Описание оформления обложки дела:

1. Оформляется синими или черными чернилами на обложке картонной папки скоросшивателя;
2. СВЕРХУ ДЕЛАЕТСЯ ОТСТУП 2-3 см. (для штампа Областного архива)
	МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
(указывается точное наименование вышестоящей организации на конец КАЛЕНДАРНОГО или УЧЕБНОГО ГОДА)
федеральное государственное бюджетное образовательное 
учреждение высшего  образования 

« Мурманский арктический государственный  университет»

(ФГБОУ ВО «МАГУ»)
(указывается точное наименование университета на конец 

КАЛЕНДАРНОГО или УЧЕБНОГО ГОДА)
Кафедра русской филологии

(указывается  точное наименование структурного 
подразделения на дату окончания ведения дела, т.е. 

на конец КАЛЕНДАРНОГО или УЧЕБНОГО ГОДА)
ДЕЛО № 15-17 (индекс по номенклатуре)
Протоколы заседаний кафедры

(указывается  точный заголовок  дела в соответствии с номенклатурой

 на период ведения дела)
(с № ___  по № __ )
                                                           Начато: 25 августа 2016г.
(дата по первому протоколу)
                                                               Окончено: 30 июня 2017г.
(дата по последнему протоколу)
                               На 243 листах

                                                Хранить: постоянно




Пример  оформления обложки дела  за 2016-2017  учебный год (прошу обратить внимание названия структурных подразделений и заголовки дел у всех разные!!!):
МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
федеральное государственное бюджетное образовательное 
учреждение высшего образования 

« Мурманский арктический государственный университет»

(ФГБОУ ВО «МАГУ»)

   ФАКУЛЬТЕТ   ИСКУССТВ   И   СЕРВИСА
(указывается  точное  наименование  факультета или института
 на дату проведения ГЭК)
Кафедра искусств, сервиса и туризма
(указывается  точное  наименование  кафедры на дату проведения ГЭК)
заочная форма обучения (с полным возмещением затрат на обучение)

(указывается  форма обучения)
Специальность: «Профессиональное обучение (дизайн)»

Специализация: «Дизайн интерьера», «Графический дизайн»

ПРОТОКОЛЫ ЗАСЕДАНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ 

ЭКЗАМЕНАЦИОННОЙ КОМИССИИ

(указывается точное название дела по номенклатуре на дату оформления протоколов)
ДЕЛО   № _____  (индекс по номенклатуре) 

                                                                       НАЧАТО:  11 июня 2017г.
(дата по первому протоколу)
ОКОНЧЕНО: 25 июня 2017г.
(дата по последнему протоколу)
На   237     листах

 Хранить: 50 ЛЕТ
_____ПРИМЕР - ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ ОБЛОЖКИ ДЕЛА____
(прошу обратить внимание названия структурных подразделений и заголовки дел у всех разные!!!):
МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
федеральное государственное бюджетное образовательное 
учреждение высшего  образования 

« Мурманский арктический государственный  университет»

(ФГБОУ ВО «МАГУ»)

Кафедра русской филологии

ДЕЛО № 15-06 
Протоколы заседаний кафедры

 (с № 1  по № 10)
                                                         Начато: 25 августа 2016г.
                                                               Окончено: 30 июня 2017г.
                               На 243 листах

                                                Хранить: постоянно

