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1 Область применения 

 

1.1 Настоящий стандарт организации распространяется на 

организационно-распорядительные документы, фиксирующие решения 

административных и организационных вопросов, а также вопросов 

управления, взаимодействия, обеспечения и регулирования деятельности, 

требование к управлению процессами внутреннего информирования в 

Некоммерческом акционерном обществе (далее – НАО) «Торайгыров 

университет». 

1.2 Настоящий стандарт устанавливает: 

- состав реквизитов организационно-распорядительных документов; 

- требования к оформлению реквизитов организационно-

распорядительных документов; 

- требования к бланкам и оформлению организационно-распорядительных 

документов; 

- требования к содержанию организационно-распорядительных 

документов. 

1.3 Положения настоящего стандарта обязательны для применения всеми 

структурными подразделениями НАО «Торайгыров университет» 

1.4 Настоящий стандарт входит в состав документации, обеспечивающей 

функционирование системы менеджмента качества. 

1.5 Контролируемой версией документа системы менеджмента качества 

является его актуальная электронная версия, размещённая на образовательном 

портале НАО «Торайгыров университет». 

 

2 Нормативные ссылки 

 

В настоящем стандарте организации использованы ссылки на следующие 

нормативные документы: 

МС ИСО 9000:2015 «Системы менеджмента качества. Основные 

положения и словарь». 

МС ИСО 9001:2015 «Системы менеджмента качества. Требования». 

СТ РК 1037-2001 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и 

определения». 

СТ РК 1042-2001 «Организационно-распорядительная документация.» 

«Требования к оформлению документов». 

МИ СМК 7.02.3-26 «Логотип «Торайгыров университет». Технические 

требования». 

ГОСТ 9327-60 «Бумага и изделия из бумаги.» «Потребительские 

форматы». 

ДП СМК 7.5-01/04 «Управление документированной информацией». 



Правила оформления организационно-распорядительной                                                      СО СМК 7.02.6-26 

         документации и внутреннее информирование 

5 
ЗАПРЕЩАЕТСЯ НЕСАНКЦИОНИРОВАННОЕ КОПИРОВАНИЕ И РАСПРОСТРАНЕНИЕ ДОКУМЕНТА! 

Настоящий документ не может быть полностью или частично воспроизведен, скопирован, тиражирован или 

распространен без письменного разрешения Председателя Правления – Ректора НАО «Торайгыров университет»  

 

 

СО СМК 4.01.7-26 «Общие требования к построению, изложению и 

оформлению документации системы менеджмента качества.» «Термины и 

определения». 

СО СМК 7.01.6-26 «Делопроизводство и архивное дело». 

СО СМК 5.01.6-26 «Порядок разработки, согласования и утверждения 

положения о структурном подразделении и должностной инструкции». 

 

3 Термины и определения  

 

В настоящем стандарте применяются термины и определения в 

соответствии с МС ИСО 9000:2015 «Системы менеджмента качества. 

Основные положения и словарь», СО СМК 4.01.7-26 «Общие требования к 

построению, изложению и оформлению документации системы менеджмента 

качества.» «Термины и определения». 

 

4 Обозначения и сокращения 

 

В настоящем стандарте организации применяются следующие 

сокращения: 

АП – Аппарат Правления. 

ДЭиФ – Департамент экономики и финансов 

ДП – документированная процедура 

МНиВО РК – Министерство науки и высшего образования Республики 

Казахстан. 

НАО – Некоммерческое акционерное общество. 

ОРД – организационно-распорядительная документация. 

РГ – рабочая группа. 

РРГ – руководитель рабочей группы. 

РСП – руководитель структурного подразделения. 

СМК – система менеджмента качества. 

СО – стандарт организации. 

Ф – форма. 

ЦАР – Центр административной работы 

ЦСПиМК – Центр стратегического планирования и менеджмента 

качества.  

Член Правления по МПиАД – проректор – Член Правления по 

молодёжной политике и административной деятельности – проректор. 

Член Правления по АВ – проректор – Член Правления по 

академическим вопросам-проректор. 

Член Правления по СРМСиЦ-проректор – Член Правления по 

стратигическому развитию, международному сотрудничесву и цифровизации-

проректор. 

ЮО – Юридический отдел. 
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5 Ответственность и полномочия 
 

Ответственность и полномочия участников процесса разработки, 

согласования, утверждения, применения, хранения, актуализации и управления 

настоящим документом приведены в таблице 1. 

Таблица 1 – Матрица ответственности 

Виды деятельности 

Ответственные исполнители 

Член  

Правления 

по СРМСиЦ 

– проректор 

РРГ 

 

 

 

ЦАР 

 

 

 

ЦСПиМК 

 

 

 

Организация разработки, оформления, 

согласования и утверждения настоящего 

документа 

 

Х Х  

Разработка настоящего документа и 

обеспечение его соответствия 

требованиям нормативных документов 

 

 Х Х  

Утверждение настоящего документа Х    

Организация применения требований 

настоящего документа 

 
 Х  

Методическое сопровождение 

применения требований настоящего 

документа 

 

 Х  

Управление настоящим документом в 

соответствии с ДП СМК 7.5-01/04 

«Управление документированной 

информацией» 

 

  Х 

Хранение подлинника настоящего 

документа, обеспечение актуальности его 

электронной версии на портале и 

предоставление доступа пользователям 

 

  Х 

Организация пересмотра, актуализации и 

внесения изменений в настоящий 

документ 

 

 Х Х 

  

6 Общие положения 

 

6.1 В настоящем стандарте организации рассматривается организационно-

распорядительная документация, включающая следующие группы документов: 

- информационно-справочные документы (сопроводительные письма, 

письма-извещения, рекламные письма, письма-приглашения, информационные 

письма, письма-подтверждения, письма-напоминания, инициативные письма, 

гарантийные письма, коммерческие письма, рекламационные (претензионные) 

письма, письма-ответы, акты, докладные записки (приложение А), служебные 

письма (приложение Б), объяснительные записки (приложение В), справки, 

заявления; 
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- распорядительные документы (приказы, распоряжения, решения, 

постановления, указания); 

- организационные документы (организационная структура, штатное 

расписание, положения о структурных подразделениях, должностные 

инструкции); 

- учредительный документ (Устав НАО «Торайгыров университет»). 

6.2 Методическое руководство и контроль за оформлением ОРД в НАО 

«Торайгыров университет» осуществляет Центр административной работы. 

6.3 Центр административной работы даёт указания по вопросам 

оформления ОРД, обязательные для исполнения структурными 

подразделениями, проверяет правильность оформления и исполнения ОРД. 

6.4 Внутреннее информирование, в том числе и по вопросам 

функционирования СМК, её результативности осуществляется на совещаниях, 

которые проводятся у Председателя Правления-ректора университета и Члена 

Правления-проректора, на заседаниях совета по качеству, Учёного совета. До 

сотрудников информация доводится через РСП. 

6.5 Процессы внутреннего информирования обеспечиваются 

управленческой документацией, её состав определяется компетенцией 

организации, порядком решения вопросов, объёмом и характером связей 

между структурными подразделениями НАО «Торайгыров университет».  

На специальные стенды вывешивается соответствующая информация. 

6.6 РСП обеспечивают учёт и прохождение документации в 

установленные сроки, информируют высшее руководство о состоянии их 

исполнения. 

6.7 В целях решения административных и организационных вопросов, 

вопросов управления, взаимодействия и регулирования деятельности в         

НАО «Торайгыров университет». 

6.8 В процессе работы проводится классификация и унификация 

документов, которые повышают оперативность работы с документами, 

обеспечивают быстрый их поиск в процессе информирования и снижают объём 

документооборота. 

6.9 Для классификации документов составляется номенклатура дел 

которая утверждается приказом Председателя Правления – ректора НАО 

«Торайгыров университет». 

 

7 Основные требования к оформлению организационно-

распорядительной документации и внутреннего информирования 

 

7.1 Основные положения 
7.1.1 ОРД, подготовленная в университете должна быть всесторонне 

обоснованной, тщательно отредактированной, согласованной в 
соответствующих структурных подразделениях университета. 
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7.1.2 Ответственность за подготовленный документ, достоверность 
содержащихся в нём данных возлагается на лиц, подготовивших, 
завизировавших и подписавших документ. 

7.1.3 В университете установлены следующие виды бланков: 
- приказ (приложение Г); 
- письмо для внешней переписки (приложение Е). 

7.1.4 Обязательными реквизитами документа являются: адресат, 

заголовок, регистрационный номер (входящий или исходящий), отметка об 

исполнении и направлении его в дело, а также удостоверение (подписание, 

утверждение, согласование). 

 

7.2 Требования к оформлению реквизитов заголовочной части 

организационно-распорядительной документации 

7.2.1 Логотип «Торайгыров университет» 

Логотип «Торайгыров университет» располагается в верхнем поле 

документа центрировано. В логотипе присутствует тёмно-синий цвет. 

Представляет собой сочетание аббревиатуры TU слева (T внутри U) и её 

расшифровку Toraighyrov над University справа. Аббревиатура составлена на 

основе названия университета «Торайгыров университет», при этом буквенные 

сокращения обозначают: «T» – Toraighyrov, «U» – University, правая сторона 

буквы оформлена в виде узоров-орнамента "Қаз мойын". Расшифровка 

аббревиатуры состоит из двух слов Toraighyrov над University. Буквы 

прописные выполнены в шрифтовом исполнении Google Sans. 

7.2.2 Реквизит «Наименование организации» 

Официальное наименование НАО «Торайгыров университет» и его 

вышестоящего органа (МНиВО РК) должны соответствовать наименованиям, 

установленным соответствующими нормативно-правовыми актами и 

учредительным документом (Уставом НАО «Торайгыров университет»). 

Наименование структурного подразделения НАО «Торайгыров 

университет» указывается в том случае, если оно является автором документа, 

и располагается после наименования организации.  

Полный вариант логотипа дополнен надписью: «Некоммерческое  

Акционерное  Общество» 

7.2.3 Реквизит «Справочные данные об организации»  

Справочные данные включают почтовый адрес, номер телефона, номер 

телефакса, индивидуальный идентификационный код (ИИК), банковский 

индивидуальный код (БИК), код Бенефициара (КБе), регистрационный номер 

налогоплательщика (РНН). 

7.2.4 Реквизит «Наименование вида документа» 

Наименование вида документа, издаваемого организацией, 

регламентируются законодательством Республики Казахстан и учредительным 

документом (Уставом НАО «Торайгыров университет»). 
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7.2.5 Реквизит «Дата документа» 

Датой ОРД является дата его подписания или утверждения, для протокола 

– дата заседания (принятия решения), для акта – дата события. 

Даты подписания, утверждения, согласования документа, а также даты, 

содержащиеся в тексте, оформляют унифицированным способом.  

Элементы даты приводят арабскими цифрами в одной строке в следующей 

последовательности: дата, месяц, год. 

Допускается словесно-цифровой способ оформления даты, например        

05 июня 2020 года. 

7.2.6 Реквизит «Регистрационный номер документа»  

Регистрационный номер документа состоит из собственного 

корреспондентского номера, индекса структурного подразделения – 

исполнителя и порядкового номера документа в регистрационной учётной 

форме. 

Регистрационный номер присваивается каждому исходящему и 

входящему документу при его регистрации в соответствии с принятой схемой 

индексации, основу которой составляет порядковый номер документа. 

