурных подраз-

делениях возлагается на  сотрудников, назначенных их руководителями ответ-

ственными за эту работу, которые обеспечивают учет и прохождение докумен-

тов в установленные сроки, информируют руководство о состоянии их испол-

нения, осуществляют ознакомление сотрудников с нормативными и методиче-

скими документами. 

Работники структурных подразделений также несут ответственность за 

выполнение требований настоящей Инструкции, за сохранность находящихся у 

них служебных документов. Об утрате документов немедленно докладывают 

руководителю подразделения и сообщают в отдел документационного 

обеспечения и архива. 

4.6. Передача документов, их копий работникам сторонних организаций 

допускается с разрешения руководства вуза. При увольнении или перемещении 

ответственного за ведение делопроизводства в структурных подразделениях 

университета производится передача дел и документов, о чем составляется 

приемо-сдаточный акт. 

4.7. Ведение переписки с вышестоящими организациями осуществляется 

Председателем Правления - Ректором или проректорами (по поручению ректо-

ра)  или по их поручению руководителями структурных подразделений. 

4.8. Порядок работы  с документами, содержащими информацию огра-

ниченного доступа  (с грифом «секретно», «для служебного пользования») 

определяется специальными инструкциями и осуществляется работниками  во-

енной кафедры, имеющими доступ к работе с секретными документами. 

4.9. Переписка с учреждениями и гражданами ведется на государствен-

ном языке или на языке официального общения, с корреспондентами дальнего 

зарубежья – на языке обращения. 

4.10. Выполнение настоящей Инструкции обязательно для каждого со-

трудника вуза, с ее требованиями сотрудники должны быть ознакомлены под 

расписку. 
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5. Общие требования к оформлению документов   
 

   5.1.Порядок документирования и требования к оформлению  

документов 

 

Языком работы и делопроизводства в университете является 

государственный язык, наравне с казахским официально употребляется русский 

язык. 

При составлении и оформлении документов необходимо соблюдать ряд 

требований и правил, обеспечивающих юридическую силу документов, способ-

ствующих оперативному исполнению документов и их последующему исполь-

зованию.  

Составление и оформление документов предполагает наличие в них 

определенных реквизитов. Состав и порядок расположения устанавливаются 

действующими ГОСТами. 

Документы составляются на белых чистых листах бумаги форматов А4 

(210 х 297 миллиметров (далее - мм), А5 (148 х 210мм) и имеют поля не менее: 

1) левое поле - 20 мм; 

2) правое поле - 10 мм; 

3) верхнее поле -10 мм; 

4) нижнее поле - 10 мм. 

Для двустороннего печатания оборотная сторона листа документа: 

1) левое поле - 10 мм; 

2) правое поле - 20 мм; 

3) верхнее поле - 10 мм; 

4) нижнее поле - 10 мм. 

 

При оформлении документов используются следующие реквизиты: 

03 – эмблема университета;  

08 – наименование университета; 

09 – справочные данные об университете (на бланках писем); 

10 – наименование вида документа; 

11 – дата документа; 

12 – регистрационный номер документа; 

13– ссылка на регистрационный номер и дату документа; 

14 – место составления или издания документа; 

15 – адресат; 

16– гриф утверждения документа; 

17 – резолюция; 

18 – заголовок к тексту; 

19 – отметка о контроле; 

20 – текст документа; 

21 – отметка о наличии приложения; 

22 – подпись; 
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23 – гриф согласования документа; 

24 – визы согласования документа; 

25 – оттиск печати; 

26 – отметка о заверении копии; 

27 – отметка об исполнителе; 

28 – отметка об исполнении документа и направлении его в дело; 

29 – отметка о поступлении документа в университет; 

30 – идентификатор электронной копии документа. 

Бланки документов изготавливаются типографским способом при по-

мощи средств вычислительной техники или воспроизводятся непосредственно 

при составлении документа. 

Бумажные бланки документов с изображением логотипа Университета 

подлежат учету, для чего в левом нижнем углу каждого экземпляра бланка до-

кумента нумератором проставляются его серия.  

Бланки документов используются строго по назначению и не передают-

ся другим организациям или иным лицам без соответствующего разрешения 

руководства организации. 

Документы не на бланке составляются с использованием штампа, вос-

производящего наименование организации, путем проставления его оттиска в 

левом верхнем углу либо при обязательном оформлении следующих реквизи-

тов: 

1) официальное наименование организации, издавшей документ, либо 

оттиск штампа, воспроизводящего наименование организации, издавшей доку-

мент, путем проставления его в левом верхнем углу; 

2) наименование вида документа, за исключением письма; 

3) дата документа; 

4) регистрационный номер (индекс) документа; 

5) наименование должности лица, подписавшего документ, подпись и 

расшифровка подписи; 

6) оттиск печати организации. 

Внутренние документы, за исключением распорядительных, составля-

ются на белых листах бумаги. 

Не допускается оформление на одном бланке документа на двух и более 

языках. 

Документ на казахском языке и создаваемый аутентичный документ на 

русском или ином языке печатаются каждый на отдельных бланках (отдельных 

листах) и оформляются на отдельных  бланках с едиными реквизитами. 

Листы документов (бланков и приложений к ним) нумеруются сквозной 

нумерацией в верхней части листа по середине. 

Управленческие документы, подготовленные в структурных подразделе-

ниях университета, должны быть краткими, ясными по содержанию, всесто-

ронне обоснованными, отредактированными и при необходимости согласован-

ными с должностными лицами подразделений, в компетенцию которых входят 

вопросы, затрагиваемые документом. Текст документа не должен допускать 

различных толкований и противоречить действующему законодательству. 
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5.2. Порядок оформления реквизитов документа 

 

Для изготовления документов в университете используются следующие 

бланки:  

- бланк письма (Приложение №1); 

- бланк приказа (Приложение № 2); 

-бланк распоряжения (Приложение № 3). 

Логотип  университета воспроизводится на бланке в соответствии с учре-

дительными документами университета. 

Логотип университета размещается на бланках письма, приказа,  

распоряжения, а также на таких документах как,  положения, правила, инструк-

ции  и др. 

Наименование университета включает в себя название в соответствии с 

учредительными документами с указанием на организационно-правовую фор-

му. Сокращенное наименование университета приводится в том случае, когда 

оно закреплено в учредительных документах  и размещается в скобках ниже 

полного наименования.   

Использование бланков произвольной формы не разрешается. 

Бланки документов изготавливаются на бумаге формата А4 (210х297 мм) 

и должны иметь поля:  

- левое– 20 мм; 

- правое – 10 мм; 

- верхнее – 20 мм; 

- нижнее – 20 мм. 

Внутренние документы университета – информационно-справочные, 

плановые, отчетные и др. – изготавливаются на основе компьютерных шабло-

нов с соблюдением требований к оформлению реквизитов. 

Наименование университета, используемое в официальных бланках, 

включает: 

- полное официальное наименование университета в соответствии с 

уставом университета; 

- справочные данные об университете. 

Справочные данные об университете – реквизиты, входящие в состав 

реквизитов бланка письма и содержащие сведения, необходимые для осуществ-

ления информационного  обмена между организациями: почтовый адрес уни-

верситета, номер телефона, факса, адрес электронной почты. 

Почтовый адрес университета указывается в последовательности, уста-

новленной Правилами оказания услуг почтовой связи, утвержденными Законом 

Республики Казахстан от 9.04.2016 года №498-Y «О почте». 

Наименование вида документа указывается во всех документах, кроме 

писем, в соответствии с содержанием и назначением документа: приказ, прото-

кол, справка, акт, докладная записка. Не допускается использование в качестве 

наименования вида документа слова «мероприятия», «информация», «сведе-

ния» и др. 
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 В деловой  переписке наименование вида и разновидности письма (га-

рантийное письмо, сопроводительное письмо др.) не указывается. 

Датой документа является дата его подписания (утверждения) или собы-

тия, зафиксированного в документе. Датой протоколов и актов является дата 

события (заседания, проверки и др.). Дата документа проставляется работником 

Отдела после его подписания первым руководителем или уполномоченным ли-

цом. Для электронного документооборота допускается проставление даты си-

стемой или вручную.    

Дата документа оформляется следующим способом, предусмотренным 

государственным стандартом: 

- арабскими цифрами в последовательности: день месяца, месяц, год. 

Например: 05.01.2021. 

В текстах документов, содержащих сведения финансового характера, 

применяется  словесно-цифровой способ: 05 января 2021 г. 

При работе с документами датируются все служебные отметки на доку-

менте, отражающие процедуру движения документа в ходе его подготовки и 

исполнения: резолюции, визы, отметка о поступлении документа в универси-

тет, отметка о заверении копии, отметка об исполнении документа и направле-

нии его в дело. 

Регистрационный номер документа – цифровое или буквенное обозна-

чение, присваиваемое документу при его регистрации. Регистрация документа 

проводится после его подписания или утверждения. 

Не допускается отправлять корреспондентам письма, не имеющие реги-

страционного номера и даты. 

Ссылка на регистрационный номер и дату заполняется в случае, если 

письмо является ответом на поступивший документ. Сведения о поступившем 

документе указываются в отметке, входящей в состав реквизитов бланка пись-

ма: на №___ от_______. Наличие этого реквизита исключает необходимость 

упоминания в тексте документа даты и номера поступившего документа. 

Место составления или издания документа (г.Кызылорда) указывается 

в бланках документов университета, за исключением бланков писем. 

Документы адресуют организациям, их структурным подразделениям, 

должностным или физическим лицам. 

Реквизит «Адресат» оформляется строчными буквами, полужирным 

шрифтом. Наименование организации, ее структурного подразделения пишется 

в именительном падеже, должность, фамилия лица, которому адресован доку-

мент, - в дательном падеже. 

При адресовании документа руководителю организации ее наименова-

ние входит в состав наименования должности адресата. 

При адресовании документа физическому лицу указываются инициалы 

имени и фамилия получателя, его почтовый адрес. 

При переписке внутри университета (объяснительная, докладная, слу-

жебная записка) указывается должность, название структурного подразделения, 

инициалы, фамилия лица, которому направляется документ, допускается указа-

ние в дательном падеже только инициала имени и фамилии должностного лица. 
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Если документ адресуется в несколько организаций, они указываются 

обобщенно. 

На одном документе оформляется не более четырех адресатов. При 

большем количестве адресатов составляется список (реестр) рассылки доку-

мента. Слова «Оригинал» и «Копия» в реквизите «Адресат» не используются. 

При направлении документа непостоянным адресатам, в состав реквизи-

та «Адресат» включается почтовый адрес, который оформляется исполнителем.  

Заголовок к тексту документа оформляется полужирным шрифтом от 

границы левого поля документа без переноса слов и содержит не более 35 зна-

ков в каждой строке. В документе при величине заголовка более 5 строк допус-

кается оформление заголовка посередине документа. Точка в конце заголовка 

не ставится. Заголовок к тексту документа формулируется в соответствии с 

наименованием вида документа и его содержанием. 

Для бумажных документов оттиск печати университета заверяет под-

линность подписи должностного лица на документе. Оттиск печати универси-

тета проставляется после наименования должности лица, подписавшего доку-

мент, не захватывая его личную подпись. 

Текст документа печатается размером № 14 шрифта Times New Roman 

или Arial через один межстрочный интервал. В отдельных случаях, а также при 

оформлении таблиц, приложений, отметки об исполнителе, примечаний допус-

кается изменение размеров шрифта и межстрочного интервала. 

При оформлении документа на двух и более листах второй и последую-

щие листы нумеруются. Номера проставляются арабскими цифрами в середине 

верхнего поля листа без знаков препинания. 

В отметке о наличии приложения, названного в тексте документа, ука-

зываются количество листов, экземпляров, язык исполнения. 

В отметке о наличии приложения, не названного в тексте документа, до-

полнительно указывается его наименование, а также при наличии дата и реги-

страционный номер. При наличии двух и более приложений они нумеруются. 

Для электронного документооборота указание количества экземпляров не тре-

буется. 

Подпись документа на бумажном носителе включает: 

1) наименование должности лица, подписавшего документ, официальное 

наименование структурного подразделения или университета (если документ 

оформлен не на бланке); 

2) личную подпись и расшифровку подписи (инициал имени и фамилия). 

Документ подписывается светостойкими чернилами. Не допускается 

подписание подлинника документа проставлением факсимиле. 

Право подписи документов университета  определяется в соответствии с 

законодательством Республики Казахстан, учредительными документами, рас-

порядительными документами руководителя университета о делегировании 

полномочий или доверенностями на выполнение определенных действий от 

имени университета. 

Электронный документ удостоверяется электронной цифровой подпи-

сью лица, обладающего полномочиями на подписание данного документа. 
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При подписании документа несколькими должностными лицами их 

подписи располагаются одна под другой в соответствии с убыванием служеб-

ной иерархии должностей. 

