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Реферат 

Пояснительная записка содержит 73 страницы, 42 рисунка, 2 таблицы, 

32 источника, 3 приложения.  

ДОКУМЕНТЫ, СЕКРЕТАРЬ, ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО, ПРИКАЗЫ, 

ПИСЬМА, РЕГИСТРАЦИЯ, СИСТЕМА ЭЛЕКТРОННОГО 

ДОКУМЕНТООБОРОТА, СПРАВКИ, ИНСТРУКЦИЯ ПО 

ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ, ЛИЧНЫЕ ДЕЛА, УСТАВ, ДОЛЖНОСТНАЯ 

ИНСТРУКЦИЯ 

Цель работы: провести анализ документирования деятельности 

секретаря деканата факультета стоматологии ФГБОУ ВО «Пензенский 

государственный университет» и разработать рекомендации по её 

усовершенствованию.  

Предмет исследования: документы, регламентирующие и 

сопровождающие деятельность секретаря деканата факультета стоматологии 

ФГБОУ ВО «Пензенский государственный университет». 

Ограничения на предмет исследования: исследование провести на 

основе действующей нормативной законодательной базы.  

Требования к результатам исследования: выработанные рекомендации 

по совершенствованию деятельности секретаря деканата факультета 

стоматологии ФГБОУ ВО «Пензенский государственный университет» 

должны соответствовать действующим нормативным законодательным и 

методическим актам. 

В первом разделе выпускной квалификационной работы дана 

характеристика деятельности факультета стоматологии ФГБОУ ВО 

«Пензенский государственный университет». 
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Во втором разделе работы рассмотрена нормативная законодательная 

база, регламентирующая деятельность секретаря деканата факультета 

стоматологии ФГБОУ ВО «Пензенский государственный университет». 

В третьем разделе проанализирована деятельность секретаря деканата 

факультета стоматологии ФГБОУ ВО «Пензенский государственный 

университет». 

В четвертом разделе представлены разработанные рекомендации по 

совершенствованию документирования деятельности секретаря деканата 

факультета стоматологии ФГБОУ ВО «Пензенский государственный 

университет». 



5 

Содержание 

Введение ................................................................................................................................................ 6 

1 Характеристика деятельности факультета стоматологии в ФГБОУ ВО «Пензенский 

государственный университет» .......................................................................................................... 7 

2 Нормативная законодательная база, регламентирующая деятельность секретаря 

деканата факультета стоматологии ФГБОУ ВО «Пензенский государственный 

университет» ....................................................................................................................................... 15 

3 Анализ документирования деятельности секретаря деканата факультета стоматологии 

ФГБОУ ВО «Пензенский государственный университет» ............................................................ 26 

3.1 Анализ локальных актов, регламентирующих деятельность секретаря деканата 

факультета стоматологии ФГБОУ ВО «ПГУ» ................................................................................ 26 

3.2 Анализ приема и обработки входящей корреспонденции, подготовка исходящего 

ответа на корреспонденцию секретарем деканата факультета стоматологии  ФГБОУ ВО 

«ПГУ» .................................................................................................................................................. 42 

3.3 Анализ оформления распорядительной, информационно-справочной документации .... 47 

3.4 Анализ процесса подготовки справки об обучении, ведение книги регистрации 

справок ................................................................................................................................................. 55 

3.5 Анализ регистрации входящих, исходящих, внутренних документов; ............................. 58 

3.6 Анализ комплектования дел обучающихся .......................................................................... 59 

3.7 Анализ передачи личных дел на хранение в архив .............................................................. 62 

4 Разработка рекомендаций по совершенствованию документирования деятельности 

секретаря деканата факультета стоматологии ФГБОУ ВО «Пензенский государственный 

университет» ....................................................................................................................................... 64 

4.1 Рекомендации по оформлению документов ......................................................................... 64 

4.2 Переработка должностной инструкции ................................................................................. 66 

Заключение .......................................................................................................................................... 68 

Список использованных источников и литературы ........................................................................ 69 

 



6 

Введение 

Делопроизводство и документооборот является фундаментом в 

деятельности организации. Для достижения и качественного выполнения 

целей и задач важно подобрать квалифицированных работников и 

осуществлять грамотное руководство. В процессе деятельности организации 

появляется большой объем документации, состав определяется 

компетенциями, функциями образовательной организации. 

В Федеральном государственном бюджетном образовательном 

учреждении высшего образования «Пензенский государственный 

университет» осуществляется деятельность отдела документационного 

обеспечения управления (ДОУ). Специфика организации воздействует на 

аппарат управления документами. Осуществление эффективного 

документооборота позволяет организации осуществлять ведение 

документации с учетом ее рода деятельности. 

Целью выпускной квалификационной работы является проведение 

анализа документирования в Федеральном государственном бюджетном 

образовательном учреждении высшего образования «Пензенский 

государственный университет», разработка рекомендаций по 

усовершенствованию оформления документации и переработка должностной 

инструкции секретаря деканата факультета стоматологии. 

Актуальность темы выпускной квалификационной работы связана с 

тем, что высококачественная и оперативная работа ФГБОУ ВО «ПГУ» 

напрямую зависит от системы организации делопроизводства и 

документооборота. 
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1 Характеристика деятельности факультета 

стоматологии в ФГБОУ ВО «Пензенский 

государственный университет» 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования «Пензенский государственный университет» (далее 

ФГБОУ ВО «ПГУ» или Университет) - образовательная организация, 

осуществляющая образовательную и научную деятельность по программам 

высшего образования. 

Согласно Уставу
1
 Университет является юридическим лицом, имеет 

печать с воспроизведением государственного герба Российской Федерации, 

эмблему (рисунок 1). 

 

Рисунок 1 - Эмблема ФГБОУ ВО «ПГУ» 

ФГБОУ ВО «ПГУ» имеет длинную историю. В ходе своей 

деятельности Университет много раз изменял наименование (рисунок 2). 

 

Рисунок 2- История развития университета 

                                           
1
 Устав ФГБОУ ВО ПГУ (утвержден приказом Минобрнауки России от 20.12.2018 №1210). 
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Университет использует закрытую модель управления, основанную на 

линейно-функциональной организационной структуре. 

Организационная структура ФГБОУ ВО «ПГУ» представлена на 

рисунке 3. 

 

Рисунок 3 - Общеуниверситетская организационно-управленческая структура 

ФГБОУ ВО «ПГУ» 

Отношения между сотрудниками строятся по принципу руководство-

подчинение. Руководители структурных подразделений взаимодействуют 

только с ограниченным кругом подчиненных. Информация распространяется 

между прямыми руководителями и подчиненными. 

Плюсами линейно-функциональной организационной структуры 

являются: 

 рациональное разделение обязанностей, в каждом подразделении 

свой руководитель; 

 возможность карьерного роста; 
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 гарантия стабильности в долгосрочной перспективе; 

 эффективное использование ресурсов; 

 контроль подразделений и отдельных исполнителей. 

Минусы организационной структуры: 

 руководитель подразделения ограничен в самостоятельном 

принятии решений, для каких-либо действий необходимо согласование с 

вышестоящим руководством, что приводит к потере времени; 

 проблемы взаимосвязи структурных подразделений друг с 

другом. 

Одним из подразделений Университета является факультет 

стоматологии. 

Его становление связано с образованием кафедры «Стоматология» в 

2008 году. 

В 2011 году состоялось открытие факультета очно-заочного и 

дистанционного образования, где деканом факультета был избран к.м.н. 

Вихрев Денис Владимирович. 

Для укрепления материально технической базы кафедра 

«Стоматологии» в 2013 году получила новый учебный корпус №17, который 

находится на ул. Чкалова, д. 56. 

В 2014 году в Университете произошли структурные преобразования, 

факультет очно-заочного и дистанционного образования был расформирован, 

обучающиеся распределялись между профильными деканатами, в том числе 

в недавно образованным деканатом факультета стоматологии.  

Таким образом, с 2014 года факультет стоматологии - образовательное 

структурное подразделение Медицинского института. Факультет 

подчиняется директору Медицинского института, а также первому 

проректору и проректорам по части их ответственности. 

Деканом факультета назначена, затем избрана по конкурсу - Зюлькина 

Лариса Алексеевна. 
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Организационная структура факультета стоматологии представлена на 

рисунке 4. 

 

Рисунок 4- Организационно-управленческая структура факультета стоматологии 

На сегодняшний день в состав факультета входят следующие кафедры:  

 «Стоматология»; 

 «Гигиена, общественное здоровье и здравоохранение»; 

 «Челюстно-лицевая хирургия»; 

 «Стоматология детского возраста и ортодонтия». 

Факультет реализует свои функции на основании Положения о 

факультете стоматологии
1
. 

Согласно данному акту, функциями факультета являются: 

 комплектование и движение контингента обучающихся (перевод, 

отчисление, назначение кураторов групп);  

                                           
1
 Положение о факультете стоматологии утверждено Ученым советом университета (протокол от 26.06.2021 

№ 01/128-11). 
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 участие в составлении расписания занятий, зачётов, 

консультаций и экзаменов;  

 контроль за посещаемостью, успеваемостью, качеством 

проведения зачетов и экзаменов;  

 выдача студенческих билетов и зачетных книжек;  

 составление, оформление и выдача справок об обучении (о 

периоде обучения);  

 возможность предоставления сдачи академических 

задолженностей, контроль сдачи академических задолженностей; 

 анализ и подготовка отчёта по результатам сдачи зачетной и 

экзаменационной сессии; 

 постоянное улучшение научно-исследовательской работы кафедр 

факультета; 

 организация условий для проведения практической подготовки 

обучающихся; 

 формирование условий для развития личности студентов, а также 

социально-психологическая помощь; 

 предоставление возможности участия в культурно - массовых 

внеаудиторных мероприятиях и оздоровительных спортивных мероприятиях; 

 взращивание потребности личности в здоровом образе жизни; 

 контроль организации работы органов студенческого 

самоуправления, как на факультете, так и в студенческих общежитиях; 

 контроль и учет организации работы, а также выполнение 

преподавателями индивидуальных планов; 

 предоставление участия в конкурсных процедурах профессорско-

преподавательского состава; 

 контроль за состоянием закрепленных за факультетом служебных 

помещений и учебных аудиторий; 
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 ознакомление обучающихся с организационными вопросами, 

учебными вопросами, вопросам стипендиального обеспечения и 

материальной поддержке студентов; 

 контроль за соблюдением Устава и Правил внутреннего 

распорядка обучающихся; 

 содействие в работе по материальной поддержке студентов 

факультета, а также стипендиальному обеспечению; 

 участие в международных образовательных и научных проектах; 

 соблюдение порядка организации документационного 

обеспечения и документооборота между структурными подразделениями и 

факультетом и др. 

Руководство факультетом осуществляет деканат. 

Организационная структура деканата представлена на рисунке 5. 

 

Рисунок 5 - Организационная структура деканата факультета стоматологии 

Декан факультета стоматологии - высшая административная должность 

факультета. 
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Он избирается ученым советом Университета путём тайного 

голосования. 

Декан реализует следующие функции:  

 обеспечивает работу по зачислению претендентов на первый 

курс;  

 предлагает открытие новых направлений по подготовке и 

повышению образовательных процессов на Ученом совете;  

 организует работу подчиненных структурных подразделений 

факультета;  

 распределение обязанностей между сотрудниками деканата, 

регулирует их деятельность;  

 контролирует соблюдение Правил внутреннего распорядка 

обучающихся и Правил внутреннего трудового распорядка университета;  

 проводит беседу с лицами, желающими восстановиться или 

перевестись с другого факультета внутри образовательного учреждения, а 

также возможность перевода из других вузов;  

 устанавливает сроки ликвидации академической задолженности;  

 издание распорядительных актов, для выполнения сотрудниками 

и студентами факультета и т.д. 

Декан несет личную ответственность за функционирование факультета.  

