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1 ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ
1.1. Настоящая рабочая инструкция (далее по тексту – Инструкция) устанавливает правила оформления, построения, содержания, и порядок утверждения положений о структурных подразделениях, а также изменений к ним во ФГОУ ВПО «Дальрыбвтуз» (далее по тексту – Университет).

1.2. Инструкция обязательна к применению всеми структурными подразделениями Университета.

2 НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ

В настоящей инструкции использованы следующие правовые и  нормативные документы:
Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001г. №197-ФЗ;

Общероссийский классификатор профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов ОК 016 – 94 от 01.01.1996г.;
Типовое положение об образовательном учреждении начального профессионального образования, утвержденное Постановлением Правительства РФ от 14.07.2008г. №521;

Типовое положение об образовательном учреждении среднего профессионального образования (среднем специальном учебном заведении), утвержденное Постановлением Правительства РФ от 03.03.2001г. № 160; 

Типовое положение об образовательном учреждении высшего профессионального образования (высшем учебном заведении), утвержденное Постановлением Правительства РФ от 14.02.2008г. № 71;

Типовое положение об образовательном учреждении дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов, утвержденное Постановлением Правительства РФ от 26.06.1995г. № 610;
Устав ФГОУ ВПО «Дальрыбвтуз», утвержденный приказом Федерального агентства по рыболовству от 17.09.2008 № 175;

Инструкция по делопроизводству в ФГОУ ВПО «Дальрыбвтуз» от 21.01.2010г.;
ИСО 9000:2005 Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь;

ИСО 9001:2008 Системы менеджмента качества. Требования;
3 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

3.1 Положение о структурном подразделении определяет статус и функции структурного подразделения.

3.2 Положение о структурном подразделении утверждается Ученым советом Университета.

3.3 Положение о структурном подразделении вводится в действие приказом ректора не позднее одного месяца со дня его утверждения.

4 ОБЩИЕ ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ ДОКУМЕНТА «ПОЛОЖЕНИЕ О СТРУКТУРНОМ ПОДРАЗДЕЛЕНИИ»

4.1 Документ «Положение о структурном подразделении» (далее по тексту – Положение) оформляется в соответствии с разделом ІІ п.п. 2.3.2 и 2.4.1 – 2.4.4 Инструкции по делопроизводству  в ФГОУ ВПО «Дальрыбвтуз» и с п. 4 – 7 настоящей Инструкции. 

4.2 Основной текст Положения печатают шрифтом Times New Roman, обычный, размер 14 (для заполнения таблиц допускается использование шрифта меньшего размера, но не менее 10), с использованием одинарного межстрочного интервала,  межсимвольного интервала – обычный,  и выравниванием по ширине. 

Абзацный отступ должен быть одинаковым по всему тексту документа и равен 1,25 см. Не допускается оформление абзацного отступа табулятором или пробелами. 

4.3 Заголовки раздела, подраздела Положения оформляют в соответствии с п.п. 4.3.1 – 4.3.4 

4.3.1 Номер и заголовок раздела, подраздела, пункта, подпункта Положения записывают справа,  с абзацного отступа без точки в конце. Для обозначения заголовков разделов, подразделов допускается использование шрифта большего размера (но не более 16). 
4.3.2 Номера раздела, подраздела, пункта, подпункта Положения не отделяют от названия заголовка точкой (проставляют номер и название заголовка, которые отделяют друг от друга пробелом).

Пример:

	1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


4.3.3  При разработке Положения заголовок раздела печатают прописными буквами, и выделяют полужирным шрифтом. Заголовок подраздела печатают с прописной буквы (остальные строчные) и также выделяют полужирным шрифтом. 

4.3.4 При разработке Положения расстояние между строками самих заголовков разделов, подразделов и пунктов принимают таким же, как и в основном тексте (т.е. одинарный межстрочный интервал).

Расстояние между заголовком раздела и подраздела, а также последующим текстом должно быть равным одинарному межстрочному интервалу.

Расстояние между текстом и последующим заголовком раздела (подраздела) должно быть равным двойному межстрочному интервалу.

