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    Приложение   1          

	ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ НАУКИ

И Н С Т И Т У Т

Х И М И Ч Е С К О Й   Б И О Л О Г И И

И  Ф У Н Д А М Е Н Т А Л Ь Н О Й
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СИБИРСКОГО ОТДЕЛЕНИЯ 
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               Просп. ак.  Лаврентьева, 8, г. Новосибирск, 630090

тел. (383) 363-51-50

факс (383) 363-51-53

 E-mail: niboch@niboch.nsc.ru
http://www.niboch.nsc.ru
          ___________________ №_____________________ 

          На №______________________________________

	
	
	
	

	
	
	


	
	
	

	
	
	

	
	
	


Образец углового бланка письма Института

В.А. Иванов
322-12-21
I n s t i t u t e 

of  C h e m i c a l    B I O L O G Y
аnd  F U N D A M E N T A L 
M E D I C I N E
siberian BRANCH of the
Russian  Academy of  sciences

(ICBFM SB RAS)

RUSSIA, Novosibirsk, 630090

prosp. Ac. Lavrentyev, 8

Tel: +7(383)363 51 50
Fax: +7(383)363 51 53
E-mail: niboch@niboch.nsc.ru
http: www.niboch.nsc.ru

___________________№___________________ 

№______________________________________
 Приложение    1а
Образец специального бланка письма Института для работы  с зарубежными партнерами с дублированием реквизитов на английском языке 
V.A. Ivanov
8 (383) 322-12-21
Приложение    2
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ НАУКИ  (10)*
И Н С Т И Т У Т

Х И М И Ч Е С К О Й   Б И О Л О Г И И

И  Ф У Н Д А М Е Н Т А Л Ь Н О Й

М Е Д И Ц И Н Ы  (12)*

СИБИРСКОГО ОТДЕЛЕНИЯ 
РОССИЙСКОЙ АКАДЕМИИ НАУК  (10)*
 (1 инт)

ПРИКАЗ  (16)*
(1 инт)

​​___________________                     Новосибирск        (12)                № ________________

Об  …..(14)
Констатирующая часть 
ПРИКАЗЫВАЮ:

Директор          
                                                     
  

                                И.О. Фамилия

И.О. Фамилия

тел. ……(исполнителя)
Образец приказа

* В скобках указан размер шрифта или количество интервалов 

** Если приказ с приложением, то это указывается в тексте приказа. Если приложение одно, то оно не нумеруется, если приложений больше одного, то они нумеруются. Например: Приложение 1 к приказу №_____ от _________,  Приложение 2 №_____ от _________.
Приложение   3
ВИЗЫ:

Заместитель директора  

                                                   И.О. Фамилия

Главный бухгалтер                   





И.О. Фамилия  

Начальник отдела правового обеспечения и закупок  

И.О. Фамилия

Обратная сторона приказа
Приложение   4
С приказом ознакомлены:
	№

п/п
	Должностные лица и структурные подразделения, которым следует направить документ
	Дата

получения
	Подпись

	1. 
	
	
	

	2. 
	
	
	

	3. 
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Приложение   5
Примерный перечень документов, подлежащих утверждению

1. АКТЫ (проверок, ревизий, списания, передачи дел, экспертизы и др.);
2. ЗАДАНИЯ (на проектирование технических сооружений, проведение научно-исследовательских работ и др.);
3. ИНСТРУКЦИИ (должностные, по делопроизводству, технике безопасности, внутреннего трудового распорядка и др.);
4. НОРМАТИВЫ (расхода материалов, электроэнергии, численности работников и др.);
5. ОТЧЕТЫ (о командировках, научно-исследовательских работах, о производственной деятельности и др.);
6. ПЕРЕЧНИ (должностей работников с ненормированным рабочим днем, типовых документальных материалов и др.);
7. ПЛАНЫ (научно-исследовательских работ, работы Ученого совета и др.);
8. ПОЛОЖЕНИЯ (об организации, структурном подразделении, премировании и др.);
9. ПРОГРАММЫ (проведения работ и мероприятий и др.);
10. СМЕТЫ (расходов);
11. СТРУКТУРА И ШТАТНАЯ ЧИСЛЕННОСТЬ;
12. ТАРИФНЫЕ СТАВКИ;
13. УСТАВ, ПОЛОЖЕНИЯ О СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯХ;
14. ФОРМЫ УНИФИЦИРОВАННЫХ ДОКУМЕНТОВ;
15. ШТАТНЫЕ РАСПИСАНИЯ И ИЗМЕНЕНИЯ К НИМ.
Приложение   6
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ

