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О Т Ч Е Т
о проведении проверки ОРД в 2010 году

1. В октябре 2010 г. комиссией была проведена выборочная проверка организационно-распорядительной документации (ОРД) на соблюдение требований стандартов.

2. Было проверено 13 томов приказов (около 3 000) из них было выявлено 230 приказов - с несколькими (от 2 до 6) несоответствиями. 
3. Основные несоответствия 
	Несоответствия
	Количество приказов

	
	2009 г.
	2010 г.

	1.Оформление углового штампа
	214
	150

	2.Оформление (или отсутствие) 
   реквизита «ПРИКАЗЫВАЮ»
	41
	68

	3. Недопустимый размер шрифта
	152
	37

	4. Абзацный отступ
	44
	72

	5. Даты
	24
	8

	6. Оформление реквизита «СОГЛАСОВАНО»
	53
	41

	7. Оформление реквизита «Подпись»
	89
	15

	8. Отметка об исполнителе
	82
	51



РД ГОУВПО «КнАГТУ» 015-2008 устанавливает требования к составлению и оформлению организационно-распорядительных документов в университете.

1. Оформление углового штампа (приказ № 292-О от 24.11.2009).

2. Оформление реквизита «ПРИКАЗЫВАЮ» 
В приказах по основной деятельности университета распорядительная часть должна излагаться в повелительной форме и начинаться словом «ПРИКАЗЫВАЮ:», которое печатается  от нулевой отметки прописными буквами с двоеточием в конце слова [п. 3.2].


3. Шрифт. Текст документов должен быть напечатан в редакторе Word 14-м кеглем через одинарный (или полуторный) междустрочный интервал шрифтом Times New Roman.

В таблицах допускается мелкий шрифт 11 или 12 кегля [разд. 1].
.
4. Абзацный отступ должен быть одинаковым для всего текста и равняться 1,25 или 1,27 см [разд. 1].

5. Дата – например, дату 19 ноября 2010 года следует оформлять 19.11.2010 или 19 ноября 2010 г. [разд. 2].

6. Оформление реквизита «СОГЛАСОВАНО» - без двоеточия! [разд. 2].

7. В состав реквизита «Подпись» входят: наименование должности лица, подписавшего документ, личная подпись, расшифровка подписи (инициалы, фамилия) [разд. 2].

8. Отметка об исполнителе – располагается на лицевой или оборотной стороне последнего листа документа в левом нижнем углу и включает в себя:

- инициалы и фамилию исполнителя документа и номер его телефона;

- инициалы технического исполнителя, количество экземпляров и дату исполнения документа;


- идентификатор электронной копии документа – отметка, проставляемая в левом нижнем углу и содержащая наименование файла на машинном носителе [разд. 2].
Имеются и такие нарушения, как:

1) несоблюдение полей 
Документ должен иметь поля не менее,: правое – 10 мм, левое, верхнее и нижнее – 20 мм).
2) не проставление страниц 

При изготовлении документов на двух или более страницах вторая и последующая страницы должны быть пронумерованы. Номера страниц проставляют в центре верхнего поля листа.
3) не правильно указывается наименование должности
Например, «Начальник ВУС» вместо «Начальник 2 отдела», «Юрисконсульт» вместо «Начальник юридического отдела».