4.4 Внутри пунктов или подпунктов могут быть приведены перечисления. Перед каждым перечислением следует ставить дефис или, при необходимости ссылки в тексте документа на одно из перечислений, строчную букву (за исключением ё, з, о, г, ь, и, ы, ъ), после которой ставят скобку. Для дальнейшей детализации перечислений необходимо использовать арабские цифры, после которых ставят скобку, а запись производят с абзацного отступа, как показано в примере:
	- _________;

- _________;

…




или 

	а) ________;

б) ________:

  1) _________;

  2) _________;

в) ________;

…




Использовать другие виды маркировки в тексте Положения не допускается. 

4.5 При вставке графического материала в текст необходимо добиться, чтобы он полностью отображался на страницах документа. Для этого используют команду Вставка – Рисунок. Таким образом возможна вставка рисунков из коллекции, из других программ и файлов, со сканера (разрешение не менее 300 dpi), созданных кнопками на панели рисования, автофигур, объектов Word Art, диаграмм. Все графические материалы должны быть преобразованы в формат, поддерживаемый Word.

В тексте рисунок должен располагаться непосредственно после текста,  в котором он упоминается впервые, либо на следующей странице (например, если рисунок занимает много места). 

Рисунки следует нумеровать арабскими цифрами,  рекомендуется сквозная нумерация. Рисунки обозначают по примеру: «Рисунок 1 – Структура управления», слово «рисунок» и его наименование располагают под самим рисунком, посередине строки. 

Пример: 

	


Рисунок 1 – Структура управления

4.6 Название таблицы, при ее наличии, должно отражать ее содержание, быть точным, кратким. Название таблицы следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с ее номером через тире.

Пример:

   Таблица 1 – Взаимоотношения и связи

	Наименование подразделения
	Получение
	Предоставление

	
	
	


Таблицы в основном тексте нумеруют арабскими цифрами, за исключением таблиц приложений (в тексте – 1,2,3 и т.д.; в приложении – А, Б, В и т.д., или если в одном приложении много таблиц – А.1, А.2, А.3 и т.д.). 

При переносе таблиц в основном тексте пишут слово «продолжение таблицы» без абзацного отступа, с указанием номера таблицы, но без повторения названия.

4.7 Страницы документа, на которых размещают элементы: "Предисловие" и "Содержание", нумеруют римскими цифрами, начиная с номера "II". Титульный лист включают в общую нумерацию страниц, но номер страницы на нем не проставляют.

Страницы основного текста следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту. 
Номер страницы проставляют справа в нижней части листа без точки. 

4.8 При необходимости включения приложений в документ Положение, их оформляют как продолжение данного документа на последующих его листах в соответствии с п.п. 4.8.1 – 4.8.6 настоящей Инструкции.
4.8.1 В тексте положения на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте Положения.

4.8.2 Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху справа страницы слова "Приложение", его обозначения.

Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста (в центре) с прописной буквы отдельной строкой.

4.8.3 Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Ё, З, Й, О, Ч, Ъ, Ы, Ь. После слова "Приложение" следует буква, обозначающая его последовательность.

В случае полного использования букв русского и латинского алфавитов допускается обозначать приложения арабскими цифрами.

Если в Положении одно приложение, оно обозначается "Приложение А".

4.8.4 Если в приложении есть таблицы их обозначают следующим образом: например, в приложении А соответственно обозначают   А.1, А.2, А.3 и т.д.). 

4.8.5 Текст каждого приложения, при необходимости, может быть разделен на разделы, подразделы, пункты, подпункты, которые нумеруют в пределах каждого приложения. Перед номером ставят обозначение этого приложения.

4.8.6 Приложения должны иметь общую с остальной частью документа сквозную нумерацию страниц.

Абзац исключен. 
4.9 Документ Положение должен иметь равномерную плотность, контрастность и четкость изображения, линий, букв и т.д. по всему объему.

4.10 Вносить в текст отдельные слова, формулы, условные знаки, символы и т.п. рукописным способом не допускается.    
4.11 Повреждения листов, опечатки, описки графические неточности, помарки в тексте не допускаются. 