УЧРЕЖДЕНИЕ  НАУКИ 

 ИНСТИТУТ ХИМИЧЕСКОЙ БИОЛОГИИ И ФУНДАМЕНТАЛЬНОЙ

МЕДИЦИНЫ  СИБИРСКОГО ОТДЕЛЕНИЯ

РОССИЙСКОЙ АКАДЕМИИ НАУК 
ПРОТОКОЛ №
заседания Ученого совета

«____» ______________                                                                                    г. Новосибирск                    
	Председатель
	-
	И.О. Фамилия

	Ученый секретарь
	-
	И.О. Фамилия

	Присутствовали ______ из ______ членов ученого совета

(Явочный лист прилагается)

	Приглашённые
	
	И.О. Фамилия


ПОВЕСТКА ДНЯ:

1.

2.

1.1. СЛУШАЛИ:
И.О. Фамилия  О состоянии дел…    (текст выступления прилагается).

ВЫСТУПИЛИ:
И.О. Фамилия  – предложил одобрить представление …

ПОСТАНОВИЛИ:

Одобрить…
2.1. СЛУШАЛИ:

И.О. Фамилия  О состоянии дел…    (текст выступления прилагается).

ВЫСТУПИЛИ:

И.О. Фамилия  – предложил одобрить представление …

ПОСТАНОВИЛИ:

Одобрить…

ПОСТАНОВИЛИ:

Одобрить…
	Председатель
	Подпись
	И.О. Фамилия

	Ученый секретарь                        
	Подпись
	И.О. Фамилия


Форма протокола заседания Ученого совета

Приложение    7
      ЯВОЧНЫЙ ЛИСТ

заседания ученого совета ИХБФМ СО РАН

№ _   __ от         ___           .  

	1. ФИО председатель
	

	2. ФИО зам. председателя
	

	3. Ученый секретарь
	

	4.  ФИО
	

	5.  ФИО и т.д.
	


Форма явочного листа
Приложение   8 
Выписка 

из протокола №  _____   от   __________2013 г.  заседания Ученого совета Института химической биологии и фундаментальной медицины СО РАН   

ПРИСУТСТВОВАЛИ:  _____  из _____..  членов Ученого совета ИХБФМ.

СЛУШАЛИ: Сообщение …
ПОСТАНОВИЛИ:

1. Утвердить …
Председатель                                     Подпись                                  И.О. Фамилия

Ученый секретарь                             Подпись                                  И.О. Фамилия

Форма выписки из протокола
Приложение   9 

Форма докладной записки (внутренней)

                                        Адресат

                                                            Директору ИХБФМ

                                                                                    академику

                                                                                    Власову В.В.

ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА

ТЕКСТ

Структура текста

1. Вводная часть.

Изложение фактов, событий, ситуации, причин: информирование о ходе работ или исполнении документов.

2. Аналитическая часть (может отсутствовать).

Анализ; возможные варианты развития событий или выхода из сложившейся ситуации.

3. Заключительная часть. 

Выводы, предложения или просьбы. 

Отметка о наличии приложения (может отсутствовать)

Наименование должности

_________________________

_________________________
                (Ф.И.О, дата, подпись)
Форма служебной записки (внутренней)

                                       Адресат
                                                            Директору ИХБФМ

                                                                                    академику

                                                                                    Власову В.В.

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА
ТЕКСТ

Руководитель подразделения
              (наименование должности)
_________________________

_________________________
                (Ф.И.О. подпись)
________________________________________________________________________________

Приложение   10 

Примерный перечень документов, на которые ставится гербовая печать

1. Акты (приема законченных, строительных объектов, оборудования, выполненных работ, списания, экспертизы и т.д.);

2. Анкета для ОВИРа;

3. Архивные копии (архивные справки);

4. Доверенности (на получение товарно-материальных ценностей, ведение дел в арбитраже и т.д.);

5. Договоры (о материальной ответственности, поставках, подрядах, научно-техническом сотрудничестве, аренде помещений, о производстве работ и т.д.);

6. Задание (на проектирование объектов, технических сооружений, капитальное строительство, технические и т.д.);

7. Заявки (на оборудование, изобретения и т.д.);

8. Заключения и отзывы организаций на диссертации и авторефераты, направляемые в высшую аттестационную комиссию;

9. Исполнительные листы;

10. Образцы оттисков печатей и подписей работников, имеющих право совершения финансово-хозяйственных операций;

11. Нормы расхода;
12. Письма гарантийные (на выполнение работ, услуг и т.д.)

