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Примечание: журнал используется для контроля документов с резолюцией ректора (проректора), поступивших в структурное подразделение на исполнение, а также для учета внутренних документов, поступивших в структурное подразделение на рассмотрение и согласование.

Рекомендации по заполнению Журнала:

Ст.1: Указывается дата поступления документа в структурное подразделение (при необходимости подпись автора документа)

Ст.2: Указывается № и дата документа, если он уже зарегистрирован как входящий в другом структурном подразделении университета (например, если передается на исполнение документ, зарегистрированный в управлении делопроизводства). Тут же можно указать, из какого структурного подразделения передан документ.

Ст.3: Указываются данные о документе (откуда поступил, исх. № и дата, автор, телефоны для связи или e-mail).

Ст. 4: Указывается вид документа и заголовок к тексту или краткое содержание документа.

Ст.5: Указывается резолюция ректора (проректора) на документе, требующем исполнения. Если документ поступил в структурное подразделение на рассмотрение и согласование, можно указать: «На согласование».

Ст.6: Указывается срок исполнения документа, требующего исполнения (с резолюцией ректора).

Ст.7: указывается дата возврата документа автору (в структурное подразделение, из которого поступил документ) и подпись лица, получившего документ.

Ст. 8: Указывается исполнение документа. Если документ будет дорабатываться, можно указать: принято в работу. Если документ передавался на согласование, можно указать: Согласовано. Если имеются замечания, можно указать, какие, можно указать: Возвращено на доработку.  

