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МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ

ТЕРНОПІЛЬСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ ТЕХНІЧНИЙ УНІВЕРСИТЕТ 

імені ІВАНА ПУЛЮЯ

НАКАЗ
____________________                     м. Тернопіль                           №______________

Про затвердження Інструкції 

з діловодства у Тернопільському

національному технічному 

університеті імені Івана Пулюя

Заслухавши, обговоривши та схваливши Інструкцію з діловодства у Тернопільському національному технічному університеті імені Івана Пулюя, відповідно до ухвали вченої ради Тернопільського національного технічного університету імені Івана Пулюя від 23 лютого 2021 року(протокол № 3), –

НАКАЗУЮ:

1. Затвердити та ввести в дію Інструкцію з діловодства у Тернопільському національному технічному університеті імені Івана Пулюя, що додається.

2. Начальнику відділу забезпечення якості освіти МАТІЙЧУКУ Любомиру:

2.1.Розмістити електронний варіант Інструкції в категорії « Організаційні питання» Нормативної бази ТНТУ  http://www.docs.tntu.edu.ua/

2.2. Вилучити електронний варіант проєкту Інструкції, розміщеного в категорії «Обговорення документів» Нормативної бази ТНТУ.

3. Тимчасову Інструкцію з діловодства у Тернопільськомунаціональному технічному університеті імені Івана Пулюя вважати такою, що втратила чинність.
3. Контроль за виконанням наказу покласти на проректора з науково-педагогічної роботи ДЯЧУКА Степана.

Ректор






Микола МИТНИК
Проект вносить:




Погоджено:

Завідувач діловодством 


Проректор з науково-педагогічної



Галина КОКОВСЬКА 

роботи

Степан ДЯЧУК

Т.в.о. начальника ОЮВ

Наталя ЯМПОЛЬСЬКА
Опис бланка наказу з поздовжнім розміщенням реквізитів


1. Для бланка встановлено такі розміри та поля:



- формат А4;



- верхнє поле 10мм;



- ліве поле 30 мм;



- праве поле 10 мм.


2. Усі зображення й написи займають площу аркуша:



- висота не більше47 мм.


3. Усі реквізити бланка виконані фарбою чорного кольору та шрифтом літературної гарнітури Times New Roman.


4. Зображення малого  Державного Герба України розташоване у центрі верхнього поля. Розмір зображення малого Державного Герба України:



- ширина 12 мм;



- висота17 мм.


5. Напис «МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ  УКРАЇНИ» розміщується під зображенням малого Державного Герба України через 1,0 міжрядковий інтервал, виконується кеглем 14 великими світлими літерами із стандартним інтервалом.


6. Напис «ТЕРНОПІЛЬСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ ТЕХНІЧНИЙ УНІВЕРСИТЕТ імені ІВАНА ПУЛЮЯ» розміщується під написом «МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ» через 1,0 міжрядковий інтервал, двома рядками через 1,0 міжрядковий інтервал, виконується кеглем 13 великими напівжирними літерами, тільки слово «імені» – малими напівжирними літерами.

7. Напис «НАКАЗ» розміщується під найменуванням «ТЕРНОПІЛЬСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ ТЕХНІЧНИЙ УНІВЕРСИТЕТ імені ІВАНА ПУЛЮЯ» через 1,5 міжрядкових інтервали, виконано кеглем 16,0, великими, світлими літерами, із стандартним інтервалом між літерами.

8. Під написом «НАКАЗ» через 1,5 міжрядкових інтервала, кеглем 13 світлим шрифтом розташовуються: з лівого боку – дата вихідного документа, з правого – номер, а посередині напис «м.Тернопіль» виконується кеглем 13,0 малими світлими літерами зі стандартним інтервалом між літерами.

Т.в.о. начальника

організаційно-юридичного відділу 


Наталя ЯМПОЛЬСЬКА
Завідувач діловодством

організаційно-юридичного відділу  


Галина КОКОВСЬКА