13. Поручения (бюджетные, банковские, пенсионные, платежные сводные в 

банк, на поручения и перевод валюты);

14. Положения об организациях;

15. Представления для назначения пенсий, копии трудовой книжки;

16. Представления и ходатайства (о награждениями орденами и медалями; премиями и т.д.)

17. Реестры (чеков, бюджетных поручений, представляемые в банк);

18. Смета расходов (на содержание аппарата управления, на подготовку и освоение производства новых изделий, на калькуляцию к договору, на капитальное строительство и т. д.);

19. Справки (лимитные, о выплате страховых сумм, использовании бюджетных ассигнований на зарплату, о начисленной и причитающейся зарплате, в военкомат и для регистрации студентов, академические справки и т. д.);

20. Соглашения, трудовые договора;
21. Титульные списки;

22. Устав;

23. Штатное расписание и изменения к нему;
24. Государственные контракты;
25. Удостоверения.
26. Выписки из решений заседаний Ученого совета.
Приложение   11
Перечень нерегистрируемой корреспонденции
1. Письма, присланные для сведения (копии);
2. Телеграммы;
3. Сводки и информация, присланные для сведения;
4. Рекламная продукция, плакаты, программы совещаний, конференций;
5. Поздравительные письма, телеграммы и открытки;
6. Пригласительные билеты;
7. Печатные издания (книги, журналы, бюллетени);
8. Корреспонденция, адресованная работникам с пометкой «лично»;
9. Факсы.
	ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ

БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ  НАУКИ
И Н С Т И Т У Т

Х И М И Ч Е С К О Й   Б И О Л О Г И И

И  Ф У Н Д А М Е Н Т А Л Ь Н О Й

М Е Д И Ц И Н Ы 
СО РАН
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
                на ________ год

г. Новосибирск
	
	 Приложение   12
утверждаю

Директор Института
___________    И.О. Фамилия

______________________________

   (Дата)

	
	
	


	№ пп
	Индекс

дела
	Заголовок дела

(тома, части)
	Кол-во дел (томов, частей)
	Срок хранения дела
 (тома, части)

и номера статей по Перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Название раздела

	
	
	
	
	
	


Заведующая канцелярией






И.О. Фамилия

_____________________

Дата

	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК Института

 от  _____№ ___
      Дата
	
	


Образец номенклатуры дел Института
продолжение Приложения   12

Итоговая запись о категориях и количестве дел,

  заведенных в ______ году в ___________

	По срокам хранения
	Всего
	В том числе:

	
	
	переходя-

щих
	с отметкой "ЭПК"

	1
	2
	3
	4

	постоянного
	
	
	

	временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	Итого:
	
	
	


Заведующая канцелярией






И.О. Фамилия

_____________________

Дата

Форма итоговой записи к номенклатуре дел
	ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ

БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ  НАУКИ
И Н С Т И Т У Т

Х И М И Ч Е С К О Й   Б И О Л О Г И И

И  Ф У Н Д А М Е Н Т А Л Ь Н О Й

М Е Д И Ц И Н Ы 

СО РАН
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
                на ________ год

г. Новосибирск
	
	 Приложение   13
утверждаю

Директор Института

___________    И.О. Фамилия

______________________________

   (Дата)

	
	
	


	№ пп
	Индекс

дела
	Заголовок дела

(тома, части)
	Кол-во дел (томов, частей)
	Срок хранения дела
 (тома, части)

и номера статей по Перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Название раздела

	
	
	
	
	
	


	 Наименование должности лица ответственного

 за документооборот в подразделении                                                  И.О. Фамилия

	 Дата


Образец номенклатуры дел структурного подразделения

	ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ

БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ  НАУКИ
И Н С Т И Т У Т

Х И М И Ч Е С К О Й   Б И О Л О Г И И

И  Ф У Н Д А М Е Н Т А Л Ь Н О Й

М Е Д И Ц И Н Ы 

СО РАН
А К Т
_______ № ______г.  Новосибирск
	
	                                    Приложение   14
     утверждаю

    Директор Института

    _____________    И.О. Фамилия

   ________________________________

     (Дата)