Регистрационный номер входящих и исходящих документов состоит из 

двух частей: 

- индекса дела согласно номенклатуре дел; 

- порядкового номера в пределах регистрируемого массива документов с 

начала календарного года. 

Формат регистрационного номера следующий: 

 

Х.Х – ХХ /  00 

  Порядковый номер в пределах регистрируемого  

  массива документов с начала календарного года 

                        Индекс дела согласно номенклатуре дел 

 

7.2.7 Реквизит «Ссылка на регистрационный номер и дату документа» 

Ссылка на регистрационный номер, дату документа проставляется только 

на ответных исходящих письмах и включает регистрационный номер, дату 

документа, на который даётся ответ, например: 
 

На № 6.3-24/1307 от 25 сентября 2020 года. 

 

7.2.8 Реквизит «Место составления или издания документа» 

Место составления или издания документа указывается при составлении 

всех видов документов, если они оформлены не на гербовом бланке письма. На 

бланках данная информация содержится в реквизите «Справочные данные об 

организации». 

7.2.9 Реквизит «Гриф утверждения документа» 

Информационно-справочные и организационные документы приобретают 

юридическую силу с момента их утверждения. 



Правила оформления организационно-распорядительной                                                      СО СМК 7.02.6-26 

         документации и внутреннее информирование 

10 
ЗАПРЕЩАЕТСЯ НЕСАНКЦИОНИРОВАННОЕ КОПИРОВАНИЕ И РАСПРОСТРАНЕНИЕ ДОКУМЕНТА! 

Настоящий документ не может быть полностью или частично воспроизведен, скопирован, тиражирован или 

распространен без письменного разрешения Председателя Правления – Ректора НАО «Торайгыров университет»  

 

 

Утверждение документа является особым способом введения документа в 

действие, санкционирующим его на определённый круг структурных 

подразделений, должностных лиц.  

Утверждение документов производится проставлением грифа утверждения или 

изданием соответствующего распорядительного документа.  

Распорядительный документ составляется, при необходимости, 

дополнительных разъяснений и предписаний.  

Гриф утверждения документа располагается в правом верхнем углу 

первого листа документа и состоит из слова Утверждаю (без кавычек), 

наименования должности, подписи, инициала имени, фамилии и даты 

утверждения.  

При утверждении документа решением, приказом, протоколом гриф 

утверждения состоит из слов Утверждено, Утверждена, Утверждён, 

Утверждены, наименования утверждающего документа в творительном 

падеже, его даты и номера. 

Пример 
 

 Утверждаю 

Председатель Правления-ректор  

НАО «Торайгыров университет» 

_____________________ Н. Медетов 

_____ _________________ 20__ года 

 

7.2.10 Оформление совместных документов 

Документы, подготовленные университетом совместно с другими 

организациями, оформляются и издаются в соответствующей форме. В 

заголовочной части этих документов указывается полное наименование всех 

организаций, участвующих в составлении документа.  

Подписи в этих документах располагаются на одном уровне. В 

наименовании должностей лиц, подписавших документ, включаются 

наименования организаций, участвующих в составлении документов.  

Экземпляры этих документов, в том числе и приложения, остающиеся в 

каждой организации, должны содержать наименование должностей, личные 

подписи должностных лиц и их расшифровку. Номером этих документов 

являются порядковые регистрационные номера, присвоенные организациями, 

издавшими документ, через косую черту в порядке указания авторов на 

документе (слева направо). 

 

7.3 Требования к оформлению реквизитов содержательной части 

организационно-распорядительной документации 

7.3.1 Реквизит «Заголовок к тексту» 

ОРД оформляется в формате А4 (210 мм х 297 мм). Распорядительные и 

информационно-справочные документы должны иметь заголовок к тексту. В 

заголовке к тексту указывается краткое содержание документа. Заголовок 
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грамматически должен согласовываться с наименованием вида документа, 

например: приказ «О реорганизации структуры», протокол «Заседания 

методического совета». Заголовок к тексту должен располагаться в левом 

верхнем углу документа после реквизитов бланка. Такое размещение должно 

сохраняться и при продольном расположении реквизитов бланка документа. 

Заголовок должен быть кратким, точно передавать смысл текста. Точка в конце 

заголовка не ставится. 

 

7.3.2 Реквизит «Текст документа» 

Текст документа оформляется в виде связного текста. Текст документа по 

структуре, принятым формулировкам, устойчивым синтаксическим 

конструкциям должен быть непосредственно связан с видом документа 

(письмо, приказ, протокол, акт) и разновидностью документа (приказ по 

основной деятельности, приказ по личному составу, письмо-предложение, 

гарантийное письмо, акт приёма-передачи и т.д.). 

Тексты служебных документов должны отвечать следующим 

требованиям: 

- краткость и точность изложения информации, исключение двоякого 

толкования; 

- объективность и достоверность информации; 

- структурирование текста документа;  

- использование типовых текстов при описании повторяющихся 

управленческих ситуаций.  

При составлении текстов документов должен использоваться деловой 

стиль со специфическими признаками: 

- нейтральный тон изложения; 

- точность и ясность изложения; 

- краткость текста, исключение повторов; 

- употребление устойчивых, шаблонных словосочетаний («сообщаем, что 

в период…», «направляем на рассмотрение и утверждение…», «проверкой 

установлено, что…»);  

- ограниченная сочетаемость слов («вносить предложения», а не «давать 

предложения»; «вступать в силу», а не «входить в силу»; «обладать правом», а 

не «владеть правом»);  

- использование отглагольных существительных («оказать содействие», а 

не «посодействовать»; «оказать поддержку», а не «поддержать»;  

- безличный характер изложения текста; 

- употребление специальных терминов; 

- использование сокращённых слов; 

- использование универсальных слов с неопределённым значением; 

- исключение из текста архаизмов;  

- исключение заимствованных слов, имеющих аналог в русском языке. 
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7.3.3 Реквизит «Отметка о наличии приложения»  

В отметке о наличии приложения, названного в тексте документа, 

проставляется количество листов, экземпляров. Данная отметка оформляется в 

следующей форме, например: Приложение: на 3 л. в 2 экз. При наличии 

приложений, не названных в тексте, указываются их номера, наименования, 

количество листов, количество экземпляров и язык исполнения. При наличии 

нескольких приложений их нумеруют, например: 

 Приложение 

1 Акт сдачи-приёмки выполненных хоздоговорных работ на 3 л. в 2 экз. 

2 Перечень объектов для внедрения системы на 5 л. в 3 экз. 

 

В приложениях к распорядительному документу на первом листе в правом 

верхнем углу пишется слово «Приложение» с указанием порядкового номера 

приложения, наименования распорядительного документа, его даты и 

регистрационного номера. При наличии нескольких приложений, полностью 

названных в тексте, указывают только вид документа, количество листов и 

количество экземпляров, например: 
  

 Приложение 

1 Акт на 3 л. в 2 экз. 

2 Перечень на 5 л. в 3 экз. 
 

Слово «Приложение», независимо от количества прилагаемых 

документов, всегда употребляется в единственном числе.  

Если приложение направляется не во все указанные в документе адреса, 

отметку о наличии приложения оформляют по форме: 

 

Приложение: на 5 л. в 2 экз. в первый адрес. 

 

Если приложения сброшюрованы, тогда количество листов не указывают, 

например: 

Приложение: брошюра в 1 экз. 

 

Если прилагаемый документ тоже имеет приложение, тогда отметка о 

наличии приложения даётся по форме: 
 

 Приложение: 
письмо АО «Алюминий Казахстана» 
от 18 апреля 2020 № 1-05/1010 
и приложения к нему, всего на 3 л. 
 

Документы – приложения должны иметь соответствующую отметку, 
указывающую на их связь с основным документом. Эта отметка ставится в 
правом верхнем углу документа – приложения и включает: слово 
«Приложение», при необходимости его номер (со знаком №), наименование, 
дату и номер основного документа, например: 
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 Приложение № 1 
к письму АО «ПавлодарЭнерго» 
от 8 апреля 2020 № 1-05/4040 

 

7.4 Требования к оформлению реквизитов оформляющей части 

организационно-распорядительной документации 

7.4.1 Реквизит «Подпись» 

Реквизит «Подпись» включает наименование должности лица, 

подписавшего документ; личную подпись и расшифровку подписи (инициал 

имени и фамилии). Если документ оформлен не на бланке, тогда реквизит 

«Подпись» включает наименование должности лица, подписавшего документ; 

официальное наименование структурного подразделения и организации; 

личную подпись и расшифровку подписи (инициал имени и фамилии). 
 

Пример 

Член Правления по молодёжной 

политике и административной  

деятельности-проректор _______________________________И. Оралканова 
                        (личная подпись) 

 

При подписании документа двумя и более лицами равных должностей - 
подписи располагаются в алфавитном порядке официальных наименований 
организаций или структурных подразделений, на одном уровне, например: 

 
Директор  
АО «Орион» 
___________А. Омаров 
(личная подпись) 

Директор  
ОАО «Электрон»  
_________ М. Сексембаев 
(личная подпись) 

 

При подписании документа несколькими должностными лицами их 
подписи располагаются одна под другой в соответствии со служебной 
иерархией должностей, например 

 

Член Правления по 

молодёжной политике и 

административной  
деятельности-проректор 

 

 

 

 
(личная подпись) 

 
 
 
И. Оралканова 
 
 

   

Директор Департамента 
экономики и финансов 

 

 
(личная подпись) 

 
А. Татенова 

 

В документе, составленном комиссией, указываются не наименования 

должностей лиц, подписавших документ, а их обязанности в составе комиссии. 

Документы коллегиальных органов организации (коллегий, советов) 

подписываются председателем и секретарём (председательствующим и 

протоколирующим лицом). Документ может быть подписан исполняющим 
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обязанности, назначенным приказом Председателя Правления-ректора. В том 

случае, когда документ адресован двум или трём организациям, 

подписываются все экземпляры.  

Служебные документы, от имени университета, подписывает 

Председатель Правления-ректор, Член Правления-проректор по направлению 

деятельности (в пределах своей компетенции), исполняющий обязанности 

Председателя Правления-ректора по приказу.  

Руководители структурных подразделений ведут служебную переписку в 

пределах своих компетенций и прав.  

Документ подписывается светостойкими чернилами. Не допускается 

подписание фломастером и авторучкой, заправленными улетучивающимися 

чернилами. 

7.4.2 Адресование документа 

Документы адресуют организациям, их структурным подразделениям, 

должностным и физическим лицам. 

При адресовании документа организации, её структурному подразделению 

без указания должностного лица, их наименования пишутся в именительном 

падеже, например 
 

 Министерство науки и высшего  

образования Республики Казахстан 

Департамент информатизации 

и научно-технического обеспечения 
 

Если документ адресуют руководителю организации или его 

заместителю, то наименование организации должно входить в состав 

наименования должности адресата, например: 

 

 Генеральному директору  

ОАО «Северная промзона» 

Лагутину В.А. 

или  

 

 АО «Электромонтаж» 

Главному бухгалтеру  

Кочетову В.М. 

 

Если документ отправляют в несколько однородных организаций или в 

несколько структурных подразделений одной организации, то их следует 

указывать обобщённо, например 

 Центрам стандартизации, сертификации 

и метрологии Республики Казахстан 
 

Допускается центрировать каждую строку реквизита «Адресат» по 

отношению к длинной строке. Например: 
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Главному редактору 

Издательского дома «Медиадом» 

Абаевой М.А. 
 