4.12 Листы документа должны быть пронумерованы и сшиты соответствующим образом.
5 ПРАВИЛА ПОСТРОЕНИЯ, ОБОЗНАЧЕНИЯ И СОДЕРЖАНИЯ ДОКУМЕНТА «ПОЛОЖЕНИЕ О СТРУКТУРНОМ ПОДРАЗДЕЛЕНИИ»
5.1 Обозначение документа 
Обозначение Положения должно соответствовать:

Ппд ХХ – ХХ/ ХХ – ХХХХ

                                         1      2       3       4         5

1 – «Ппд» - Положение о структурном подразделении;

      «Пин» - Положение об учебном институте;

      «Пкф» - Положение о кафедре;

2 – код категории (уровня) документа «3.1»;

3 – индекс подразделения (присваивается в соответствии с установленным штатным расписанием);
4 – порядковый номер документа (№ папки в соответствии с утвержденной номенклатурой дел структурного подразделения);

5 – год разработки документа.

5.2 Структурные элементы документа 
Положение должно содержать следующие элементы:

- титульный лист;

- предисловие;

- содержание;

- область применения;

- нормативные ссылки (если таковые имеются); 

- общие положения;

- термины и определения (если таковые имеются);

- обозначения и сокращения (если таковые имеются); 

- задачи;

- функции;

- организационная структура, управление, работники;

- права и обязанности;

- ответственность;

- взаимоотношения и связи;

- организация деятельности;

- экономическая и финансово-хозяйственная деятельность (при необходимости);

- лист согласования;

- лист взаимозаменяемости (при необходимости);

- лист ознакомления;

- лист регистрации изменений;

- лист учета периодических проверок. 

5.2.1 Титульный лист

5.2.1.1 Титульный лист Положения должен соответствовать форме титульного листа, приведенного в Приложении А настоящей Инструкции. 

5.2.1.2 На титульном листе Положения до утверждения проставляют пометку: «Проект». 
5.2.1.3 Наименование Положения на титульном листе должно соответствовать наименованию структурного подразделения, указанному в приказе о создании подразделения. 
5.2.2 Предисловие
5.2.2.1 В предисловии могут быть приведены данные о Положении. 
Обязательно приводят общие сведения.

Общие сведения о Положении, приводимые в его предисловии, размещают после заголовка "Сведения о положении", нумеруют арабскими цифрами (1, 2, 3 и т.д.) и располагают с абзацного отступа в следующей последовательности:
	Сведения о Положении
1 РАЗРАБОТАНО ____________________________________________

                                           (полное наименование подразделения, разработавшего положение, или 

_____________________________________________________________________________________________

     информация о том, что положение разработано рабочей группой, состоящей из представителей                        ____________________________________________________________________________________________

 различных структурных подразделений (без указания фамилий конкретных лиц))               

2 УТВЕРЖДЕНО на Ученом совете «___»____________20__г. Протокол №___

3 введено в действие приказом ректора ФГОУ ВПО «Дальрыбвтуз» от «____» __________ 20__ г. №____
4 ВВЕДЕНО ВПЕРВЫЕ




Сведения о Положении (-й), взамен которого (-ых) разработано принятое положение приводят, начиная с формулировки:

	4 ВЗАМЕН ______________________________________________ , 

                              (обозначение положения (обозначения положений))


или 

	4 ВЗАМЕН _______________________ в части __________________

                              (обозначение положения)




5.2.2.2. Предисловие размещают на следующей странице после титульного листа и начинают с соответствующего заголовка, который помещают в верхней части страницы, посередине, записывают с прописной буквы и выделяют полужирным шрифтом.

5.2.3 Содержание
5.2.3.1 Элемент "Содержание" размещают после предисловия, начиная с новой полосы страницы. При этом слово "Содержание" записывают в верхней части этой страницы, посередине, с прописной буквы и выделяют полужирным шрифтом.