В документе, составленном комиссией, указываются не наименования 

должностей лиц, подписывавших документ, а их обязанности в составе комис-

сии. 

Если Председатель Правления - Ректор университета, подпись которого 

заготовлена на проекте документа, отсутствует, то документ подлежит пере-

оформлению на лицо, исполняющее его обязанности. Не допускается подписа-

ние документа с предлогом «за» или проставлением косой черты перед наиме-

нованием должности. 

Гриф утверждения документа (уставы, положения, правила, инструк-

ции, штатные расписания, отчеты, акты, протоколы и др.) проставляется в пра-

вом верхнем углу первого листа документа и оформляется строчными буквами. 

При утверждении документа конкретным должностным лицом (ректор, 

проректор) гриф утверждения состоит из следующих элементов: слово 

«УТВЕРЖДАЮ», наименование должности, подпись, расшифровка подписи и 

дата утверждения. 

При утверждении документа двумя и более лицами равных должностей 

грифы утверждения располагаются на одном уровне в алфавитном порядке 

наименований организаций. 

При утверждении документа  приказом, протоколом гриф утверждения 

состоит из слова «УТВЕРЖДЕН» («УТВЕРЖДЕНА», «УТВЕРЖДЕНО», 

«УТВЕРЖДЕНЫ»), вида распорядительного документа в творительном падеже, 

его даты и номера. 

Резолюция содержит поручения ректора (проректоров) по исполнению 

документа, в котором определяются подразделения и работники, ответственные 

за выполнение документа, характер и сроки оформления. Резолюция располага-

ется в верхней части первого листа документа на свободном от текста месте. В 

состав резолюции входят инициал(ы) имени и фамилия(и) исполнителя (испол-

нителей), содержание поручения (поручений), срок исполнения, подпись автора 

резолюции и дата. 

Допускается оформление резолюции на отдельном бланке (фишке) с 

указанием под подписью лица, наложившего резолюцию, входящего регистра-

ционного номера (индекса), даты поступления и отметки о реквизитах доку-

мента, к которому относится резолюция (автор, исходящий номер и дата доку-

мента). Поручения в виде резолюций, направляемые в другие организации, ре-

гистрируются отделом документационного обеспечения и архива. 

На документах, не требующих дополнительных указаний предписывае-

мых действий и имеющих установленные сроки исполнения, в резолюции ука-

зываются исполнитель, подпись автора резолюции, дата. 

В случаях, когда поручение дается двум и более лицам, основным ис-

полнителем является лицо, указанное в поручении первым, если иное не уста-

новлено в самой резолюции. 
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Отметка о контроле за исполнением документа обозначается словами 

или штампами «Контроль», «Взято на контроль» и проставляется ответствен-

ным работником  Отдела документационного обеспечения и архива  в верхней 

левой части первого листа документа за пределами текстового поля. 

Текст документа может быть представлен в виде грамматически связ-

ного текста, текста-трафарета, анкеты или таблицы. Тексты организационно–

правовых документов (уставов, положений, инструкций, регламентов и др.) со-

стоят из разделов и подразделов, подразделяемых на пункты и подпункты. Раз-

делы и подразделы текста могут иметь самостоятельные заголовки. Все состав-

ные части текста нумеруются арабскими цифрами. 

Тексты распорядительных документов (приказов, распоряжений), как 

правило, состоят из двух частей. В первой, констатирующей части, указывают-

ся причины, основания, цели составления документа, во второй части,  распо-

рядительной, формулируются поручения.  

Тексты информационно-справочных документов (деловые письма, до-

кладные и служебные записки, справки и т.д.) состоят из двух-трех взаимосвя-

занных смысловых частей. В первой части указывают причины, основания, це-

ли составления документа, в заключительной – решения, выводы, просьбы, 

предложения, рекомендации.   

При упоминании в тексте документа нормативного правого акта или 

иного документа указываются все поисковые данные документа:  вид (закон, 

постановление и т.д.), название, дата и регистрационный номер документа (или 

дата утверждения), кем он издан или утвержден. 

В распорядительных документах, издаваемых единолично руководите-

лем (приказ, распоряжение и т.д.), а также в документах, адресованных руко-

водству организации, текст излагается от первого лица единственного числа 

(«приказываю», «предлагаю», «прошу»). 

Текст протокола излагают от третьего лица множественного числа 

(«слушали», «выступили», «постановили»).  

В документах, устанавливающих права и обязанности университета, его 

структурных подразделений (положение, инструкция), а также содержащих 

описание, оценку фактов или выводы (акт, справка), используют форму изло-

жения текста от третьего лица единственного или множественного числа («от-

дел осуществляет функции», «в состав объединения входит»,  «комиссия 

установила»).  

 В деловых письмах используют следующие формы изложения: 

- от первого лица множественного числа («просим направить», «сооб-

щаем Вам», «представляем на рассмотрение и утверждение»); 

- от первого лица единственного числа («считаю необходимым», «прошу 

выделить»); 

- от третьего лица единственного числа («руководство не возражает», 

«ученый совет считает возможным»). 

Согласование проекта  документа применяется для оценки целесооб-

разности подготовки документа, его обоснованности, соответствия законода-

тельству Республики Казахстан и иным нормативным правовым актам. Согла-
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сование оформляется визой на документе (внутреннее согласование) или гри-

фом  согласования (внешнее согласование  с другой организацией). Для элек-

тронного документа согласование  происходит посредством электронной циф-

ровой подписи.  

При внутреннем согласовании документы визируются исполнителем 

(ответственным исполнителем), руководителем его подразделения, другими за-

интересованными должностными лицами, заместителем руководителя органи-

зации согласно распределению обязанностей. 

Визы проставляются на экземплярах бумажных документов, остающих-

ся в университете, на лицевой стороне ниже подписи. Проекты распорядитель-

ных документов визируются на первом экземпляре. Допускается визирование 

проектов распорядительных документов на оборотной стороне последнего ли-

ста. 

Виза включает в себя подпись визирующего, дату, расшифровку подпи-

си (инициал имени, фамилию), наименование должности визирующего. Заме-

чания, особые мнения и дополнения к проекту документа оформляются на от-

дельном листе, о чем в проекте документа ставится соответствующая отметка. 

Внешнее согласование документа оформляется грифом согласования, 

который располагается в левом нижнем углу последнего листа документа и со-

стоит из слова «СОГЛАСОВАНО», («СОГЛАСОВАН»), а также наименования 

должности лица, с которым согласовывается документ (включая наименование 

организации), личной подписи и ее расшифровки (инициал имени и фамилия), 

даты согласования. 

При согласовании документа двумя и более лицами равных должностей 

грифы согласования располагаются на одном уровне в алфавитном порядке 

официальных наименований организаций. При согласовании документа не-

сколькими должностными лицами грифы согласования располагаются в соот-

ветствии с убыванием служебной иерархии должностей. 

Если согласование осуществляется письмом, протоколом или другим 

документом, то в грифе согласования указываются вид документа в творитель-

ном падеже, наименование организации в родительном падеже, дата и номер 

(индекс) документа. 

Для заверения соответствия копии документа подлиннику ниже рек-

визита «Подпись» проставляются заверительная надпись «Копия верна» (без 

кавычек), наименование должности лица, заверившего копию, личная подпись, 

расшифровка подписи (инициал имени и фамилия) подписавшего, оттиск печа-

ти организации, дата заверения. 

Отметка об исполнителе документа включает сокращенное слово 

«Исп.», инициал имени и фамилию исполнителя документа, номер его телефо-

наи располагается на лицевой или оборотной стороне последнего листа доку-

мента в левом нижнем углу. 

Отметка о поступлении документа в университет проставляется в пра-

вом нижнем углу лицевой стороны первого листа документа и содержит поряд-

ковый номер входящего документа и дату поступления. 
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5.3.Подготовка,  оформление и согласование приказов 

  

Приказами оформляются  решения правового характера, а также по опе-

ративным, организационным, кадровым и другим вопросам деятельности уни-

верситета. 

Реквизитами приказа являются: 

1) изображение логотипа Университета; 

2) официальное наименование организации; 

3) наименование вида документа; 

4) дата приказа; 

5) регистрационный номер приказа; 

6) место издания приказа; 

7) заголовок к тексту; 

8) текст; 

9) подпись; 

10) отметка о согласовании приказа; 

11) оттиск печати Университета. 

Проекты приказов готовят и вносят структурные подразделения на ос-

новании поручений руководителя университета, его заместителя либо в иници-

ативном порядке (Приложение 4). 

Проекты приказов и приложения к ним визируются исполнителем и его 

непосредственными и курирующими руководителями, а также руководителями 

структурных подразделений, которым в проекте приказа предусматриваются 

задания и поручения, компетенцию которых затрагивают вопросы, указанные в 

проекте. 

Возражения по проекту приказа, возникающие при согласовании, изла-

гаются в справке, которая прилагается к проекту. Если в процессе согласования 

в проект приказа вносятся изменения принципиального характера, то он дора-

батывается и проходит повторное согласование. 

Приказы нумеруются порядковой нумерацией в пределах календарного 

года. Приказы по основной деятельности, личному составу регистрируются от-

дельно в соответствующих журналах и в системе электронного документообо-

рота АРМ через бронирование номера приказа руководителями структурных 

подразделений в параметре «Приказы», «Бұйрықтар» в разделе «Алдын ала 

резервке берілетін тапсырмалар», «Предварительное резервирование приказа»  

в базе данных СЭД АРМ.  К порядковому номеру приказа через дефис добав-

ляются литеры «лс», «к», «а», «с», «ғж». 

Копии подписанных ректором университета приказовработниками 

Отдела документационного обеспчения и архиванаправляются адресатам в со-

ответствии с указателем рассылкина оборотной стороне приказа через АРМ в 

параметре «Бұйрық жіберілген қызметкерлер тізімі» - «Отправляемые приказы  

работникам».  

Текст приказа состоит из двух частей: констатирующей (преамбулы) и 

распорядительной. 
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В констатирующей части (преамбуле) кратко излагаются цели и задачи, 

факты и события, послужившие основанием для издания приказа. Если приказ 

издается на основании другого документа, то в констатирующей части указы-

ваются наименование этого документа в родительном падеже, его автор, дата, 

номер и заголовок. При ссылке на нормативный правовой акт, зарегистриро-

ванный в органах юстиции, дополнительно указывается номер, под которым он 

зарегистрирован в реестре государственной регистрации нормативных право-

вых актов. 

Преамбула в проектах приказов завершается словом «ПРИКАЗЫВАЮ», 

которое пишется прописными буквами, полужирным шрифтом. Не допускается 

его перенос на другую строку. 

Распорядительная часть содержит перечисление предписываемых дей-

ствий с указанием исполнителя каждого действия и сроков исполнения. При 

необходимости распорядительная часть делится на пункты, подпункты и абза-

цы. 

Действия однородного характера могут быть перечислены в одном 

пункте. В качестве исполнителей указываются структурные подразделения или 

конкретные должностные лица. Сведения о подразделении или должностном 

лице, на которого возлагается контроль за исполнением приказа, указываются в 

последнем пункте распорядительной части. 

Согласование с приказами по кадровым вопросам удостоверяется под-

писью, фамилией и инициалами работников, проставляемыми ниже реквизита 

«отметка о согласовании документа» или на оборотной стороне приказа. 

В случае, если приказ дополняется приложением, то вносится текст о 

дополнении приказа приложением. При ссылке на приложения указываются 

номера приложений, присваиваемые в порядке упоминания приложений в тек-

сте акта, за исключением случаев, когда к приказу имеется одно приложение. 

Ссылка на приложение должна соответствовать названию самого приложения. 

Реквизит «отметка о наличии приложения к документу» после текста приказа 

самостоятельно не оформляется. 

Приказ оформляется на бланке университета, в реквизите «подпись» не 

указывается полное наименование должности лица, подписывающего доку-

мент. 

Ознакомление с приказом, в котором упоминаются сотрудники универ-

ситета должны быть ознакомлены работниками управления по работе с персо-

налом и правовым вопросам.  

Проекты приказов по кадровым вопросам готовят работники управле-

ния по работе с персоналом и правовым вопросам в соответствии с трудовым 

законодательством Республики Казахстан.  Работники управления по работе с 

персоналом и правовым вопросам готовятся нижеследующие приказы: 

Приказы по приему, переводу, премированию, поощрению, длительные 

командировки (свыше года), прекращение (расторжение) трудового договора, 

перемещения по должности, прием на почасовую оплату относятся к прика-

зам по личному составу. 
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Приказ составляется только на основе заявления или рапорта с визой 

первого руководителя или заменяющего его лица. Заявления и приказы по 

личному составу согласовываются с проректором по учебно-методической 

работе, и в зависимости от курируемых структурных подразделений универси-

тета: проректором по научной работе и международным связям, проректором 

по социальной и воспитательной работе,  проректором по стратегическому раз-

витию и финансам, департаментом академической политики, начальником де-

партамента по хозяйственной работе, главным бухгалтером, начальником 

управления по работе с персоналом и  правовым вопросам. Кадровые приказы и 

заявления для подписания первым руководителем после соответствующих со-

гласований представляет начальник  управления по работе с персоналом и пра-

вовым вопросам. Приказы печатаются в управлении по работе с персоналом и 

правовым вопросам. 