В состав реквизита «Адресат» может входить почтовый адрес. При 

адресовании письма в организацию указывают её наименование, затем 

почтовый адрес, например: 
 

 Государственное учреждение 

Казахстанский научно- 

исследовательский институт 

документоведения и архивного дела 

ул. Аблайхана, д.82, Астана, 117390 
 

При адресовании документа физическому лицу указывают фамилию и 

инициалы получателя, затем почтовый адрес, например: 
 

 Жусупову Е.С. 

ул. А. Кунанбаева, д.5, кв.12, 

г. Аксу, Аксуский р-н, 

Павлодарская обл., 140000 
 

7.4.3 Реквизит «Гриф согласования документа» 

Согласование является формой рассмотрения вопросов, содержащихся в 

проекте документа.  

Гриф согласования документа располагается в левом нижнем углу 

последнего листа документа и состоит из слова «СОГЛАСОВАНО» 

(«СОГЛАСОВАН», «СОГЛАСОВАНА», «СОГЛАСОВАНЫ»), наименование 

должности лица, с которым согласовывается документ, личной подписи и её 

расшифровки, даты согласования, например: 
 

СОГЛАСОВАНО 

  

Член Правления-проректор по 

направлению деятельности 

 

_________ 
(личная подпись) 

 

___ ________ 20__ года 

   

Член Правления по МПиАД- 

проректор И. Оралканова 

 

 

_________ 
(личная подпись) 

 

___ ________ 20__ года 

   

Директор ДЭиФ А.Татенова _________ 
(личная подпись) 

___ ________ 20__ года 

При согласовании документа двумя и более лицами равных должностей 

грифы согласования располагаются в алфавитном порядке официальных 

наименований  организаций. При согласовании документа несколькими 
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должностными лицами грифы согласования располагаются в соответствии со 

служебной иерархией. 

Если согласование осуществляется письмом, протоколом или другим 

документом, то в грифе согласования указываются вид документа в 

творительном падеже, наименование организации, дата и номер документа,  

например: 

 Согласовано  

протоколом заседания организации 

профессиональных союзов  

от 10 января 2020 года № 3 
 

Для документа, подлинник которого остаётся в университете, визы 

проставляются на оборотной стороне последнего листа подлинника документа. 

Для документа, подлинник которого направляют из университета, визы 

проставляют в нижней части лицевой стороны копии отправляемого 

документа. 

Внешнее согласование документа с несколькими организациями может 

быть оформлено листом согласования. 

7.4.4 Реквизит «Виды согласования документа»  

Реквизит «Виды согласования документа» используется для внутреннего 

согласования, оформляется путём визирования проекта документа 

исполнителем, заинтересованными должностными лицами.  

Виза включает в себя подпись визирующего, его расшифровку (инициал 

имени, фамилии), дату, при необходимости – наименование должности 

визирующего, например: 

 Директор Департамента 

экономики и финансов 

_____________ А. Татенова 
         (личная подпись) 

___  ___________20__года 

Для документа, подлинник которого остаётся в организации, визы 

проставляются в нижней части оборотной стороны последнего листа 

подлинника документа. Для документа, подлинник которого отправляется  из 

организации, визы проставляются в нижней части лицевой стороны копии 

отправляемого документа.  

7.4.5 Реквизит «Виза ознакомления»  

Реквизит «Виза ознакомления» служит письменным подтверждением 

факта доведения документа до сведения работника и начинается словами:                    

«С приказом (актом, протоколом) ознакомлен». Виза ознакомления включает 

личную подпись работника, её расшифровку, дату, например: 
 

С актом ознакомлен: ____________________  
              (личная подпись) 

О. Сулейменов 

   

 ___ _________ 20__года  
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7.4.6 Реквизит «Оттиск печати»  

Печать заверяет подлинность подписи должностного лица на документах, 

удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансовыми 

средствами, а также на иных документах, предусматривающих заверение 

подлинной подписи.  

Печать университета ставится на документах, подписанных 

Председателем Правления-ректором, Членом Правления-проректором по 

направлению деятельности, и где воспроизведение оттиска печати специально 

предусматривается нормативными актами.  

Документы, исполненные не на бланке, подлежат заверению печатью НАО 

«Торайгыров университет», за исключением случаев, предусмотренных 

законодательством РК. Оттиск печати следует проставлять таким образом, 

чтобы он захватывал часть наименования должности и подписи.  

7.4.7 Реквизит «Отметка о заверении копии»  

Отметка о заверении копии документа проставляется с целью придания ей 

юридической силы и включает заверительную надпись «Копия верна» с 

печатью НАО «Торайгыров Университет» или проставление специального 

штампа.  

7.4.8 Реквизит «Отметка об исполнителе»  

Отметка об исполнителе документа включает слово «Исполнитель», 

фамилию, инициалы имени и отчества исполнителя документа, номер его 

телефона и располагается на оборотной стороне последнего листа в левом 

нижнем углу, например: 
 

Исп.: М. Кенжебаева  

          р.т. ___________ 
          (подпись) 

 

 

7.4.9 Реквизит «Отметка об исполнении документа и направлении его 

в дело»  

Отметка об исполнении документа и направлении его в дело включает 

ссылку на номер и дату документа, свидетельствующего о его исполнении (при 

отсутствии такого документа – краткие сведения об исполнении), слово «В 

дело», номер дела, в котором будет храниться документ.  

Отметка об исполнении документа и направлении его в дело 

подписывается и проставляется в левом нижнем углу лицевой стороны первого 

листа документа.  

 

7.4.10 Реквизит «Отметка о поступлении» 

Отметка о поступлении документа в НАО «Торайгыров университет» 

содержит номер входящего документа и проставляется в правом нижнем углу 

лицевой стороны первого листа документа.  
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7.5 Требования к изготовлению, учёту, использованию и хранению 

бланков с воспроизведением Логотипа «Торайгыров университет»  

7.5.1 Бланки документов с изображением Логотипа «Торайгыров 

университет» изготавливаются для НАО «Торайгыров университет» 

типографским способом и подлежат строгому учёту. 

7.5.2 Порядок изготовления, использования, журнал учёта и хранения 

бланков строгой отчётности определяется нормативными правовыми актами 

Республики Казахстан. 

7.5.3 Логотип «Торайгыров университет» должен быть воспроизведён в 

цветном изображении темно-синего цвета. 

7.5.4 На бланках типографским способом в левом нижнем углу листа за 

пределами текстового поля проставляются порядковые номера и их серии 

(приложения Г, Д). 

Журнал учёта бланков строгой отчетности ведётся раздельно по видам 

бланков в учётно-регистрационной форме (приложение Ж), при этом 

используют следующие реквизиты: 

При выдаче бланков: 

- номер № п/п; 

- дата получения бланка;  

- наименование структурного подразделения,  

- фамилия получателя; 

- количество бланков; 

- серийный номер бланков; 

- подпись лица, получившего бланк. 

7.5.5 Бланки хранятся в местах строго ограниченного доступа. 

7.5.6 Уничтожение бланков осуществляется по акту с отметкой в учётно-

регистрационной форме (приложение К). 

7.5.7 Контроль за изготовлением, учётом, использованием и хранением 

бланков возлагают на сектора документационного обеспечения и архива 

Департамента административного обеспечения. 

 

7.6 Порядок подготовки и оформления документов 

7.6.1 Общий порядок подготовки документов 

7.6.1.1 Содержание документа должно быть ясным, кратким, 

обоснованным, обеспечивать точное и однозначное восприятие изложенной в 

нём информации. 

7.6.1.2 При оформлении документов необходимо соблюдать правила, 

обеспечивающие оперативное, качественное их исполнение и поиск, 

возможность обработки документов с помощью средств автоматизации, 

качество документов как исторических источников.  

 

7.7 Требования к оформлению и содержанию приказов  

7.7.1 Приказы печатаются на бланках установленной формы (приложение 

Г), пронумерованных и выдаваемых под роспись. 
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7.7.2 Приказы предоставляются в Сектор документационного обеспечения 

и архива, распечатанные на двух языках – государственном и русском. Перевод 

и распечатку на двух языках обеспечивает структурное подразделение, 

вносящее приказ. Пример оформления приказа приведён в приложении Д. 

7.7.3 Приказы объёмом свыше одного листа и приложения к ним должны 

быть полистно парафированы (визированы) РСП, вносящего приказ. 

7.7.4 Приказы должны иметь следующие реквизиты: 

-  изображение Логотипа «Торайгыров университет»; 

- наименование НАО «Торайгыров университет» на государственном и 

русском языках;  

- наименование вида документа на государственном и русском языках 

(БҰЙРЫҚ/ПРИКАЗ); 

- дата приказа; 

- регистрационный номер приказа; 

- заголовок приказа; 

- текст приказа; 

- личная подпись Председателя Правления-ректора, Члена Правления-

проректора по направлению деятельности (лица, исполняющего его 

обязанности).  

7.7.5 Пункты располагаются по значимости в логической 

последовательности, а также с учётом хронологии этапов решения вопроса. 

Пункты приказа могут быть подразделены на подпункты. Внутри пунктов и 

подпунктов могут быть части, выделяемые абзацами. В тексте приказов не 

допускается обозначение абзацев дефисами или иными знаками.  

7.7.6 Каждый пункт, подпункт приказа нумеруется арабскими цифрами. 

Нумерация пунктов является сквозной для всего приказа. Нумерация пунктов 

является самостоятельной для каждого пункта. Номера подпунктов в пунктах 

выделяются скобкой следующим образом: 1), 2), 3) и далее. 

В приказе, состоящем из одного пункта, нумерация не требуется. 

7.7.7 Заголовок (название) обозначает предмет регулирования 

принимаемого (издаваемого) приказа, должен быть кратким и печататься 

жирным шрифтом. В названии приказа не допускается перенос слов. 

7.7.8 В названии приказа, предусматривающего внесение изменений и 

дополнений в ранее принятый приказ, должна содержаться ссылка на вид 

приказа, дату принятия, номер его регистрации в реестре и наименование (в 

указанной последовательности). 

7.7.9 Текст приказа, как правило, состоит из двух частей: констатирующей 

(преамбулы) и распорядительной. 

В констатирующей части (преамбулы) отражаются цели и задачи 

предписываемых распорядительных действий, указываются причины издания 

приказа, даётся ссылка на документ, послуживший основанием для подготовки 

приказа. 

Распорядительная часть содержит:  
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- предписываемые распорядительные действия (задания, поручения); 

- наименования должностей, фамилии и инициалы лиц, которым поручено 

выполнение заданий или которые являются ответственным за выполнение 

приказа;  

- срок исполнения приказа  

Распорядительная часть приказа отделяется от констатирующей словом 

«ПРИКАЗЫВАЮ», которые печатаются прописными буквами, жирным 

шрифтом, без вынесения на отдельную строку. После слова «ПРИКАЗЫВАЮ» 

ставится двоеточие. Распорядительная часть текста приказа, как правило, 

делится на пункты, которые нумеруются арабскими цифрами. 

7.7.10 Тексты приказов должны быть чётко сформулированы и напечатаны 

единым шрифтом, без помарок и исправлений.  

Приказы печатаются с использованием, как правило, текстового редактора 

Word for Windows, версии от 3.0 и выше единым шрифтом Times New Roman, 

размер шрифта – 14 пт, межстрочный интервал – одинарный. 