5.2.3.2 Элемент «Содержание» должен включать заголовки всех структурных элементов положения, включая обозначение и заголовки приложений. При этом номер и заголовок каждого из указанных структурных элементов отделяют точкой. А также после заголовка каждого из указанных структурных элементов ставят отточие, а затем приводят номер страницы Положения, на которой начинается данный структурный элемент. 
При необходимости продолжения записи заголовка раздела или подраздела на второй (последующей) строке его начинают на уровне начала этого заголовка на первой строке. 

Пример:

	Содержание

1.

Область применения…………………………………………………..………..

1

2.

Нормативные ссылки…………………………….……………………………..

1

…

...

...

3.2.

…

…

3.2.2.

…

…

Лист ознакомления………………………………………………………………………..

…

…

…




5.2.4 Область применения
5.2.4.1 В разделе «Область применения» указывают назначение Положения и область его распространения, при этом применяют следующие формулировки: "Настоящее положение устанавливает..." или "Настоящее положение распространяется на... и устанавливает...". 
5.2.4.2 При конкретизации области применения Положения используют следующие формулировки: "Настоящее Положение предназначено для применения..." или "Настоящее положение может быть также применено...". Необходимо конкретизировать, что Положение обязательно к исполнению всеми сотрудниками подразделения.    

5.2.5 Нормативные ссылки
5.2.5.1 Нормативные ссылки (если таковые имеются) приводят в разрабатываемом положении, если в тексте разрабатываемого положения даны ссылки на правовые документы (Законы РФ, Приказы Минобразования, Постановления РФ и т. д.), нормативные документы (ГОСТ и проч.), внутренние документы Университета (Устав, документированные процедуры, стандарты, инструкции и др.), внутренние документы конкретного подразделения и другие документы.

Перечень ссылочных документов приводят с использованием следующей формулировки: 

	В настоящем положении использованы следующие организационно-правовые и нормативные документы:

….


5.2.5.2 В перечне нормативных ссылок указывают точные и полные обозначения используемых документов (наименование, полная дата принятия или утверждения, номер и т.д.). 

5.2.6 Термины и определения
5.2.6.1 Элемент «Термины и определения» приводят в Положении при необходимости, начиная со слов: «В настоящем положении применены следующие термины с соответствующими определениями:…». Определение должно быть оптимально кратким и состоять из одного предложения.

5.2.6.2 Каждой терминологической статье присваивают номер, состоящий из номера раздела "Термины и определения" (раздел 3 или 2) и отделенного от него точкой порядкового номера статьи в этом разделе. После каждой терминологической статьи ставят точку.

5.2.6.3 Термин записывают со строчной буквы, а определение – с прописной. За исключением случаев, когда необходимость приведения термина с прописной буквы определяется написанием выражаемого им понятия. Термин отделяют от определения двоеточием.

Пример:
	3.1 приказ: Правовой акт, издаваемый ректором для решения основных и оперативных задач, стоящих перед вузом. 


5.2.7 Обозначения и сокращения
5.2.7.1 Если в Положении необходимо использовать более пяти обозначений и/или сокращений, то для их установления используют элемент «Обозначения и сокращения», или «Обозначения», или «Сокращения». В этом разделе устанавливают обозначения и сокращения, применяемые в данном Положении, и приводят их расшифровку и/или необходимые пояснения. При этом перечень обозначений и/или сокращений составляют в алфавитном порядке или в порядке их первого упоминания в тексте Положения, исходя из удобства поиска обозначений и/или сокращений в данном перечне.

5.2.7.2 В Положении допускается объединять элементы «Термины и определения» и «Обозначения и сокращения» («Обозначения», «Сокращения») в один раздел «Термины, определения, обозначения и сокращения» («Термины, определения и обозначения», «Термины, определения и сокращения»).
5.2.8 Общие положения
 В разделе «Общие положения» устанавливают:
- полное и точное (при необходимости – сокращенное) наименование структурного подразделения;
- основополагающие организационно-правовые документы, которыми руководствуется структурное подразделение в своей деятельности (в зависимости от того, какие функции выполняет);
- место подразделения в структуре Университета (подразделение может быть как самостоятельным, так и входить в состав более крупной структурной единицы);

- порядок создания, реорганизации и ликвидации (подразделение создается, реорганизуется и ликвидируется на основании решения Ученого совета Университета и приказа ректора);

- состав реквизитов структурного подразделения (при наличии печати, штампа или иных реквизитов);

- другая необходимая информация.