О выделении к уничтожению

документов, не подлежащих хранению

    На основании "Перечня типовых управленческих документов, образующихся в деятельности  организаций, с указанием сроков хранения", утвержденного Росархивом 6 октября 2000 г., отобраны к уничтожению как не имеющие научно-исторической  ценности  и  утратившие практическое значение документы фонда № _____________________________________________________________  (название фонда).
	№ пп
	№
	Заголовок

дела или

групповой

заголовок
	Дата дела

или

крайние

даты дел
	Номера

описей

(номенклатур)

за год (ы)
	Индекс дела (тома, части) по

номенклатуре или № дела по описи
	Кол-во

дел

(томов,

частей)
	Сроки хранения

дела 
(тома, части)

и номера статей

по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Итого ________________________________  дел     за _________________ годы

                                         
(цифрами и прописью)

Описи дел постоянного хранения за _____________ годы утверждены, а по личному составу согласованы с ЭПК__________________________________

Согласовано с НАСО
Дата                                                     Подпись                                     И.О. Фамилия

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК  Института

Председатель ЭК _______________И.О. Фамилия

Образец акта о выделении к уничтожению

документов, не подлежащих хранению
 Приложения   14 а
Документы в количестве ________________________________________ ед. хр.,

                                                                                                                         (цифрами и прописью)

весом ______________ кг. сданы в______________________________________

                                                                                  

                                           (наименование  организации)

на переработку по приемо-сдаточной  накладной от _____________ № _______

Наименование должности 
работника Института,  
сдавшего документы                            Подпись
                               И.О. Фамилия

Форма акта о выделении к уничтожению документов,

не подлежащих хранению
Приложение   15
лист-заверитель дела № _____

В дело подшито (вложено) и пронумеровано _______________________ листов

                                                                                                                        (цифрами и прописью)

в том числе: литерные __________________________________________ листы;

пропущенные номера ____ ______________________________________ листов

внутренней описи ___________________________________________________

	Особенности физического состояния

и формирования дела
	Номера

листов

	1
	2

	
	


Заведующая канцелярией






И.О. Фамилия

Дата

Образец листа-заверителя (Формат А4)

Приложение   16
Внутренняя опись

документов ед. хр. (дела) № _______

	№
	Индекс

документа
	Дата

документа
	Заголовок

документа
	Номера

листов ед.хр. (дела)
	Приме-

чание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Итого ___________________________________________________ документов.

                                                                        (цифрами и прописью)
Количество листов внутренней описи ___________________________________

                                                                                                                                                                (цифрами и прописью)

Наименование должности лица,

составившего внутреннюю опись


Подпись

И.О. Фамилия

Дата

Образец внутренней описи (Формат А4)

	     
	Приложение   17


	     
	Фонд №    _____

Опись №   _____

Дело №     _____




ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ

УЧРЕЖДЕНИЕ  НАУКИ 
 ИНСТИТУТ ХИМИЧЕСКОЙ БИОЛОГИИ И ФУНДАМЕНТАЛЬНОЙ

МЕДИЦИНЫ  СИБИРСКОГО ОТДЕЛЕНИЯ

РОССИЙСКОЙ АКАДЕМИИ НАУК 
Наименование структурного подразделения

	ДЕЛО
	 №
	Т О М  №______________


__________________________________________________________________

___________________________________________________________________

(заголовок дела)

(крайние даты)

	
	


	Фонд №  ______

Опись № ______

Дело №  _______
	На ____ листах

Хранить __________


Образец оформления обложки дела

	
	
	


Приложение № 18
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ

УЧРЕЖДЕНИЕ  НАУКИ 
 ИНСТИТУТ ХИМИЧЕСКОЙ БИОЛОГИИ И ФУНДАМЕНТАЛЬНОЙ

МЕДИЦИНЫ  СИБИРСКОГО ОТДЕЛЕНИЯ

РОССИЙСКОЙ АКАДЕМИИ НАУК 
	№


	Индекс

дела
	Заголовок дела

(тома, части)
	Дата дела

(тома, части)
	Количество листов

в деле (томе, части)
	Приме-

чание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено ________________________________________ дел,

                                                                                                                   





                                                                                                 (цифрами и прописью)

с № ______________ по № ________________, в том числе:

литерные номера:

пропущенные номера:

Наименование должности

составителя 
Подпись                       Расшифровка  подписи

Дата 
Наименование должности

принявшего                                 Подпись                        Расшифровка  подписи          

Дата

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК Института

от__________№______
Дата
Форма годового раздела описи дел постоянного хранения
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