Приказы на оплачиваемые ежегодные трудовые отпуска, дополнитель-

ный оплачиваемый ежегодный трудовой отпуск;                                                                                                                                                                         

социальные отпуска (отпуска без сохранения заработной платы, учебный от-

пуск, отпуска в связи с рождением ребѐнка (детей), усыновлением (удочерени-

ем) новорожденного ребенка (детей); вынесение взысканий и направление в ко-

мандировки (в т.ч. повышение квалификации) относятся к приказам по кад-

рам и готовятся управлением по работе с персоналом и правовым вопросам. 

Приказы по кадрам согласовываются с проректором по учебно-методической 

работе и в зависимости от курируемых структурных подразделений универси-

тета: проректором по социальной и воспитательной работе,  проректором по 

научной работе и международным связям, начальником департамента академи-

ческой политики, директором департамента науки, начальником департамента 

по хозяйственной работе, главным бухгалтером, начальником управления по 

работе с персоналом и  правовым вопросам. 

Приказ составляется на основе заявления, рапорта (представления), за-

визированного первым руководителем. Приказы по предоставлению оплачива-

емых ежегодных трудовых отпусков составляются на основании утвержденных 

графиков отпусков. 

Приказы по командировкам составляются на основании писем-

приглашений сторонних организаций, рапортов руководителей структурных 

подразделений, заявлений работников. 

 Служебные командировки  профессорско-преподавательского состава 

согласовываются заведующим кафедрой, директором института, департамен-

том  академической политики, департаментом науки, а остальных работников 

университета по согласованию с  руководителями соответствующих структур-

ных подразделений. Основанием для направления работника в командировку 

является приказ  первого руководителя.  

Проекты приказов  по отпускам, на командировки работников структур-

ных подразделений (ППС, АУП, обслуживающий и учебно-вспомогательный 

персонал)  подготавливаются и печатаются в управлении по работе с персона-

лом и правовым вопросам. 
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Основания и проекты приказов на  повышение квалификации про-

фессорско-преподавательского состава готовит руководитель центра повыше-

ния квалификации и дополнительного образования. 

Приказы, связанные с финансированием, согласовываются с проректо-

ром по стратегическому развитию и финансам, главным бухгалтером. 

Приказы по реорганизации,  ликвидации организации, утверждении и 

изменении структуры и штата, в целях утверждения  и (или) введения в дей-

ствие  документов (положений, инструкций, правил и др.),   при необходимо-

сти регулирования  вопросов финансирования,  материально-технического, 

научно-технического и документационного обеспечения, на создание атте-

стационной  и  конкурсной комиссии, о возложении материальной ответ-

ственности на работника, выделение финансирования на приобретение мате-

риальных ценностей  относятся к приказам по основной деятельности.  

Приказы по основной деятельности готовят руководители структурных 

подразделений университета  в пределах своей компетенции по поручению ру-

ководства.  

Приказы, связанные с финансированием, согласовываются с проректо-

ром по стратегическому развитию и финансам и главным бухгалтером. 

Приказы печатаются в структурных подразделениях, ответственных за 

подготовку и содержание приказа. При этом ответственность за качественную 

подготовку проекта приказа ложится на руководителя соответствующего  

структурного подразделения, а правильность оформления приказов – на Отдел 

документационного обеспечения и архива.  

Приказы на зачисление студентов, отчисление, перевод в другой ВУЗ, 

восстановление, предоставление академического отпуска, допуск к Государ-

ственным экзаменам, перевод с курса на курс, утверждение тем дипломных 

работ (проектов), на учебные и производственные практики,  формирование 

групп, назначение стипендии, назначение эдвайзеров, старост групп, выезд 

студентов  на места практик и другие командировки, выдача дубликатов ди-

пломов по всем формам обучения, закрепление учебных дисциплин по специаль-

ностям кафедр, организацию научных студенческих конкурсов и конференций и 

другие относятся к студенческим приказам. 

Заявления и студенческие приказы по контингенту очного отделения на 

получение визы первого руководителя  представляются начальником офиса-

регистратора учебного процесса и руководителем департамента академической 

политики  после всех согласований, заявления и приказы по контингенту сту-

дентов дистанционного обучения на получение визы ректора представляются 

директором института  дистанционного обучения. Заявления студентов в пре-

делах своей компетенции визируются заведующим кафедрой, директором ин-

ститута, директорами департаментов  академической политики, науки, отделом 

молодѐжной политики и воспитательной работы;  руководителем офиса-

регистратора учебного процесса. 

 Проект приказа составляется на основе заявления (рапорта), завизиро-

ванные ректором. 



20 

 

Приказ согласовывается с проректором по учебно-методической работе, 

проректором по социальной и воспитательной работе,  руководителем департа-

мента  академической политики, директорами институтов, начальником офиса-

регистратора учебного процесса.  

 Приказы, связанные с финансированием, согласовываются с проректо-

ром по стратегическому развитию и финансам и главным бухгалтером. 

Проекты приказов на  зачисление на первый курс студентов готовят-

ся ответственным секретарем приемной комиссии университета и представля-

ются им на подпись первому руководителю. 

Приказы на зачисление и отчисление докторантов и магистрантов, 

стипендии докторантов и магистрантов, творческие отпуска, научные ко-

мандировки и стажировки, приказы на утверждение тем диссертационных 

работ, на открытие тем научно-исследовательских работ (НИР) и научно-

исследовательских и опытно-конструкторских разработок (НИОКР), на со-

став временных творческих коллективов (ВТК) для выполнения НИР и НИОКР  

относятся к приказам по научной работе. Основанием для зачисления маги-

странтов и докторантов являются протоколы приемной комиссии. 

Приказы составляются на основе заявлений и представлений руководи-

телей соответствующих подразделений  с визой ректора. Заявления и приказы 

по научной работе согласовываются с проректором по научной работе и меж-

дународным связям. Приказы, связанные с финансированием, согласовываются 

с проректором по стратегическому развитию и финансам и  главным бухгалте-

ром. 

Заявление и приказы по научной работе после всех согласований на по-

лучение визы ректора представляет проректор по научной работе и междуна-

родным связям или руководитель департамента науки. 

 Проекты приказов подготавливаются и печатаются в департаменте 

науки.  

5.4. Порядок подготовки и оформления протокола 

  

Протокол составляется на основании записей, произведенных во время 

совещания (заседания, собрания), представленных тезисов докладов и выступ-

лений, справок, проектов решений и других материалов. 

Протокол оформляется не на бланке. 

Реквизитами протокола являются 

1) официальное наименование организации и (или) структурного под-

разделения; 

2) наименование вида документа; 

3) дата; 

4) регистрационный номер протокола; 

5) место издания протокола; 

6) гриф утверждения (в некоторых случаях); 

7) заголовок протокола; 

8) текст; 

9) подпись. 
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Протоколы оформляются в полной или краткой форме (Приложение 

№4). 

Текст полного протокола состоит из двух частей: вводной и основной. 

В вводной части после заголовка протокола указываются: инициалы 

имен и фамилии председателя (председательствующего) и секретаря заседания 

(собрания), список присутствовавших (если количество присутствовавших пре-

вышает 10 человек, список присутствовавших оформляется в приложении к 

протоколу). 

В протоколе заседания консультативно-совещательного органа присут-

ствовавшие члены перечисляются персонально по фамилиям в алфавитном по-

рядке. После них записываются фамилии приглашенных с указанием их долж-

ности и наименования организации. 

Вводная часть заканчивается повесткой дня (перечнем рассматриваемых 

вопросов), перечисленных в порядке их значимости с указанием докладчика 

(инициал его имени, фамилия, должность) по каждому пункту повестки дня. 

Каждый вопрос печатается с абзаца, нумеруется арабской цифрой и его наиме-

нование начинается с предлога «О», «Об». В случае оформления повестки дня 

приложением к протоколу, в протоколе перед текстом производится запись 

«Повестка дня прилагается». 

Основная часть протокола состоит из разделов, соответствующих пунк-

там повестки дня. Каждый раздел состоит из трех частей: «СЛУШАЛИ», 

«ВЫСТУПИЛИ», «ПОСТАНОВИЛИ» («РЕШИЛИ»), которые печатаются от 

левого поля прописными буквами. 

Принятое решение печатается полностью, при необходимости, приво-

дятся итоги голосования. 

Содержание особого мнения, высказанного во время обсуждения, запи-

сывается в тексте протокола после соответствующего постановления (реше-

ния). 

В разделе «СЛУШАЛИ» приводятся инициал имени и фамилия доклад-

чика, основное содержание докладов и выступлений помещается в тексте про-

токола или прилагается к нему, в последнем случае в тексте оформляется снос-

ка «Текст выступления прилагается». 

В разделе «СЛУШАЛИ» излагается текст выступления. В начале текста 

с новой строки в именительном падеже указываются инициал имени и фамилия 

выступающего. Запись выступления отделяют от фамилии тире. Выступление 

излагается от третьего лица единственного числа. Если запись выступления или 

текст доклада оформляются в виде приложения к протоколу, после фамилии 

указывается «Запись выступления прилагается», «Текст доклада прилагается». 

В разделе «ВЫСТУПИЛИ» указываются инициалы имен, фамилии, со-

держание выступлений выступающих в той последовательности, в какой они 

прозвучали на заседании. 

Вопросы к докладчику, выступающим и их ответы протоколируются по 

мере их поступления и записываются в той же последовательности, при этом 

слова «Вопрос», «Ответ» не пишутся, а указываются инициал имени и фамилия 

лица, от которого поступили вопрос или ответ. 
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В разделе «ПОСТАНОВИЛИ» («РЕШИЛИ») отражают принятое реше-

ние по обсуждаемому вопросу. В постановляющей части используются глаголы 

неопределенной формы. 

Текст краткого протокола состоит из двух частей: вводной и основной. 

Во вводной части повестка дня не указывается. 

Основная часть краткого протокола включает наименования рассматри-

ваемых вопросов и принятые по ним решения. 

Наименование вопроса нумеруется и начинается с предлога «О», «Об», 

выравнивается по центру строки и подчеркивается одной чертой ниже послед-

ней строки. Под чертой указываются фамилии должностных лиц, выступивших 

при обсуждении данного вопроса. Затем указывается принятое по вопросу ре-

шение. 

В заголовок протокола входят указание вида коллегиальной деятельно-

сти и название коллегиального органа в родительном падеже (например: собра-

ние сотрудников, заседание совета). 

Протокол подписывается председателем и секретарем (председатель-

ствующим и лицом, проводившим запись). Датой протокола является дата засе-

дания. Если оно продолжалось несколько дней, то через тире указываются даты 

начала и окончания заседания. 

Протоколам присваиваются порядковые номера в пределах делопроиз-

водственного года отдельно по каждой группе протоколов - протоколы собра-

ний, заседаний, протоколы технических, научных, диссертационных и эксперт-

ных советов и другие. Протоколы совместных заседаний имеют составные но-

мера, включающие порядковые номера протоколов организаций, принимавших 

участие в заседании. 

Копии протоколов или принятые решения в виде выписок из протоколов 

рассылаются заинтересованным организациям и должностным лицам в соот-

ветствии с указателем рассылки. Указатель рассылки, который утверждается 

руководителем структурного подразделения, составляет и подписывает ответ-

ственный исполнитель подразделения, готовившего рассмотрение вопроса. Ко-

пии протоколов и выписок из них заверяются печатью организации (при нали-

чии). 

  

5.5. Порядок подготовки и оформления акта 

  

Содержанием акта является информация, подтверждающая установлен-

ные факты или события (сдача-приемка работ; прием-передача материальных 

ценностей, документов; обследование объектов на предмет противопожарной 

безопасности, условий труда; испытания (ввод в эксплуатацию) образцов, си-

стем, технологий; выделение к уничтожению материальных ценностей, доку-

ментов; нарушение установленных правил (требований); расследования аварий, 

несчастных случаев; ликвидация организации; выполненных работ; отказ; 

осмотр; сверка; предоставление услуг и другие). Акт составляется несколькими 

лицами, подтверждающими данный факт. 
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Акт оформляется на бланке по форме согласно приложению №5  к 

настоящей Инструкции. Акт, составленный внутри организации и не выходя-

щий за ее пределы, оформляется не на бланке. 