Декан факультета пользуется другими правами и обязанностями, 

прописанным трудовым, образовательным законодательством, трудовым 

договором, должностной инструкцией и другими учредительными 

документами вуза. 

Декан факультета может перепоручить часть своих полномочий 

заместителям декана, которые выполняют работу по отдельным 

направлениям организации работы: по учебной и научной работе, по 

молодёжной политике и воспитательной деятельности. 
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Декану факультета стоматологии, как видно из рисунка 5, помимо 

документоведа, специалиста по учебно-методической работе, подчиняется 

секретарь. 

Секретарь работает с обучающимися, распределяет по группам 

студентов, введет личные карточки обучающихся, личные карточки 

успеваемости обучающихся, осуществляет сбор и хранение ведомостей в 

деканате по окончанию экзаменационной сессии; оформляет 

распорядительную, информационно-справочную документацию и 

подписывает ее у руководителя подразделения; доводит входящую 

корреспонденцию до адресата, формирует личные дела обучающихся и по 

завершению их обучения передаёт на архивное хранение, подготавливает 

справки об обучении, ведет сайт факультета стоматологии; работает в 

системе электронного документооборота Directum и др. Более подробно 

задачи, решаемые в ходе деятельности секретаря деканата факультета 

стоматологии, будут рассмотрены в разделе 3.  

При выполнении указанных выше процессов и их документировании 

секретарь руководствуется рядом нормативных законодательных актов. 
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2 Нормативная законодательная база, 

регламентирующая деятельность секретаря деканата 

факультета стоматологии ФГБОУ ВО «Пензенский 

государственный университет» 

В своей деятельности секретарь деканата факультета стоматологии 

ФГБОУ ВО «ПГУ» руководствуется нормативными – законодательными 

актами как федерального, так и регионального уровня: 

 Конституцией Российской Федерации; 

 Гражданским кодексом; 

 Трудовым кодексом; 

 Кодексом об административных правонарушениях; 

 Уголовно-процессуальным кодексом; 

 Налоговым кодексом; 

 Федеральным законом «Об образовании в Российской 

Федерации»; 

 Федеральным законом «О персональных данных»; 

 Федеральным законом «Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации»; 

 Федеральным законом «Об архивном деле в Российской 

Федерации»; 

 Федеральным законом «О стандартизации в Российской 

Федерации»; 

 Федеральным законом «О дополнительных гарантиях по 

социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения 

родителей»; 

 Федеральным законом «О государственной социальной помощи»; 
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 Постановлением Правительства Российской Федерации «Об 

утверждении Положения о назначении и выплате стипендий Президента 

Российской Федерации обучающимся по образовательным программам 

высшего образования, имеющим государственную аккредитацию, по очной 

форме обучения по специальностям или направлениям подготовки, 

соответствующим приоритетным направлениям модернизации и 

технологического развития российской экономики, а также аспирантам 

(адъюнктам), обучающимся по программам подготовки научных и научно-

педагогических кадров в аспирантуре (адъюнктуре) по очной форме 

обучения по научным специальностям, соответствующим приоритетным 

направлениям модернизации и технологического развития российской 

экономики» и др. 

Проведем анализ указанных актов. 

Конституция Российской Федерации
1
 устанавливает виды 

законодательных актов Российской Федерации и её субъектов. Данные акты, 

может использовать в своей деятельности и секретарь деканата. 

В статье 24 устанавливается невозможность получения, использования 

и распространения информации о частной жизни лица без его согласия. 

А статья 43 закрепляет право граждан на получение образования, гарантии 

общедоступности бесплатного образования. Следует отметить, что, получив 

образование, каждый гражданин вправе свободно применять свои 

способности и выбирать род деятельности (статья 37). 

В Гражданском кодексе
2
 – указан один из видов государственных 

учреждений – бюджетный, к которому относится Университет. 

В статье 123.22 определяется, что учреждение не отвечает по 

обязательствам собственников своего имущества.  

Однако в случае причинения вреда гражданам, при недостаточности 

имущества может быть подготовлено взыскание, и субсидиарную 

                                           
1
 Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 г. (с изменениями, одобренными в ходе 

общероссийского голосования 01.07.2020). 
2
 Гражданский кодекс Часть 2 от 26 января 1996г. № 14-ФЗ (ред. от 01.07.2021 № 295-ФЗ). 
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ответственность будет нести и собственник имущества бюджетного 

учреждения.  

В свою очередь, сотрудники бюджетного учреждения также несут 

ответственность за причинение вреда имуществу организации. 

Трудовые отношения, как секретаря, так и всего Университета 

регламентируются Трудовым кодексом Российской Федерации (далее ТК 

РФ)
1
. 

В статье 1 прописаны основные цели и задачи трудового 

законодательства. 

Работодатель с каждым сотрудником заключает трудовой договор 

(статья 16), где содержатся нормы трудового права. На основании правил, 

прописанных в главе 12, происходит изменение трудового договора, 

посредством оформления приложения к нему.  

Статья 57 ТК РФ регламентирует обязательные условия трудового 

договора, предусмотренные законодательством и дополнительные условия, 

которые могут быть установлены по соглашению сторон. 

В статье 21 ТК РФ указаны основные права работника, а именно: иметь 

работу и рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям, своевременно получать оплату труда, иметь ежегодный 

оплачиваемый отпуск др. 

Статья 22.1 закрепляет возможность предоставления работником 

документов, необходимых для приема на работу, посредством цифровой 

платформы «Работа в России». 

А для обеспечения безопасности труда, сохранение здоровья и жизни 

статья 219 обязует всех сотрудников, вне зависимости от принадлежности к 

категории руководителей или исполнителей, проходить обучение, 

инструктаж по охране труда. 

                                           
1
 Трудовой кодекс Российской Федерации (принят 21 декабря 2001 г. (ред. от 19.12.2022)). 
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Немаловажно, что в ТК определены документы, сопровождающие 

процедуры приема, перевода, увольнения, командирования сотрудников, в 

том числе и секретаря деканата. 

Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется секретарю деканата 

в соответствии с графиком отпусков (статья 114). 

С целью регламентации порядка передачи персональных данных 

работника в пределах ФГБОУ ВО «ПГУ» должен быть разработан локальный 

нормативный акт – Положение о защите персональных данных (глава 14). 

Для защиты личности, сохранности прав и свобод гражданина 

действует Кодекс об административных правонарушениях
1
.  

В Кодексе представлены основания для привлечения сотрудников к 

административной ответственности (статья 2.4). 

В статье 3.2 определяются виды административного наказания: 

предупреждение, штраф и т.д. Существуют дополнительные наказания, их 

перечень представлен в статье 3.3. 

Впервые совершенное правонарушение в соответствии со статьей 3.4 

влечет за собой предупреждение в письменной форме. В случае, если 

письменное предупреждение не предусмотрено, происходит наказание в виде 

административного штрафа. 

Секретарь деканата должен оставлять в тайне переписку, телефонные 

или иные переговоры, почтовые сообщения, если вышеперечисленное 

является тайной. Нарушение указанных требований влечет уголовную 

ответственность в соответствии с Уголовно-процессуальным кодексом
2
. 

Следует отметить, что наложение ареста в случае распространения 

информации производится только на основании судебного решения (статья 

13), а основания для возбуждения уголовного дела перечислены в статье 140. 

В соответствии с статьей 226 Налогового кодекса
3
 бухгалтерия 

ФГБОУ ВО «ПГУ» обязана с заработной платы сотрудника исчислять, 

                                           
1
 Кодекс об административных правонарушениях от 30.12.2001 № 195-ФЗ (ред. от 27.01.2023) 

2
 Уголовно-процессуальный кодекс от 18.12.2001 № 174-ФЗ (ред. от 29.12.2022). 

3
 Налоговый кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 05.08.2000 № 117-ФЗ (ред. от 29.12.2022). 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_28165/
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удерживать и уплачивать налоги. В случае неуплаты налога в срок на 

работодателя налагается штраф. 

Пензенский государственный университет является образовательной 

организацией, поэтому при осуществлении своей деятельности 

руководствуется Федеральным законом «Об образовании в Российской 

Федерации»
1
, который регламентирует общественные отношения, 

устанавливающиеся в области образования в связи с реализацией прав 

населения на образование, а также со стороны государства обеспечивает 

гарантии свобод и прав в сфере образования и надлежащие условия для 

реализации права на образование. 

Федеральный закон закрепляет значимость требований Федеральных 

государственных стандартов (далее ФГОС), которые обеспечивают единство 

образовательной сферы, дают возможность для формирования основных 

образовательных программ, а также гарантируют высокий уровень качества 

образования (статья 11). Образовательные стандарты включают в себя ряд 

требований к структуре, условиям и результатам освоения основных 

образовательных программ.  

В Университете образовательные программы разрабатываются и 

утверждаются на основе требований ФГОС 3++. 

ФГБОУ ВО «ПГУ» функционирует на основании утвержденного 

Устава, содержание которого получает отражение в статье 25. 

В соответствии с статьей 27 Университет может иметь в своей 

структуре структурные подразделения разного уровня и вида направлений 

образовательных программ. Так Университет имеет три филиала созданных 

учредителем с согласия федерального органа исполнительной власти 

(статья 27 п.7). Университет разрабатывает и утверждает на основании статьи 

28 компетенции образовательной организации. 

                                           
1
 Федеральный закон «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273 ФЗ (ред. от 29.12.2022 

№ 642-ФЗ). 



20 

В своей деятельности при разработке локально-нормативных актов 

университет руководствуется статьей 30. 

Претендент на зачисление для обучения в ФГБОУ ВО «ПГУ» может 

быть зачислен на основании договора об образовании (статья 54) или на 

основании договора о целевом обучении (статья 56). 

Для обучающихся Университет предоставляет жилые помещения в 

общежитиях с заключением договора найма (статья 39). 

Обучающиеся же, в свою очередь, должны придерживаться ряда 

обязанностей (статья 43), за неисполнение к обучающемуся применяется 

дисциплинарное взыскание вплоть до отчисления из учебного заведения. 

На основании статьи 60 обучающимся, успешно прошедшим итоговую 

аттестацию, выдается диплом об образовании с присвоением квалификации.  

Сотрудник, получивший доступ к персональным данным, обязан не 

раскрывать информацию третьим лицам в соответствии с Федеральным 

законом «О персональных данных»
1
. Обработка персональных данный 

осуществляется сотрудниками Университета только с письменного согласия 

субъекта (статься 6). Данное согласие помещается в личное дело 

обучающегося. 

Федеральный закон «Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации»
2
 регулирует отношения, 

возникающие при формировании и использовании информационных 

ресурсов. Закон регламентирует правоотношения в сфере передачи и 

распространения информации, в том числе с применением современных 

информационно-коммуникационных технологий. 

В статье 8 установлено, что и физические, и юридические лица могут 

осуществлять поиск и получение информации в любых формах и из любых 

источников. Также отмечено, к какой информации не может быть ограничен 

                                           
1
 Федеральный закон «О персональных данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ (ред. от 14.07.2022 № 266-ФЗ). 

2
 Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» от 

27.07.2006 № 149-ФЗ (ред.  от 29.12.2022 № 604-ФЗ). 
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доступ (статья 7). А статья 11 устанавливает обязательность 

документирования информации. 

Документы хранятся в архивах в соответствии с Федеральным 

законом «Об архивном деле в Российской Федерации» 
1
.  

Государственные организации, к которым относится и ФГБОУ ВО 

«ПГУ», обязаны обеспечивать сбор, подготовку к передаче на хранение в 

архив документов с постоянным сроком хранения (статья 23). 

Источниками комплектования архива в Университете являются 

структурные подразделения, а архив Университета расположен в учебном 

корпусе № 9. 

Федеральный закон «О государственном языке Российской 

Федерации»
2
 устанавливает право граждан на осуществление 

образовательного процесса на государственном языке Российской Федерации 

— русском (статья 5). На русском языке реализуется и процесс 

документирования информации. 