Каждый напечатанный лист приказа, оформленного на бланке, так и без 

бланка, должен иметь следующие размеры полей: 

- левое – 2,5 см; 

- правое – 1 см; 

- верхнее – не менее 2,5 см; 

- нижнее – не менее 2 см. 

При оформлении текста документа на двух и более страницах вторая и 

последующая страницы должны быть пронумерованы, на последней странице 

указаны должность, инициал имени, фамилия лица, подписавшего приказ, 

например: 
 

Председатель Правления-ректор ____________________ Н. Медетов 
                                                              (личная подпись) 

 

Приложения нумеруются отдельно. Порядковые номера страниц 

проставляются арабскими цифрами посередине верхнего поля документа без 

знака точки. Первая страница документа или приложения не нумеруется. 

7.7.11 Текст приказа излагается с соблюдением норм литературного языка 

и юридической терминологии, положения должны быть предельно краткими и 

содержать чёткий и не подлежащий различному толкованию смысл. 

7.7.12 В тексте приказа наименования государственных органов, 

структурных подразделений вуза и иных организаций излагаются полностью в 

соответствии с официальным названием и единообразно по всему тексту. 

7.7.13 В тексте приказа не допускаются выделение и подчёркивание 

отдельных слов и словосочетаний. Печатаются жирным шрифтом только 

заголовок, «ПРИКАЗЫВАЮ» должность и фамилия подписывающего лица. 

7.7.14 В случае, когда приказом утверждается персональный состав 

комиссии, совета, штаба, рабочей группы, тогда фамилии, имени, отчества и 

должности лиц, участвующих в работе, приводятся полностью, а руководящий 

состав комиссии в следующей последовательности:  
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- председатель комиссии; 

- заместитель председателя комиссии; 

- секретарь; 

- фамилии лиц членов комиссии (в алфавитном порядке). 

7.7.15 Если в тексте приказа имеется ссылка на нормативно-правовой акт, 

тогда указывается его вид, дата принятия, номер, под которым он 

зарегистрирован в реестре, и название этого акта (в указанной 

последовательности). В названии проекта приказа, предусматривающего 

внесение изменений и дополнений в ранее принятый приказ или признание его 

утратившим силу, должно содержаться указание на вид приказа, дату его 

принятия и регистрационный номер.  

7.7.16 Если в тексте проекта приказа приводится несколько 

последовательных ссылок на один и тот же нормативно-правовой акт, полное 

название акта указывается один раз с последующей ссылкой на него. 

7.7.17 Приказы нумеруются порядковой нумерацией в пределах 

календарного года, например, «10 марта 2020 года». 

7.7.18 При наличии приложения к проекту в окончании соответствующего 

пункта делается ссылка – «согласно приложению» или «прилагается». В 

верхнем правом углу первого листа приложения делается отметка с указанием 

названия документа, его даты, например: 
 

 Приложение  

к приказу  

Председателя Правления-ректора 

№ _____________________ 

от ___ _________20__ года 
 

В приложениях к приказу могут помещаться перечни, положения, 

мероприятия, таблицы, графики, образцы документов, бланки, схемы и другие 

материалы, если они необходимы для надлежащего применения приказа. При 

наличии нескольких приложений они нумеруются арабскими цифрами, перед 

которыми знак «№» не проставляется, например: 

 Приложение  

к приказу  

Председателя Правления-ректора 

№ _____________________ 

от ___ _________20__ года 

Если в тексте проекта приказа содержится формулировка об утверждении 

прилагаемого положения, инструкции, правил, регламента, то перед его 

заголовком помещается гриф утверждения, оформляемый следующим образом: 
  

 Утверждено приказом   

Председателя Правления-ректора 

№ _____________________ 

от ___ _________20__ года 
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7.7.19 Приказы по личному составу печатаются на бланках установленной 

формы, пронумерованных и выдаваемых под роспись.  

7.7.20 Приказы предоставляются в Центр административной работы, 

распечатанные на двух языках – государственном и русском. Перевод и 

распечатку на двух языках обеспечивает структурное подразделение, вносящее 

приказ.  

7.7.21 Приказы объёмом свыше одного листа и приложения к ним должны 

быть полистно парафированы (визированы) РСП, вносящего приказ.  

7.7.22 Приказы должны иметь следующие реквизиты: 

- изображение логотипа «Торайгыров университета»; 

- наименование университета на государственном и русском языках; 

- наименование вида документа на государственном и русском языках 

(БҰЙРЫҚ/ПРИКАЗ); 

- дата приказа; 

- регистрационный номер приказа; 

- заголовок приказа; 

- текст приказа;  

- личная подпись Председателя Правления-ректора (лица, исполняющего 

его обязанности).  

7.7.23 Пункты располагаются по значимости в логической 

последовательности, а также с учётом хронологии этапов решения вопроса, 

Пункты приказа могут быть подразделены на подпункты. Внутри пунктов и 

подпунктов могут быть части, выделяемые абзацами. В тексте приказов не 

допускается обозначение абзацев дефисами или иными знаками. 

7.7.24 Каждый пункт, подпункт приказа нумеруется арабскими цифрами. 

Нумерация пунктов является сквозной для всего приказа, нумерация пунктов 

является самостоятельной для каждого пункта. Номера подпунктов в пунктах 

выделяются скобкой следующим образом: 1), 2), 3) и далее. 

В приказе, состоящем из одного пункта, нумерация не требуется.  

7.7.25 Заголовок (название) обозначает предмет регулирования, 

принимаемого (издаваемого) приказа, должен быть кратким и печататься 

жирным шрифтом, в названии приказа не допускается перенос слов. 

7.7.26 В названии приказа, предусматривающего внесение изменений и 

дополнений в ранее принятый приказ, должна содержаться ссылка на вид 

приказа, дату принятия, номер его регистрации в реестре и наименование (в 

указанной последовательности).  

7.7.27 Текст приказа, как правило, состоят из двух частей: 

констатирующей (преамбулы) и распорядительной. В констатирующей части 

(преамбулы) отражаются цели и задачи предписываемых распорядительных 

действий, указываются причины издания приказа, даётся ссылка на основание 

для подготовки приказа. Распорядительная часть содержит:  

- предписываемые распорядительные действия:  
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Распорядительная часть приказа отделяется от констатирующей словом 

«ПРИКАЗЫВАЮ», которые печатаются прописными буквами, жирным 

шрифтом, без вынесения на отдельную строку. После слова «ПРИКАЗЫВАЮ» 

ставится двоеточие. Распорядительная часть текста приказа, как правило, 

делится на пункты, которые нумеруются арабскими цифрами.  

7.7.28 Тексты приказов должны быть чётко сформулированы и напечатаны 

единым шрифтом, без помарок и исправлений. Приказы печатаются с 

использованием, как правило, текстового редактора Word for Window, версии 

от 3.0 и выше единым шрифтом Time New Roman, размер шрифта – 14 пт, 

межстрочный интервал – одинарный.  

Каждый напечатанный лист приказа, оформленного на бланке, так и без 

бланка, должен иметь следующие размеры полей:  

- левое – 2,5 см; 

- правое – 1 см; 

- верхнее – не менее 2,5 см; 

- нижнее – не менее 2 см.  

При оформлении текста документа на двух и более страницах вторая и 

последующая страницы должны быть пронумерованы, на последней странице 

указаны должность, инициал имени, фамилия лица, подписавшего приказ, 

например: 

 

Председатель Правления-ректор ____________________ Н. Медетов 
                                                                                  (личная подпись)  

 

Приложения нумеруются отдельно. Порядковые номера страниц 

проставляются арабскими цифрами посередине верхнего поля документа без 

знака точки. Первая страница документа или приложения не нумеруются. 

7.7.29 Текст приказа излагается с соблюдением норм литературного языка 

и юридической терминологии, положения должны быть предельно краткими и 

содержать чёткий и не подлежащий различному толкованию смысл. 

7.7.30 В тексте приказа наименования государственных органов, 

структурных подразделений вуза и иных организаций излагаются полностью в 

соответствии с официальным названием и единообразно по всему тексту.  

7.7.31 В тексте приказа не допускаются выделение и подчёркивание 

отдельных слов и словосочетаний. Печатаются жирным шрифтом только 

заголовок. «ПРИКАЗЫВАЮ» должность и фамилия подписывающего лица.  

7.7.32 В случае, когда приказом утверждается персональный состав 

комиссии, совета, штаба, рабочей группы, тогда фамилии, имени, отчества и 

должности лиц, участвующих в работе, приводятся полностью, а руководящий 

состав комиссии в следующей последовательности:  

- председатель комиссии; 

- заместитель председателя комиссии; 

- секретарь; 

- фамилия лиц членов комиссии (в алфавитном порядке);  
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7.7.33 Если в тексте приказа имеется ссылка на нормативно-правовой акт, 

тогда указывается его вид, дата, принятия, номер, под которым он 

зарегистрирован в реестре, и название этого акта (в указанной 

последовательности).  

В названии проекта приказа, предусматривающего внесение изменений и 

дополнений в ранее принятый приказ или признание его утратившим силу, 

должно содержаться указание на вид приказа, дату его принятия и 

регистрационный номер.  

7.7.34 Если в тексте проекта приказа приводится несколько 

последовательных ссылок на один и тот же нормативно-правовой акт, полное 

название акта указывается один раз с последующей ссылкой на него. 

7.7.35 Приказы нумеруются порядковой нумерацией в пределах 

календарного года например: «10 марта 2019 года».  

7.7.36 При наличии приложения к проекту в окончании соответствующего 

пункта делается ссылка – «согласно приложению» или «прилагается». В 

верхнем правом углу первого листа приложения делается отметка с указанием 

названия документа, его даты, например: 
       

 Приложение к приказу  

И.о. Председателя Правления-ректора 

№ ____________________ 

от ___ ________20__ года 
 

 приложениях к приказу могут помещаться перечни, положения, 

мероприятия, таблицы, графики, образцы документов, бланки, схемы и другие 

материалы, если они необходимы для надлежащего применения приказа. При 

наличии нескольких приложений они нумеруются арабскими цифрами, перед 

которыми знак «№» не проставляется, например: 
   

 Приложение к приказу  

к приказу  

Председателя Правления-ректора 

№ _____________________ 

от ___ _________20__ года 

Если в тексте проекта приказа содержится формулировка об утверждении 

прилагаемого положения, инструкции, правил, регламента, то перед его 

заголовком помещается гриф утверждения, оформляемый следующим образом: 
 

 Приложение к приказу  

к приказу  

Председателя Правления-ректора 

№ _____________________ 

от ___ _________20__ года 

 

7.7.37 Единый порядок согласования приказов 
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7.7.37.1 Приказы по личному составу студентов подписывает Член 

Правления по академическим вопросам-проректор. 

1) вносит исполнитель приказа – декан факультета; директор 

Департамента международного сотрудничеству в приказах по академической 

мобильности; директор колледжа в приказах по студентам колледжа; 

начальник Военной кафедры в приказах по студентам, проходящим военную 

подготовку. Согласовывает – директор Департамента экономики и финансов, 

академической деятельностью, руководитель Юридического отдела. 

2) Порядок согласования: 

- декан факультета, директор колледжа, начальник военной кафедры; 

- руководитель Юридического отдела (в случае отчисления 

обучающегося); 

- директор Департамента экономики и финансов – главный бухгалтер; 

- директор Департамента академической деятельности. 

