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!!! Служебные записки, подписываемые на бумажномносителе (*перечислены ниже), регистрируютсяответственным за делопроизводство в структурномподразделении, руководитель которого подписал служебнуюзаписку. Регистрация осуществляется строго в СЭД!!!
*Служебные записки (заявки):- по работе со студентами,- о приеме на работу,- о наложении взыскания,- о нарушении Правил трудового распорядка,- об установлении/снятии надбавок/выплат,- об изменении штатного расписания,- о перечислении денежных средств между подразделениями,- о выделении денежных средств,- о направлении в командировку,- о закупке товаров, работ, услуг,- заявка на проход/проезд на территорию Университетапосторонних лиц,
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После создания служебной записки авторунеобходимо вписать регистрационныйномер и дату на оригинал документа
Для этого зайдите в меню (1) пунктдокументы внутренние (2)



В разделе служебные записки (1)посмотрите регистрационный номер ипроставьте его на оригинальномдокументе (2)
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