Университет разрабатывает большое количество стандартов и в ходе их 

создания руководствуется принципами и рекомендациями Федерального 

закона «О стандартизации в Российской Федерации»
3
. 

Принципы и меры социальной поддержки детей-сирот и детей, которые 

остались без попечения родителей, детей-инвалидов, инвалидов I и II групп, 

инвалидов с детства и др. прописаны в Федеральном законе  

«О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и 

детей, оставшихся без попечения родителей»
4
.  

В соответствии с законом определенный круг граждан имеет право на 

обучение за счет бюджета организации и зачисляется на полное 

государственное обеспечение до окончания обучения: бесплатное питание, 

                                           
1
 Федеральный закон «Об архивном деле в Российской Федерации» от 22.10.2004 № 125-ФЗ (ред. от 

14.07.2022). 
2
 Федеральный закон «О государственном языке Российской Федерации» от 01.06.2005 № 53-ФЗ (ред. от 

30.04.2021 № 117-ФЗ. 
3
 Федеральный закон "О стандартизации в Российской Федерации" от 29.06.2015 № 162-ФЗ. 

4
 Федеральный закон от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке 

детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей». 



22 

предоставление одежды, обуви, предоставляется жильё со всеми удобствами 

(статья 6). Так же ограниченному кругу лиц предоставляется академический 

отпуск и в этот период продолжает выплачиваться социальная стипендия. 

На основании Распоряжения Президента РФ «Об утверждении 

Положения о стипендиях Президента Российской Федерации»
1
 

обучающиеся претендуют на стипендию Президента за учебные, научные 

достижения. 

Назначение стипендии производится с начала учебного года на период 

от одного года до трёх лет. Список кандидатов согласовывается с 

Министерством образования и ведомствами. 

Обучающимся в образовательной организации, которая имеет 

государственную аккредитацию, в соответствии с Постановлением 

Правительства РФ «Об утверждении Положения о назначении и 

выплате стипендий Президента Российской Федерации обучающимся
2
 

ежегодно назначается Президентская стипендия. Назначение производится 

только на один год и к кандидатам предъявляется ряд требований: отсутствие 

академических задолженностей за всё время обучения, получение различных 

наград в конкурсах, наличие научных публикаций и др. 

В Университете в соответствии с Постановлением Правительства 

РФ «О формировании стипендиального фонда»
3
 формируется 

стипендиальный фонд, где выделяются средства для увеличения 

государственных академических стипендий, социальных стипендий, а также 

за достижение в какой-либо деятельности. 

                                           
1 Распоряжение Президента РФ от 06.09.1993 № 613-рп «Об утверждении Положения о стипендиях Президента 

Российской Федерации». 
2 Постановление Правительства РФ от 27 августа 2016 г. № 854 (ред. 11.09.2021) «Об утверждении Положения о 

назначении и выплате стипендий Президента Российской Федерации обучающимся по образовательным программам 

высшего образования, имеющим государственную аккредитацию, по очной форме обучения по специальностям или 

направлениям подготовки, соответствующим приоритетным направлениям модернизации и технологического развития 

российской экономики, а также аспирантам (адъюнктам), обучающимся по программам подготовки научных и научно-

педагогических кадров в аспирантуре (адъюнктуре) по очной форме обучения по научным специальностям, 

соответствующим приоритетным направлениям модернизации и технологического развития российской экономики». 

3 Постановление Правительства РФ от 17.12.2016 № 1390 "О формировании стипендиального фонда" (вместе с 

"Правилами формирования стипендиального фонда за счет бюджетных ассигнований федерального бюджета", 

"Нормативами для формирования стипендиального фонда за счет бюджетных ассигнований федерального бюджета». 
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В соответствии с Приказом Минобрнауки России
1
 всем студентам 

первого курса назначается академическая стипендия до месяца окончания 

первой промежуточной аттестации. Обучающимся за счет бюджетных 

ассигнований на последующих курсах стипендия назначается в зависимости 

от окончания сессии: повышенная или обычная. Также в приказе 

представлены условия для предоставления повышенной стипендии. 

Детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, детям-

инвалидам, инвалидам I и II групп, инвалидам с детства и др. назначается 

социальная стипендия. 

Размер стипендии определяется Университетом. 

Прием и отправление почтовых писем осуществляется в ФГБОУ 

ВО «ПГУ» на основании приказа Минкомсвязи России «Об утверждении 

Правил оказания услуг почтовой связи»
2
. 

В Университете образуются управленческие архивные документы и в 

соответствии с Перечнем типовых управленческих архивных 

документов
3
 для определения сроков их хранения разрабатывается 

номенклатура дел. 

На основании закона Пензенской области «Об образовании в 

Пензенской области»
4
 устанавливается порядок назначения 

государственной академической стипендии, а также определяются 

нормативы для формирования стипендиального фонда за счет бюджета 

Пензенской области и устанавливаются меры стимулирования в виде 

денежных поощрений за проявление выдающихся способностей. Кроме того, 

                                           
1 Приказ Минобрнауки России от 27.12.2016 № 1663 (ред. от 15.08.2022) «Об утверждении Порядка 

назначения государственной академической стипендии и (или) государственной социальной стипендии 

студентам, обучающимся по очной форме обучения за счет бюджетных ассигнований федерального 

бюджета, государственной стипендии аспирантам, ординаторам, ассистентам-стажерам, обучающимся по 

очной форме обучения за счет бюджетных ассигнований федерального бюджета, выплаты стипендий 

слушателям подготовительных отделений федеральных государственных образовательных организаций 

высшего образования, обучающимся за счет бюджетных ассигнований федерального бюджета». 

2 Приказ Минкомсвязи России от 31.07.2014 № 234 (ред. от 19.11.2020) "Об утверждении Правил оказания 

услуг почтовой связи" (Зарегистрировано в Минюсте России 26.12.2014 № 35442). 

3 Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности 

государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их 

хранения (Утвержден приказом Росархива от 20.12.2019 № 236). 

4 Закон Пензенской области «Об образовании в Пензенской области» от 04.07.2013 № 2413-ЗПО. 
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закон устанавливает контрольные цифры приёма за счет бюджета 

Пензенской области, именные стипендии, размер и условия выплат. 

Правительство обеспечивает подготовку и поддержку педагогических 

работников, владеющими специальными методами и подходами в обучении 

лиц с ограниченными возможностями и привлечение этих работников в 

организации. 

В соответствии с Постановлением Правительства Пензенской области 

«Об установлении порядка назначения государственной академической 

стипендии студентам, государственной социальной стипендии 

студентам, обучающимся по очной форме обучения за счет бюджетных 

ассигнований бюджета Пензенской области»
1
 утверждается порядок 

назначения стипендий за счет бюджета Пензенской области. 

Секретарь деканата в своей деятельности использует термины сферы 

делопроизводства, закрепленные в ГОСТ Р 7.0.8-2013
2
. А при подготовке 

документов - требования оформления документов в соответствии с 

ГОСТ Р 7.0.97-2016
3.
 Для идентификации информации используются 

реквизиты, корректно расположенные на бумажном или электронном 

носителе. 

Секретарь использует в соответствии с ГОСТ Р ИСО 154489-1-2019
4
  

принципы управления документами и руководствуется ими при создании и 

вводе документа в систему документооборота. 

Следует отметить, что при создании документов на бумажном и на 

электронном носителе секретарь деканата так же использует методические 

рекомендации по применению ГОСТ Р 7.0.97-2016
5
. 

                                           
1 Постановление Правительства Пензенской области от 06.02.2014 № 67-пП "Об установлении порядка назначения 

государственной академической стипендии студентам, государственной социальной стипендии студентам, 

обучающимся по очной форме обучения за счет бюджетных ассигнований бюджета Пензенской области" (с изм. от 

23.03.2018 № 161-пП). 

2 ГОСТ Р 7.0.8-2013 Национальный стандарт Российской Федерации. СИБИД. Делопроизводство и архивное дело. 

Термины и определения». 

3 ГОСТ Р 7.0.97-2016 Национальный стандарт Российской Федерации. СИБИД. Организационно-распорядительная 

документация. Требования к оформлению документов». 
4 ГОСТ Р ИСО 15489-1-2019 Часть 1. «Национальный стандарт Российской Федерации. СИББИД. Информация и 

документация. Управление документами». 

5 Методические рекомендации по применению ГОСТ Р 7.0.97-2016 «СИББИД. Организационно-распорядительная 

документация. Требования к оформлению документов». 
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В профессиональном стандарте Специалист по организационному и 

документационному обеспечению управления организацией
1
 прописаны 

трудовые функции, которые должен выполнять секретарь деканата, 

определены требования к уровню образования секретаря, трудовым 

действиям, умениям, знаниям. 

Проведенный анализ позволяет сделать вывод, что деятельность 

секретаря деканата полностью регламентируется действующей нормативной 

законодательной базой. 

                                           
1 Профессиональный стандарт «Специалист по организационному и документационному обеспечению 

управления организацией» (утвержден приказом Министерства труда и социальной защиты Российской 

Федерации от 15 июня 2020 г. № 333н). 
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3 Анализ документирования деятельности 

секретаря деканата факультета стоматологии  

ФГБОУ ВО «Пензенский государственный 

университет» 

Секретарь выполняет на факультете стоматологии широкий спектр 

задач: 

 осуществляет прием и обработку входящей корреспонденции; 

 оформляет распорядительную, информационно-справочную 

документацию; 

 подготавливает справки об обучении,  

 ведет книгу регистрации выданных справок об обучении; 

 регистрирует входящие, исходящие, внутренние документы; 

 комплектует личные дела обучающихся; 

 предает на хранение личные дела в архив и др. 

В процессе выполнения данных задач секретарь руководствуется 

нормативными законодательными актами, подробно описанными во 2 

разделе выпускной квалификационной работы, а также локальными актами 

ФГБОУ ВО «ПГУ». 

3.1 Анализ локальных актов, регламентирующих 

деятельность секретаря деканата факультета 

стоматологии ФГБОУ ВО «ПГУ» 

В своей деятельности секретарь деканата факультета стоматологии 

руководствуется такими локальными актами, как: 

 Устав, 

 Правила внутреннего трудового распорядка, 

 Коллективный договор, 
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 Положение о подразделении 

 Номенклатура дел, 

 Инструкция по делопроизводству, 

 Должностная инструкция. 

Проведём анализ вышеперечисленных документов. 

Устав
1
 состоит из следующих разделов: 

1. Общие положения - содержит историю образования, функции, 

полное и сокращенное наименование Университета, наименование на 

английском языке, а также место нахождения организации. 

2. Предмет, цели и виды деятельности Университета – фиксирует, что 

предметом деятельности является осуществление образовательной 

программы высшего образования, а также создание условий для подготовки 

работниками диссертаций, выполнения научных исследований, 

распространения знаний среди специалистов и групп населения, 

распространение иностранного и собранного Университетом опыта путём 

издания учебных пособий, монографий на русском и иностранных языках. А 

целью деятельности является удовлетворение потребностей граждан в 

специалистах с высшим образованием, развитых в интеллектуальном, 

научном плане, постоянная модернизация высшего образования, а также 

создание условий для осуществления творческой и умственной деятельности.  

3. Структура – описывает имеющиеся в Университете структурные 

подразделения; 

4. Организация деятельности и управление Университетом - описывает 

компетенции сотрудников и студентов, порядок избрания представителей 

сотрудников и студентов в ходе проведения тайного голосования. На 

основании, каких решений объявляется состав ученого совета, перечень 

компетенций ученого совета, функции ректора, цель попечительского совета; 

                                           
1
 Устав ФГБОУ ВО «ПГУ» утвержден приказом Министерством науки и высшего образования Российской 

Федерации 20.12.2018 № 1210. 
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5. Образовательная, научная, научно-техническая и инновационная 

деятельность Университета – фиксирует перечень основных и 

дополнительных образовательных программ Университета; 

6. Экономика Университета – закрепляет, кому принадлежит 

имущество Университета, а также источники формирование имущества, кто 

осуществляет финансирование деятельности Университета и перечень прав 

Университета; 

7. Работники Университета - фиксирует права и обязанности 

работников; 

8. Виды локальных нормативных актов Университета – описывает, 

какими локальными нормативными актами регламентируется деятельность 

Университета; 

9. Порядок реорганизации и ликвидации Университета - описывает 

действия при ликвидации или реорганизации Университета. 

