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Консультацию по вопросам, входящим в компетенцию Управления делами (УД), можно получить в ЕЛК. 

	Направление работы
	Порядок действий структурного подразделения
	Условия, при которых необходимо выполнить действие
	Действия Управление делами
	База знаний

	Создание подразделения (СП)

	Информационные системы
	–
	–
	–
	–

	Бланки
	Заказать бланки СП.
	1.В Положении об СП указано, что СП вправе иметь бланк СП.
2.Бланки заказываются при необходимости.
	Проинформировать о порядке заказа бланков СП по заявке.
	Порядок заказа бланков СП.

	
	Назначить ответственных за получение бланков.
	У руководителя СП есть полномочия по подписанию документов.
	Проверить наличие приказа о полномочиях
Проинформировать ответственных о правилах использования и получения бланков в НИУ ВШЭ.
	Работа с бланками.
Приказы о полномочиях.

	Печати/штампы
	Заказать штамп СП.
	В Положении об СП указано, что СП имеет штамп.
	Информация предоставляется по запросу в электронной почте или по заявке в ЕЛК.
	Регламент использования, хранения, изготовления, учета и уничтожения гербовой печати и штампов.

	Ответственные за делопроизводство/
регистрацию
	Издать приказ о назначении ответственных за делопроизводство и регистрацию документов.
	СП осуществляет самостоятельную регистрацию приказов и исходящих писем.
	Проинформировать о порядке назначения ответственных.
	–

	
	Оформить служебную записку о назначении ответственного за делопроизводство.
	СП не осуществляет самостоятельную регистрацию приказов и исходящих писем.
	
	

	Входящая корреспонденция
	1.Организовать получение корреспонденции в УД.
2.Ознакомиться с порядком поступления, регистрации (учета) корреспонденции и её получения.
	–
	Проинформировать о порядке поступления, регистрации (учета) корреспонденции и её получении.
	–

	Документы для служебного пользования (ДСП)
	Назначить ответственных за работу с документами ДСП в СП.
	Планируется работа с документами ДСП.
	–
	Назначение ответственных за учёт и сохранность документов ДСП.

	Подлинники документов (исходящие письма)
	–
	–
	–
	–

	Штатное расписание
	Оформить служебную записку 
	Штатное расписание не утверждено приказом о создании СП.
	–
	Консультационная поддержка Управления экономики


	Работа с полномочиями
	Оформить служебную записку о предоставлении полномочий руководителю/работнику СП 
	При необходимости. 
	Оформить приказ о полномочиях.
	Локальные нормативные акты об оформлении полномочий.

Памятка об оформлении полномочий. 

Порядок исполнения обязанностей и полномочий первых проректоров, проректоров, деканов факультетов, директоров МИЭМ, МИЭФ, ВШБ на период их временного отсутствия

Порядок исполнения обязанностей и полномочий работников НИУ ВШЭ на период их временного отсутствия 


	Положение о СП
	Утвердить (или ввести в действие) Положение об СП в установленном в НИУ ВШЭ порядке.
	При необходимости согласно материалам по оформлению Положения о СП
	Согласовать приказ об утверждении (или введении в действие) положения о СП 
	Материалы по оформлению Положения о СП.
Инструкция по изданию приказов.
Шаблоны приказов. 

	Номенклатура дел
	Подготовить и направить на согласование в УД номенклатуру дел в течение 1 месяца после создания подразделения.
	–
	Согласовать номенклатуру дел.
	Разработка номенклатуры дел.

	Прием/передача документов
	–

	–
	–
	–

	Реорганизация подразделения

	Информационные системы
	Передать задачи в СЭД работникам новых СП.
	При необходимости.
Задачи в СЭД передаются новым различным исполнителям.
	Проверить отображение наименования СП в СЭД.
	Перенаправление задач в СЭД.


	
	Делегировать задачи в СЭД работнику нового СП.
	При необходимости.
Задачи одного вида или все задачи в СЭД передаются одному новому исполнителю. 
	
	Делегирование задач в СЭД.

