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О введении в опытную эксплуатацию
системы электронного документооборота

В целях повышения эффективности документооборота в
(РХТУ им. Щ.И. Менделеева)), совершенствования делопроизводства,

упорядочения работы с документами, оперативности обработки данныХ,
достоверности первичной информации и усиления контроля исполнительской

дисциплины,

оБяЗыВАtо:

1. Ввести в эксплуатацию с 09.08.2021 г. в РХТУ им. Щ.И. Менделеева сисТеМУ

электронного документооборота (далее - СЭД).
2. Назначить ответственным за организацию эксплуатации и техническое

сопровождение СЭД директора,,Щепартамента информационных технологиЙ

М.А. Бабичева.

3. Назначить ответственным за методическое сопровождение работы в СЭЩ

Проректора по общим вопросам В.Ф. Вакуленко.

4. Щокументы, сопIасованные и подписанные в СЭЩ, признать электронными

документами, равнозначными документам на бумажном ноСиТеЛе,

подписанными собственноручной подписью.
5. Руководителей структурных подразделений:

5.1. Зарегистрироваться в СЭЩ, направив запрос на адрес support@muctr.ru,

в срок до 16.08.202|.

5.2. Осучествлять с 16.08.2021 документооборот в электронной форме в

СЭД, включая согласование и доведение до должностных лицэ

следующих видов документов: входящие и исходящие документы,
служебные записки, прик€lзы и распоряжения, локально-норМаТивные

акты, планы мероприятий и поручения.
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5.3. Ответственным за подготовку проектов документов, указанных в п. 5.2,

предоставить в ДИТ утвержденные регJIаменты согласоваНИя ДЛЯ

настройки в СЭl.
5.4. Обеспечить своевременную обработку документов, поступающих на

ознакомление, согJIасование, рассмотрение и исполнение в СЭЩ.

6. Общему отделу осуществлять регистрацию входящей, исходящей и

внутренней документации в СЭЩ с 09.08.2021.

Начальника Общего отдела А.Г. Нестерову организовать доведение

настоящего распоряжения до руководителей всех подразделений.

Врио ректора Щ.А. Сахаров

1.

8. Распоряжения оставляю за собой.