В ходе анализа Устава (рисунок 6) на соответствие требованиям 

инструкции по делопроизводству
1
 и ГОСТ Р 7.0.97-2016

2
 были выявлены 

ошибки в следующих реквизитах: 

 

Рисунок 6 – Устав ФГБОУ ВО «ПГУ» 

                                           
1
 Инструкция по делопроизводству от 01.04.2015 №1 (утверждена Ректором ФГБОУ ВО «ПГУ» 06.05.2015). 

2
 ГОСТ Р 7.0.97-2016 Национальный стандарт Российской Федерации. СИБИД. Организационно-

распорядительная документация. Требования к оформлению документов». 
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 отсутствует реквизит «Наименование организации — автора 

документа»; 

  «Наименование вида документа» прописано не заглавными 

буквами; 

 оттиск печати заходит на собственноручную подпись 

должностного лица; 

 в тексте упоминается ряд законодательных актов без ссылки на 

наименование документа (рисунок 7). 

 

Рисунок 7 – Ошибка в реквизите «Текст документа» Устава 

В реквизите «Подпись» инициалы стоят после фамилии; 

 в тексте встречаются маркированные списки (рисунок 8), номера 

разделов обозначены римскими цифрами. 

 

Рисунок 8 – Ошибка в реквизите «Текст документа» Устава Университета 

Текст Правил внутреннего трудового распорядка
1
 (рисунок 9) включает 

ряд разделов. 

                                           
1
 Правила внутреннего трудового распорядка (утверждены Ректором ФГБОУ ВО «ПГУ» 23.01.2018 № 78-

04). 
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В разделе Общие положения перечислены локальные нормативные 

акты, на основании которых разработан документ. 

В втором разделе представлен перечень документов, необходимых для 

заключения трудового договора. Пункт 2.2 описывает правила заключения 

трудового договора. Каждый труд должен быть оплачен и в соответствии с п. 

2.5 определяются порядок и сроки начисления заработной платы. Пункт 2.6 

закрепляет основания прекращения трудового договора. 

В третьем разделе представлен перечень прав и обязанностей, как 

сотрудника, так и работодателя. 

Рабочее время и время отдыха регламентируются четвертым пунктом 

Правил.  

В пятом разделе «Дисциплина труда» указаны виды поощрений за 

исполнение трудовых функций. Кроме того, раздел определяет, что 

сотрудник несёт ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 

Особенности правил внутреннего распорядка для иностранных 

работников и лиц без гражданства фиксирует шестой раздел документа, в 

нём перечислены обязанности, которые должны соблюдаться иностранными 

работниками. 

Университет осуществляет охрану знаний и производит поддержание 

зданий в надлежащем виде для обеспечения эффективного 

функционирования. Раздел семь прописывает ряд запрещающихся действий 

на территории Университета. 
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Рисунок 9 – Правила внутреннего трудового распорядка 

В ходе анализа Правил внутреннего трудового распорядка на 

соответствие требования инструкции по делопроизводству
1
 и ГОСТ Р 7.0.97-

2016
2
 были выявлены ошибки в следующих реквизитах: 

- «Гриф согласования документа» в соответствии с пунктом 2.3.20 

инструкции по делопроизводству должен располагаться в левом нижнем углу 

документа. Кроме того, в грифах согласования, расположенных на обороте 

последнего листа документа в левом нижнем углу после ключевого слова 

«СОГЛАСОВАНО» стоит двоеточие и в реквизите отсутствует дата 

(рисунок 10). 

                                           
1 Инструкция по делопроизводству от 01.04.2015 №1 (утверждена Ректором ФГБОУ ВО «ПГУ» 06.05.2015). 
2 ГОСТ Р 7.0.97-2016 Национальный стандарт Российской Федерации. СИБИД. Организационно-распорядительная 

документация. Требования к оформлению документов». 



32 

 

Рисунок 10 – Ошибка в реквизите «Гриф согласования» Правил внутреннего 

трудового распорядка 

 оттиск печати заходит на собственноручную подпись 

должностного лица; 

 в тексте встречаются маркированные списки, некорректное 

написание даты (рисунок 11); 

 

Рисунок 11 – Ошибка в реквизите «Текст документа» Правил внутреннего трудового 

распорядка 

 номера страниц проставлены в правом нижнем углу документа; 

 эмблема Университета расположена на уровне наименования 

организации слева, что не соответствует требованиям ГОСТ Р 7.0.97-2016
1
. 

Текст Коллективного договора
2
 включает ряд разделов. 

В разделе общие положения указывается, какими законодательными 

актами регламентируется содержание Коллективного договора. 

Второй раздел описывает, как регулируются трудовые отношения, 

какие документы сопровождают процедуры приёма и увольнения 

                                           
1
 ГОСТ Р 7.0.97-2016 Национальный стандарт Российской Федерации. СИБИД. Организационно-

распорядительная документация. Требования к оформлению документов». 
2
 Коллективный договор ФГБОУ ВО «ПГУ» на 2022-2025 годы, зарегистрирован в Министерстве труда, 

социальной защиты и демографии Пензенской области от 11.05.2022 №296. 
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сотрудников, с какими документами работник должен быть ознакомлен под 

роспись. 

В третьем разделе прописаны нормы рабочего времени и оплаты труда. 

В четвертом разделе устанавливается время для работы и отдыха, 

соответствии с пунктами 4.1-4.9 осуществляется расчет продолжительности 

рабочего времени. Пункты 4.10-4.21 фиксируют, что каждый работник имеет 

право на ежегодный оплачиваемый отпуск. 

Университет обеспечивает охрану труда своих работников, поэтому в 

пятом разделе представлен перечень обязанностей Университета по 

обеспечению охраны труда. 

Раздел шестой закрепляет необходимость реализации социальной 

защиты работников Университета посредством средств фонда социального 

страхования Российской Федерации, субсидий федерального бюджета. 

Планирование денежных средств осуществляется работодателем совместно с 

Профкомом. В разделе указаны обязанности работодателя в области 

финансовой поддержке сотрудников, виды материальной помощи. 

В седьмом разделе говорится о том, что работодатель обязан 

сотрудничать в рамках законодательства по всем вопросам с трудовым 

коллективом. В обязанности работодателя также входят предоставление 

Профкому по письменному запросу информации, связанной с его трудовой 

деятельностью, предоставление Профкому помещения, которое 

соответствует санитарно-гигиеническим требованиям. 

Раздел восемь говорит о том, что члены профсоюзной организации 

обязуются соблюдать Устав Университета, Правила внутреннего трудового 

распорядка, выполнять распоряжение администрации. В обязанности 

Профкома входит содействие в сотрудничестве администрации и трудовых 

коллективов для развития и укрепления трудовой деятельности. 

Девятый раздел закрепляет, что после подписания Коллективного 

договора, он размещается на сайте Университета и является обязательным к 

исполнению всеми работниками. 
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В ходе анализа Коллективного договора (рисунок 12) были выявлены 

ошибки в следующих реквизитах: 

 

Рисунок 12 – Коллективный договор 

 оттиск печати заходит на собственноручную подпись 

должностного лица; 

 отсутствует реквизит «Наименование организации – автора 

документа»; 

 ко всему тексту документа должен быть применён отступ 1,25, в 

разделах 2.17, 2.18, 2.21 отступ отсутствует; 

 в тексте некорректно оформлены даты (рисунок 13); 

 

Рисунок 13 – Ошибка в реквизите «Текст документа» Коллективного договора 
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 номера страниц проставлены внизу посередине; 

 подписи ректора и председателя профсоюза оформлены не как 

«Гриф утверждения» и «Гриф согласования документа» соответственно. 

Положение о подразделении
1
 состоит из десяти разделов. 

В разделе общие положения определяется, к какому структурному 

подразделению относится факультет, его вид и направление деятельности, 

какое должностное лицо руководит факультетом и какими законодательными 

актами руководствуется для осуществления образовательной деятельности. 

В втором разделе указано, что целью факультета является 

планирование и контроль учебной и воспитательной деятельности. 

В третьем разделе представлены функции факультета для 

урегулирования поставленных задач. 

В четвертом разделе определена структура факультета, перечень 

обязанностей руководителя и его заместителей. 

В пятом разделе говорится об организационной деятельности 

факультета, касаемо образовательной, научно-исследовательской, 

международной деятельности, воспитательной и социальной работы. 

Имущество факультета находится на балансе университета и 

передаётся материально ответственным лицам под отчёт. Также в шестом 

разделе прописывается, за чей счет осуществляется финансирование 

факультета. 

В седьмом разделе перечислены права и обязанности обучающихся. 

В восьмом разделе представлены права и обязанности работников 

факультета. 

Факультет, в свою очередь, также имеет ряд прав и обязанностей, 

которые представлены в девятом разделе. 

В заключительном разделе указывается, кем утверждается положение, 

как в документ вносятся изменения. 

                                           
1
 Положение о факультете стоматологии утверждено Ученым советом университета (протокол от 26.06.2021 

№ 01/128-11). 
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В ходе анализа Положения (рисунок 14) были выявлены ошибки в 

следующих реквизитах: 

 

Рисунок 14 – Положение о подразделении 

 эмблема Университета расположена на уровне наименования 

организации слева, что не соответствует требованиям ГОСТ Р 7.0.97-2016
1
; 

 «Заголовок к тесту» отвечает на вопрос «о чем?», но оформлен со 

строчной буквы. 

Для определения сроков хранения документации на факультете 

используется Номенклатура дел (рисунок 15). 

                                           
1
 ГОСТ Р 7.0.97-2016 Национальный стандарт Российской Федерации. СИБИД. Организационно-

распорядительная документация. Требования к оформлению документов». 
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Рисунок 15 - Номенклатура дел 

Номенклатура дел представлена в виде таблицы и состоит из 

следующих заголовков: 

 индекс дела; 

 заголовок дела; 

 количество единиц хранения; 

 срок хранения и № статей по перечню; 

 примечание. 
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В ходе анализа Номенклатуры дел было выявлено, что реквизит 

«Эмблема» Университета расположен на уровне наименования организации 

слева, что не соответствует требованиям ГОСТ Р 7.0.97-2016
1
. 

Инструкция по делопроизводству
2
 (рисунок 16) состоит из ряда 

разделов. 

  

Рисунок 16 – Инструкция по делопроизводству 

Первый раздел устанавливает общие правила и требования, связанные 

с документированием, кроме того, раздел включает перечень основных 

понятий области делопроизводства. 

                                           
1
 ГОСТ Р 7.0.97-2016 Национальный стандарт Российской Федерации. СИБИД. Организационно-

распорядительная документация. Требования к оформлению документов». 
2
 Инструкция по делопроизводству от 01.04.2015 №1 (утверждена Ректором ФГБОУ ВО «ПГУ» 06.05.2015). 
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Второй раздел регламентирует правила оформления документов, 

связанных с управленческой деятельностью, виды бланков, используемых 

при подготовке документов, состав реквизитов и требования к их 

оформлению. 

Третий раздел описывает организацию работы с электронными 

документами в системе электронного документооборота (далее СЭД) 

Directum. 

В четвертом разделе прописаны общие требования к порядку 

организации движения документов, а также правила приема, отправки и 

обработки документов, порядок обработки, регистрации и учета входящих, 

внутренних документов. 