	Бланки
	Заказать бланки СП.
	1.В Положении об СП указано, что СП вправе иметь бланк СП.
2.Бланки заказываются при необходимости.
	Проинформировать о порядке заказа бланков СП.
	Порядок заказа бланков СП.

	
	1.Назначить ответственных за получение бланков в новом СП.
2.Передать неиспользованные бланки новому ответственному за получение бланков по акту приёма-передачи.
3.Передать испорченные гербовые бланки в УД по акту приёма-передачи.
	У руководителя реорганизованного СП есть полномочия по подписанию документов.
	Проверить наличие приказа о полномочиях.
Проинформировать новых ответственных о правилах использования и получения бланков в НИУ ВШЭ.
	Работа с бланками.
Приказы о полномочиях.
Акт приёма-передачи бланков.

	
	Передать по акту приёма-передачи бланки в УД.
	У руководителя реорганизованного СП отсутствуют полномочия по подписанию документов. 
	Проверить наличие приказа о полномочиях.

	Приказы о полномочиях.
Акт приёма-передачи бланков.

	Печати/штампы
	1.Вернуть штамп(ы) СП в Управление делами по акту приёма-передачи.
2.Заказать штамп СП с новым наименованием СП.
	1.Штамп(ы) СП возвращаются в УД при наличии штампа(ов) СП и при изменении наименования СП.
2. Новый штамп СП изготавливается в случае, если в Положении о реорганизованном СП указано, что реорганизованное СП имеет штамп.
	Проверить наличие штампов/печатей на предмет их возврата в УД.
	Адрес возврата штампов: Покровский бульвар, 11, корпус М, каб. D313
Форма акта приёма-передачи.

	Входящая корреспонденция
	Получить в УД неполученную корреспонденцию для принятия решения по её рассмотрению.
	Имеется неполученная корреспонденция.
	1.Проверить наличие неполученной корреспонденции.
2.Проинформировать СП о наличии неполученной корреспонденции.
	Адрес получения корреспонденции:
Покровский бульвар, 11, корпус М, каб. М118.

	Документы для служебного пользования (Документы ДСП)
	Вернуть документы ДСП в УД.
	В СП велась работа с документами ДСП.
	Проверить документы ДСП на предмет их возврата в УД.
	Адрес возврата документов ДСП:
Покровский бульвар, 11, корпус М, каб. М118.

	
	Назначить ответственных за работу с документами ДСП в новом СП.
	Планируется работа с документами ДСП в новом СП.
	Проверить актуальность перечня ответственных за ДСП.
	Назначение ответственных за учёт и сохранность документов ДСП.

	Подлинники документов (исходящие письма)
	Прикрепить в СЭД отсутствующие подлинники (скан-копии) исходящих документов.
	–
	1.Проверить прикрепление в СЭД подлинников исходящих документов.
2.Сообщить инициаторам исходящих документов об отсутствии подлинников в СЭД.
	Подлинники в формате *pdf прикрепляются инициатором исходящего письма в разделе «Подлинники» регистрационной карточки документа в СЭД. 

	Штатное расписание
	Оформить служебную записку 
	Штатное расписание не утверждено приказом о реорганизации СП.
	–
	Консультационная поддержка Управления экономики



	Работа с полномочиями
	Оформить служебную записку о предоставлении полномочий руководителю/работнику СП.
	При необходимости и отсутствии приказа о полномочиях у руководителя/работника реорганизованного СП.

	Оформить приказ о полномочиях. 
	Локальные нормативные акты об оформлении полномочий. 

Памятка об оформлении полномочий. 

Приказы о полномочиях. 
Порядок исполнения обязанностей и полномочий первых проректоров, проректоров, деканов факультетов, директоров МИЭМ, МИЭФ, ВШБ на период их временного отсутствия

Порядок исполнения обязанностей и полномочий работников НИУ ВШЭ на период их временного отсутствия 


	
	
	При необходимости и наличии приказа о полномочиях у руководителя/работника реорганизованного СП.