3) Контроль за исполнением приказа возлагать: 

- на курирующего Члена Правления-проректора по направлению 

деятельности в приказах о зачислении, об отчислении, о назначении 

стипендии, о выплате компенсации за проезд; о переводе с курса на курс; 

- на курирующего Члена Правления-проректора по направлению 

деятельности в приказах о направлении на производственную, учебную и 

преддипломную практику, о восстановлении на учебу, о выходе из 

академического отпуска, о переводе, о перемене фамилии, по академической 

мобильности. 

7.7.37.2 Приказы по основной деятельности:  

1) вносит исполнитель приказа – руководитель структурного 

подразделения (директора Департаментов, деканы факультетов, начальники 

отделов). 

2) Порядок согласования: 

- руководитель Юридического отдела; 

- Директор Департамента экономики и финансов – главный бухгалтер;  

- курирующий Член Правления-проректор по направлению деятельности;  

- Член Правления по молодёжной политике и административной 

деятельности-проректор, Член Правления по академическим вопросам-

проректор, Член Правления по научной работе и коммерциализации 

исследований-проректор, Член Правления по стратегическому развитию, 

международному сотрудничеству и цифровизации-проректор в приказах об 

организационной структуре. 

3) Контроль за исполнением приказа возлагать: 

- на курирующего Члена Правления-проректора по направлению 

деятельности в приказах о создании рабочей группы; 

- на Председателя Правления-ректора в приказах об организационной 

структуре;  
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- на Члена Правления по академическим вопросам-проректора о 

направлении на курсы, стажировки и семинары повышения квалификации; 

- на начальника Отдела сопровождения развития персонала в приказах о 

материальном поощрении, о дежурстве. 

 7.7.37.3 Приказы о командировании:  

1) вносит исполнитель приказа – руководитель структурного 

подразделения (директора Департаментов, деканы факультетов, начальники 

отделов). 

2) Порядок согласования: 

- директор Департамента экономики и финансов – главный бухгалтер;  

- Член Правления по молодёжной политике и административной 

деятельности-проректор; 

- начальник Юридического отдела. 

3) Контроль за исполнением приказа возлагать на курирующего Члена 

Правления-проректора по направлению деятельности. 

7.7.37.4 Приказы по личному составу и отпускам сотрудников 

университета:  

1) вносит исполнитель приказа – начальник Отдела сопровождения 

развития персонала. 

2) Порядок согласования: 

- директор Департамента экономики и финансов – главный бухгалтер;  

- Член Правления по молодёжной политике и административной 

деятельности-проректор; 

- начальник Юридического отдела. 

3) В случае отсутствия должностных лиц (болезнь, отпуск, командировка), 

Отдела сопровождения развития персонала в распорядительной части приказа, 

в одном из пунктов указывать Ф.И.О. сотрудника, на которого возлагается 

временное исполнение обязанностей.  

4) В случае отпуска или расторжения трудовых отношений с 

сотрудниками с полной индивидуальной материальной ответственностью, в 

распорядительной части приказа, в одном из пунктов, указывать состав 

комиссии для приема-передачи материальных ценностей, передачу 

осуществлять за 5 рабочих дней до отпуска или увольнения. 

5) Контроль за исполнением приказа возлагать на начальника Отдела 

сопровождения развития персонала. 

Срок прохождения и согласования приказов до 3-х рабочих дней. 

7.8 Порядок оформления протоколов 

7.8.1 Протокол – документ, в котором фиксируется ход обсуждения 

вопросов и принятия решений на собраниях, совещаниях, конференциях и 

заседаниях. 

7.8.2 Текст протокола состоит из двух частей: вводной и основной. В 

вводной части заполняются следующие реквизиты: председатель, секретарь, 

присутствовали, повестка дня. 
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 Основная часть протокола состоит из разделов, соответствующих 

пунктам повестки дня. Текст каждого раздела строится по схеме: СЛУШАЛИ, 

ВЫСТУПИЛИ, ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ).  

Основное содержание докладов и выступлений помещается в тексте протокола 

постановление (решение) печатается полностью.  

7.8.3 Содержание особого мнения записывается в протоколе после 

соответствующего протокольного решения.  

7.8.4 Протокол подписывается председателем на заседании и секретарём.  

7.8.5 Протоколы нумеруются порядковыми номерами в пределах 

учебного года. Протоколы совместных совещаний (собраний) должны иметь 

составные номера, включающие порядковые номера протоколов структурных 

подразделений, принимавших участие в работе совещания.  

7.8.6 Протоколы оформляются в соответствии с приложением Л.  

7.8.7 Выписка из протокола оформляется в соответствии с приложением 

М.  

 

7.9 Организационные документы  

7.9.1 Организационная структура 

Организационная структура университета определяется в соответствии с 

Уставом и утверждается Председателем Правления-ректором университета. 

7.9.2 Штатное расписание 

В штатном расписании закрепляется должностной и численный состав 

университета с указанием фонда заработной платы. Штатное расписание 

содержит перечень должностей, сведения о количестве штатных единиц, 

должностных окладах, надбавках и месячном фонде заработной платы. 

Штатное расписание, визируется главным бухгалтером и утверждается 

Председателем Правления-ректором университета.  

 

7.9.3 Положение о структурном подразделении  

Положения о структурных подразделениях в НАО «Торайгыров 

университет» разрабатываются, согласовываются и утверждаются в 

соответствии с СО СМК 7.02.4-20. 

7.9.4 Должностная инструкция  

Должностные инструкции в НАО «Торайгыров университет» 

разрабатываются, согласовываются и утверждаются в соответствии                    

с СО СМК 7.02.4-20 

7.10 Учредительные документы 

Устав НАО «Торайгыров университет» разрабатывается и регистрируется 

в соответствии со статьёй 10 Закона РК [3], определяет правовое положение 

казенного предприятия статьёй 104 ГК РК [4]. 

Устав утверждается, согласуется, нотариально заверяется и 

регистрируется в органах Министерства юстиции РК и только после 

прохождения этих процедур приобретает юридическую силу. 



Правила оформления организационно-распорядительной                                                      СО СМК 7.02.6-26 

         документации и внутреннее информирование 

28 
ЗАПРЕЩАЕТСЯ НЕСАНКЦИОНИРОВАННОЕ КОПИРОВАНИЕ И РАСПРОСТРАНЕНИЕ ДОКУМЕНТА! 

Настоящий документ не может быть полностью или частично воспроизведен, скопирован, тиражирован или 

распространен без письменного разрешения Председателя Правления – Ректора НАО «Торайгыров университет»  

 

 

 

7.11 Распорядительные документы 

7.11.1 Распоряжения 

Распоряжение – документ, издаваемый Председателем Правления-

ректором университета или заместителем Председателя Правления-ректора по 

направлению деятельности преимущественно по оперативным вопросам 

производственно-хозяйственной и административной деятельности 

университета. 

Распоряжения оформляются и подписываются Председателем Правления-

ректором университета или Членом Правления-проректором по направлению 

деятельности. 

Текст распоряжения должен содержать: 

- конкретное задание (работу); 

- ответственность исполнителя; 

- срок исполнения.  

Распорядительная часть, как правило, начинается словами «Обязываю» 

или «Устанавливаю». 

 

7.11.2 Указания 

Указание – распорядительный документ по вопросам, связанным с 

организацией исполнения приказов, инструкций, поручений и т.п. Указание 

подписывает Председатель Правления-ректора университета или Член 

Правления-проректор по направлению деятельности в пределах компетенции. 

Распорядительная часть указания начинается словами «ПРЕДЛАГАЮ» 

или «ОБЯЗЫВАЮ». 

Указаниям присваиваются порядковые номера в пределах календарного 

года. 

 

7.11.3 Решение (постановление) 

Решение и постановление представляют собой документы коллегиального 

органа (Учёный совет университета и т.п.). Оформляются аналогично другим 

распорядительным документам с использованием слов «РЕШИЛ» или 

«РЕШИЛИ», «ПОСТАНОВИЛ» или  «ПОСТАНОВИЛИ», подписываются: - 

председателем и всеми членами коллегиального органа; - председателем и 

секретарём. Решение и постановление являются не только самостоятельными 

документами, а как правило, - составной частью протоколов.  

Решение (постановление) указывается в протоколе полностью. Решение, 

которое содержит несколько вопросов подразделяется на пункты и подпункты, 

нумеруемые арабскими цифрами. Постановляющая часть решений должна 

быть конкретной и содержать  составные части: кому, что и когда выполнить. 

Принятые решения доводятся до сотрудников в виде копии протокола или 

выписки постановляющей части из него, либо в виде других распорядительных 
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документов: приказов, решений, распоряжений, составленных на основании 

протокола. 

 

7.12 Информационно-справочные документы 

7.12.1 Докладные записки  

7.12.1.1 Докладная записка – документ, адресованный Председателю 

Правления-ректору университета, информирующий о сложившейся ситуации, 

имевшем место явлении, факте, о выполненной работе, содержащий выводы и 

предложения. Составляется по инициативе автора в случае необходимости 

поставить вышестоящего руководителя в известность о каких-либо фактах, 

событиях и может содержать предложения по излагаемому вопросу.  

7.12.1.2 Докладная записка должна иметь заголовок к тексту, 

раскрывающий её содержание. Докладные записки могут быть внешними и 

внутренними. 

7.12.1.3 Датой докладной записки считается дата её подписания. 

Докладные записки по основным вопросам деятельности университета 

хранятся 5 лет (ст. 50 т.п. [5]). 

7.12.2 Объяснительные записки 

7.12.2.1 Объяснительная записка – это документ, поясняющий содержание 

отдельных положений основного документа (плана, отчёта, проекта и т.д.) или 

объясняющий причины какого-либо события, факта, поступка. 

Объяснительные записки по содержанию делятся на две группы. Первая группа 

включает документы, сопровождающие основной документ (план, отчёт) и 

поясняющие содержание отдельных положений основного документа.  

7.12.2.2 Во вторую группу входят объяснительные записки по поводу 

каких-либо происшествий, сложившихся ситуаций, поступков и поведения 

отдельных работников. Текст таких записок должен быть убедительным, 

кратким и содержать неопровержимые доказательства. Как и докладные 

записки, они могут быть внешними и внутренними. Внутренние 

объяснительные записки оформляются машинописным или рукописным 

способом и подписываются составителем. Внешние объяснительные записки, 

направляемые в вышестоящие органы, подписываются Председателем 

Правления-ректором университета и оформляются на бланке университета для 

писем. 

7.12.3 Письма 

7.12.3.1 Служебные письма – это обобщённое название большой группы 

управленческих документов различного содержания, которые служат 

средством общения с учреждениями, организациями и частными лицами; 

сообщения чего-нибудь; уведомления о чём-нибудь. 

7.12.3.2 Служебные письма применяются для решения многочисленных 

оперативных вопросов, возникающих в управленческой деятельности. По 

содержанию и назначению письма могут быть: гарантийные, информационные, 

рекламные, коммерческие, рекламационные, письма-запросы, письма-
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извещения, письма-приглашения, письма-ответы, письма-просьбы, письма-

уведомления, письма-напоминания и др. 

7.12.3.3 Текст служебного письма должен быть простым, то есть освещать 

один вопрос. Это позволяет упростить технические операции по обработке 

письма в учреждении-получателе (прежде всего регистрацию, контроль, 

формирование в дела) и ускорит исполнение документа. Текст письма должен 

быть лаконичным, последовательным, убедительным и корректным. Факты и 

события должны представляться объективно, а все стороны излагаемого 

вопроса должны освещаться с достаточной полнотой, кратко и ясно. 