В пятом разделе говорится о формировании документального фонда 

Университета, прописывается порядок создания и требования к оформлению 

номенклатуры дел, формированию и оформлению дел. 

В шестом разделе прописаны правила передачи документов на 

хранение в архив Университета и ряд мероприятий, проводимых с 

документами после принятия документов архивом. 

Седьмой раздел определяет порядок и правила работы исполнителя с 

документами. 

Восьмой раздел закрепляет правила изготовления, учёта и хранения 

печатей, штампов и бланков документов. 

В девятом разделе указаны требования к использованию факсимильной 

связи. 

Отметим, что Инструкция по делопроизводству была разработана на 

основании ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. 

Унифицированная система организационно-распорядительной 

документации. Требования к оформлению документов», который в 2016 году 

был заменён на «ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской 

Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному 

и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. 
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Требования к оформлению документов». Следовательно, этот документ 

нуждается в изменениях. 

Должностная инструкция (рисунок 17) состоит из следующих разделов: 

 

Рисунок 17 – Должностная инструкция секретаря деканата 

1. Общие положения; 

2. Должностные обязанности; 

3. Права; 

4. Ответственность; 

5. Взаимоотношения. 
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При перечислении должностных обязанностей прописаны не все 

функции, представленные в профессиональном стандарте
1
. Это послужило 

основанием для переработки должностной инструкции в 4 разделе работы. 

В ходе анализа Должностной инструкции были вывалены ошибки в 

следующих реквизитах. 

 Эмблема Университета расположена на уровне наименования 

организации-автора документа слева; 

 печать заходит на собственноручную подпись; 

 заголовок требует родительного падежа, но начинается с 

заглавной буквы; 

 в тексте используются маркированные списки.  

Таким образом, при оформлении локальных актов наиболее часто 

встречаются такие ошибки, как: 

 отсутствует реквизит «Наименование организации — автора 

документа»; 

 «Наименование вида документа» прописано не заглавными 

буквами; 

 в тексте встречаются маркированные списки; 

 номера разделов обозначены римскими цифрами; 

 оттиск печати заходит на собственноручную подпись 

должностного лица; 

 в тексте встречаются маркированные списки. 

Исправленные документы представлены в приложении А. 

                                           
1
 Профессиональный стандарт «Специалист по организационному и документационному обеспечению 

управления организацией» (утвержден приказом Министерства труда и социальной защиты Российской 

Федерации от 15 июня 2020 г. № 333н). 
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3.2 Анализ приема и обработки входящей 

корреспонденции, подготовка исходящего ответа  

на корреспонденцию секретарем деканата 

факультета стоматологии ФГБОУ ВО «ПГУ»  

Прием, первичную обработку и регистрацию корреспонденции, 

поступающей на бумажном носителе, осуществляют специалисты отдела 

документационного обеспечения управления (отдела ДОУ). 

Первичная обработка заключается в проверке правильности 

адресования, вскрытии конверта и определении наличия приложений в том 

случае, если в тексте письма присутствует реквизит «Отметка о 

приложении». В случае ошибочного получения корреспонденции, письмо 

перенаправляется отправителю с пометкой «Ошибка в адресе». В случае 

отсутствия в письме документа или приложений к документу, сотрудник 

ДОУ уведомляет руководителя и в журнале при регистрации ставится 

пометка в графе примечание о факте отсутствия какого-либо документа. 

Сотрудник ДОУ разделяет корреспонденцию на регистрируемые или 

нерегистрируемые (если они не подлежат регистрации). 

После регистрации документ передается на рассмотрение руководству, 

в том случае если требуется решение на уровне руководителей 

вышестоящего звена. Руководитель определяет исполнителя, проставляя на 

письме резолюцию. После этого письмо передается в структурное 

подразделение через секретаря. 

Секретарь после получения корреспонденции приступает к подготовке 

ответа на него. Ответ готовится в трёх экземплярах, на продольном бланке 

письма ФГБОУ ВО «ПГУ». 

В тексте прописывается запрашиваемая информация, после чего 

письмо подписывается деканом факультета и ректором Университета. 



43 

Секретарь деканата подготовленный ответ на корреспонденцию 

передает сотруднику отдела ДОУ для отправки документа. Сотрудник отдела 

ДОУ отправляет один экземпляр адресату, а второй экземпляр и оригинал 

входящего письма хранится в папке с входящими/исходящими письмами в 

структурном подразделении (рисунок 21), на третьем экземпляре ставится 

реквизит «Отметка об исполнении документа» и он подшивается в дело. 

На оперограмме представлены процессы работы с входящими 

документами (таблица 1). 

Таблица 1 - Оперограмма процессов работы с входящими документами 

Операция Исполнители 

Руководитель 

(Проректор) 

Отдел по 

ДОУ 

Секретарь  Декан 

факультета 

Прием и первичная 

обработка 

документов  

    

Предварительное 

рассмотрение 

    

Регистрация     

Передача на 

рассмотрение 
    

Рассмотрение 

документов 
    

Передача 

исполнителю 

    

Исполнение     

Контроль 

исполнения 
    

Подшивка в дело     

 

На диаграмме (рисунок 18) представлен поток входящих писем в 

процентном соотношении, по данной диаграмме видно, что в основном 

входящие письма факультет получает от Пенсионного фонда РФ.  
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Рисунок 18 – Соотношение получаемой корреспонденции 

На рисунке 19 представлена входящая корреспонденция. 

 

Рисунок 19- Входящая корреспонденция 

На рисунке 20 представлен подготовленный ответ на входящую 

корреспонденцию, в котором найдены ошибки в оформлении следующих 

реквизитов: 
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 эмблема Университета расположена на уровне наименования 

организации слева, что не соответствует требованиям ГОСТ Р 7.0.97-2016
1
; 

 «Адресат» прописан строчными буквами; 

 отсутствует заголовок к тексту, он должен отвечать на вопрос «о 

чем?»; 

 в реквизите «Текст» не используется абзацный отступ;  

 в тексте при написании даты лицензии, свидетельства об 

аккредитации, срока обучения применяется цифровой способ обозначения 

даты, но присутствует сокращение «года» - г.; 

 оттиск печати заходит на собственноручную подпись 

должностного лица; 

 в реквизите «Подпись» должны ставиться инициалы и фамилия 

должностного лица в следующем виде: И.О. Фамилия; 

 отсутствует информация об исполнителе документа. 

 

Рисунок 20- Исходящая корреспонденция 

                                           
1 ГОСТ Р 7.0.97-2016 Национальный стандарт Российской Федерации. СИБИД. Организационно-распорядительная 

документация. Требования к оформлению документов». 
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Исправленный документ представлен в приложении Б. 

На оперограмме представлены процессы работы с исходящими 

документами (таблица 2).  

Таблица 2 - Оперограмма процесса работы с исходящими документами 

Операция Исполнители 

Руководитель 

(Проректор) 

Отдел 

по ДОУ 

Декан 

подразделения 

Секретарь 

Составление и 

оформление 

проекта 

документа  

    

Согласование 

проекта 

документа 

    

Подписание 

документа 

    

Регистрация 

документа 

    

Отправка 

документа 

адресату 

    

Направление 

второго 

экземпляра в 

дело 

    

 

Рисунок 21 – Папки для хранения входящих/исходящих писем 
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В ходе анализа процедуры приема и обработки входящей 

корреспонденции, а также этапов работы с исходящими документами, был 

сделан вывод о соответствии выделенных этапов практике ведения 

делопроизводства. Однако, при оформлении писем допускаются 

многочисленные ошибки в оформлении реквизитов. Данная ситуация во 

многом объясняется отсутствием актуализированной инструкции по 

делопроизводству. 

3.3 Анализ оформления распорядительной, 

информационно-справочной документации 

Основным распорядительным документом, подготавливаемым 

секретарем деканата, является приказ об отчислении обучающихся. 

Секретарь подготавливает проект приказа на основании заявления на 

отчисление по собственному желанию обучающегося.  

При оформлении документа используются такие реквизиты, как: 

02 – эмблема; 

05 – наименование организации - автора документа; 

10 – дата документа; 

11 – регистрационный номер документа; 

17 – заголовок к тексту; 

18 – текст документа; 

22 – подпись; 

21 – виза. 

Следует отметить, что в документе должны присутствовать визы 

декана факультета стоматологии, директора Медицинского института, 

проректора по учебной работе, отметка бухгалтера об отсутствии 

задолженности по оплате за обучение. 

Приказ (рисунок 22,23) является распорядительным документом 

подразделения, секретарь деканата при его оформлении руководствуется 
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Положением о порядке перевода, отчисления и восстановления 

обучающихся
1
. 

 

Рисунок 22 -Приказ об отчислении по собственному желанию 

 

Рисунок 23 – Информация об электронных подписях приказа 

                                           
1
 Положение о порядке перевода, отчисления и восстановления обучающихся № 215-20 от 28.04.2022. 
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Помимо заявления от обучающегося есть ряд причин, на основании 

которых инициируется процедура отчисления: обучающийся отчисляется по 

завершению обучения, пройдя всю учебную программу по освоению 

образовательной программы, а также по инициативе университета, а именно: 

невыполнение обучающимся обязанностей по освоению образовательной 

программы и выполнению учебного плана, просрочка оплаты стоимости 

платных образовательных услуг, применение к обучающемуся отчисления, 

как меры дисциплинарного взыскания. 

Приказ оформляется на бланке конкретного вида документа 

университета, пример бланка представлен в Положении о порядке перевода, 

отчисления и восстановления обучающихся
1
 в приложение 18.  

В электронный шаблон приказа вносится посредством персонального 

компьютера текст документа, обязательно указывается основание подготовки 

документа. 

В ходе анализа распорядительного документа были выявлены 

следующие ошибки в оформлении реквизита: 

 эмблема Университета расположена на уровне наименования 

организации слева, что не соответствует требованиям ГОСТ Р 7.0.97-2016
2
; 

 в текст документа написан лишний пункт, который не 

соответствует изложенному тексту ниже;  

 в последнем пункте распорядительного документа отсутствует 

наименование должности лица, ответственного за его исполнение. 

Запускается приказ в СЭД DIRECTUM, для этого в папку Избранное 

загружается файл приказа, к нему также загружается документ – основание 

подготовки приказа, далее инициируется отправка по типовому маршруту 

(рисунок 24). 

                                           
1
 Положение о порядке перевода, отчисления и восстановления обучающихся № 215-20 от 28.04.2022. 

2
 ГОСТ Р 7.0.97-2016 Национальный стандарт Российской Федерации. СИБИД. Организационно-

распорядительная документация. Требования к оформлению документов». 
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Рисунок 24 – Отправка приказа в СЭД Directum 

Далее указываются рецензенты (рисунок 25), которые должны 

подписать приказ. После подтверждения запуска в СЭД Directum 

электронный документ следует по заданному маршруту. 

 

Рисунок 25 – Назначение рецензентов в СЭ Directum 

После подписания приказа в системе электронного документооборота 

всеми рецензентами, документ регистрируется сотрудником ДОУ, где ему 

присваивается дата и регистрационный номер (порядковый номер и через 

косую черту буквенный индекс, где буква «с» означает специалитет). 

Сотрудник ДОУ рассылает по подразделениям зарегистрированный приказ 

на исполнение (рисунок 26). 

Секретарь проводит работу с вышедшим приказом в СЭД Directum: 

подготавливает копию документа и основания к нему, проводит исполнение 

требований, описанных в тексте документа и по завершению обработки, 

подшивает в папку (рисунок 27).  
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На основании выхода приказа об отчислении по собственному 

желанию секретарь подготавливает справку об обучении (о периоде 

обучения). 

 

Рисунок 26 – Приказ с регистрационным номером и датой 

 

Рисунок 27 – Папки для хранения приказов по личному составу 

Секретарь по поручению декана подготавливает ещё и такой 

распорядительный документ, как распоряжение (рисунок 28). Распоряжение 
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требуется для оперативного решения вопросов деятельности деканата. 