	Оформить приказ о полномочиях по новой должности. 
Признать утратившим силу приказ по должностям реорганизуемого СП
	

	
	Оформить служебную записку о внесении изменений в полномочия руководителя нового СП/работника нового СП
	При необходимости.
	Оформить приказ о внесении изменений в полномочия. 
	

	Положение о СП
	Утвердить (или ввести  в действие) Положение об СП/внести изменение в Положение об СП в установленном в НИУ ВШЭ порядке.
	При необходимости согласно материалам по оформлению Положения о СП
	Согласовать проект приказа об утверждении (или введении в действие) новой редакции Положения о СП / о внесении изменений в Положение о СП
	Материалы по оформлению Положения о СП.
Инструкция по изданию приказов.
Шаблоны приказов. 

	Номенклатура дел
	Подготовить и направить на согласование в УД обновленную номенклатуру дел в течение 1 месяца после реорганизации СП.

	–
	Согласовать номенклатуру дел СП.
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	Разработка номенклатуры дел.

	Прием/передача документов
	Подготовить и передать документы по акту приема-передачи в СП-правоприемник в соответствии с функционалом.
	–
	При необходимости оказать консультационную поддержку передачи документов.
	

	Ликвидация подразделения

	Информационные системы
	Передать задачи в СЭД работникам новых СП.
	Задачи в СЭД передаются новым различным исполнителям.
	Проверить отображение ликвидированного СП в СЭД и наличие в нём в работников.
	Перенаправление задач в СЭД.


	
	Делегировать задачи в СЭД работнику нового структурного подразделения.
	Задачи одного вида или все задачи в СЭД передаются одному новому исполнителю. 
	
	Делегирование задач в СЭД.

	Бланки
	Передать по акту приёма-передачи бланки в УД (акт оформляется в двух экземплярах). 
	Наличие гербовых бланков в СП. 
	Проверить в СЭД наличие бланков в ликвидируемом СП.

	Акт приёма-передачи бланков.

	Печати/штампы
	Вернуть штамп(ы) СП в УД по акту приёма-передачи.
	Наличие штампа(ов) в  СП.
	Проверить наличие штампов/печатей на предмет из возврата в УД.
	Адрес возврата штампов: Покровский бульвар, 11, корпус М, каб. D313).
Форма акта приёма-передачи.

	Подлинники документов (исходящие письма)
	Прикрепить в СЭД отсутствующие подлинники (скан-копии) исходящих документов.
	–
	1.Проверить прикрепление в СЭД подлинников исходящих документов.
2.Сообщить инициаторам исходящих документов об отсутствии подлинников в СЭД.
	Подлинники в формате *pdf прикрепляются инициатором исходящего письма в разделе «Подлинники» регистрационной карточки документа в СЭД.

	Документы для служебного пользования (ДСП)
	Вернуть документы ДСП в УД.
	В СП велась работа с документами ДСП.
	Проверить документы ДСП на предмет их возврата в УД.
	Адрес возврата ДСП:
Покровский бульвар, 11, корпус М, каб. М118.

	Входящая корреспонденция 
	Получить в УД неполученную корреспонденцию для принятия решения по её рассмотрению.
	Имеется неполученная корреспонденция.
	1.Проверить наличие неполученной корреспонденции.
2.Проинформировать СП о наличии неполученной корреспонденции.
	Адрес получения корреспонденции:
Покровский бульвар, 11, корпус М, каб. М118.

	Штатное расписание
	–
	–
	–
	–

	Работа с полномочиями
	–
	Имеется приказ о полномочиях работников СП
	Подготовить приказ о признании полномочий утратившими силу
	–

	Положение о СП
	Признать Положение о СП утратившим силу
	–
	–
	–

	Номенклатура дел
	–
	–
	Откорректировать сводную номенклатуру дел
	–

	Прием/передача документов
	Передать документы в СП-правопреемник по акту приема-передачи.
	В приказе о ликвидации указано СП-правопреемник.
	При необходимости оказать консультационную поддержку передачи документов.
	–

	
	Передать документы по акту приема-передачи в УД.
	Отсутствует СП-правопреемник.
	Принять документы по акту приема-передачи.
	Порядок передачи.