Реквизитами акта являются: 

1)  официальное наименование университета; 

2) наименование вида документа; 

3) дата; 

4) регистрационный номер (индекс) акта; 

5) место подписания акта; 

6) гриф утверждения (в некоторых случаях); 

7) заголовок акта; 

8) текст; 

9) подпись. 

Текст акта состоит из введения и констатирующей части. 

Во введении указывается основание для составления акта, перечисляют-

ся составители и присутствующие при этом лица. 

Констатирующая часть акта содержит суть установленных фактов, ме-

тоды, которыми велась проверка, ее результаты, а также выводы, предложения, 

заключения комиссии. При необходимости текст констатирующей части акта 

делится на пункты. 

В конце констатирующей части указываются количество экземпляров 

акта и местонахождение каждого экземпляра, после оформляется отметка о 

наличии приложений к акту (если они имеются). 

Акт подписывается председателем и членами комиссии либо лицом (- 

ами), составившим (- и) акт. Фамилии, инициалы лиц, подписывающих акт, 

оформляются в алфавитном порядке по фамилии, их должности не указывают-

ся. 

Ознакомление лиц с актом производится под роспись. Лицо, несоглас-

ное с содержанием акта, подписывает его с оговоркой и причинами своего не-

согласия. Особое мнение члена комиссии оформляется на отдельном листе и 

прилагается к акту. 

  

5.6. Порядок подготовки и оформления справки 

  

Содержанием справки является информация, в которой описываются 

факты, события или сведения. Справки, направляемые за пределы организации, 

составляются на общем бланке. Внутренняя справка оформляется на белых ли-

стах бумаги без применения бланка (Приложение № 6). 

Реквизитами справки являются: 

1) официальное наименование организации; 

2) наименование вида документа; 

3) дата; 

4) регистрационный номер (индекс) справки; 

5) место издания; 

6) адресат; 
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7) заголовок к тексту; 

8) текст; 

9) подпись; 

10) отметка о согласовании (в случае необходимости); 

11) оттиск печати (при наличии); 

12) отметка об исполнителе. 

Тексты справок, выдаваемых гражданам о подтверждении места работы, 

должности, заработной платы и других сведений, начинаются с указания в име-

нительном падеже фамилии, имени, отчества (при наличии) лица, о котором 

сообщаются сведения. В конце текста или правом верхнем углу указывается ор-

ганизация, куда представляется справка. 

В тексте такой справки не используются обороты «настоящая справка», 

«действительно проживает (учится, работает)». 

В случае, если справка подписывается исполнителем, то реквизит «от-

метка об исполнителе» не указывается. 

  

 5.7. Порядок подготовки и оформления письма 

  

Письмо оформляется на бланке письма университета и содержит следу-

ющие реквизиты (Приложение №1): 

1) изображение логотипа университета; 

2) официальное наименование университета; 

3) дата; 

4) исходящий регистрационный номер (индекс) письма; 

5) ссылка на регистрационный номер и дату входящего документа (если 

это ответное); 

6) адресат; 

7) заголовок к тексту; 

8) текст; 

9) отметка о наличии приложения; 

10) подпись; 

11) отметка о согласовании (в случае необходимости); 

12) отметка об исполнителе. 

Служебные письма, подписываемые руководителями двух и более орга-

низаций, оформляются на листе бумаги формата А4. При этом данные о наиме-

новании организаций, подписавших письмо, включаются в наименование 

должности в реквизите «подпись». 

Отметки о согласовании письма проставляются на отпуске письма. 

Текст письма имеет одну или две смысловые части. Письмо, состоящее 

из одной части, - это просьба без пояснения, напоминание без преамбулы, со-

общение без основания. 

Если текст письма состоит из частей констатирующей и заключитель-

ной, в первой части излагаются причина, основание или обоснование составле-

ния письма, приводятся ссылки на документы, являющиеся основанием подго-
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товки письма, во второй - помещаются выводы, предложения, просьбы, реше-

ния. 

Обратные конструкции текста (заключение - констатация) возможны в 

письмах-отказах. 

В письмах используют следующие формы изложения: 

1) от первого лица множественного числа (например: «просим предоста-

вить», «направляем Вам»); 

2) от первого лица единственного числа (например: «прошу выслать», 

«считаю необходимым»); 

3) от третьего лица единственного числа (например: «Университет не 

возражает»). 

 

6.   Порядок управления документацией, организация  

документооборота в университете 

 

6.1. Принципы организации документооборота 

 

Движение документов в университете  с момента их создания или полу-

чения до завершения исполнения, отправления, формирования дела и сдачи в 

архив вуза образует документооборот. 

 Объем документооборота определяется общим количеством входящих, 

исходящих и внутренних документов за месяц, квартал, год. За единицу учета 

количества документов принимается сам документ без учета копий.Объем до-

кументооборота в университете составляет  около 4000 документов в год. 

 В университете  применяется  централизованная регистрация документов, при 

которой  все  регистрационные операции проводятся только в отделе 

документационного обеспечения и архива для создания  единого справочного 

центра по регистрации документов университета. 
Документы регистрируются в университете один раз: входящие - в день 

поступления, исходящие и внутренние - в день подписания (утверждения). 

Документы, незавершенные делопроизводством, или требующие дли-

тельного срока исполнения, перерегистрации не подлежат. 

При передаче документа для исполнения (ознакомления) из одного под-

разделения в другое новый регистрационный номер не присваивается.  

В документообороте выделяются следующие документопотоки: поступа-

ющая документация (входящая); отправляемая документация (исходящая); 

внутренняя документация. Документация (корреспонденция) проходит реги-

страцию в  системе электронного документооборота (далее – СЭД) автоматизи-

рованного рабочего места – ИС Документооборот (далее -АРМ). 
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6.2. Порядок обработки  входящих документов 

 

Первичная обработка поступивших документов включает проверку пра-

вильности адресования  поступающих документов, правильности доставки и 

комплектования документов. 

Конверты с документами, доставленные почтовой связью, вскрываются 

(за исключением конвертов с пометкой «лично», «ДСП»), проверяется пра-

вильность доставки (адресования), целостность, комплектность и оформление 

документов. Ошибочно доставленные документы пересылаются по принадлеж-

ности или возвращаются отправителю не позднее трех рабочих дней с момента 

получения. При отсутствии на документе адреса отправителя конверт прилага-

ется к документу. При обнаружении отсутствия документов или приложений к 

ним составляется акт в трех экземплярах (один акт остается в Отделе, второй 

приобщается к поступившему документу, третий направляется отправителю 

документа). При поступлении поврежденного документа на оборотной стороне 

его последнего листа в правом нижнем углу ставится надпись «Документ полу-

чен в поврежденном виде». 

Конверты не уничтожаются в случаях, когда только по ним можно опре-

делить адрес отправителя, дату отправки и получение документа, а также при 

поступлении личных документов.  

Конверты с пометкой «лично» без вскрытия передаются по назначению. 

Ошибочно доставленная корреспонденция возвращается в почтовое отделение. 

Текст поступившей телефонограммы записывается (печатается) получа-

телем, регистрируется в  журналах  и оперативно передается руководителю, ко-

торому она адресована. 

При приеме телефонограммы оформляются следующие реквизиты: 

текст, отправитель, наименование вида документа, дата, номер, наименование 

должности, инициал имени и фамилия лица, подписавшего документ. Кроме 

того, указываются должности и фамилии лиц, передавших и принявших теле-

фонограмму, часы и минуты приема-передачи. 

Поступившие факсы регистрируются вместе с деловыми письмами. До-

кументы, поступившие по факсу непосредственно в подразделение, регистри-

руются и рассматриваются в подразделениях. 

Отдел (должностное лицо) проводит предварительное рассмотрение 

входящих документов для их распределения. При предварительном рассмот-

рении документов производится сортировка их на регистрируемые и нереги-

стрируемые. Перечень нерегистрируемых документов разрабатывается на ос-

нове примерного перечня документов, не подлежащих регистрации в Отделе. 

            Нерегистрируемые документы передаются в соответствующие струк-

турные подразделения организации. 

Регистрируемые документы передаются на рассмотрение руководителю, 

структурному подразделению (должностному лицу) университета в день их по-

ступления.  

На рассмотрение ректора университета в обязательном порядке переда-

ются документы, поступившие из Администрации Президента РК, Сената Пар-
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ламента РК, Мажилиса Парламента РК, Канцелярии Премьер-Министра РК, 

Министерства образования и науки РК, а также других центральных и местных 

государственных органов, обращения граждан. 

Обращения граждан регистрируются и формируются в дела отдельно от 

других документов университета. Работа с обращениями граждан осуществля-

ется в соответствии с Законом Республики Казахстан от 12 января 2007 года N 

221 «О порядке рассмотрения обращений физических и юридических лиц». 

(Утрачивает силу с 1 июля 2021 года в соответствии с Кодексом РК от 29 июня 2020 года 

№ 350-VI «Административный процедурно-процессуальный кодекс Республики Казахстан») 
Документы, требующие срочного рассмотрения, передаются на реги-

страцию незамедлительно. Обработка остальной корреспонденции  и передача 

ее на регистрацию осуществляются в день ее поступления. 

При необходимости безотлагательного исполнения поступающего доку-

мента допускается ознакомление исполнителя с его содержанием до рассмот-

рения документа ректором или проректорами. 

Документы, адресованные в структурные подразделения, регистрируют-

ся и передаются непосредственно в подразделение под подпись. 

 

6.3. Порядок регистрации документов 

 

В университете  одновременно применяются  регистрационные учетные 

формы: журнал регистрации входящих документов и система электронного до-

кументооборота (ИС АРМ-Документооборот). 

Поступающая в университет корреспонденция принимается централизо-

ванно в Отдел и регистрируется  в журнале регистрации входящих документов  

и по системе электронного документооборота «АРМ»  в параметре «Входящая 

корреспонденция». В  программе «АРМ» отмечается весь ход движения и рас-

смотрения входящих документов, по их сортировке  предусмотрены следую-

щие параметры: 

1) индекс документа по номенклатуре дел; 

2) входящий регистрационный номер; 

3) дата поступления; 

4) краткое содержание (и сканированный вариант документа); 

5) срок исполнения; 

6) по ответственным исполнителям и соисполнителям; 

7) по обращениям физических и юридических лиц; 

8) внутренние документы (заявления, рапорта, заявки); 

9) сортировка по корреспондентам; 

10) сортировка по виду документа; 

11) другие  в зависимости от задач поиска информации. 

Документ, полученный работниками  от посетителей, поступивший 

непосредственно в структурное подразделение или должностному лицу, в том 

числе по электронной почте, для регистрации и учета  в обязательном порядке 

должны передаваться для регистрации в Отдел документационного обеспече-

ния и архива. 

https://online.zakon.kz/document/?doc_id=35132264#sub_id=1750000
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На документах, подлежащих регистрации, в нижнем  правом углу  пер-

вого листа  документа проставляется регистрационный штамп с указанием даты 

поступления и входящего номера. Регистрационный номер поступающих доку-

ментов включает порядковый номер поступления в пределах календарного го-

да. 

Регистрируемые документы передаются на рассмотрение ректору (или 

проректорам) университета в день их поступления.  

Документы, рассмотренные ректором университета, возвращаются в 

Отдел (должностному лицу), где в СЭД и во входящий регистрационный жур-

нал вносятся содержания резолюций и передаются на исполнение работникам. 

Если в резолюции указываются несколько исполнителей, электронная 

копия документа с резолюцией направляется всем исполнителям по СЭД. От-

ветственным за исполнение документа является лицо, указанное в резолюции 

ответственным. Ответственному исполнителю предоставляется право созыва 

соисполнителей и предоставляется право определять порядок исполнения до-

кумента. Соисполнители обязаны по требованию ответственного исполнителя 

представлять все необходимые для исполнения документа материалы. 

При поступлении  входящего документа, направленного только на бу-

мажном носителе, должностное лицо Отдела воспроизводит документ в элек-

тронно-цифровую форму (сканирует) поступивший документ и все его прило-

жения в один электронный файл одного формата (электронный документ). По-

лучение электронного документа исполнителями подтверждается в СЭД  датой, 

временем получения и электронной подписью работника – ответственного ис-

полнителя и  соисполнителями. 

Передача документа, находящегося на исполнении, из одного подразде-

ления в другое на исполнение, продление срока исполнения документа  произ-

водится с разрешения ректора или замещающее его должностное лицо, вынес-

шего резолюцию. О передаче документа в ходе исполнения уведомляется 

должностное лицо Отдела. 

Электронный документ, поступивший в университет, также проходит те 

же стадии приѐма и обработки документации с последующей регистрацией в 

системе электронного документооборота. 

 

 6.4. Порядок  обработки исходящих документов 

 

Ответственность за составление и оформление документа в соответ-

ствии с требованиями настоящей инструкции, а также согласование проекта 

документа с должностными лицами университета (внутреннее согласование) 

возлагается на структурное подразделение – исполнителя документа.  