Распоряжение касается узкого круга решаемых задач. 

 

Рисунок 28 – Распоряжение 

Проект распоряжения подготавливается на бланке конкретного вида 

документа факультета стоматологии. При оформлении документа 

используются следующие реквизиты: 

05 – наименование организации – автора документа; 

06 – наименование структурного подразделения – автора документа; 

09 – наименование вида документа; 

10 – дата документа; 

11 – регистрационный номер документа; 

18 – текст документа; 

20 – гриф согласования документа; 

22 – подпись. 
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Проект распоряжения подписывается деканом подразделения, 

секретарь деканата, в свою очередь, передаёт документ на исполнение 

ответственному лицу. Копия хранится у секретаря в папке Исходящая 

документация.  

В ходе анализа распорядительного документа были выявлены 

следующие ошибки в оформлении реквизитов: 

 «Регистрационный номер документа» должен использовать 

буквенно-цифровой идентификатор через косую черту, состоящий согласно 

инструкции по делопроизводству
1
 буквенным обозначением «ро», что 

означает распоряжение по основной деятельности. 

Секретарь на факультете подготавливает служебную записку 

(рисунок 29). 

 

Рисунок 29 – Служебная записка 

                                           
1
 Инструкция по делопроизводству от 01.04.2015 №1 (утверждена Ректором ФГБОУ ВО «ПГУ» 06.05.2015). 
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Подготовка служебной записки начинается с создания ее проекта. 

При оформлении документа используются следующие реквизиты: 

05 – наименование структурного подразделения-автора документа, 

09 –наименование вида документа,  

10 – дата документа,  

11 – регистрационный номер документа, 

15 – адресат, 

18 – текст документа,  

22 – подпись 

Основное назначение служебной записки – обмен информации между 

структурными подразделениями ФГБОУ ВО «ПГУ». 

Завершается подготовка информационно – справочного документа 

подписью декана факультета. 

Секретарь сканирует оригинал служебной записки, отправляет на 

электронную почту или относит его адресату. Копия хранится у секретаря в 

папке с исходящими служебными записками. 

В ходе анализа служебной записки были выявлены ошибки в 

оформлении следующих реквизитов: 

 в реквизите «адресат» некорректно указана должность адресата, 

расположение элементов реквизита должно быть центрировано; 

 «Текст документа» должен начинаться с причины подготовки 

документа. 

В ходе анализа оформления распорядительной, информационно-

справочной документации, был сделан вывод о несоответствии в 

оформлении реквизитов. Исправленные документы представлены в 

приложении Б. 
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3.4 Анализ процесса подготовки справки об обучении, 

ведение книги регистрации справок 

Справка подготавливается на основании положения о порядке 

заполнения и выдачи справок об обучении (о периоде обучения) №119-20 от 

27.09.2018
1
 в двух экземплярах. 

Секретарь подготавливает справку, где указывает ФИО обучающегося, 

его предыдущий документ об образовании, год поступления, год отчисления 

в случае, если обучающийся продолжает обучение, год не указывается, а 

пишется «продолжает обучение». 

Далее секретарь указывает в документе перечень дисциплин, оценки, 

количество зачетных единиц и часов, пройденных за время обучения. 

В конце справки указывается основание выдачи справки: по заявлению 

обучающегося или на основании приказа о порядке перевода, отчисления 

обучающихся. 

Справка подписывается на лицевой стороне секретарем, деканом 

факультета стоматологии (рисунок 30), ректором ПГУ, после регистрируется 

в книге регистрации выданных справок, где ей присваивается 

регистрационный номер. 

Оборотная сторона справки об обучении (о периоде обучения) 

представлена на рисунке 31. 

Один экземпляр отдаётся отчисленному или действующему студенту, 

второй экземпляр вкладывается в личное дело обучающегося для 

дальнейшей передачи личного дела в архив. 

                                           
1
 Положение о порядке заполнения и выдачи справок об обучении (о периоде обучения) № 119-20 от 

27.09.2018. 
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Рисунок 30 – Справка об обучении лицевая сторона 
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Рисунок 31 – Справка об обучении оборотная сторона 

Книга регистрации справок представлена в разделе 3.5.   

При выполнении анализа справки было выявлено некорректное 

оформление даты документа – при буквенно-цифровом способе не указали 

сокращение года – «г.». 
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3.5 Анализ регистрации входящих, исходящих, 

внутренних документов; 

Входящие документы, поступившие в подразделение, как правило не 

регистрируется на факультете, а сразу передаются ответственному лицу на 

исполнение. 

К исходящим документам факультета, подлежащим регистрации, 

относятся справка об обучении (о периоде обучения).  

Секретарь после подготовки справки регистрирует ее в книге 

регистрации справок (рисунок 32;33), указывая порядковый номер, номер 

справки, ФИО, дату регистрации, наименование направления подготовки, 

основание для выдачи справки, дату выдачи справки. Кроме того, студент, 

который получил свой экземпляр справки, в журнале проставляет 

собственноручную подпись. 

Следует отметить, что, указывая дату под год, отводится 2 позиции, а 

нужно 4. 

 

Рисунок 32 – Книга регистрации выданных справок (обложка) 



59 

 

Рисунок 33 – Разворот книги регистрации справок 

Внутренние документы регистрируются при создании в электронном 

журнале: указывается сквозной номер, дата регистрации, краткое описание 

документа. 

В ходе выполнения анализа данного раздела было выявлено, что 

регистрация входящих документов в деканате не производится, исходящие 

документы регистрируются в бумажном журнале регистрации, а внутренние 

документы в электронном журнале. 

3.6 Анализ комплектования дел обучающихся 

Секретарь в течение всего периода обучения студентов хранит на 

факультете документы, связанные с образовательной деятельностью 

обучающихся, в алфавитных папках, на отдельной полке шкафа, 

представленном на рисунке 34. 
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Рисунок 34 – Папки с документами обучающихся 

После выхода приказа об отчислении секретарь забирает из отдела 

кадров личные дела студентов, сформированные при поступлении в 

Университет. 

Комплектование документов производится в следующем порядке: 

 заявление о зачислении; 

 согласие на обработку персональных данных; 

 копия паспорта; 

 снилс; 

 согласие на зачисление; 

 копия документа о предыдущем образовании (аттестат или 

диплом); 

 договор об оказании платных образовательных услуг за период 

обучения; 

 копии квитанций об оплате за обучение; 

  личная карточка обучающегося; 

 учебная карточка обучающегося; 
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 диплом об окончании университета (в случае, если студент 

освоил всю образовательную программу) или справка об обучении с 

перечнем дисциплин (если не пройдена вся программа обучения); 

 студенческий билет; 

 зачетная книжка. 

По завершению комплектования личных дел указывается, сколько 

листов содержит личное дело и заверяется подписью ответственного за 

комплектование личных дел, которое сшивается и готовится для передачи  

После секретарь формирует личное дело для передачи в архив на 

архивное хранение (рисунок 35). 

 

Рисунок 35 – Личное дело обучающегося 

Произведенный анализ позволяет сделать вывод, что комплектование 

проводится в соответствии с Правилами организации хранения, 

комплектования, учета и использования документов Архивного фонда 

Российской Федерации и других архивных документов в государственных и 

муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных организациях.
1
 

                                           
1 Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской 

Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, 

научных организациях (утвержден приказом Росархива от 02.03.2020 № 24) ред. от 26.09.2022 № 117. 
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3.7 Анализ передачи личных дел на хранение в архив 

К сформированному личному делу или нескольким личным делам, 

готовым для передачи в архив для архивного хранения, подготавливаются 

списки личных дел для передачи на листе А4 (рисунок 36,37), где 

указывается наименование структурного подразделения, список личных дел 

и основание для передачи в архив. Заверяется список подписью 

ответственного лица, передаваемого личные дела в архив. После передачи 

дел, лицо, ответственное за архивное хранение, ставит свою подпись и дату 

приёма личных дел.  

 

Рисунок 36- Список личных дел для передачи в архив 
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Рисунок 37 – Продолжение списка личных дел для передачи в архив 

В ходе выполнения анализа можно сделать вывод, что передача дел на 

архивное хранение проводится в соответствии с Правилами организации 

хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного 

фонда Российской Федерации и других архивных документов в 

государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных 

организациях
1
. 

                                           
1
 Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда 

Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, 

музеях и библиотеках, научных организациях (утвержден приказом Росархива от 02.03.2020 № 24) ред. от 

26.09.2022 № 117. 
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4 Разработка рекомендаций  

по совершенствованию документирования 

деятельности секретаря деканата факультета 

стоматологии ФГБОУ ВО «Пензенский 

государственный университет» 

По результатам анализа деятельности секретаря деканата факультета 

стоматологии ФГБОУ ВО «ПГУ» были выявлены ошибки при оформлении 

организационно-распорядительных и информационно-справочных 

документов. 

В результате выполнения выпускной квалификационной работы для 

усовершенствования документирования деятельности секретаря были 

разработаны рекомендации по оформлению реквизитов документов и 

переработана должностная инструкция секретаря деканата факультета 

стоматологии. 

4.1 Рекомендации по оформлению документов 

В разделе 3 выпускной квалификационной работы были выявлены 

ошибки в оформлении следующих реквизитов: эмблема, печать, гриф 

согласования. 

Эмблема организации должна располагаться на бланке посередине 

верхнего поля над реквизитом наименование организации-автора документа, 

на расстоянии 10 мм от верхнего края листа (рисунок 38). 

 

Рисунок 38 - Правильное оформление реквизита «Эмблема» 
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Печать предусматривает заверение подписи должностного лица на 

документах в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Печать должна проставляться, не захватывая собственноручную 

подпись ответственного лица, или в месте обозначения «М.П.» (Место 

печати»). А в соответствии с инструкцией по делопроизводству оттиск 

печати разрешается проставлять на свободном месте, захватывая часть 

наименования должности (рисунок 39). 

 

Рисунок 39 - Правильное оформление реквизита «Оттиск печати» 

Гриф согласования документа располагается на титульном листе на 

одном уровне с грифом утверждения (рисунок 40) или под наименованием 

документа ближе к нижнему полю (рисунок 41), на последнем листе 

документа или на листе согласования (рисунок 42). 

 

Рисунок 40 - Правильное оформление "гриф согласования" на уровне с "грифом 

утверждение" 
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Рисунок 41 - Правильное оформление реквизита «гриф согласования документа» 

 

 

Рисунок 42 - Правильное оформление "гриф согласования документа" на последнем 

листе 

В данном разделе были предложены рекомендации по оформлению 

организационных документов. 

4.2 Переработка должностной инструкции 

В разделе 3.1. был произведен анализ должностной инструкции 

секретаря деканата факультета стоматологии медицинского института. 

Произведенные исследования позволили сделать вывод, что при оформлении 

документа допускаются ошибки в оформлении реквизитов. Кроме того, 

анализ текста позволил сделать вывод, что в разделе функции не 

перечислены те обязанности, которые должен выполнять секретарь деканата 

в соответствии с профессиональным стандартом "Специалист по 

организационному и документационному обеспечению управления 
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организацией"
1
. Кроме того, в документе отсутствуют пункты, где 

устанавливается ответственность должностного лица за нарушение 

законодательств Российской Федерации. 

Указанные недостатки послужили основанием для переработки текста 

должностной инструкции. Исправленная должностная инструкция 

представлена в приложении В. 

                                           
1
 Профессиональный стандарт «Специалист по организационному и документационному обеспечению 

управления организацией» (утвержден приказом Министерства труда и социальной защиты Российской 

Федерации от 15 июня 2020 г. № 333н). 
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Заключение 

В результате выполнения выпускной квалификационной работы был 

проведен анализ документирования деятельности секретаря деканата 

факультета стоматологии ФГБОУ ВО «ПГУ». 