5.2.9 Задачи
В разделе «Задачи» следует перечислить основные задачи, решаемые структурным подразделением.

5.2.10 Функции
5.2.10.1 В разделе «Функции» следует указать конкретные направления деятельности, закрепленные за данным структурным подразделением, направленные на достижение целей, решение поставленных задач и стратегии Университета в целом. Здесь же перечисляют функции (процессы) подразделения в области системы менеджмента качества.

5.2.10.2 Для институтов и кафедр следует подробно описать все направления деятельности (такие как учебная, учебно-методическая, научно-исследовательская, воспитательная, кадровая). 

5.2.11 Организационная структура, управление, работники
В разделе «Организационная структура, управление, работники» следует указать следующую информацию:

- организационная структура подразделения, порядок ее формирования и утверждения;

- органы управления структурным подразделением с описанием их функций и полномочий (например, Совет института, директор, начальник, заведующий кафедрой и др.);

- порядок назначения и освобождения от должности его руководителя и работников, порядок их замещения;

- квалификационные требования, предъявляемые к руководителю и сотрудникам (в том числе в области СМК).
5.2.12 Права и обязанности
 В разделе «Права и обязанности» указывают:

- имеющиеся в распоряжении структурного подразделения права и, предъявляемые к нему, обязанности;

- делегированные права руководителя и, подчиняющихся ему, работников, а также перечень их обязанностей.
5.2.13 Ответственность
В разделе «Ответственность» устанавливают возложенную ответственность на руководителя структурного подразделения за результаты и последствия принимаемых решений, выполняемых работ, а также за непринятие своевременных надлежащих мер, относящихся к кругу его обязанностей.
5.2.14 Взаимоотношения. Связи
В разделе «Взаимоотношения. Связи» следует указать служебные взаимоотношения структурного подразделения с внешними организациями, а также с другими подразделениями Университета и должностными лицами по вопросам основной деятельности. 
Эти сведения могут быть согласованы с целями и задачами  подразделений и должностных лиц, взаимодействующих с данным подразделением.
5.2.15 Организация деятельности
В разделе «Организация деятельности» устанавливают мероприятия по планированию и отчетности деятельности подразделений порядок проведения заседаний и т.п.
5.2.16 Экономическая и финансово-хозяйственная деятельность
 В случае необходимости в Положении представляют раздел «Экономическая и финансово-хозяйственная деятельность», в котором следует указать:

-источники финансирования деятельности структурного подразделения;

- порядок поступления и расходования средств;

- способы ведения учета и отчетности.
5.2.17 Лист согласования
5.2.17.1 Лист согласования выполняют после основного текста Положения (Приложение Б). 
5.2.17.2 Лист согласования обязательно визируется:

- руководителем структурного подразделения как разработчиком (например, начальником отдела, заведующим кафедрой и т.п.);

- вышестоящим руководителем (например, начальником управления, директором института и т.п.);

Согласовывается:
- с начальником отдела  стандартизации и управления качеством;

- с начальником юридического отдела;

- с начальником управления кадров;

- с главным бухгалтером (при наличии п. Экономическая и финансово-хозяйственная деятельность);

- с проректором по направлению деятельности;

Также в соответствии с п. 5.2.14 настоящей инструкции – с руководителем, с подразделением которого ведут взаимодействие.  
5.2.18 Лист взаимозаменяемости
 При необходимости следует приводить в положении лист взаимозаменяемости, который располагается на отдельном листе,  и в нем  указывают Ф.И.О., должность заменяемого лица, Ф.И.О., должность заменяющего лица, и подпись (Приложение В). 

5.2.19 Лист ознакомления
После того, как документ Положение пройдет процедуру утверждения, необходимо в экземпляре, который хранится в структурном подразделении, на листе ознакомления сделать отметки (с личной подписью) об ознакомлении всех работников с Положением, с указанием Ф.И.О. работника, его должности, даты ознакомления (Приложение Г).

