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ИНСТРУКЦИЯ О ДОКУМЕНТОБОРОТЕ
(ПОДГОтОВка, визирование и подписание документов на издание приказов

На ОТПУСКа, КОМаНДИРОВКИ И ПРеМИРОВаНИе СОТРУДЦИКОВ СТРУКТУРНЫХ
научных и обособленных подразделений ДФИЦ РАН)

ПО ОТПУСКАМ:

1. Руководители структурных и обособленных подр€Lзделений дФиЦ РАН в
СРОК ДО 31 ДеКабРя Текущего года утверждают графики отпусков своих сотруд-
ников на следующий год и передают их в отдел кадров (далее оК) I]eHTpa.

2. ОТДеЛ КаДров ДФИЦ РАН контролирует соблюдение сотрудниками I_{eHTpa

графика отпусков. В случае изменения графика отпусков руководители подраз-
делениЙ за две недели до нач€Lла отпуска информируют ОК о происходящих
изменениях.

3. ПРИ СОбЛЮдении графика отпусков, ОК принимает от сотрудника I_{eHTp аза-
явление об отпуске завизированное рукоtsодителем структурного подразделе-
ния и директором оп и подготавливает приказ о предоставлении отпуска дан-
ному сотруднику Щентра.

, 4, Приказ представляется Ок IdeHTpa на подпись заместителю председателя

ДФИЦ РАН по научной работе.

5. После регистрации приказа оК I_{eHTpa направляет копию приказа об отпуске
сотрудника I_{eHTpa на исполнение в бухгалтерию I_{eHTpa.

ПО КОМАНДИРОВКАМ:

1. оп и структурные подр€tзделения Щентра не менее чем за три дня до
начапа командировки представляют заявление командируемого сотрудника с
визой руководителя в канцелярию I_{eHTpa.
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В случае оформления командировок на проведение полевых и экспедици-
онных работ, заместителю Председателя Щентра по общим вопросам подается
заявка на материально-техническое обеспечение полевых и экспедиционных

работ.

2. Канцелярия I_{eHTpa регистрирует поступившие матери€Lпы, визирует их в
бухгалтерии L{eHTpa и передает их на рассмотрение заместителю председателя
I_{eHTpa по научной работе.

З. После прохождения процедуры визирования, ОК подготавливает приказ и
подписывает его у заместителя председателя ЩФИЦ РАН по научной работе.

4. После регистрации приказа ОК I_{eHTpa передает копию приказа о коман-

Дировке сотрудников I]eHTpa на исполнение в бухгалтерию I_{eHTpa.

По ПРЕМИЯМ:

1. Руководители ОП и структурных подр€lзделений ЛФИЦ РАН направляют
сВои ходатаЙства о премировании сотрудников, вверенных им подразделениЙ,
(с Указанием из какого фонда стимулирующих выплат) в канцелярию I_{eHTpa .

2. Канцелярия I_{eHTpa регистрирует поступившие документы, визирует их в

бухгалтерии I_{eHTpa и направляет на рассмотрение Председателю I_{eHTpa.

З. После получения резолюции Председателя I_{eHTpa документы направля-
ются в Отдел кадров L{eHTpa для составления приказа.

4. После подписания приказа Председателем I_{eHTpa и его регистрации ОК
I]eHTpa передает приказ о премировании сотрудников I]eHTpa на исполнение в

бухгалтерию Щентра.

Председатель ЩФИЦ РАН,
член-корреспондент РАН Муртазаев А.К.