В ходе выполнения работы была проанализирована деятельность 

ФГБОУ ВО «ПГУ», выявлены процессы, в которых задействован секретарь 

деканата, а также произведен анализ нормативной законодательной базы, 

локальных актов, регламентирующих деятельность секретаря, рассмотрен 

порядок приема входящей корреспонденции, проанализировано оформление 

распорядительной, информационно-справочной документации. Кроме того, в 

работе рассмотрен процесс подготовки справки об обучении, процедуры 

комплектование дел обучающихся и передачи их на хранение в архив. 

В результате выполнения выпускной квалификационной работы были 

разработаны рекомендации по оформлению документов, а также 

переработана должностная инструкция секретаря деканата факультета 

стоматологии. 
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технологиях и о защите информации» от 27.07.2006 № 149-ФЗ (ред.  от 

29.12.2022 № 604-ФЗ). 

10. Федеральный закон «Об архивном деле в Российской 

Федерации» от 22.10.2004 № 125-ФЗ (ред. от 14.07.2022). 
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11. Федеральный закон «О государственном языке Российской 

Федерации» от 01.06.2005 № 53-ФЗ (ред. от 30.04.2021 № 117-ФЗ). 

12. Федеральный закон "О стандартизации в Российской Федерации" 

от 29.06.2015 № 162-ФЗ. 

13. Федеральный закон от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных 

гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без 

попечения родителей». 

Распоряжение Президента Российской Федерации 

14. Распоряжение Президента РФ от 06.09.1993 № 613-рп «Об 

утверждении Положения о стипендиях Президента Российской Федерации». 

Постановления Правительства Российской Федерации 

15. Постановление Правительства РФ от 27 августа 2016 г. № 854 

(ред. 11.09.2021) «Об утверждении Положения о назначении и выплате 

стипендий Президента Российской Федерации обучающимся по 

образовательным программам высшего образования, имеющим 

государственную аккредитацию, по очной форме обучения по 

специальностям или направлениям подготовки, соответствующим 

приоритетным направлениям модернизации и технологического развития 

российской экономики, а также аспирантам (адъюнктам), обучающимся по 

программам подготовки научных и научно-педагогических кадров в 

аспирантуре (адъюнктуре) по очной форме обучения по научным 

специальностям, соответствующим приоритетным направлениям 

модернизации и технологического развития российской экономики». 

16. Постановление Правительства РФ от 17.12.2016 № 1390 "О 

формировании стипендиального фонда" (вместе с "Правилами формирования 

стипендиального фонда за счет бюджетных ассигнований федерального 

бюджета", "Нормативами для формирования стипендиального фонда за счет 

бюджетных ассигнований федерального бюджета». 
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Приказы министерств Российской Федерации 

17. Приказ Минобрнауки России от 27.12.2016 № 1663 (ред. от 

15.08.2022) «Об утверждении Порядка назначения государственной 

академической стипендии и (или) государственной социальной стипендии 

студентам, обучающимся по очной форме обучения за счет бюджетных 

ассигнований федерального бюджета, государственной стипендии 

аспирантам, ординаторам, ассистентам-стажерам, обучающимся по очной 

форме обучения за счет бюджетных ассигнований федерального бюджета, 

выплаты стипендий слушателям подготовительных отделений федеральных 

государственных образовательных организаций высшего образования, 

обучающимся за счет бюджетных ассигнований федерального бюджета». 

18. Приказ Минкомсвязи России от 31.07.2014 № 234 (ред. от 

19.11.2020) "Об утверждении Правил оказания услуг почтовой связи" 

(Зарегистрировано в Минюсте России 26.12.2014 № 35442). 

Нормативные методические документы Российской Федерации 

19. Перечень типовых управленческих архивных документов, 

образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов 

местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения 

(Утвержден приказом Росархива от 20.12.2019 № 236). 

Региональный закон Пензенской области 

20. Закон Пензенской области «Об образовании в Пензенской 

области» от 04.07.2013 № 2413-ЗПО. 

Постановление Пензенской области 

21. Постановление Правительства Пензенской области от 06.02.2014 

№ 67-пП "Об установлении порядка назначения государственной 

академической стипендии студентам, государственной социальной 

стипендии студентам, обучающимся по очной форме обучения за счет 

бюджетных ассигнований бюджета Пензенской области" (с изм. от 

23.03.2018 № 161-пП). 
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Государственные стандарты Российской Федерации 

22. ГОСТ Р 7.0.8-2013 Национальный стандарт Российской 

Федерации. СИБИД. Делопроизводство и архивное дело. Термины и 

определения». 

23. ГОСТ Р 7.0.97-2016 Национальный стандарт Российской 

Федерации. СИБИД. Организационно-распорядительная документация. 

Требования к оформлению документов». 

24. ГОСТ Р ИСО 15489-1-2019 Часть 1. «Национальный стандарт 

Российской Федерации. СИББИД. Информация и документация. Управление 

документами». 

Профессиональный стандарт Российской Федерации 

25. Профессиональный стандарт «Специалист по организационному 

и документационному обеспечению управления организацией» (утвержден 

приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации 

от 15 июня 2020 г. № 333н). 

Методические рекомендации 

26. Методические рекомендации по применению ГОСТ Р 7.0.97-2016 

«СИББИД. Организационно-распорядительная документация. Требования к 

оформлению документов». 

Неопубликованные источники 

27. Устав ФГБОУ ВО «ПГУ» утвержден приказом Министерством 

науки и высшего образования Российской Федерации 20.12.2018 № 1210. 

28. Инструкция по делопроизводству от 01.04.2015 №1 (утверждена 

Ректором ФГБОУ ВО «ПГУ» 06.05.2015). 

29. Правила внутреннего трудового распорядка (утверждены 

Ректором ФГБОУ ВО «ПГУ» 23.01.2018 №78-04). 

30. Коллективный договор ФГБОУ ВО «ПГУ» на 2022-2025 годы, 

зарегистрирован в Министерстве труда, социальной защиты и демографии 

Пензенской области от 11.05.2022 № 296. 
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31. Положение о факультете стоматологии утверждено Ученым 

советом университета (протокол от 26.06.2021 № 01/128-11). 

32. Должностная инструкция секретаря деканата факультета 

стоматологии (утверждена Директором Медицинского института 16.05.2018 

№ 03/128-13). 
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Приложение А 

(обязательное) 

Исправленные документы ФГБОУ ВО «ПГУ» 



75 

    

МИНОБРНАУКИ РОССИИ 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования «Пензенский государственный университет» 

(ФГБОУ ВО «ПГУ») 

  УТВЕРЖДЕН 

приказом Министерства 

науки и высшего 

образования Российской 

Федерации 

от 20.12.2018 № 1210 

УСТАВ 

2018 
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МИНОБРНАУКИ РОССИИ 

Федеральное государственное бюджетное 

образовательное учреждение 

высшего образования 

«Пензенский государственный университет» 

(ФГБОУ ВО «ПГУ») 

  
 

УТВЕРЖДАЮ 

Ректор ФГБОУ ВО «ПГУ» 

_____________А.Д. Гуляков 

       подпись 

23.01.2018 

 

 

ПРАВИЛА 

 

________________ № _______ 

 

внутреннего трудового распорядка 

 

1. Общие положения 

2. Порядок приема работников, заключение и прекращение трудового 

договора 

3. Права и обязанности работника и Работодателя 

4. Рабочее время и время отдыха 

5. Дисциплина труда 

6. Особенности правил внутреннего распорядка для иностранных 

работников и лиц без гражданства 

7. Порядок нахождения в помещениях Университета 

 

 

 

 

На последнем листе документа 

СОГЛАСОВАНО 

Председатель Профсоюзного комитета 

работников 

__________________ В.П. Комиссаров 

подпись 

23.01.2018 

 

 

печать 
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МИНОБРНАУКИ РОССИИ 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования «Пензенский государственный университет» 

(ФГБОУ ВО «ПГУ») 

СОГЛАСОВАНО 

Председателем Профсоюза 

комитета работников 

Подпись В.П. Комиссаров 

00.00.0000 

УТВЕРЖДАЮ 

Ректор ФГБОУ ВО «ПГУ» 

Подпись А.Д. Гуляков 

00.00.0000 

КОЛЛЕКТИВНЫЙ ДОГОВОР 

20___ 
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МИНОБРНАУКИ РОССИИ 

Федеральное государственное 

бюджетное 

образовательное учреждение 

высшего образования «Пензенский 

государственный университет» 

(ФГБОУ ВО «ПГУ») 

 

 

УТВЕРЖДЕНО 

Ученым советом университета  

(протокол от 27.05.2021 №11) 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

26.06.2021       № 01/128-11 

О факультете стоматологии Медицинского института 

 

1. Общие положения 

2. Цель и задачи Факультета 

3. Функции Факультета 

4. Структура и управление Факультетом 

5. Организация деятельности Факультета 

6. Имущество и финансирование Факультета 

7. Обучающиеся Факультета 

8. Работники Факультета 

9. Права и обязанности Факультета 

10. Ответственность Факультета и работников 

11. Взаимодействие 

12. Оценка результативности деятельности 

13. Заключительные положения 

Декан факультета Подпись И.О. Фамилия 

на обороте последней страницы 

Должность 

Подпись И.О. Фамилия 

00.00.0000 
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МИНОБРНАУКИ РОССИИ 

Федеральное государственное 

бюджетное 

образовательное учреждение 

высшего образования 

«Пензенский государственный 

университет» 

(ФГБОУ ВО «ПГУ») 

 

 

УТВЕРЖДАЮ 

Ректор ФГБОУ ВО «ПГУ» 

 __________А.Д. Гуляков 

     подпись 

00.00.0000 

 

ИНСТРУКЦИЯ  

01.04.2015           № 1 

по делопроизводству 

 

1. Общие положения 

2. Документирование управленческой деятельности 

3. Особенности работы с электронными документами 

4. Организация документооборота 

5. Формирование документального фонда университета, систематизация 

документов, их учет и обеспечение сохранности 

6. Передача документов на хранение в архив университета 

7. Работа исполнителя с документами 

8. Изготовление, учет, использование и хранение печатей, штампов и 

бланков документов 

9. Использование факсимильной связи 

 

Начальник отдела ДОУ Подпись И.О. Фамилия 

на обороте последней страницы 

Должность 

Подпись И.О. Фамилия 

00.00.0000 

 

печать 
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Приложение Б 

(обязательное) 

Исправленные документы 
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МИНОБРНАУКИ РОССИИ 

Федеральное государственное бюджетное образовательное 

учреждение высшего образования 

«Пензенский государственный университет» 

(ФГБОУ ВО «ПГУ») 

ул. Красная, д.40, г. Пенза, Россия, 440026 
Тел/факс: (841-2)56-51-22, e-mail: cnit@pnzgu.ru, http://www.pnzgu.ru 

ОКПО 02069042, ОГРН 1025801440620, ИНН/КПП 5837003736/583701001 

  

30.11.2022 № 128-530                   

На № 3701/36884 от 24.11.2022 

 

Пенсионный фонд Российской 

Федерации (ПФР) Государственное 

учреждение-отделение Пензенского 

фонда Российской Федерации по 

Пензенской области (ОПФР по 

Пензенской области) 

ул. Захарова, д. 20, г. Пенза, 440008 
 

О предоставлении информации по обучающемуся 

Предоставляем Вам информацию о том, что Абдурахманов Бастам 

Магомедович, 03.04.2004 года рождения, действительно является студентом 

2 курса Пензенского государственного университета. 

Факультет (институт): факультет стоматологии. 

Профиль: стоматология. 

Направление: 31.05.03 Стоматология. 

Уровень образования: специалитет. 

Форма обучения: очная. 

Обучается по договору с оплатой стоимости обучения. 

Срок обучения с 01.09.2021 по 31.08.2026. 

Приказ о зачислении от 28.08.2021 № 1602/с. 