Проекты документов университета готовятся на бланках установленной 

формы.  

Исполнители обеспечивают представление документов на подпись рек-

тору университета, проректорам не позднее двух рабочих дней до истечения 

срока исполнения поручения, а по срочным поручениям – в день, указанный в 



29 

 

документе. Исполнитель отвечает за качество (полноту и достоверность) и 

своевременность представления документов. 

Обработку исходящих документов осуществляет Отдел документацион-

ного обеспечения и архива. При приеме документов  для отправки Отдел  прове-

ряет правильность их оформления, наличие и полноту приложений, указанных в 

основном документе. Неправильно оформленные документы  возвращаются 

исполнителям. 

Подписанные документы регистрируются и отправляются адресату (ад-

ресатам) в день их подписания (утверждения) или не позднее следующего ра-

бочего дня. 

При регистрации исходящей корреспонденции ответственный 

исполнитель документа представляет в Отдел полный почтовый адрес,  ориги-

нал письма и  его бумажную копию. 

Зарегистрированный документ передаѐтся на обработку, которая заклю-

чается в сортировке, адресовании, вложении в конверт и оформлении почтового 

оформления. На заказную корреспонденцию составляется опись (реестр) рас-

сылки.  

Сведения об исполненном и отправляемом документе вносятся в базу 

данных программы ИС «Документооборот» в параметре «Исполнено» ответ-

ственным исполнителем письма (исполнитель письма указанный в резолюции 

ректора или проректора) в параметр «Исполнение документа». 

Отправка документов, минуя Отдел документационного обеспечения и 

архива, запрещается. 

Документы, направляемые разными подразделениями в один адрес, мо-

гут вкладываться в один конверт. 

Письма личного характера и другие документы, не связанные со слу-

жебной деятельностью, к отправке не принимаются. 

При подготовке документов следует соблюдать единообразие в написа-

нии органов государственной власти и управления, общественных организаций, 

предприятий, учреждений, руководствуясь действующими правилами, спра-

вочниками, словарями и т.д. 

При направлении документа должностному лицу указывается название 

учреждения в именительном падеже, а фамилия адресата – в дательном. 

На документе, направляемом иногороднему адресату, указывается после 

его наименования почтовый индекс, область, город (село), улица, номер дома, 

если по факсу – номер телефакса. 

Документ не должен содержать более четырех адресов. При направле-

нии документа более чем в четыре адреса составляется список на рассылку, на 

каждом документе указывается только один адрес. 

 К подготавливаемому письму, докладу дается краткий заголовок. Во 

всех случаях, когда письмо посылается в ответ на ходатайство или запрос, под 

адресом указывается номер и дата этого ходатайства или запроса. 

Приложение к документу (письму, справке, отчету, докладу) должно 

находиться, как правило, после его текста с указанием количества листов и эк-

земпляров. 
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Исходящий документ должен иметь индексацию отдела, дату (число, 

месяц, год) приводимую полностью или сокращенно (например, 05 января 2021 

г.  или 05.01.21г.), исходящий номер ставиться после подписи ректора. 

Фамилия исполнителя (составителя) и номер его служебного телефона 

располагаются на лицевой стороне в левом нижнем углу, например, А. Омаров, 

тел.:8(7242) 274849. 

При отправке документов по телефаксу исполнитель должен указать 

точный номер факса адресата и сдать его в отдел документационного 

обеспечения и архива. 

 Отправка всей корреспонденции производится Отделом 

документационного обеспечения и архива. Работники Отдела отвечают за свое-

временную отправку исходящей корреспонденции в соответствии с указанны-

ми на документах адресами. 

 

 6.5. Порядок прохождения  внутренних документов 

  

К внутренним относятся документы, не выходящие за пределы уни-

верситета. 

Прохождение внутренних документов на этапах их подготовки и 

оформления соответствуют  прохождению исходящих документов, на этапе 

исполнения – входящих документов. 

Передача внутренних документов  между структурными подразделени-

ями осуществляется должностными лицами, ответственными за документаци-

онное обеспечение в структурных подразделениях. 

После подписания ректором университета,  документ регистрируется в 

программе «Документооборот», оригинал документа (рапорт, заявление, заяв-

ка)  передается в соответствующее структурное подразделение. 

Передача документа внутри университета осуществляется Отделом 

документационного обеспечения и архива университета. Выдача внутренних 

документов из архива университета регистрируется в соответствующем жур-

нале. 

6.6. Порядок контроля исполнения документов 

 

Контроль исполнения документов ведется с целью своевременного и ка-

чественного их исполнения. 

Контроль за прохождением и сроками  исполнения документов осу-

ществляет ОДО и архива  совместно с ответственным исполнителем документа 

и ответственными за делопроизводство в подразделениях университета. 

Контроль исполнения документов включает следующие этапы: 

1) постановка документов на контроль; 

2) проверка своевременности доведения документов до исполнителей; 

3) предварительная проверка и регулирование хода исполнения; 

4) снятие документа с контроля; 

5) направление исполненного документа в дело; 



31 

 

6) учет, обобщение и анализ результатов контроля исполнения докумен-

тов; 

Контролю подлежат все зарегистрированные документы, требующие 

исполнения, в том числе прошлых лет, которые в силу различных причин не 

были исполнены и их исполнение перенесено на текущий год. В этих случаях 

перерегистрация документов не проводится, а указываются вновь установлен-

ные сроки.  

Сроки исполнения могут быть типовыми и индивидуальными. Типовые 

сроки исполнения  установлены  нормативно-правовыми актами, ведомствен-

ными  подзаконными  актами. 

 Индивидуальный срок исполнения документа — срок исполнения до-

кумента, указанный в тексте документа или устанавливается ректором (прорек-

тором) при вынесении резолюции и ставятся на следующие виды контроля: 

- срочный контроль с пометками «весьма срочно» - в течение одного ра-

бочего дня со дня поступления поручения, «срочно»- не позднее, чем за три ра-

бочих дня, если иное не установлено соответствующим поручением; 

Сроки исполнения поручений, установленные в актах и поручениях 

Правительства РК, Премьер-Министра РК или его заместителей и Руководителя 

Канцелярии Премьер-Министра РК, исчисляются в рабочих днях со дня их по-

ступления в организацию. 

Контроль исполнения документов возлагается на руководителей струк-

турных подразделений. Ответственный исполнитель документа лично 

производит отметку об исполнении  документа в АРМ (версия 12.8),  в пара-

метре «Құжаттардың орындалуы» «Исполнение документа», которая будет 

отражаться для контроля в программе АРМ Документооборот (версия 12.8). 

Контроль за сроками исполнения документов, за сроками рассмотрения 

обращений физических и юридических лиц осуществляется отделом 

документационного обеспечения и архива. 

При смене руководителя Отдела  и структурных подразделений доку-

менты и дела  передаются вновь назначенному руководителю или ответствен-

ному должностному лицу по акту приема-передачи. 
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6.7. Порядок рассмотрения предложений, заявлений, жалоб и уст-

ных обращений граждан и контроль за их исполнением 

 

Делопроизводство по письменным обращениям граждан возлагается на 

отдел документационного обеспечения и архива и ведется отдельно от других 

видов делопроизводства. 

Все поступающие заявления, жалобы и предложения граждан регистри-

руются. На первой странице обращения ставится штамп, где указывается вхо-

дящий регистрационный номер.  

Конверты к письмам сохраняются в тех случаях, когда только по ним 

можно установить адрес отправителя и дату почтового штемпеля, необходимую 

для подтверждения времени отправителя и получения почты. 

 Передача писем граждан после регистрации  производится в Отделе до-

кументационного обеспечения и архива. Работник отдела передает письма по 

соответствующим отделам для работы. 

Копии с писем граждан снимаются по согласованию с ректором универ-

ситета. 

При рассмотрении повторных писем к ним приобщаются материалы 

проверки предыдущих обращений. 

Письменные заявления и жалобы, в которых не указаны фамилия, имя, 

отчество, нет подписи и данных с места жительства, работы или учебы, при-

знаются анонимными и рассмотрению не подлежат. 

 С контроля письмо снимается ректором, по поручению которого прово-

дилась проверка. 

Заявления и жалобы рассматриваются в срок до 1 месяца. В тех случаях, 

когда необходимо проведение дополнительной проверки, сроки могут быть 

продлены с разрешения ректора, но не более чем на 1 месяц. 

Исполнители сообщают в письменной или устной форме авторам о ре-

шениях, принятых по их обращениям. 

В университете прием посетителей ведется ректором согласно графику 

приема. Ответственным за организацию и проведению приема граждан являет-

ся отдел документационного обеспечения и архива. 

Учет приема граждан ведется в регистрационном журнале посетителей 

приемной ректора с указанием фамилии, имени, отчества заявителя, его места 

работы, должности, адреса, краткого содержания обращения, поручения и ре-

зультатов рассмотрения. 

Заполнение регистрационного журнала  возлагается на работника, веду-

щего прием. 

 

6.8. Порядок учета и хранения печатей, 

 штампов и бланков 

 

Учет, использование, хранение и уничтожение  печатно-бланочной 

документации, печатей, штампов осуществляются должностными лицами, 

назначаемыми приказами (распоряжениями) ректора университета. 
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Университет имеет одну печать с изображением логотипа и 

наименованием университета, а также печати и штампы структурных 

подразделений.  

Печать юридического лица заверяет подлинность подписи должностного 

лица на документах, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связан-

ные с финансовыми, материальными средствами и др. (Приложение №6). 

Печатью юридического лица заверяются подписи ректора университета, 

проректоров, главного бухгалтера, а также других должностных лиц, которым 

распорядительным документом университета или доверенностью предоставле-

ны соответствующие полномочия. 

При необходимости могут изготавливаться и применяться печати для 

отдельных видов документов (договоров, счетов, накладных и др.) Печати про-

ставляются на документах, требующих дополнительного удостоверения их 

подлинности. 

Учет печатно-бланочной продукции, подлежащей защите, ведется в со-

ответствующих регистрационных учетных формах: журнале учета и выдачи пе-

чатно-бланочной продукции, подлежащей защите. 

Бланки фишек не подлежат специальному учету. 

 Штамп с факсимильным воспроизведением подписи ректора универси-

тета, изготовленный по его поручению, хранится и используется должностным 

лицом, определенным устным распоряжением ректора. 

 Штамп с факсимильным воспроизведением подписи ректора универси-

тета используется для заверения поздравительных, приветственных писем, 

юбилейных адресов и иных документов, не требующих юридической иденти-

фикации. Применение указанного штампа для подписания приказов, распоря-

жений, служебных писем не допускается. 

Печати, воспроизводящие наименование подразделений (отдела, инсти-

тута), проставляются на документах, подписываемых руководителями соответ-

ствующих подразделений.  

Оттиск печати на документе может захватывать часть наименования 

должности, но не должен захватывать подпись должностного лица. В докумен-

тах, оформленных на основе унифицированных форм (финансовые, бухгалтер-

ские, отчетные документы), печать проставляется на специально отведенном 

месте, обозначенном М.П. 

Оттиск проставляемой печати должен быть хорошо читаемым. 

Ответственность за хранение и правильное использование печатей струк-

турных подразделений несут их руководители. 

Для удостоверения подлинности документов и заверения копий докумен-

тов в университете используются печати структурных подразделений. 

Печати изготавливаются в строго ограниченном количестве и исключи-

тельно в служебных целях. Решение о необходимости изготовления печатей и 

их количестве принимает ректор университета. Заявка на изготовление печати и 

ее эскиз оформляются в структурных подразделениях и передаются в отдел до-

кументационного обеспечения и архива.  
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Передача печатей посторонним лицам и вынос их за пределы здания не 

допускаются.  

Для проставления отметок о получении, регистрации, прохождении и ис-

полнении документов, а также других отметок справочного характера приме-

няют соответствующие мастичные штампы. 

 Печати университета должны храниться в надежно запираемых шкафах 

или сейфе.  

Ответственность за законность использования и надежность хранения 

печати юридического лица возлагается на главного бухгалтера университета.  

Ответственность за надежность хранения, законность использования дру-

гих печатей возлагается на руководителей соответствующих подразделений 

либо на назначенное ими лицо.  

Пришедшие в негодность, изношенные, неиспользуемые и устаревшие 

печати и штампы возвращаются в отдел документационного обеспечения и ар-

хива для централизованного уничтожения по акту с соответствующей отметкой 

в журнале учета. 

Порядок хранения печатей и штампов, правильность их использования в 

структурных подразделениях ежегодно проверяется отделом документацион-

ного обеспечения и архива в присутствии лица, назначенного ответственным за 

печать.  

При реорганизации или ликвидации университета  уничтожение неис-

пользованной печатно-бланочной продукции, печатей, штампов, подлежащих 

защите, а также средств защиты документов производится с составлением ак-

тов, по формам согласно Приложению №8, утверждаемых руководителем уни-

верситета  или председателем ликвидационной комиссии, и проставлением от-

меток в соответствующих журналах учета и выдачи. 

