Заказ на приобретение/изготовление печатей/штампов осуществляется в следующем порядке:









руководитель структурного подразделения  (заказчик) оформляет служебную записку на имя ректора о приобретении/изготовлении печати/штампа с указанием обоснования заказа








5 материально-ответственное лицо заказчика расписывается в Журнале учета оттисков печатей/штампов и получает их в установленном порядке на складе университета





ректор/проректор определяет целесообразность приобретения/изготовления печати/штампа








в случае отрицательного решения ректор/проректор возвращает в установленном порядке служебную записку с резолюцией-отказом








в случае положительного решения ректор/проректор направляет возвращает в установленном порядке служебную записку с резолюцией к исполнению/рассмотрению управлению делами








4  ответственный работник управления делами организует приобретение/изготовление печатей/штампов, оттиск в Журнале учета оттисков печатей/штампов и передает их на склад и извещает заказчика