5.2.20 Лист регистрации изменений

Лист регистрации изменений (Приложение Д) может содержать отметки о вносимых изменениях (если это имело место) в Положение о структурном подразделении (Также см. раздел 6 настоящей Инструкции). 

5.2.21 Лист учета периодических проверок

Лист учета периодических проверок структурного подразделения может содержать отметки  на предмет соблюдения требований системе менеджмента качества (Приложение Е).

 6 УПРАВЛЕНИЕ ДОКУМЕНТОМ «ПОЛОЖЕНИЕ О СТРУКТУРНОМ ПОДРАЗДЕЛЕНИИ» 

6.1 Проект Положения разрабатывает руководитель структурного подразделения, или рабочая группа во главе с руководителем в соответствии с настоящей Инструкцией. 
6.2 Процедура утверждения документа «Положение о структурном подразделении» состоит из следующих этапов.

Для кафедр:

1. Рассмотрение на заседании кафедры

2. Рассмотрение на Совете института 

3. Рассмотрение на заседании Учебно-методического совета (при подаче документов приложить выписку из протокола заседания Совета института и служебную записку на имя проректора по УР)

4. Рассмотрение на заседании Ученого совета

Для институтов: 

1. Рассмотрение на Совете института 

2. Рассмотрение на заседании Учебно-методического совета (при подаче документов приложить выписку из протокола заседания Совета института и служебную записку на имя проректора по УР)

3. Рассмотрение на заседании Ученого совета
Для других структурных подразделений:

1. Рассмотрение на собрании структурного подразделения

2. Рассмотрение на заседании Ученого совета
6.3 Проект Положения должен направляться на экспертизу и согласование структурным подразделениям, в компетенцию которых входит решение по изложенным в документе вопросам,  до представления на рассмотрение Ученому совету. 
Соответствующие подразделения обязаны рассмотреть проект и направить разработчику замечания, а также технически обоснованные предложения и замечания (с указанием - замечания прилагаются) по внедрению документа, если они имеются.

Проект Положения обязательно размещается на сайте ФГОУ ВПО «Дальрыбвтуз». 

6.4 Проект положения в чистовом варианте до представления на Ученый совет должен быть сдан на нормоконтроль. Нормоконтроль осуществляет отдел стандартизации и управления качеством. 
6.5 В том случае, если положение не проходит процедуру утверждения на Ученом совете Университета по некоторым причинам, оно подвергается доработке и повторно выносится на обсуждение Ученого совета Университета.

6.5 По рассмотрении и утверждении Ученым советом Положение о структурном подразделении визируют и согласовывают в соответствии с п.п. 5.2.17 настоящей Инструкции.

6.6 Положение о структурном подразделении вводится в действие приказом ректора.
6.7 Первый контрольный экземпляр утвержденных Положений хранится в Управлении делами, второй экземпляр – у Ученого секретаря, третий – у разработчика Положения. 

В отдел стандартизации и управления качеством разработчик должен предоставить электронную версию утвержденного и согласованного Положения на дискете или CD-диске. Если файл превышает объем накопителя возможно использование zip- и rar-архиваторов.
6.8 Руководитель структурного подразделения должен ознакомить работников с содержанием Положения под роспись в листе ознакомления экземпляра, находящегося в подразделении в соответствии с п.п. 5.2.19 настоящей Инструкции. 
Также с содержанием положения должны быть ознакомлены и те структурные подразделения и их работники, с подразделением которого ведется взаимодействие. 

6.9 Необходимые изменения в Положение вносятся на основе предложений работников подразделения по улучшению деятельности, а также ввиду изменения организационно-нормативных документов, на основе которых было разработано Положение (изменения в законодательстве РФ, Уставе Университета и других). Изменения в Положение вносятся в том же порядке, что и в п.п. 6.2 настоящей Инструкции. 
6.10 Контроль за своевременным внесением изменений в Положение возлагается на руководителя структурного подразделения. По представлению руководителя подразделения необходимость изменений рассматривается и утверждается на Ученом совете. Внесение изменений в Положение оформляется приказом ректора. После чего во всех контрольных экземплярах должны быть сделаны соответствующие отметки на  листе изменений, и приложены копии приказа. 
Все изменения должны быть доведены до сведения всех работников подразделения под роспись в дополнительном листе ознакомления.