При утере печати (штампа) предпринимаются все необходимые меры по 

розыску, в случае отрицательного результата розыска составляется акт об утере 

произвольной формы, утверждаемый руководителем организации. 

 

6.9. Порядок составления  номенклатуры дел, формирование и хра-

нения дел 

 

Номенклатура дел предназначена для группировки исполненных доку-

ментов в дела, систематизации и учета дел, определения сроков их хранения и 

является основой для составления описей дел постоянного и временного (свы-

ше 10 лет) хранения, а также учета дел временного (до 10 лет включительно) 

хранения (Приложение №9). 

В номенклатуру дел включаются все документы, создаваемые в органи-

зации и поступающие в организацию. Электронные документы включаются в 

номенклатуру дел на общих основаниях. 

 При составлении номенклатуры дел руководствуются учредительными 

документами, положениями о структурных подразделениях, должностными ин-

струкциями работников, типовыми, отраслевыми (ведомственными) перечнями 

документов с указанием сроков хранения, типовыми (примерными) номенкла-
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турами дел, структурой (штатным расписанием), планами и отчетами о работе, 

изучаются виды, состав и содержание документов, образующихся в деятельно-

сти университета. 

Номенклатура дел по форме согласно приложению №9 к настоящей Ин-

струкции составляется (не позднее 10 декабря календарного года)  на основе 

номенклатур дел структурных подразделений, представленных соответствую-

щими подразделениями. 

 Вновь созданное подразделение в месячный срок разрабатывает номен-

клатуру дел подразделения и представляет ее в отдел документационного обес-

печения. 

 Номенклатура дел университета  подписывается руководителем отдела 

документационного обеспечения, согласовывается с экспертной комиссией ор-

ганизации (далее - ЭК), экспертной проверочной комиссией государственного 

архива (местного исполнительного органа) (далее - ЭПК), в который документы 

передаются на постоянное хранение, и утверждается (не позднее конца текуще-

го года) руководителем университета. Согласовывается номенклатура дел с 

государственным архивным учреждением города Кызылорда не реже одного 

раза в 5 лет, если не было концептуальных изменений в функциях и структуре 

организации. 

Номенклатура дел печатается в необходимом количестве экземпляров. 

Один экземпляр утвержденной номенклатуры дел хранится в государственном 

архиве, с которым она согласовывалась. Структурные подразделения получают 

копии соответствующих разделов для использования в работе. 

Номенклатура дел в конце каждого года уточняется, утверждается руко-

водителем университета  и вводится в действие с 1 января следующего года. 

Названиями разделов номенклатуры дел являются наименования струк-

турных подразделений, которые располагаются в соответствии с утвержденной 

структурой организации (штатное расписание). Первый раздел номенклатуры 

дел включает заголовки дел, содержащие распорядительную документацию и 

документы консультативно-совещательных органов, возглавляемых руковод-

ством. 

Самостоятельным разделом номенклатуры дел является наименование 

общественной организации. Данный раздел располагается после всех разделов 

номенклатуры дел университета. 

Утвержденный экземпляр сводной номенклатуры дел является докумен-

том постоянного хранения и включается в раздел номенклатуры архива универ-

ситета.  

Графы номенклатуры дел заполняются следующим образом: 

- в графе 1 проставляются индексы дел, включенных в номенклатуру. 

Индекс дела состоит из номера структурного подразделения и порядкового но-

мера заголовка дела в пределах раздела, например: 01-02, где  01 – обозначение 

подразделения, 02 – порядковый номер заголовка дела в пределах данного раз-

дела. 

- в графу 2 номенклатуры дел включаются заголовки дел (томов, ча-

стей). Порядок расположения заголовков дел внутри разделов номенклатуры 
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дел каждого подразделения определяется степенью важности документов, со-

ставляющих дела, и их взаимосвязями. 

Заголовок дела должен четко и в обобщенной форме отражать основное 

содержание и состав документов дела. Не допускается употребление в заголов-

ке дела неконкретных формулировок («разные материалы», «общая переписка» 

и т.д.), а также вводных слов и сложных оборотов. Заголовки дел могут уточ-

няться в течение делопроизводственного года в процессе формирования и 

оформления дел. 

При составлении заголовков дел используются формулировки из при-

мерной номенклатуры дел высшего учебного заведения. 

Заголовок дела состоит из элементов, располагаемых в следующей по-

следовательности: 

 - название дела (приказы, акты, сметы расходов, договоры и т.д.); 

 - название университета или подразделения (автор документа); 

 - название организации, которой будут адресованы или от которой бу-

дут получены документы (корреспондент); 

 - краткое содержание  документов дела; 

 - название местности (территории), на которой расположен университет 

– автор документа; 

 - даты (период), к которым относятся документы дела. 

Состав элементов заголовка дела определяется характером документов 

дела. 

В заголовках дел, содержащих документы по одному вопросу, но не свя-

занных последовательностью делопроизводства, в качестве вида дела употреб-

ляется термин «документы», а после слов «документы» в скобках указываются 

основные разновидности документов, которые должны быть сгруппированы в 

деле, например: «Документы (копии счетов, сертификаты качества, акты прие-

ма-сдачи) по закупкам учебного оборудования».  

Термин «документы» применяется также в заголовках дел, содержащих 

документы, являющиеся приложениями к каким-либо документам, например: 

«Документы к протоколам заседаний ученого совета», «Документы – основания 

к приказам по личному составу».  

- в графе 3 номенклатуры дел указывается количество дел (томов, ча-

стей). Она заполняется по окончании календарного года. 

- в графе 4 указываются сроки хранения дел, номера статей по перечню 

документов с указанием сроков хранения.  

- в графе 5 «Примечания» в течение всего срока действия номенклатуры 

дел проставляются отметки о заведении дел, выделении дел к уничтожению, 

передаче дел и др. 

 

6.10. Формирование дел 

 

   Контроль за формированием дел университета осуществляет отдел до-

кументационного обеспечения и архива. 
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 Исполненные документы формируются исполнителем в дела в соответ-

ствии с номенклатурой дел. Формирование дел вне номенклатуры дел не до-

пускается. 

 При формировании дел соблюдаются следующие требования: 

1) в дело помещаются только исполненные, правильно оформленные до-

кументы, соответствующие по своему содержанию заголовку дела по номен-

клатуре дел; 

2) в дело помещаются вместе все документы, относящиеся к разреше-

нию одного вопроса. 

Приложения к документам, независимо от даты их утверждения или со-

ставления, присоединяются к документам, к которым они относятся. 

Приложения объемом свыше 180 листов составляют отдельный том, о 

чем в документе делается отметка. 

3) совместно группируются версии документа на казахском, русском и 

иных языках; 

4) группируются в дела документы одного календарного года, исключе-

ние составляют переходящие дела, судебные дела, личные дела, которые фор-

мируются в течение всего периода работы данного лица в организации, доку-

менты выборных органов и их постоянных комиссий, документы учебных заве-

дений, которые формируются за учебный год,  

5) раздельно группируются в дела документы постоянного и временного 

сроков хранения; 

6)  ксерокопии факсограмм, телефонограммы помещаются в дела на об-

щих основаниях в соответствии с номенклатурой дел; 

7) в дело не помещаются документы, подлежащие возврату, черновики и 

лишние экземпляры; 

8) по объему дело постоянного срока хранения не должно превышать 

180 листов; 

9) при наличии в деле нескольких томов (частей) номер (индекс) и заго-

ловок дела проставляются на каждом томе с добавлением нумерации томов (ча-

стей), в последнем томе (части) добавляется слово «последний» («последняя»). 

 Документы внутри дела располагаются сверху вниз в соответствии с 

последовательностью решения вопроса (хронологическом порядке по решае-

мым вопросам) или в начале дела помещается инициативный документ, затем - 

документ с окончательным решением вопроса, далее -документы, освещающие 

ход решения вопроса. 

Все документы отчетного и информационного характера по исполнению 

актов и поручений вышестоящих организаций, в которых организация являлась 

основным исполнителем, формируются в отдельные дела по направлениям дея-

тельности организации. В остальных случаях эти документы подшиваются в 

дело переписки за текущий год. 

 Распорядительные документы группируются в дела по видам и хроно-

логии с относящимися к ним приложениями. Инструкции, правила, положения, 

уставы, утвержденные распорядительными документами, являются приложени-

ями к ним и группируются вместе с указанными документами. Если же они 
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утверждены в качестве самостоятельного документа, то их группируют в от-

дельные дела. 

Приказы (распоряжения) по основной деятельности, приказы (распоря-

жения) по личному составу, административно-хозяйственной деятельности 

формируются в отдельные дела. 

Протоколы в деле располагаются в хронологическом порядке по номе-

рам вместе с документами к ним. 

Переписка группируется за делопроизводственный год и систематизиру-

ется в хронологической последовательности, при этом документ-ответ помеща-

ется за документом-запросом. При возобновлении переписки по определенному 

вопросу, начавшейся в предыдущем году, документы включаются в дело теку-

щего года с указанием индекса дела предыдущего года. 

 Документы в личных делах располагаются в хронологическом порядке 

в соответствии с их поступлением. 

 Лицевые счета по заработной плате формируются в отдельные дела и 

располагаются в них в алфавитном порядке фамилий работников. 

Трудовые договоры формируются в составе личных дел или отдельно в 

алфавитном порядке фамилий работников. 

Списки физических лиц и документы, подтверждающие перечисление 

обязательных пенсионных взносов, обязательных профессиональных пенсион-

ных взносов в единый накопительный пенсионный фонд, формируются в одно 

дело. 

Списки физических лиц и документы, подтверждающие перечисление 

социальных отчислений, формируются в одно дело. 

Списки физических лиц и документы, подтверждающие перечисление 

взносов по обязательному социальному медицинскому страхованию, формиру-

ются в одно дело. 

 Планы, отчеты, сметы, лимиты и штатные расписания формируются в 

соответствующие дела того года, на который или за который они составлены, 

независимо от даты их составления, утверждения или поступления. 

Обращения физических и юридических лиц формируются в дела по во-

просам, направлениям деятельности организации. При незначительных объемах 

обращений допускается формирование дел по фамилиям авторов обращений в 

алфавитном порядке. 

Электронные документы формируются  в соответствии с номенклатурой 

дел организации, отдельно от документов на бумажных носителях, на выделен-

ном носителе информации.  

 

6.11. Порядок оформления дел 

  

Дела университета подлежат оформлению при их заведении и по завер-

шении года для подготовки дела к хранению. Оформление дела включает в себя 

комплекс работ по описанию дела на обложке, брошюровке, нумерации листов 

и составлению заверительной надписи. Оформление дел проводится ответ-

ственным лицом за ведение делопроизводства структурного подразделения, 
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при методической помощи и под контролем отдела документационного обеспе-

чения и архива. 

В зависимости от сроков хранения проводится полное или частичное 

оформление дел. Полному оформлению подлежат дела постоянного, временно-

го (свыше 10 лет) хранения и по личному составу. Полное оформление дела 

предусматривает оформление реквизитов обложки дела, нумерацию листов в 

деле, составление листа-заверителя дела, по форме согласно Приложению №10 

к настоящей Инструкции, составление внутренней описи документов дела, по 

форме согласно Приложению №11, подшивку или переплет дела, внесение не-

обходимых уточнений в реквизиты обложки дела. 

На обложке дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по 

личному составу указываются следующие реквизиты: 

1) наименование организации, наименование структурного подразделе-

ния; 

2) наименование населенного пункта, в котором дислоцирована органи-

зация, номер (индекс) дела; 

3) заголовок дела, дата дела (тома, части), количество листов в деле, 

срок хранения дела; 

4) архивный шифр дела. 

Реквизиты, проставляемые на обложке дела постоянного, временного 

(свыше 10 лет) хранения, оформляются следующим образом: 

1) наименование организации в соответствии с учредительными доку-

ментами указывается полностью в именительном падеже, с указанием офици-

ально принятого сокращенного наименования, которое указывается в скобках 

после полного наименования; 

2) наименование структурного подразделения записывается в соответ-

ствии с утвержденной структурой, номер дела - проставляется цифровое обо-

значение (индекс) дела по номенклатуре дел организации; 

3) заголовок дела переносится из номенклатуры дел, дата дела - указы-

вается год (- ы) заведения и окончания дела в делопроизводстве. Датой дел, со-

держащих распорядительную документацию, а также состоящих из нескольких 

томов (частей), являются крайние даты документов дела, соответственно дата 

(число, месяц, год) регистрации (составления) самого раннего и самого поздне-

го документов, включенных в дело. Датой приложения к делу, сформированно-

му в отдельный том, является дата регистрации основного документа, прило-

жение к которому помещено в этот том. При этом число и год обозначаются 

арабскими цифрами, название месяца пишется полностью словами. 