7.12.3.4 Письмо составляется на специальном бланке и должно содержать 

заголовок, указание адресата, должность, фамилию и инициалы 

подписывающего, фамилию и номер телефона составителя. Второй экземпляр 

(копия) исходящего письма печатается не на бланке. 

7.12.3.5 Текст письма, как правило, состоит из двух частей: вводной и 

основной. В вводной части указываются причины, вызвавшие составление 

письма, сопровождаемые ссылками на факты, даты, документы. 

Во второй части письма формулируется его основная цель (предложение, 

отказ, просьба, гарантия и т.п.). Для активизации восприятия информации 

письма рекомендуют изменить традиционный порядок изложения текста 

письма и начинать его с существа вопроса, помещая доказательства и доводы 

во вторую часть. 

7.12.3.6 Письма по несложным, обговорённым заранее вопросам могут 

состоять из одной основной части, без пояснений. 

Главная цель служебного письма – побудить к действию, убедить, 

показать, разъяснить. Это может быть достигнуто ясностью, чёткостью и 

краткостью текста. Слова должны быть точно подобраны. Многословие мешает 

выделить суть документа. 

7.12.3.7 Приводимые факты должны быть объективны, цифровые данные 

точны.  

Рекомендуется избегать в письме категоричных выражений, что 

достигается вводными словами и конструкциями: «по-видимому», «по-

прежнему», «как известно», «если возможно» и т.п. 

7.12.3.8 Уважение к адресату помогают выразить деепричастные обороты 

типа: «Внимательно рассмотрев Ваши предложения,…», «Тщательно изучив 

Ваши замечания,…» и т.п. 

Несмотря на многообразие вопросов, отражаемых в письмах, при 

обосновании действий используется ограниченный набор начальных и 

заключительных словосочетаний и выражений: «В порядке обмена…»,             

«В порядке исключения…», «В связи…», «В соответствии…» и т.п. 

7.12.3.9 Причины принятия решений также формулируются с помощью 

деепричастных оборотов: «учитывая», «считая», «принимая во внимание», 

«рассматривая», «руководствуясь» и т.д. В письмах, факсах название вида 

документа не указывается, кроме гарантийных писем. В заголовочной части 
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письма печатаются следующие реквизиты: «Дата документа», 

«Регистрационный номер документа», «Ссылка на регистрационный номер 

документа», если письмо является ответом - заголовок к тексту. 

7.12.3.10 На письмах должны быть правильно указаны составные части 

реквизита «Адресат» (получателя письма): фирма; структурное подразделение; 

должность; фамилия; почтовый адрес получателя. 

7.12.3.11 Если письмо одного содержания направляется нескольким 

адресатам, вначале указывается адрес основного получателя, затем 

перечисляются другие. Если документ направляется более чем трём адресатам, 

составляется список рассылки, и на каждом экземпляре указывается лишь один 

адресат, которому направляется конкретный экземпляр. 

7.12.3.12 Если письмо направляется в дополнение к ранее посланному, то в 

нём следует указать номер и дату ранее посланного письма. 

7.12.3.13 Все письма, отправляемые из учреждения, делятся на две группы 

– инициативные и ответные. Если письмо является ответом, составитель 

должен указать дату и номер инициативного документа, на который он 

отвечает. Этот реквизит переносится на бланк при окончательном оформлении 

письма. 

7.12.3.14 По характеру содержания можно условно выделить следующие 

виды писем: 

Сопроводительное письмо – это документ, информирующий адресата о 

направлении к нему прилагаемых к письму документов. Составление 

сопроводительного письма  допустимо лишь в том случае, если необходимо 

что-то разъяснить или дополнить к приложенным документам: указать срок 

исполнения, объяснить причину задержки, разъяснить сложные моменты и т.д. 

Начинаются письма этой разновидности словами: «Направляем», «Прилагаем», 

затем указываются заголовок и поисковые признаки (дата и номер) 

направляемого документа. Если текст сопроводительного письма очень 

короток, то может оформляться на бланке А5 и не иметь самостоятельного 

заголовка. 

Во всех остальных случаях, если сопроводительное письмо не несёт какой-

либо информации, то оно не должно составляться. 

Письмо-извещение по своему стилю близко к письмам-приглашениям и 

информационным письмам. Составляется для конкретного адресата и чаще 

всего является ответом на запрос. Начинается словами: «Извещаем», 

«Сообщаем», «Ставим Вас в известность» и т.п. 

Рекламное письмо – разновидность информационного письма, 

направляется конкретному адресату и содержит подробное описание 

рекламируемых объектов. 

Письмо-приглашение предлагает адресату принять участие в каком-либо 

проводимом мероприятии. Может адресоваться как конкретным лицам, так и 

учреждениям.  
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Начинаются письма этой разновидности словами: «Просим принять 

участие в…», «Приглашаем Вас», «Мы рады пригласить Вас…» и т.п. 
 

В письме-приглашении раскрывается характер проводимого мероприятия, 

указываются сроки проведения и условия участия. 

Информационное письмо сообщает адресату о каком-либо факте или 

мероприятии. Чаще всего с помощью информационных писем пропагандируют 

деятельность структурных подразделений. 

Письмо-подтверждение содержит сообщение о получении какого-либо 

отправления (письма, телеграммы, перевода, бандероли, товаров, ценностей и 

т.п.), о том что ранее составленный документ остаётся в силе (например, 

договор, инструкция и т.п.). Письмо может подтверждать какой-либо факт, 

действие. Начинается эта разновидность письма словами, образованными от 

глагола «подтверждать».  

Своевременность отправки данных писем позволяет адресату снять вопрос 

с контроля и исключает отправку им писем-напоминаний. 

Письмо-напоминание содержит указание на приближение или истечение 

срока исполнения какого-либо обстоятельства или проведения мероприятия. 

Это письмо может быть особенно лаконичным и содержать одну 

заключительную часть. Разновидность данных писем, как правило, начинается 

словом «Напоминаем». 

Инициативные письма – это письма, которые требуют ответа. Большая 

категория таких писем выражает просьбу (предложение, запрос) к адресату в 

решении каких-либо вопросов. Это самая распространённая разновидность 

писем, их тематика не ограничена. Их характер предполагает вариантность 

положительного или отрицательного решения поставленного вопроса. 

Гарантийное письмо – это документ, обеспечивающий исполнение 

изложенных в нём обязательств. Эти письма содержат гарантии оплаты, сроков 

поставки или предоставления чего-либо. Гарантийные письма имеют 

повышенную правовую функцию, поэтому изложение текста должно быть 

предельно чётким и ясным. 

Коммерческие письма составляются при заключении и выполнении 

контрактов. Они представляют собой обращения покупателей к продавцам с 

просьбой дать подробную информацию о товарах, услугах и/или направить 

предложение (оферту) на поставку товара, ответы продавцов, рекламации, 

ответы на рекламации и т.п. 

В рекламационных (претензионных) письмах требуют возмещения 

убытков, нанесённых из-за невыполнения или нарушения условий контракта 

другой стороной (контрагентом). Рекламация должна иметь копии документов, 

подтверждающих такие факты. Оформляются подобные копии в виде 

приложения к основному документу (рекламации). 

Письма-ответы носят зависимый характер от инициативных писем, 

поскольку тема их текста уже задана и остаётся изложить характер решения 
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поставленного в инициативном письме вопроса: принятие или отказ от 

предложения, выполнения просьбы.  

Ответ всегда должен быть конкретным, чётким: все ли просьбы могут 

быть удовлетворены, в какой мере, в какие сроки. Отказ должен быть хорошо 

аргументирован. 

Письма по финансовым вопросам подписывают Председатель Правления-

ректора и главный бухгалтер университета. Письма, дающие какие-либо 

гарантии, имеющие юридические и финансовые последствия должны быть 

заверены печатью. 

7.12.4 Акты 

7.12.4.1 Акт – это документ, составленный несколькими лицами и 

подтверждающий факты, события, действия. Этот вид документа составляется 

в самых различных ситуациях и может иметь много разновидностей: акт 

инвентаризации; акт приёма работ по контракту; акт приёма-передачи 

документов; акт списания материалов; коммерческий акт; акт уничтожения 

дел; акт списания материальных ценностей и т.д.  

7.12.4.2 В акте отражаются только те факты, которые точно установлены 

лицами, подписавшими данный документ. Акты оформляются внутренними 

документами университета. Если акт является внешним документом, то он 

должен содержать юридический адрес. 

7.12.4.3 Дата и место составления, указываемые в акте, должны 

соответствовать дате и месту актируемого события. 
7.12.4.4 Акт может иметь реквизит «Заголовок к тексту». Например: «Акт 

об инвентаризации товарно-материальных ценностей, отгруженных» или «Акт 
приёма-передачи» и т.д. 

7.12.4.5 Текст акта должен состоять из двух частей: вводной и основной. В 
вводной части указывается основание его составления. 

7.12.4.6 В основной части акта излагаются цели, задачи  и существо 

работы, проделанной составителями акта, её результаты. Результаты работы 

могут быть оформлены в виде таблицы. После оценки результатов делаются 

выводы или даются рекомендации. Акт может заканчиваться и констатацией 

фактов. 
7.12.4.7 В конце текста, при необходимости, могут быть указаны сведения 

о количестве экземпляров и о месте их нахождения. Количество экземпляров 
определяется числом заинтересованных сторон. Например: 

Составлен в 2-х экземплярах: 
1) 1-й экз. направлен в налоговую инспекцию. 

2) 2-й экз. – в дело №___. 

7.12.4.8 Акт подписывается председателем и членами комиссии. 

7.12.4.9 Для ряда актов (по материальным, финансовым и другим важным 

вопросам) необходимо утверждение Председателем Правления-ректором 

университета, заверение печатью, после чего они приобретают юридическую 

силу. 
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7.12.4.10 Особую группу образуют коммерческие акты, которые 

устанавливают факты повреждения, порчи или недостачи груза, иных 

нарушений.  

Все дополнения и исправления в коммерческом акте необходимо 

оговорить и заверить подписями двух сторон (грузополучателя и должностного 

лица, ответственного за перевозку груза). 

 

8 Учёт количества документов 
 

В целях совершенствования работы с документами и сокращения объёма 

документооборота Сектором документационного обеспечения и архива 

проводится полный и выборочный учёт документов. 

Обращения граждан учитываются самостоятельно. 

За единицу учёта принимаются каждый экземпляр документа, в том числе 

и копии.  

 

8.1 Работа с обращениями граждан 

8.1.1 Делопроизводство по обращениям граждан ведётся отдельно от 

общего делопроизводства. 

8.1.2 Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы, отклики и 

запросы) учитываются централизованно и регистрируются в регистрационной 

учётной форме (Ф СО СМК 7.02.4-20) в день их поступления                               

в НАО «Торайгыров университет». Письменные и устные обращения, 

полученные должностными лицами во время личного приёма граждан, также 

подлежат централизованной регистрации. 
8.1.3 При повторном поступлении обращениям присваивается очередной 

регистрационный номер, а в регистрационной учётной форме указывается 
номер первого документа. В верхнем правом углу первого листа повторного 
обращения и в регистрационной учётной форме проставляется пометка 
«повторно». Повторным считается обращение одного и того же лица, если 
гражданин не удовлетворён данным ему ответом или вопрос не решён до 
конца. 

