
 

 

 

___________ № ___________ 

г. Томск 

 

О введении временного  

регламента подписания договоров  

об организации практики  

 

В соответствии с требованиями обязательного дистанцирования сотрудников при 

выполнении должностных обязанностей, а также в целях оптимизации документооборота 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

§ 1 

Ввести в действие временный регламент подписания договоров об организации практики 

с использованием ИПК СОУД с 01.06.2020  (см. приложение). 

§ 2 

Руководителям структурных подразделений проинформировать сотрудников, 

ответственных за организацию практики, об изменениях регламента подписания 

договоров. 

§ 3 

Начальнику Отдела практик и трудоустройства Гребенникову В. В. организовать 

консультирование сотрудников подразделений по вопросам согласования договоров 

с использованием ИПК СОУД. 

§ 4 

Начальнику Отдела делопроизводства Ильиных Е. В. довести данный приказ до 

руководителей структурных подразделений. 

 

 
Проректор по ОД         М. А. Соловьев 

 

 

 
Анфиногенова И. Д., 

mash@tpu.ru, вн. 5095  



 

 

Приложение 

Временный регламент  
подписания договоров о практической подготовке  

(приложения 1, 2 к «Положению о порядке проведения практики обучающихся ТПУ»)  
с использованием ИПК СОУД (Служебная записка в свободной форме) 

  
Шаг 1. Зайти на сайт https://soud.tpu.ru под своим логином и паролем 

Шаг 2. Выбрать раздел «Создать документ» 

Шаг 3. Выбрать из списка «СЗ в свободной форме» 

Шаг 4. В графе «От кого» указать ответственного за организацию практики   

Шаг 5. В теме СЗ указать <Подписание договора о практической подготовке.> 
<Наименование подразделения ТПУ, обеспечивающего практику.> <Ф. И. О. первого 
студента в списке.> <Краткое наименование профильной организации"> 

Шаг 6. В теле СЗ указать следующий текст: «Прошу согласовать подписание договора  
с <Наименование организации> о практической подготовке обучающихся <Наименование 
школы Ф. И. О. студента, гр. №, сроки проведения практики>» 

Шаг 7. Сформировать список визирующих лиц в следующем составе и порядке: 
1. Эксперт ОПиТ.      2. Руководитель практики от ТПУ.     3. Руководитель обеспечивающего 
подразделения.     4. Начальник ОПиТ.     5. Проректор по образовательной деятельности  

Шаг 8. Нажать кнопку «Сохранить» 

Шаг 9. Выбрать вкладку «Файл», далее «Обзор», прикрепить договор для согласования  
(скан-копию договора, подписанного организацией, и/или договор без подписей для распечатки 
оригинала в 2-х экз.). Указать «Название документа» и нажать кнопку «Сохранить» 

Шаг 10. Выбрать вкладку «Реквизиты», проверить документ и отправить «На визирование» 

Шаг 11. Процесс согласования договора происходит в соответствии с существующим 
регламентом. При необходимости сотрудник ОПиТ направляет договор на согласование  
в Правовой отдел 

Шаг 12. Договор, согласованный всеми 
визирующими лицами, переходит на этап 
подписания 

Шаг 12. Договор, не согласованный 
вследствие имеющихся замечаний, 
возвращается на доработку 

Шаг 13. Договор, подписанный 
организацией (оригинал, 2 экз.), вместе с 
листом согласования передается автором СЗ 
в ОПиТ 

Шаг 13. Договор, не подписанный 
организацией (оригинал, 2 экз.), или 
копия подписанного договора (скан-
копия, 1 экз., + оригинал без подписей, 
2 экз.), распечатывается  с листом 
согласования сотрудником ОПиТ 

https://soud.tpu.ru/


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

Шаг 16. Подписание договора со стороны ТПУ завершено 

Шаг 18. Экземпляр организации автор СЗ 
получает в ОПиТ и передает в организацию. 
Экземпляр ТПУ остается в ОПиТ 

Шаг 15. Подписанный договор сотрудник ОПиТ передает в Отдел делопроизводства  
для заверения гербовой печатью  

Шаг 17. Договор, подписанный только  
со стороны ТПУ, не регистрируется в 
Отделе делопроизводства 

Шаг 17. Договор, подписанный с обеих 
сторон, регистрируется в Отделе 
делопроизводства  

Шаг 18. Договор (2 экз.) автор СЗ получает  
в ОПиТ, передает в организацию на подпись  
и затем возвращает экземпляр ТПУ в ОПиТ  

Шаг 19. Экземпляр ТПУ (оригинал или скан-копию) сотрудник ОПиТ сканирует, архивирует 
в электронном и бумажном виде, скан направляет на электронный адрес автора СЗ  

Шаг 20. Оформление договора завершено 

Шаг 14. Договор с листом согласования передается сотрудником ОПиТ на подпись 
проректору по образовательной деятельности 

Оригинал  
(2 экз.) 

Оригинал (2  экз., 
подписан. от ТПУ) 

Скан-копия  
(экз. ТПУ) + 