 В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения 

документов, включенных в дело, все его листы, в том числе резолюции, состав-

ленные на отдельном листе (фишки), кроме листа заверителя и внутренней опи-

си, нумеруются. Листы нумеруются черным, мягким, графитовым карандашом, 

цифры проставляются в правом верхнем углу листа. 

 Порядок нумерации листов дела: 

1) лист более формата А4, подшитый за один край, нумеруется как один 

лист в правом верхнем углу; 
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2) документы с собственной нумерацией листов, в том числе печатные 

издания, могут нумероваться в общем порядке или сохранять собственную ну-

мерацию, если она соответствует порядку расположения листов в деле; 

3) листы дел, состоящих из нескольких томов или частей, нумеруются 

по каждому тому или части отдельно; 

4) фотографии, чертежи, диаграммы и другие иллюстративные и специ-

фические документы, представляющие самостоятельный лист в деле, нумеру-

ются на оборотной стороне в левом верхнем углу; 

5) подшитые в дело конверты с вложениями нумеруются - сначала кон-

верт, а затем очередным номером каждое вложение в конверте; 

6) приложения к делу, поступившие в переплете, оформляются как са-

мостоятельный том и нумеруются отдельно; 

7) в случаях обнаружения большого числа ошибок в нумерации листов 

дела проводится их перенумерация (при перенумерации листов старые номера 

зачеркиваются и рядом ставится новый номер листа, в конце дела составляется 

новый лист - заверитель, при этом старый лист - заверитель зачеркивается, но 

сохраняется в деле); 

8) при наличии отдельных ошибок в нумерации листов допускается упо-

требление литерных номеров листов. 

После завершения нумерации листов составляется заверительная 

надпись, которая подписывается ее составителем с указанием расшифровки 

подписи, должности и даты составления. 

Все последующие изменения о составе и состоянии дела (повреждения, 

изъятие документов) отмечаются в листе - заверителе со ссылкой на соответ-

ствующий акт. 

Количество листов в деле проставляется на обложке дела в соответствии 

с итоговой надписью. 

 Реквизит «срок хранения дела» переносится на обложку дела из соот-

ветствующей номенклатуры дел после сверки его со сроком хранения, указан-

ным в перечнях документов, с указанием сроков хранения. 

На делах постоянного хранения пишется - «Хранить постоянно». 

Архивный шифр дела (состоит из номера фонда, номера описи и номера 

дела по описи) на обложках дел постоянного хранения проставляется в архиве 

только после включения этих дел в разделы сводных описей, утвержденных 

ЭПК (до этого он проставляется карандашом). 

По окончании года в надписи на обложках дел постоянного и временно-

го (свыше 10 лет) хранения вносятся уточнения - при несоответствии заголовка 

дел на обложке содержанию подшитых документов в заголовок дела вносятся 

изменения и дополнения. 

 Для учета документов определенных категорий постоянного и времен-

ного сроков (свыше 10 лет) хранения, учет которых вызывается спецификой 

данной документации (особо ценные документы, личные дела, приказы, прото-

колы и другие), составляется внутренняя опись документов. 

Внутренняя опись документов дела составляется также на дела постоян-

ного и временного (свыше 10 лет) хранения, если они сформированы по разно-
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видностям документов, заголовки которых не раскрывают конкретное содер-

жание документов. 

 Документы, составляющие дело, подшиваются не менее, чем на четыре 

прокола в твердую обложку из картона или переплетаются с учетом возможно-

го свободного чтения текста всех документов. Первый и последний прокол 

производятся на расстоянии одного сантиметра от верхней (нижней) границы 

листа. При подготовке дел к подшивке (переплету) металлические скрепления 

(булавки, скрепки и другие) из документов удаляются. 

 Дела временного (до 10 лет включительно) хранения допускается хра-

нить в скоросшивателях, не проводить пересистематизацию документов в деле, 

листы дела не нумеровать, заверительные надписи не составлять. 

 

6.12. Порядок оперативного хранения документов 

  
После завершения в делопроизводстве документы до передачи в архив 

университета  в течение одного года хранятся в делах по месту их формирова-

ния. 

После завершения в делопроизводстве документы на бумажных носите-

лях до передачи в архив университета в течение одного года хранятся в делах 

по месту их формирования, электронные документы - в СЭД. 

Отдел документационного обеспечения и архива, руководители струк-

турных подразделений университета  обеспечивают сохранность документов и 

дел. Дела хранятся в шкафах и сейфах в рабочих кабинетах или специально от-

веденных для этой цели помещениях. 

Дела располагаются в соответствии с утвержденной номенклатурой дел 

организации, на корешках обложек указываются их индексы. 

 Выдача дел во временное пользование  сторонним организациям произ-

водится на основании письменного обращения и только с разрешения ректора 

университета. Выдача дел структурным подразделениям университета произ-

водится с разрешения руководителя структурного подразделения, а внутри 

структурного подразделения - под расписку. 

На выданное дело заводится карта-заместитель дела. В ней указываются 

структурное подразделение, индекс дела, дата его выдачи, кому дело выдано, 

дата его возвращения, предусматриваются графы для расписок в получении и 

приеме дела. 

Изъятие документов из дел производится в соответствии с законода-

тельством Республики Казахстан, при этом в дело вкладывают копии изъятых 

документов и акт (протокол) об изъятии подлинников. 

 В случае утраты документов и дел проводится служебное расследова-

ние, по результатам которого ставится вопрос об ответственности виновного 

лица в их утрате. 

   

 

6.13. Порядок передачи дел в архив университета 
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Передача дел из структурных подразделений в архив университета осу-

ществляется по описям дел, составляемым по результатам экспертизы ценности 

документов и дел, завершенных в делопроизводстве. Документы временного 

(до 10 лет включительно) хранения передаются в архив университета по номен-

клатуре дел. 

Описи дел составляются отдельно на дела постоянного (свыше 10 лет), 

временного (до 10 лет) хранения и по личному составу по форме согласно При-

ложению №12 

Опись дел составляется в двух экземплярах, один из которых передается 

вместе с делами в архив организации, а второй - остается в качестве контроль-

ного в структурном подразделении. 

Каждое дело (том, часть дела) вносится в опись под самостоятельным 

порядковым номером. 

Графа описи «Примечание» используется для простановки отметок об 

особенностях физического состояния дела, передаче дела другому структурно-

му подразделению (другой организации). 

Правильность формирования и подготовки дел к передаче в архив орга-

низации проверяется работниками архива университета. Имеющиеся наруше-

ния устраняются структурным подразделением организации. 

Прием каждого дела производится работником, ответственным за архив 

университета (должностным лицом), в присутствии работника структурного 

подразделения. При этом на обоих экземплярах описи против каждого дела, 

включенного в нее, делается отметка о наличии дела. В конце каждого экзем-

пляра описи указываются цифрами и прописью количество фактически приня-

тых дел, дата приема-передачи дел, а также подписи работника, ответственного 

за архив, и лица, передавшего дела. 

Вместе с делами в архив университета  передаются регистрационные 

журналы  на документы и (или) программные средства, базы данных, содержа-

щие информацию о регистрации и исполнении передаваемых документов. За-

головок каждой картотеки или базы данных включается в опись. 

В случае ликвидации структурного подразделения,  лицо, ответственное 

за ведение делопроизводства данного структурного подразделения, в период 

проведения ликвидационных мероприятий формирует все имеющиеся доку-

менты в дела, оформляет дела и передает их в архив университета  независимо 

от сроков хранения. 

В случае ликвидации университета  в период проведения ликвидацион-

ных мероприятий документы по личному составу оформляются и передаются в 

соответствующий государственный архив. 

Передача дел осуществляется по описям дел и номенклатуре дел. 

 

 

 

 

6.14.Организация и исполнение запросов в архиве университета 
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Архив университета ведет учет использования документов, в том числе 

выдачу документов и дел, выдачу архивных справок, выписок, копий докумен-

тов. 

Архив университета рассматривает и исполняет запросы, поступившие в 

письменной форме, по интернет-обращению (запрос), по информационно-

телекоммуникационной сети. Ответ может быть направлен в виде электронного 

сообщения по указанному автором запроса электронному адресу. 

Запрос пользователя должен содержать следующую информацию: 

- наименование юридического лица – автора запроса (для граждан – фа-

милию, имя, отчество, при наличии последнего); 

- почтовый и/или электронный адрес, по которому должен быть дан от-

вет; 

- сведения,  интересующие пользователя и хронологические рамки за-

прашиваемой информации; 

- форму получения пользователем информации (информационное пись-

мо, архивная справка, архивная выписка, архивная копия, тематический пере-

чень, тематический обзор документов); 

- личную подпись автора запроса (гражданина или должностного лица); 

- дату. 

Запрос, поступивший в архив университета, рассматривается в соответ-

ствии с требованиями нормативных правовых актов по работе с обращениями 

граждан и предоставлению государственных услуг. 

Ответ на поступивший в архив университета запрос предоставляется в 

течение 10-30 дней со дня регистрации. С разрешения руководства университе-

та этот срок может быть продлен не более чем на 30 дней с уведомлением об 

этом заявителя. 

Архив университета выдает следующие архивные справки: 

- об обучении; 

- о работе; 

- о заработной плате, о пенсионных отчислениях 

Справки о содержании и результатах освоения программы бакалавриа-

та/специалитета/магистратуры/докторантуры (наименование дисциплин (моду-

лей) программы, виды практики, курсовых работ (проектов), количества зачет-

ных единиц/академических часов, оценок) выдает соответствующий директо-

рат. 

Подготовленные архивом ответы на запросы (архивные  справки, архив-

ные выписки и архивные копии) направляются заявителям по почте или выда-

ются: заявителю – при предъявлении документа, удостоверяющего личность, 

его представителям – при предъявлении документа, удостоверяющего лич-

ность, и доверенности, оформленной в установленном порядке. 
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Приложение 1 

 

 
ҚОРҚЫТ АТА АТЫНДАҒЫ  

ҚЫЗЫЛОРДА  УНИВЕРСИТЕТІ  

КОММЕРЦИЯЛЫҚ ЕМЕС 

АКЦИОНЕРЛІК ҚОҒАМЫ 
Логотип универ-

ситета 

НЕКОММЕРЧЕСКОЕ 

АКЦИОНЕРНОЕ 

ОБЩЕСТВО 

КЫЗЫЛОРДИНСКИЙ 

УНИВЕРСИТЕТ ИМЕНИ 

КОРКЫТ АТА 

 

   

   

Справочные данные об 

университете 

 (на государственном языке) 

 Справочные данные об 

университете  

(на русском  языке) 

   

_________ №_________ 

       (дата)        (индекс) 

 

 № ____________ 

   

Ссылка на номер и дату вхо-

дящего документа 

  

 

 

 

 

 

 

[Адресат] 

   

   

 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Номер бланка 
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Приложение 2 

 

 

 

 
ҚОРҚЫТ АТА АТЫНДАҒЫ  

ҚЫЗЫЛОРДА  УНИВЕРСИТЕТІ  

КОММЕРЦИЯЛЫҚ ЕМЕС 

АКЦИОНЕРЛІК ҚОҒАМЫ 

Логотип 

Университета 

НЕКОММЕРЧЕСКОЕ 

АКЦИОНЕРНОЕ ОБЩЕСТВО 

КЫЗЫЛОРДИНСКИЙ 

УНИВЕРСИТЕТ ИМЕНИ 

КОРКЫТ АТА 

   
Б Ұ Й Р Ы Қ  П Р И К А З 

   

«____» ________20____ж./г.  №_____________ 

    
 Қызылорда қаласы                                                                                           город Кызылорда 

 

 

[ Заголовок к тексту приказа] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Номер бланка 
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Приложение 3 
 

 
 

ҚОРҚЫТ АТА АТЫНДАҒЫ  

ҚЫЗЫЛОРДА  УНИВЕРСИТЕТІ  

КОММЕРЦИЯЛЫҚ ЕМЕС 

АКЦИОНЕРЛІК ҚОҒАМЫ 

Логотип 

Университета 

НЕКОММЕРЧЕСКОЕ 

АКЦИОНЕРНОЕ ОБЩЕСТВО 

КЫЗЫЛОРДИНСКИЙ 

УНИВЕРСИТЕТ ИМЕНИ 

КОРКЫТ АТА 

   
Ө К І М   Р А С П О РЯ Ж Е Н И Е 

   

«____» ________20____ж./г.  №_____________ 

    
 Қызылорда қаласы                                                                                           город Кызылорда 

 

 

[ Заголовок к тексту распоряжения] 
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Приложение 4 

 
 ҚОРҚЫТ АТА АТЫНДАҒЫ  

ҚЫЗЫЛОРДА  УНИВЕРСИТЕТІ  

КОММЕРЦИЯЛЫҚ ЕМЕС 

АКЦИОНЕРЛІК ҚОҒАМЫ 

 НЕКОММЕРЧЕСКОЕ 

АКЦИОНЕРНОЕ ОБЩЕСТВО 

КЫЗЫЛОРДИНСКИЙ 

УНИВЕРСИТЕТ ИМЕНИ 

КОРКЫТ АТА 
   

ХАТТАМА  ПРОТОКОЛ 

 

(дата) 

 № ___________ 

Место издания  

(на государственном языке) 

 Место издания  

(на русском или ином языке) 

   

   

   

[Заседание комиссии по…]   
 

Председатель комиссии- Ф.И.О. 