Возможно также переиздание Положения с внесенными изменениями.

6.11 Положение должно быть заменено и заново утверждено в следующих случаях:
- при изменении названия структурного подразделения;
- при изменении названия Университета;

- при реорганизации Университета.
РАЗРАБОТАНО 

Начальник ОС и УК                           ____________________      И.К. Маркова

Начальник управления кадров          ____________________      П.К. Чебунин

СОГЛАСОВАНО

Первый проректор, 

проректор по научной работе            ____________________     В.Д. Богданов
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Начальник юридического отдела       ___________________      С.В. Агеносова

Приложение А

(обязательное)
Форма титульного листа Положения 
ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО по рыболовству 

Федеральное государственное образовательное учреждение

высшего профессионального образования 

«Дальневосточный государственный технический 

рыбохозяйственный университет»

(ФГОУ ВПО «ДАЛЬРЫБВТУЗ»)

(14 пт,  одинарный интервал )

УТВЕРЖДЕНО

Ученым советом

ФГОУ ВПО «Дальрыбвтуз»

 «___» ___________2010 г.

 Протокол № _____

 Председатель Ученого совета

______________ Г.Н. Ким

ПолОжЕние

(14 пт)
О «Название подразделения»

(16 пт, прописные буквы, полужирное начертание)

Пхх ХХ – ХХ/ ХХ - ХХХХ

Контролируемых экземпляров – 

Экземпляр – №                                               

Владивосток

2010

 Приложение Б
(обязательное)

Форма листа согласования Положения
РАЗРАБОТАНО

__________________             ______________     ________________

(Руководитель структурного                              (подпись, дата)            (И.О. Фамилия)

подразделения (должность))

СОГЛАСОВАНО
__________________             ______________      _________________

(Проректор по направлению                         (подпись, дата)                   (И.О. Фамилия)

деятельности)
Главный бухгалтер             ______________      _________________

(при необходимости)                                      (подпись, дата)                   (И.О. Фамилия)

Начальник управления 

кадров                                      ______________       _________________

                                                       (подпись, дата)                   (И.О. Фамилия)

__________________             ______________     ________________

(должность вышестоящего                            (подпись, дата)               (И.О. Фамилия)
руководителя                          
(при необходимости))
Начальник юридического 

отдела                                      ______________       _________________

                                                      (подпись, дата)                   (И.О. Фамилия)

Начальник отдела 

стандартизации 

и управления качеством       _______________       _________________

                                                      (подпись, дата)                   (И.О. Фамилия)
Приложение В
(рекомендуемое)
Форма листа взаимозаменяемости
ЛИСТ ВЗАИМОЗАМЕНЯЕМОСТИ 
	ФИО заменяемого лица
	Должность заменяемого лица
	ФИО замещающего лица
	Должность замещающего лица

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Приложение Г
(обязательное)

Форма листа ознакомления

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

	№ п/п
	Ф.И.О.
	Должность
	Дата ознакомления
	Подпись

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


                                                                                                             Приложение Д
(обязательное)

Форма листа регистрации изменений

Приложение Е
(обязательное)

Форма листа учета периодических проверок
ЛИСТ УЧЕТА ПЕРИОДИЧЕСКИХ ПРОВЕРОК

	Дата проверки
	ФИО, должность лица, выполняющего проверку
	Изменению подлежат
	Подпись

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

	№ п/п
	Ф.И.О.
	Должность
	Дата ознакомления
	Подпись

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ

	Номер

изменения
	Номер

страницы
	Номер

пункта
	Дата

внесения
	ФИО исполнителя
	Подпись

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


ЛИСТ УЧЕТА ПЕРИОДИЧЕСКИХ ПРОВЕРОК

	Дата проверки
	ФИО, должность лица, выполняющего проверку
	Изменению подлежат
	Подпись
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