8.1.4 Обращения одного и того же лица по одному и тому же вопросу, 
направленные различным адресатам и поступившие для рассмотрения                
в НАО «Торайгыров университет», учитываются под регистрационным 
номером первого обращения с добавлением порядкового номера, 
проставляемого через косую черту (дробь). 

8.1.5 Ответы на обращения подготавливаются исполнителем и 
подписываются Председателем Правления-ректором в письменной форме. 
Регистрационный номер письменного ответа состоит из индекса структурного 
подразделения, номера дела по номенклатуре дел и регистрационного номера 
обращения. 

8.1.6 Исполненные обращения с соответствующими документами 
возвращаются ответственному за работу с обращениями граждан для 
централизованного формирования дел. 
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8.1.7 Обращения граждан формируются в дела по вопросам, направлениям 
или видам деятельности НАО «Торайгыров университет». 

 

8.2 Приём и обработка документов, передаваемых по каналам 

электронной почты 

8.2.1 Электронная почта – средство оперативной доставки, отправки 

информации и её передачи между пользователями как внутри                        

НАО «Торайгыров университет», так и между организациями, имеющими 

соответствующие аппаратные и программные средства. 

8.2.2 Приём и передача документов по электронной почте осуществляется 

с помощью персональных компьютеров, подключённых к сети INTERNET. 

8.2.3 В электронной почте каждому абоненту выделяется индивидуальный 

«почтовый ящик», которому присваивается название в соответствии с 

фамилией, именем, отчеством пользователя и наименованием организации. 

Обмен электронными сообщениями осуществляется через эти почтовые ящики. 

Для доступа к почтовому адресу пользователь применяет пароль. 

8.2.4 Документы, подлежащие передаче по электронной почте, 

подготавливаются и печатаются в текстовом редакторе WinWord версии 6.0, 95 

и выше. 

8.2.5 Для передачи информации исполнитель готовит файл или группу 

файлов в формате RTF. Вносит входящий номер, дату регистрации и вид 

документа в файл, проверяет наличие записей телефона и адреса электронной 

почты исполнителя, а также соответствие типа файла RTF. 

При превышении передаваемых файлов размера 40 кБ исполнитель 

архивирует их в форматах Arj или Zip. 

8.2.6 После подготовки файлов к передаче исполнитель создаёт письмо во 

встроенном редакторе электронной почты Outlook Express, заполняет список 

рассылки, в реквизит «Тема» вносит номер документа и его заголовок, 

подключает передаваемые файлы, при этом, в текст сопроводительного письма 

заносится заверяющая надпись: «Соответствует оригиналу, должность 

исполнителя, фамилия, инициалы, телефон и адрес электронной почты». 

8.2.7 Для подтверждения получения адресатами корреспонденции 

исполнитель может использовать опции доставки и уведомления Outlook 

Express. 

8.2.8 Организационно-распорядительные документы за подписью 

Председателя Правления-ректора НАО «Торайгыров университет» передаются 

специалистом Сектора документационного обеспечения и архива при наличии 

подлинника документа, подготовленными в структурных подразделениях. 

8.2.9 Электронные сообщения, посылаемые по электронной почте, 

исполняются аналогично документам на бумажных носителях, при наличии 

определённой специфики в процессе исполнения. 

8.2.10 Документы, отправляемые по электронной почте, имеют статус 

копий и действительны при условии наличия подписи и печати, при этом 

субъект, использующий электронные подписи, должен установить надлежащие 
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меры предосторожности и контроля, касающиеся права использования и 

доступа к электронным подписям.  

Условия обмена документами по факсу и      Е-mail должны быть 

оговорены в договорах гражданско-правового характера. Для придания таким 

документам юридического статуса должны быть выполнены условия, 

определяет требования к письменной форме сделки статьи 152 ГК РК [1] и 

Закона РК [2]. 

 

9 Особенности работы в Система Электронного Документооборота и 

внешних информационных системах 

 

Приказом Председателя Правления-Ректора НАО «Торайгыров 

университет» от 28 января 2026г. № 15-09/50 утверждён «Регламент 

согласования, подписания и исполнения документов в Системе электронного 

документооборота» (далее – СЭДО).  

СЭДО является частью официального информационного пространства 

Университета и обязательна для использования всеми структурными 

подразделениями Университета. 

СЭДО предназначена для организации управления электронных 

документооборотом документами и бизнес-процессами Университета, а также 

обеспечивает возможность формирования, согласования, подписания, 

исполнения, учета и контроля электронных документов. Администраторы и 

пользователи СЭДО в пределах представленных или полномочий имеют 

возможность формировать новые типы документов и отчётов . 

При функционировании СЭДО Университета руководствуется Приказом 

Министра культуры и спорта Республики Казахстан № 236 от 25 августа 

2023 года «Об утверждении Правил документирования, управления 

документацией и использования систем электронного документооборота в 

государственных и негосударственных организациях». 

Электронные документы поступают в Университет из внешних 

информационных систем: Documentolog, ЕПВО (Единая платформа высшего 

образования), e-Otinish. Передача поступивших электронных документов 

ответственным исполнителям осуществляется посредством СЭДО. 
 

10 Согласование, утверждение, хранение и размещение 

 

10.1 Направление настоящего документа на рассмотрение и экспертизу 

осуществляет РРГ. Рассмотрение и экспертиза проводятся экспертной группой, 

состав которой определяется в предисловии документа. 

10.2 Согласование настоящего документа осуществляется Членом 

Правления по МПиАД – проректор, начальником юридического отдела, 

нормоконтролёром ЦСПиМК и оформляется в листе согласования в 

соответствии с СО СМК 4.01.7 «Общие требования к построению, изложению 

https://www.google.com/search?q=%D0%A1%D0%B8%D1%81%D1%82%D0%B5%D0%BC%D0%B0+%D0%AD%D0%BB%D0%B5%D0%BA%D1%82%D1%80%D0%BE%D0%BD%D0%BD%D0%BE%D0%B3%D0%BE+%D0%94%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%BE%D0%BE%D0%B1%D0%BE%D1%80%D0%BE%D1%82%D0%B0+%28%D0%A1%D0%AD%D0%94%D0%9E%29&sca_esv=3236b0192813a1a3&ei=tAhzadqYFoiK9u8PqrDviAU&ved=2ahUKEwik1N7J-KCSAxULhP0HHe8MEGYQgK4QegQIARAB&uact=5&oq=%D0%A1%D0%AD%D0%94%D0%9E+%D1%87%D0%B5%D0%BC+%D1%80%D1%83%D0%BA%D0%BE%D0%B2%D0%BE%D0%B4%D1%81%D1%82%D0%B2%D1%83%D0%B5%D1%82%D1%81%D1%8F+%D0%BA%D0%B0%D0%BA%D0%B8%D0%BC+%D0%9D%D0%9F%D0%90++%D0%BA%D0%B0%D0%B7%D0%B0%D1%85%D1%81%D1%82%D0%B0%D0%BD&gs_lp=Egxnd3Mtd2l6LXNlcnAiVNCh0K3QlNCeINGH0LXQvCDRgNGD0LrQvtCy0L7QtNGB0YLQstGD0LXRgtGB0Y8g0LrQsNC60LjQvCDQndCf0JAgINC60LDQt9Cw0YXRgdGC0LDQvTIIEAAYogQYiQUyBRAAGO8FMggQABiABBiiBDIIEAAYogQYiQUyBRAAGO8FSOElULsKWN4fcAJ4AZABAJgBnQGgAfkOqgEEMC4xM7gBA8gBAPgBAZgCDqAChA_CAgoQABiwAxjWBBhHwgIKECEYoAEYwwQYCpgDAIgGAZAGCJIHBDIuMTKgB5o2sgcEMC4xMrgH-A7CBwcwLjEuNS44yAdhgAgA&sclient=gws-wiz-serp
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ЗАПРЕЩАЕТСЯ НЕСАНКЦИОНИРОВАННОЕ КОПИРОВАНИЕ И РАСПРОСТРАНЕНИЕ ДОКУМЕНТА! 

Настоящий документ не может быть полностью или частично воспроизведен, скопирован, тиражирован или 

распространен без письменного разрешения Председателя Правления – Ректора НАО «Торайгыров университет»  

 

 

и оформлению документации системы менеджмента качества. Термины и 

определения».  

Утверждение настоящего документа осуществляется Членом Правления 

по стратегическому развитию, международному сотрудничеству и 

цифровизации – проректором. 

10.3 После утверждения настоящий документ передается в ЦСПиМК для 

регистрации, хранения контрольного экземпляра и управления 

документированной информацией. 

10.4 ЦСПиМК обеспечивает: 

- регистрацию и хранение контрольного экземпляра настоящего 

документа; 

- поддержание актуальности документа; 

- размещение официальной электронной версии документа в формате PDF 

на образовательном портале «Торайгыров университет»; 

- предоставление пользователям доступа к актуальной электронной версии 

документа. 
 

11 Изменения 

 

11.1 Разработка, оформление, согласование, утверждение, регистрация 

изменений, актуализация электронной версии и управление настоящим 

документом осуществляются в соответствии с требованиями ДП СМК 7.5-01/04 

«Управление документированной информацией». 

11.2 Все внесённые изменения регистрируются в листе регистрации 

изменений и дополнений документа в соответствии с СО СМК 4.01.7-26 

«Общие требования к построению, изложению и оформлению документации 

системы менеджмента качества. Термины и определения». 
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 ЗАПРЕЩАЕТСЯ НЕСАНКЦИОНИРОВАННОЕ КОПИРОВАНИЕ ДОКУМЕНТА! 
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Приложение А 

(обязательное) 

 
Ф СО СМК 7.02.6/01 

 

  

_____________________ 
(полное наименование 

структурного подразделения) 

 _____________________ 
(адресат) 

 

 

 

ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА 

от ___ __________20___года №_______  

 

 

 

 

___________________________________________________________ 
текст 

___________________________________________________________ 
докладной 

___________________________________________________________ 
записки 

___________________________________________________________ 

 

 

____________________ 
(учёная степень, звание, должность) 

____________________ 
(личная подпись составителя) 

____________________ 
(инициалы, фамилия) 
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Приложение Б 

(обязательное) 

 
Ф СО СМК 7.02.6/02 

 

_____________________ 
(полное наименование 

структурного подразделения) 

 _____________________ 
(адресат) 

 

 

ОБЪЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 

от __ __________20___года №_____ 

 

 

 

___________________________________________________________ 
текст 

___________________________________________________________ 
объяснительной 

___________________________________________________________ 
записки 

___________________________________________________________ 

 

 

_____________________ 
(учёная степень, звание, должность) 

_____________________ 
(личная подпись составителя) 

____________________ 
(инициалы, фамилия) 
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 ЗАПРЕЩАЕТСЯ НЕСАНКЦИОНИРОВАННОЕ КОПИРОВАНИЕ ДОКУМЕНТА! 
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Приложение В 

(обязательное) 

          

 

Бланк приказа 

 

 
«ТОРАЙҒЫРОВ УНИВЕРСИТЕТІ»   

КОММЕРЦИЯЛЫҚ ЕМЕС 

АКЦИОНЕРЛІК ҚОҒАМЫ 

 

НЕКОММЕРЧЕСКОЕ АКЦИОНЕРНОЕ 

ОБЩЕСТВО 

«ТОРАЙГЫРОВ УНИВЕРСИТЕТ» 

 
 