Обучается по основным образовательным программам. 

Лицензия ПГУ от 15.06.2016 № 2191 (Серия 90Л01 № 0009234). 

Св-во о гос. аккредитации ПГУ № 2831 от 15.05.2018 (Серия 90А01 № 

0002970). 

 

Первый проректор                         __________                            Д.В. Артамонов 

 

 

 
Фамилия Имя Отчество, структурное подразделение, должность, номер телефона 

исполнителя 

печать 

mailto:cnit@pnzgu.ru
http://www.pnzgu.ru/
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МИНОБРНАУКИ РОССИИ 

Федеральное государственное бюджетное образовательное 

учреждение высшего образования 

«Пензенский государственный университет» 

(ФГБОУ ВО «ПГУ») 

 

 

ПРИКАЗ 

01.12.2022          № 2700/с 

Об отчислении студента ФС 

В соответствии с Положением о порядке перевода, отчисления и 

восстановления обучающихся ФГБОУ ВО «ПГУ» от 28.04.2022 № 215-20  

ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Отчислить с 01.11.2022 за невыполнение обязанностей по 

добросовестному освоению основной образовательной программы и 

выполнению учебного плана (неликвидацию академической задолженности в 

установленные сроки) следующих студентов: 

2. Отчислить с 03.11.2022 нижеперечисленных обучающихся: 

специалитет 

31.05.03 Стоматология (специализация «Стоматология»), срок 

получения образования 5 лет, очная форма обучения 

2 курс: группа 21ЛС4 

№ Ф.И.О. Основа обучения Гражданство 

1 Барашкина Никиту Дмитриевича 3278/2021-2 Россия 

Основание: заявление обучающегося.  

3. Ответственность за исполнением приказа возложить на декана 

факультета Зюлькину Л. А. 

Ректор   ________           А.Д. Гуляков

   подпись 
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Федеральное государственное бюджетное образовательное 

 учреждение высшего образования 

 «Пензенский государственный университет» 

(ФГБОУ ВО «ПГУ») 

Медицинский институт 

ФАКУЛЬТЕТ СТОМАТОЛОГИИ 

РАСПОРЯЖЕНИЕ 

06.02.2021                   №03/ро 

Перевести студентку группы 20ЛС10 Данеши Йасин в группу 20ЛС12. 

Декан    __________         Л.А. Зюлькина 

         подпись 
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Медицинский институт 

Факультет стоматологии 

 

Проректору по цифровизации ПГУ 

Антонову А.В. 

 

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА 

02.11.2022         № 60/128-11  

В связи с формированием группы 22ЛС4 по просьбе кафедры «РГФ» 

для студентов, изучающих немецкий язык, прошу внести в электронный 

деканат ЭИОС группу 22ЛС4, как изучающую и французский язык, так как в 

этой группе есть студентка, изучающая французский язык (Дуплина В.В.). 

 

Декан                                     __________                                      Л.А. Зюлькина 
                                                подпись 
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Приложение В 

(обязательное) 

Переработанная должностная инструкция секретаря 

факультета стоматологии 
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МИНОБРНАУКИ РОССИИ 

Федеральное 

государственное бюджетное 

образовательное учреждение 

высшего образования 

«Пензенский 

государственный 

университет» 

(ФГБОУ ВО «ПГУ») 

 УТВЕРЖДАЮ 

Директор Медицинского 

института 

_____________ А.Н. Митрошин 

00.00.00 

 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

00.00.0000  № 00/00-00 

секретаря деканата факультета стоматологии 

1. Общие положения 

1.1 Настоящая должностная инструкция устанавливает требования к 

знаниям, умениям секретаря деканата, а также определяет его трудовые 

функции, должностные обязанности, права и ответственность. 

1.2 Назначение на должность и освобождение от должности 

секретаря производится приказом ректора (первого проректора) в 

соответствии с действующим законодательством РФ. 

1.3 Должность секретаря деканата относится к учебно-

вспомогательному персоналу университета. 

1.4 На должность секретаря назначается лицо, имеющее среднее 

профессиональное образование по программам подготовки специалистов 

среднего звена, при наличии среднего специального образования – без 

предъявления требований к стажу работы. 

1.5 Секретарь подчиняется непосредственно декану факультета. 

1.6 Секретарь в своей деятельности руководствуется: 

1.6.1 Действующим законодательством Российской Федерации. 

1.6.2 Уставом ФГБОУ ВО «ПГУ» и другими локально-нормативными 

актами образовательной организации. 
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1.6.3 Трудовым договором, приказами, распоряжениями, 

постановлениями, методическими и нормативными материалами, 

касающимися функционирования факультета, института. 

1.6.4 Правилами внутреннего трудового распорядка. 

1.6.5 Коллективным договором. 

1.6.6 Положением о факультете. 

1.6.7 Настоящей должностной инструкцией. 

1.7 Секретарь должен знать:  

1.7.1 Законы и иные нормативно-правовые акты Российской 

Федерации по вопросам высшего образования. 

1.7.2 Федеральные государственные образовательные стандарты по 

соответствующим программам высшего образования. 

1.7.3 Структуру организации, руководство структурных 

подразделений. 

1.7.4 Современные информационные технологии работы с 

документами иных электронно-цифровых устройствах, в том числе 

предназначенных для передачи информации. 

1.7.5 Виды документов и их назначение. 

1.7.6 Порядок работы с бумажными документами и электронным 

документооборотом. 

1.7.7 Правила работы с входящими, исходящими и внутренними 

документами. 

1.7.8 Требования к документам в соответствии с нормативными 

правовыми актами и государственными стандартами. 

1.7.9 Правила составления и оформления информационно-справочных, 

организационных, управленческих документов по учебной работе. 

1.7.10  Систему электронного документооборота. 

1.7.11  Правила и сроки отправки исходящих документов. 

1.7.12  Номенклатуру дел. 
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1.7.13  Порядок формирования, оформления и хранение дел 

обучающихся. 

1.7.14  Правила передачи дел в архив. 

1.7.15  Правила проведения телефонных разговоров. 

1.7.16  Правила защиты конфиденциальной информации. 

1.7.17  Этика делового общения. 

1.7.18  Правила охраны труда, противопожарной безопасности. 

1.8 Секретарь должен уметь: 

1.8.1  Пользоваться установленными правилами и процедурами 

коммуникации внутри организации. 

1.8.2  Пользоваться средствами коммуникационной оргтехники для 

получения и передачи информации. 

1.8.3  Применять информационно-коммуникационные технологии при 

работе с документами. 

1.8.4  Вести учетные регистрационные формы, использовать их для 

информационной работы. 

1.8.5  Составлять и вести документы. 

1.8.6  Применять для сбора, обработки и передачи информации 

современные средства. 

1.8.7  Пользоваться справочной системой. 

1.8.8  Организовывать работу по учету, хранению и передаче 

документов в соответствующие структурные подразделения. 

1.8.9  Формировать документы в личные дела. 

1.8.10  Работать с информацией, анализировать и передавать её в 

систематизированном виде. 

1.8.11  Пользоваться унифицированными формами документов. 

1.8.12  Пользоваться системой электронного документооборота. 

1.9 Секретарь должен поддерживать корпоративную среду деканата 

факультета, принимать и соблюдать традиционные нормы и ценности, 

корректно и благожелательно относиться к коллегам и обучающимся. 
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1.10 Настоящая должностная инструкция вводится в действие после 

утверждения ректором, а изменения в нее вносятся приказом ректора. 

2. Функции 

2.1 Приём и распределение звонков в подразделении. 

2.2 Организация работы с документами в подразделении. 

2.3 Организация хранения документов, обработка дел для последующего 

хранения. 

2.4 Составление и оформление управленческой документации. 

3. Должностные обязанности 

Секретарь: 

3.1 Формирует списки групп студентов, поступивших на первый курс 

факультета. 

3.2 Оформляет и выдаёт зачетные книжки обучающимся. 

3.3 Формирует личные дела студентов первого курса и передаёт их в 

управление кадров. 

3.4 Формирует личные дела обучающихся и по завершению их 

обучения передаёт на архивное хранение. 

3.5 Готовит и обрабатывает студенческие приказы и приказы, в том 

числе с использованием электронного документооборота. 

3.6 Готовит распоряжения, служебные записки, письма и пр., 

обеспечивает хранение вторых экземпляров. 

3.7 Осуществляет сбор и хранение ведомостей в деканате по 

окончанию экзаменационной сессии обучающихся. 

3.8 Ведет Личные и учебные карточки обучающихся. 

3.9 Ведёт текущий список обучающихся, распределяет по группам 

студентов. 

3.10 Подготавливает ответы на входящие письма, разносит 

корреспонденцию до адресата. 

3.11 Подготавливает справки об обучении (о периоде обучения). 
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3.12 Ведет сайт факультета стоматологии. 

3.13 Принимает участие в благоустройстве помещений факультета и 

закрепленной территорией за деканатом. 

3.14 Соблюдает правила охраны труда и пожарной безопасности. 

4. Права 

Секретарь вправе: 

4.1 Участвовать в обсуждении и решении вопросов деятельности 

факультета стоматологии и вносить на рассмотрение руководства факультета 

стоматологии предложения по совершенствованию работы, связанной с 

предусмотренными настоящей должностной инструкцией обязанностями. 

4.2 Сообщать декану факультета обо всех выявленных в процессе 

выполнения должностных обязанностей недостатках в деятельности деканата 

и факультета и вносить предложения по их устранению. 

4.3 С разрешения декана факультета привлекать работников деканата, к 

решению возложенных на него задач. 

4.4 Запрашивать информацию, способствующую повышению 

квалификации и более эффективному исполнению своих обязанностей. 

4.5 Бесплатно пользоваться услугами библиотек, информационных 

фондов учебных и научных подразделений. 

4.6 Требовать от деканата факультета организационного и 

материально-технического обеспечения своей деятельности. 

4.7 Обжаловать административные решения руководства, касающиеся 

лично секретаря или деятельности, в которой он участвует. 

5. Ответственность 

5.1 Секретарь несёт ответственность за: 

5.1.1 Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих 

должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной 
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инструкцией, в пределах, определённых действующим трудовым 

законодательством Российской Федерации; 

5.1.2 Правонарушения и преступления, в исполнении своей 

деятельности – в пределах, определенных действующим трудовым, 

административным, уголовным и гражданским законодательством 

Российской Федерации. 

5.1.3 Причинение материального ущерба ФГБОУ ВО «ПГУ» - в 

пределах, определенных действующим гражданским и трудовым 

законодательством Российской Федерации. 

5.1.4 Несоблюдение Правил внутреннего трудового распорядка, 

охраны труда, коллективного договора, правил противопожарной 

безопасности и других правил, создающих угрозу деятельности учреждения 

и его сотрудникам. 

5.1.5 Невыполнение приказов, распоряжений и поручений 

руководства. 

5.1.6 Разглашение конфиденциальной информации. 

6. Взаимоотношения 

6.1. При выполнении должностных обязанностей секретарь 

взаимодействует: 

6.1.1 С руководителем деканата – при получении текущего задания в 

рамках обязанностей и полномочий, установленных в положении о 

подразделении. 

6.1.2 С работниками деканата и факультета - по вопросам совместного 

выполнения отдельных видов работ, необходимых для эффективной 

деятельности. 

6.1.3 По выполнении порученного задания секретарь докладывает 

декану факультета, выдавшему задание, результат выполнения с 

рекомендациями или комментариями, обеспечивающими повышение 

эффективности решения подобных задач. 
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6.1.4 В случае невозможности выполнения задания докладывает 

декану факультета с указанием причин, препятствующих исполнения 

задания, и путей их возможного решения в будущем. 

 

С настоящей инструкцией ознакомлен(-а). 

Секретарь 

Подпись И.О. Фамилия 

00.00.0000 

 

 

на следующей странице 

Должность 

Подпись И.О. Фамилия 

00.00.0000 








