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Утвержден

приказом ГУ-ВШЭ

от ________№________                                                                                                                                                                                        

Регламент по оформлению,

рассмотрению и исполнению служебных записок

1. Назначение регламента

1.1.  Настоящий Регламент предназначен для определения единого порядка оформления, согласования, рассмотрения и исполнения служебных записок в           ГУ-ВШЭ.

Служебная записка как документ создается только с целью принятия решения руководителем и разрешения им сложившейся ситуации. Служебная записка как документ не создается:

-  как поручение;

-  для согласования других видов документов;

 - для снятия поручения с контроля.

Не допускается переписка между структурными подразделениями ГУ-ВШЭ по вопросам, которые могут быть решены в оперативном порядке.

           Вся работа по регистрации, согласованию, рассмотрению и контролю за исполнением служебных записок осуществляется в системе документационного обеспечения управления (далее СДОУ). 

           Настоящий регламент не включает в себя инструкции по работе СДОУ   (описание действий, которые необходимо произвести для выполнения описанных в регламенте работ, приведены в Руководстве пользователя, расположенного на сайте Дирекции ИТ).

1.2. Требования настоящего Регламента являются обязательными для исполнения всеми работниками ГУ-ВШЭ и распространяются на все служебные записки,  инициируемые в ГУ-ВШЭ.

2. Оформление  служебной записки

2.1. Все служебные записки, которые создаются сотрудниками в ГУ-ВШЭ, оформляются в соответствии с шаблоном, расположенном  на сайте Управления делами. 

В служебной записке обязательными реквизитами являются: 

· наименование подразделения, оформляющего служебную записку;

· заголовок к тексту с кратким содержанием и целью создания служебной записки;

· адресат
 (далее - Адресат), его должность, инициалы и фамилия в дательном падеже;

· наличие приложений, если таковые имеются;

· наименование должности автора
 служебной записки (далее – Автор), ее расшифровка (инициалы и фамилия);

· инициалы, фамилия инициатора
  (далее - Инициатор) служебной записки и его телефон.

         2.2.  В целях информирования Автора о ходе рассмотрения служебной записки, Инициатор обязан в листе рассылки указать Автора.

3. Подписание и регистрация служебной записки

3.1. Оформленную служебную записку Инициатор отправляет на подписание Автору.

3.2. Автор служебной записки должен подписать и отправить ее на регистрацию либо вернуть на доработку Инициатору. 

3.3.  Если Инициатор является  одновременно и Автором служебной записки, оформленную служебную записку он отправляет на регистрацию.

3.4. Служебная записка принимается на регистрацию  Управлением делами только по СДОУ. В течение 3-х часов Управление делами регистрирует служебную записку, либо отказывает в регистрации и возвращает Инициатору на доработку, если она оформлена не в соответствии с шаблоном, или если отсутствуют перечисленные приложения. 

4. Согласование и рассмотрение служебной записки.

4.1. При необходимости  служебная записка направляется на согласование. Согласование служебной записки согласующим лицом
 должно производиться в течение 24 часов.

4.2. Адресат в течение двух рабочих дней с момента поступления рассматривает служебную записку, обязательно пишет резолюцию и  при необходимости направляет ее на досогласование. 
4.3. Если служебная записка не требует исполнения, текст резолюции может быть «в дело» или содержать ответ Автору.

4.4. Если исполнение служебной записки обязательно, резолюция должна содержать инициалы и фамилию исполнителя(ей) (первым указывается ответственный за исполнение), конкретное действие и срок исполнения. 

 Резолюция может не содержать срока исполнения, но обязательно должна содержать инициалы, фамилию  исполнителя и действие.

5. Исполнение служебной записки

5.1. Решение о постановке на контроль исполнения служебной записки принимает Адресат.  Контроль за исполнением служебных записок осуществляется централизованно Управлением делами либо децентрализовано Адресатом. Вид контроля определяет Адресат.

5.2. Адресат или Управление делами при создании поручения об исполнении служебной записки должны указать в листе рассылки Автора и Инициатора с целью информирования их  об исполнении служебной записки.

5.3. Поручения по служебным запискам подлежат исполнению в следующие сроки:

· с конкретной датой исполнения  в резолюции – в указанный срок;

· без указания конкретной даты исполнения в срок не более  10 рабочих дней  с момента написания резолюции на служебной записке.

5.4. Исполнитель
 получает в СДОУ задачу о поступлении поручения, выполняет его, заполняет в карточке ход исполнения и направляет Адресату.

5.5.  Решение о снятии служебной записки с контроля принимает Адресат.

5.6. Управление делами ежемесячно к 10 числу следующего месяца представляет ректору  отчеты:

           - о неисполненных поручениях по служебным запискам;

           - о нерассмотренных руководителями подразделений служебных записках. 

6. Оформление и рассмотрение служебной записки работниками, не подключенными к корпоративной сети

           6.1. Служебная записка в бумажном виде должна быть оформлена в соответствии с п.2.1. настоящего Регламента. 

           6.2.  Подписанную Автором   служебную записку Инициатор  передает  на регистрацию в Управление делами. Работник Управления делами сканирует полученную служебную записку и инициирует ее в СДОУ. 

            6.3. Если Адресат не подключен к СДОУ, служебная записка направляется непосредственному  руководителю Адресата по СДОУ для рассмотрения.

            6.4. После получения результатов рассмотрения и исполнения  служебной записки в СДОУ, работник Управления делами в течение 24 часов информирует об этом  Автора.

� Адресат – это лицо, которому адресована служебная записка.





� Автор -  это лицо, которое подписывает служебную записку.


� Инициатор – это лицо, которое создает документ.


� Согласующее лицо – это лицо, которому инициатор, автор отправил служебную записку на согласование.


� Исполнитель – это лицо, ответственное за исполнение резолюции в служебной записке.