БҰЙРЫҚ  ПРИКАЗ 

_______________________ 

Павлодар қаласы 

 

 №____________________ 

город Павлодар 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ХХХХХХХ   
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1,25 

1,25 

 

Приложение Г 

(справочное) 

 

Оформление бланка приказа 

 
«ТОРАЙҒЫРОВ УНИВЕРСИТЕТІ» 

КОММЕРЦИЯЛЫҚ ЕМЕС 

АКЦИОНЕРЛІК ҚОҒАМЫ 

 

НЕКОММЕРЧЕСКОЕ АКЦИОНЕРНОЕ 

ОБЩЕСТВО 

«ТОРАЙГЫРОВ УНИВЕРСИТЕТ» 

 
 

БҰЙРЫҚ  ПРИКАЗ 

_______________________ 

Павлодар қаласы 

 №____________________ 

город Павлодар 

 

 

       

 

        _____________________________________________________ 
         (заголовок   приказа  (шрифт   полужирный,  кегль  14  пт,  не  допускаются  переносы)) 

 

 

        _____________________________________________________ 
(констатирующая часть приказа (межстрочный интервал – одинарный, отступ  

1,25  см  (5 знаков),  текст  выравнивается  по  ширине,  печатается  шрифтом  Times New 

Roman, обычным, кегль 14 пт)) 

        ____________________________________ПРИКАЗЫВАЮ:  

        _____________________________________________________ 
(распорядительная часть приказа) 

        _____________________________________________________ 

 

  

 

        

Председатель Правления – Ректор  ______________ 
(личная подпись) 

Н. Медетов   

инициалы, фамилия 

 
 
ХХХХХХХ 

 

               

  
1
5
 

 1
8

 
 1

5
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Приложение Д 

(обязательное) 

       

 

Бланк письма 

 
«ТОРАЙҒЫРОВ УНИВЕРСИТЕТІ»  

КОММЕРЦИЯЛЫҚ ЕМЕС 

АКЦИОНЕРЛІК ҚОҒАМЫ 

 

НЕКОММЕРЧЕСКОЕ АКЦИОНЕРНОЕ 

ОБЩЕСТВО 

«ТОРАЙГЫРОВ УНИВЕРСИТЕТ» 

 
  140008, Павлодар қаласы, Ломов көшесі, 64                                                 140008, город Павлодар, улица Ломова, 64 

Тел.: 8 (7182) 67-37-01,  факс 8 (7182) 67-37-02                                               Тел.: 8 (7182) 67-37-01,  факс 8 (7182) 67-37-02 

  БСН: 990140004654, e-mail: pgu@psu.kz                                 БСН: 990140004654, e-mail: pgu@psu.kz 

  

 

_________________№_______________                                                                                   

__________________________________    

                                                                                       ┌                           ┐ 
 

                                                                                             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ХХХХХХХ
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Приложение Е 

      (обязательное) 

Ф СО СМК 7.02.6/03 

 

Коммерциялық емес акционерлік қоғам «Торайғыров университеті» 

Некоммерческое акционерное общество «Торайгыров университет»      

 

Әкімшілік жұмыс орталығы 

Центр административной работе 

 

 

 ІС      № 15-33 

ДЕЛО  № 15-33 

 

 

 

 

 

 

 

Қатаң есептегі бланктерді тіркеу журналы 

Журнал учета бланков строгой отчетности (письма) 

 

  

 

 

 

 

 

Басталды:    20 ___ жылғы  ___ ___________  

Аяқталды:   20 ___ жылғы  ___ ___________ 
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Продолжение приложения Е 

 

Последующие листы журнала учета бланков строгой отчетности (письма)  

 

  Ф СО СМК 7.02.6/03 
 

№ р/с 

№ п/п 

Бланк 

алынған 

күні 

Құрылымдық 

бөлімшенің 

атауы 

Алушының 

тегі 

Даналар 

саны 

Бланктер 

сериясының 

номірі 

Алушының 

қолы 
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 ЗАПРЕЩАЕТСЯ НЕСАНКЦИОНИРОВАННОЕ КОПИРОВАНИЕ ДОКУМЕНТА! 

Настоящий документ не может быть полностью или частично воспроизведён, тиражирован и 
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Приложение Ж 

(обязательное) 
Ф СО СМК 7.02.6/04 

 

Коммерциялық емес акционерлік қоғам «Торайғыров университеті» 

Некоммерческое акционерное общество «Торайгыров университет»      

 

Әкімшілік жұмыс орталығы 

Центр административной работе 

 

 

 ІС      № 15-33 

ДЕЛО  № 15-33 

 

 

 

 

 

 

ҚАТАҢ ЕСЕПТЕГІ БЛАНКТЕРДІ ТІРКЕУ ЖУРНАЛЫ 

Журнал учета бланков строгой отчетности (приказы) 

 

  

 

 

 

 

Басталды:    20 ___ жылғы  ___  ___________  

Аяқталды:   20 ___ жылғы  ___  ___________ 
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 ЗАПРЕЩАЕТСЯ НЕСАНКЦИОНИРОВАННОЕ КОПИРОВАНИЕ ДОКУМЕНТА! 

Настоящий документ не может быть полностью или частично воспроизведён, тиражирован и 

распространён без разрешения Председателя Правления-ректора НАО «Торайгыров университет» 

 

Продолжение приложения Ж 

 

Последующие листы журнала учета бланков строгой отчетности 

(приказы) 

 

  Ф СО СМК 7.02.6/04 
 

№ р/с 

№ п/п 

Бланк 

алынған 

күні 

Құрылымдық 

бөлімшенің 

атауы 

Алушының 

тегі 

Даналар 

саны 

Бланктер 

сериясының 

номірі 

Алушының 

қолы 
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Приложение И 
(обязательное) 

 

Акт 

о списании бланков 

приказов, писем 
 

 

Ф СО СМК 7.02.6/05 

 

 

 

 

Некоммерческое акционерное общество 

«Торайгыров университет» 

Утверждаю 

Руководитель Аппарата Правления   

____________________ инициалы, фамилия 

             (личная подпись) 

_____  _______________ 20__года 

 
АКТ №___ 

 

о списании бланков приказов, писем за ___________ 
                                                                                                     (месяц) 

____  __________ 20__года 
г. Павлодар 

Комиссия в составе: директора Департамента административной работы – Ф.И.О., 
бухгалтер департамента экономики и финансов – Ф.И.О., делопроизводитель Сектора 
документационного обеспечения и архива ДАР – Ф.И.О., специалист HR – службы – 
Ф.И.О., произвели списание испорченных бланков приказов, писем (номера испорченных 
бланков прилагаются).  

 

Испорченные бланки писем ______________ 20__года 
 

_______________ 20__года 

1 2 3 4 5 6 7 8 
№ бланка № бланка № бланка № бланка № бланка № бланка № бланка № бланка 

        
 

Испорченные бланки приказов ______________ 20__года 
 

_______________ 20__года 

1 2 3 4 5 6 7 8 

№ бланка № бланка № бланка № бланка № бланка № бланка № бланка № бланка 

        

Директор  

Департамента административной работы 

 

 
(подпись) 

 

инициалы, фамилия 

Главный бухгалтер  

Департамента экономики и финансов 

 

 
(подпись) 

 

инициалы, фамилия 

Специалист Сектора документационного 

обеспечения и архива 

 

 
(подпись) 

 

инициалы, фамилия 

 

Специалист HR-службы 

 

 
(подпись) 

инициалы, фамилия 
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Приложение К 

(обязательное) 

 
  

      Протокол 

 

 

Ф СО СМК 7.02.6/06 

 

    

Некоммерческое акционерное общество «Торайгыров университет» 

____________________________________ 
(полное наименование структурного подразделения) 

 

ПРОТОКОЛ №____ 

заседания _____________ 

от __ __________20__года 

г. Павлодар 

Председательствующий: _______________ инициалы, фамилия                        

                                                                                     (должность) 

Секретарь:                        _______________ инициалы, фамилия 
                       (должность) 

ПОВЕСТКА ДНЯ: 

1.__________________________________________________________ 

2.__________________________________________________________ 

 

СЛУШАЛИ: 1. ______________________________________________ 
                           (учёная степень, ученое звание, должность, инициалы, фамилия.) 

____________________________________________________________ 
                 (текст выступления) 

ВЫСТУПИЛИ: 1. ____________________________________________ 
                                                              (учёная степень, учёное звание, должность, инициалы, фамилия.) 

___________________________________________________________________________________ 
                                                                                                         (краткая запись выступления) 

ПОСТАНОВИЛИ: 1.1  ________________________________________ 
                                       (текст постановления, решения) 

 

Председательствующий, 
(учёная степень,  

звание, должность)       ___________________________     инициалы, фамилия 
                                          (личная подпись) 

 

Секретарь, 
(учёная степень, 

звание, должность)       ____________________________   инициалы, фамилия 
                                                                                (личная подпись) 

          

 В дело №_______ 
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Приложение Л 

(обязательное) 
 

Выписка из протокола 

 

 

Ф СО СМК 7.02.6/07 
 

    

 

Некоммерческое акционерное общество «Торайгыров Университет» 

 

____________________________________ 
               (полное наименование структурного подразделения) 

 

ВЫПИСКА ИЗ ПРОТОКОЛА №____ 

заседания 

от __ __________20__года 

г. Павлодар 

Председательствующий: ________________ инициалы, фамилия 
                                                                                             (должность) 

Секретарь:                         ________________  инициалы, фамилия 
                                                                                            (должность) 

ПОВЕСТКА ДНЯ: 

1.__________________________________________________________ 

2.__________________________________________________________ 

 

СЛУШАЛИ: 1. ______________________________________________ 
(учёная степень, учёное звание, должность, инициалы, фамилия.) 

____________________________________________________________ 
(текст выступления) 

ВЫСТУПИЛИ: 1. ____________________________________________ 
                           (учёная степень, учёное звание, должность, инициалы, фамилия.) 

___________________________________________________________________________________ 
(краткая запись выступления) 

ПОСТАНОВИЛИ: 1.1 ________________________________________ 
                                       (текст постановления, решения) 

 

Председательствующий, 
(учёная степень, 

 звание, должность)      _____________________________  инициалы, фамилия 
(личная подпись) 

 
Секретарь, 
(учёная степень, 

звание, должность)        _____________________________ инициалы, фамилия 
(личная подпись) 

В дело №______ 
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Приложение Н 

(обязательное) 

 
                                                                                         Ф СО СМК 4.01.7/02 

 

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ 

Ф.И.О. лица,  

ознакомившегося с документом 

Дата ознакомления  

с документом 

Подпись 
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Приложение П 

(обязательное) 

 
                                                                                     Ф СО СМК 4.01.7/03 

 

ЛИСТ УЧЁТА ПЕРИОДИЧЕСКИХ ПРОВЕРОК 

Номер и дата 

приказа 

Результаты 

проверки 

Дата внесения 

записи 

Ф.И.О. лица, 

внёсшего запись 

Подпись лица, 

внёсшего запись 
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Приложение Р 

(обязательное) 
Ф СО СМК 4.01.7/04 

 

ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ И ДОПОЛНЕНИЙ 

Порядковый 

номер 

изменения  

Основание 

(№, дата 

приказа) 

Дата 

введения 

изменения 

Дата 

внесения 

изменения 

Ф.И.О. лица, 

внёсшего 

изменение 

Подпись лица, 

внёсшего 

изменение 
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