Секретарь – Ф.И.О. 

Присутствовали: (количество) человек (список прилагается) 

Вводная часть 

 

                                                        ПОВЕСТКА ДНЯ 

 1. Об утверждении плана …… 

Доклад руководителя структурного подразделения… 

2.  О ……. 

Слушали : 

Ф.И.,  - текст доклада прилагается 

Выступили: 

Ф.И.О. – краткая запись выступления 

Ф.И.О ……. 

Основная часть 

 

ПОСТАНОВИЛИ: 

1.Одобрить… 

2. ……… 

 

2. Слушали 

Выступили  

Постановили  

 

 

Председатель                                 подпись                расшифровка 

Секретарь                                      подпись                 расшифровка 
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Приложение 5 

 

 
 ҚОРҚЫТ АТА АТЫНДАҒЫ  

ҚЫЗЫЛОРДА  УНИВЕРСИТЕТІ  

КОММЕРЦИЯЛЫҚ ЕМЕС 

АКЦИОНЕРЛІК ҚОҒАМЫ 

 НЕКОММЕРЧЕСКОЕ 

АКЦИОНЕРНОЕ ОБЩЕСТВО 

КЫЗЫЛОРДИНСКИЙ 

УНИВЕРСИТЕТ ИМЕНИ 

КОРКЫТ АТА 
   

 АКТ   

 

(дата) 

 № ___________ 

Место издания  

(на государственном языке) 

 Место издания  

(на русском или ином языке) 

   

   

   

[Об итогах проверки комис-

сии…] 

  

 

Основание: приказ руководителя университета от (дата) № ____ 

«О  проведении служебного расследования» (или иной документ …) 

Составлен комиссией в составе: 

 

Председатель комиссии- должность, Ф.И.О. 

Члены комиссии 1. – должность, Ф.И.О. 

                               2. – должность, Ф.И.О. 

Присутствовали: должность, Ф.И.О. 

__________________________________________________________________ 

                                                     (текст  акта) 

 

 

 

 

 

 

Председатель                                 подпись                расшифровка 

Члены комиссии                            подпись                расшифровка 

  

 

 

С актом ознакомлен:                      подпись               расшифровка 

                                                                                       дата ________ 
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Приложение 6 
 

ҚОРҚЫТ АТА АТЫНДАҒЫ  

ҚЫЗЫЛОРДА  УНИВЕРСИТЕТІ  

КОММЕРЦИЯЛЫҚ ЕМЕС 

АКЦИОНЕРЛІК ҚОҒАМЫ  

НЕКОММЕРЧЕСКОЕ 

АКЦИОНЕРНОЕ 

ОБЩЕСТВО 

КЫЗЫЛОРДИНСКИЙ 

УНИВЕРСИТЕТ ИМЕНИ 

КОРКЫТ АТА 

   
АНЫҚТАМА  СПРАВКА 

   

«____» ________20____ж./г.  №_____________ 

   

Қызылорда қаласы                                                                                                   город Кызылорда 

   

  Кому: 

    
  

[ Заголовок к тексту справки] 

 

                                                        (текст) 

 

 

 

Председатель Правления-Ректор       подпись              расшифровка подписи  
 

 

 

 

 

 

 

Исп. Д.И.Султанов 

Тел.: 248682 

 

 

Примечание: Внутренняя справка оформляется на белых листах бумаги без применения 

бланка, например справка отдела кадров  выдается  по запросу на сайте www.korkyt.kz / 

система электронного университета «Е-univer» на программу АРМ-кадры. 

 

  

http://www.korkyt.kz/
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Приложение 7 

 

ДОКУМЕНТЫ, НА КОТОРЫХ СТАВИТСЯ ПЕЧАТЬ ЮРИДИЧЕСКОГО 

ЛИЦА 

 
1. Акты (приѐма законченных строительством объектов, оборудования, выпол-

ненных работ, экспертизы и т.д.); 

2. Доверенности; 

3. Договоры, контракты и дополнительные соглашения к ним  (поставки, под-

ряда, о научно-исследовательском сотрудничестве, аренде помещений и т.д.), допол-

нительные соглашения к ним; 

4. Задания (на проектирование объектов и  сооружений, на капитальное строи-

тельство, выполнение технических проектов и т.д.); 

5. Заявки (на оборудование, изобретение и т.д.); 

6. Заключения и отзывы организаций на диссертации, авторефераты, направля-

емые в высшую аттестационную комиссию, а также документы, связанные с защитой 

диссертации (ИКД, удостоверения о сдаче кандидатских экзаменов, выписка  заседа-

ния  кафедры и т.д.); 

7. Документы с образцами оттисков печатей и подписей работников, имеющих 

право совершения финансово-хозяйственных операций; 

8. Наградные листы;  

9. Письма гарантийные (на выполнение работ, услуг, оплату и т.д.); 

10. Положения о структурных подразделениях, по основной деятельности, ин-

струкции, правила и другие локальные акты университета; 

11. Протоколы; 

12. Приказы по университету 

13. Сметы расходов (на калькуляцию к договору подряда, на капитальное строи-

тельство и т.д.); 

14. Банковские поручения 

15. План развития университета 

16. Стратегический  план развития  

17. Справки (лимитные, о выплате страховых сумм, использовании бюджетных 

ассигнований на зарплату, о начисленной и причитающейся зарплате, архивные и 

т.д.); 

18. Штатные расписания и изменения к ним; 

19. Трудовые договоры и дополнительные соглашения к ним; 

20. Договоры о материальной ответственности; 

21. Должностные инструкции; 

22. Трудовые книжки  

23. Студенческие билеты 

24. Дипломы обучающихся   

25. Справки о доходах работников университета; 

26. Отчеты  университета  

27. Справки, удостоверяющие обучение в университете обучающихся; 

28. Другие документы, для которых законодательством РК предусматривается 

проставление печати юридического лица. 

На остальных документах, не требующих особого подтверждения подлинности, 

ставится печать/штамп структурного подразделения. 
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Приложение 8 
  

  

Официальное наименование организации НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ 

  
___________№_____________  

 (дата) (индекс) 

  

На _____ год 
  

  

Утверждаю 

Наименование должности 

 руководителя организации 

____________________________ 

 (личная подпись) Расшифровка 

 подписи 

  

Дата 

  

Индекс 

дела 

Заголовок де-

ла (тома, ча-

сти) 

Количество дел 

(томов, частей) 

Срок хранения дела (тома, части) 

и номер пункта по перечню 

Примечание 

1 2 3 4 5 

      

      

      

  

Наименование должности руководителя 

службы ДОУ 

                                                                  _______________________  

                                                                         (личная подпись)  

                                          Дата 

Расшифровка 

подписи 

  

  

Визы руководителей структурных подразделений 

  

Согласована 

протоколом  ЦЭК (ЭК) 

организации 

(дата и номер протокола) 

Согласована 

протоколом ЭПК 

государственного архивного 

учреждения 

(дата и номер протокола) 
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Приложение 9 

  

ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА 

  
Фонд № _____ Опись № ________ Дело № _____ 

В дело подшито и пронумеровано _______________________ лист (ов), в том числе: 

литерные № листов _______________________________________________________ 

пропущенные № листов ___________________________________________________ 

пронумерованные чистые листы ____________________________________________ 

+ листов внутренней описи _________________________________________________ 

Учтено документов в виде вложений и приложений, не подлежащих нумерации 

________________________________________________________________________ 

                             (разновидности документов и их количество) 

  

Особенности формирования, оформления, физического состояния и учета доку-

ментов дела 

№ ли-

стов 

1 2 

1. Брошюры и другие печатные издания 

2. Листовки 

3. Вырезки из газет 

4. Открытки 

5. Конверты 

6. Марки почтовые 

7. Марки гербовые 

8. Штемпели почтовые и другие 

9. Специальные почтовые отметки 

10. Сургучные, мастичные печати 

11. Фотодокументы 

12. Карты, планы, чертежи и другая научно-техническая документация 

13. Рисунки, гравюры, акварели 

14. Автографы видных деятелей 

15. Склеенные листы 

16. Утрата части листов 

17. Угасающий текст 

 

  

Наименование должности лица, 

заполнившего лист-заверитель де-

ла                       _______________________  

                                (личная подпись)  

                                           дата 

  

Расшифровка 

подписи 

  

  
Примечание. 

1. Лист-заверитель составляется для учета количества листов в деле и фиксации особен-

ностей их нумерации. 

2. Лист-заверитель составляется на отдельном листе (листах) и подшивается в конце де-

ла. 

3. В листе-заверителе указывается цифрами и прописью количество пронумерованных 

листов дела и отдельно, через знак «+» (плюс), количество листов внутренней описи доку-

ментов дела. 
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4. В листе-заверителе отмечают следующие особенности нумерации, оформления и фи-

зического состояния документов дела: 

1) средства почтового обращения (марки всех видов, конверты, открытки, бланки, штем-

пели, штампы, пломбы); 

2) печати и их оттиски; 

3) автографы видных государственных и общественных деятелей, деятелей науки, техни-

ки и культуры; 

4) фотодокументы; 

5) рисунки, гравюры и акварели; 

6) крупноформатные документы; 

7) склеенные листы, повреждения документов; 

8) листы с наклеенными фотографиями, документами; 

9) конверты с вложениями и количество вложенных в них листов (предметов); 

10) документы, имеющие самостоятельную нумерацию (в том числе и типографские ма-

териалы), и количество их листов (страниц). 

5. Если на одном листе дела имеется несколько особенностей оформления документа, то 

в графе 2 листа-заверителя проставляется номер этого листа против каждой позиции графы 

1. 

6. Если в документе на одном листе имеется несколько марок и иных материалов, то в 

графе 2 в скобках после номера листа дела указывается их количество. 

7. Если в деле имеются предметы, нумерация которых невозможна из-за особенностей 

материала, из которого они исполнены (стекло, металл, ткань и другие), то в графе 2 указы-

ваются номера листов, между которыми находится данный предмет. 

8. Все последующие изменения в составе и состоянии дела (повреждение, замена под-

линных документов копиями, присоединение новых документов) отмечаются в листе-

заверителе со ссылкой на соответствующий акт. 

9. Лист-заверитель не нумеруется. 
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Приложение 10 
  

ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ 

документов дела № ___ 

  

№ 

п/п 

Делопроизводственный 

индекс 

Дата доку-

мента 

Заголовок до-

кумента 

Номера листов 

дела 

Примечание 

1 2 3 4 5 6 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

  

Итого __________________________________________________ листов документов 

                                         (цифрами и прописью) 

Количество листов внутренней описи ________________________________________ 

                                                                                   (цифрами и прописью) 

 Наименование должности лица, 

заполнившего внутреннюю опись 

документов де-

ла                                                          _______________________  

                                                                      (личная подпись)  

                                                                                        дата 

  

 

 

Расшифровка 

подписи 
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Приложение 11 

  
  

Опись дел структурного подразделения организации 

  
Официальное наименование 

структурного подразделения 

организации 

Утверждаю 

Наименование должности руководителя 

структурного подразделения 

____________________ Расшифровка 

     (личная подпись)         подписи 

Дата 

  

Опись № _______ за _________год (ы) 

  
№ 

п/п 

Индекс 

дела 

Заголовок 

дела (тома, 

части) 

Крайние 

даты (тома, 

части) 

Срок хранения 

дела (тома, ча-

сти) 

Количество ли-

стов в деле (томе, 

части) 

Примечание 

1 2 3 4 5 6 7 

        

        

  

В данную опись внесено ____________________________ дел с № __ по № __, в том 

                                                    (цифрами и прописью) 

числе: 

литерные номера: 

пропущенные номера: 

  
Наименование должности лица, 

составителя опи-

си                                                          _______________________  

                                                                        (личная подпись)  

                                           дата 

  

Расшифровка 

подписи 

  

  

Руководитель службы 
ОДО                                                    _______________________  

                                                                       (личная подпись)  

                                                                              дата 

  

 

 

Расшифровка 

подписи 

  

  

Работник 
архива организа-

ции                                                   _______________________  

                                                                      (личная подпись)  

                                                                                        дата 

  

 

 

 

Расшифровка 

подписи 

  

  
Примечание. 

В описи дел постоянного хранения графу 5 не заполняют. 


