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Пояснительная записка
Изучение дисциплины «Документирование управленческой деятельности» чрезвычайно важно для подготовки будущего специалиста любого профиля. Работа с документами является одной из составляющих деятельности менеджера, экономиста, юриста, специалиста в области коммуникаций разного рода. Документ как носитель информации выступает в качестве непременного элемента внутренней организации любого учреждения, предприятия, фирмы, обеспечивая взаимодействие их частей. Информация является основанием для принятия управленческих решений, служит доказательством их исполнения и источником для обобщений, а также материалом для справочно-поисковой работы. Кроме того, документирование во многих случаях является обязательным, предписывается законом и актами государственного управления, поэтому оно является одним из средств укрепления законности и контроля. Совершенствование управления производственно-хозяйственными системами, повышение уровня организации и эффективности управленческого труда во многом зависит от того, насколько рационально поставлено делопроизводство в учреждениях и на предприятиях.

Рабочая тетрадь составлена с учётом положений ГОС ВПО, утвержденного Министерством образования Российской Федерации 04.12.2003 №4482, по специальности 080502 Экономика и управление на предприятии торговли и общественного питания:
	Индекс
	Наименование дисциплины и ее основные разделы

	ОПД
	ОБЩЕПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ ДИСЦИПЛИНЫ

	ОПД.Ф.12
	Документирование управленческой деятельности 

Документ и системы документации; управленческая документация: требования к составлению и оформлению, формуляр-образец, состав и расположение реквизитов; составление и оформление основных документов: договоров, контрактов, приказов, служебных записок, протоколов, актов, справок и документов личного происхождения; организация документооборота; систематизация документов, номенклатура для их формирования и хранения; современные способы и техника создания    документов;    деловые   и       коммерческие письма: классификация, структура, стандартные фразы и выражения; правила и формы коммерческой переписки с зарубежными партнерами; корреспонденция, связанная с проведением периодических мероприятий, и прочая корреспонденция, организация работы с документами, содержащими конфиденциальные сведения.


Цель изучения данной дисциплины – получение знаний, умений и навыков в сфере документационного обеспечения управления (ДОУ). Цель предполагает решение следующих задач:
1. Овладение профессиональной терминологией.

2. Знание нормативов, правил и традиционных способов создания, оформления управленческих документов.

3. Формирование письменных речевых навыков, используемых в деловой и управленческой сфере.

4. Знание традиционных технологий делопроизводства как условия перехода к новым технологиям управления и ведения бизнеса.


В результате изучения дисциплины «Документирование управленческой деятельности» студент должен изучить основные понятия и категории в области документационного обеспечения управления; положения нормативных, методических и инструктивных актов в сфере делопроизводства, научиться создавать проекты организационно-распорядительных документов, иных типовых документов, используемых для управления современными организациями; формулировать требования к организации делопроизводства в учреждении, фирме или на предприятии.

Предполагается, что рабочая тетрадь заполняется студентами как во время проведения аудиторных занятий, так и во время внеаудиторных занятий.

Понятие «документ». Правовой, управленческий, информационный аспект в определении документа. Определение документа в государственных стандартах

Таблица 1. Определение понятия «документ» в различных источниках

	Наименование источника


	Определение понятия



	Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ “Об информации, информационных технологиях и о защите информации” 


	Документированная информация – зафиксированная на материальном носителе путем документирования информация с реквизитами, позволяющими определить такую информацию или в установленных законодательством Российской Федерации случаях ее материальный носитель



	ГОСТ Р 51141-98 «Делопроизводство и архивное дело»

 
	Документ – зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать

	Федеральный закон от 29 декабря 1994 г. N 78-ФЗ  «О библиотечном деле»
	Документ – материальный объект с зафиксированной на нем информацией в виде текста, звукозаписи или изображения, предназначенный для передачи во времени и пространстве в целях хранения и общественного использования

	Стандарт ИСО 5127 «Документация и информация» 


	Документ – это записанная информация, которая используется как единица в документационном процессе

	Стандарт ИСО 15489-1  «Информация и документация»
	Документ – записанная информация или объект, которые могут рассматриваться как единое целое

	Словарь архивной терминологии, подготовленный Международным советом архивов (1984)
	1. Документ (document) – комбинация носителя и информация, записанная на нем, которая может использоваться для  освидетельствования или осведомления; обособленная единица архива, документального фонда или запись.

2. Документ (record) – записанная информация, независимо от формы или применяемого носителя, получаемая и создаваемая агентством, институтом или организацией или отдельным лицом во исполнение их уставных обязанностей или осуществления деятельности.




ВЫВОД: ни на международном, ни на российском уровне не сформулировано единое понимание понятия «документ». НО! для практической деятельности в России принципиальное и главенствующее значение имеет такой акт, как  Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ “Об информации, информационных технологиях и о защите информации” 

Таблица 2. ПРИЧИНЫ СОЗДАНИЯ ДОКУМЕНТОВ В ОРГАНИЗАЦИИ

	Основание 
	Пример 

	Требования законодательства, подзаконных актов
	Заведение трудовой книжки как отражение норм ТК РФ



	Закрепление различных правил, действующих 

только в организации
	Создание Корпоративного кодекса

	Справочные, аналитические цели 
	Создание сводки объема документооборота

	Осуществление связи с внешним миром
	Написание делового письма

	Сохранение культурного и исторического наследия организации
	1. Создание комплекса архивной документации.

2. Создание документов, в чистом виде не имеющих юридической силы (фото, корпоративные издания, автобиографии).


Практическое задание на закрепление материала

Заполните таблицу 3, рассмотрев основные определения понятия «документ», образцы документов. В качестве примеров документов для рассмотрения может выступить устав, должностная инструкция, трудовая книжка, договор, приказ, акт уничтожения документов.

Таблица 3. Правовой, управленческий, информационный аспект в определении документа

	Аспект
	Проявление в определении
	Пример 

	Правовой

	«во исполнение их уставных обязанностей»
	Устав, трудовая книжка, акт уничтожения документов

	Управленческий

	«получаемая и создаваемая агентством, институтом или организацией или отдельным лицом во исполнение их уставных обязанностей или осуществления деятельности»
	Договор, приказ, должностная инструкция,

	Информационный

	«зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами»,
«комбинация носителя и информация, записанная на нем»
	Устав, должностная инструкция, трудовая книжка, договор, приказ, акт уничтожения документов.


Законодательное и нормативно-методическое регулирование делопроизводства в России
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 часто повторяющихся операций                                          стандартных технологических процессов

может и должно регламентироваться как на уровне нормативно-методических документов, так и на уровне законодательных актов
Особенность правового регулирования делопроизводства в России:

В настоящее время регламентация документирования, организации и технологии документационного обеспечения управления ведется в нескольких направлениях: законодательное регулирование, стандартизация, разработка нормативных и нормативно-методических документов общегосударственного действия.
Высшей правовой значимостью обладают законы Российской Федерации.
В Российской Федерации разработана национальная система стандартизации, определяющая порядок разработки и использования стандартов и объединяющая все государственные стандарты, действующие на территории России.

На основе и во исполнение федеральных законов, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства РФ федеральными органами исполнительной власти издаются нормативные правовые акты. К нормативным правовым актам отнесены постановления, приказы, распоряжения, правила, инструкции, положения.

Нормативно-методическая база делопроизводства регулирует правила оформления документов; правила работы с документами; обеспечение сохранности документов; порядок передачи документов на архивное хранение; работу службы делопроизводства; внедрение новых информационных технологий в работе с документами; работу с документами, имеющими гриф ограничения доступа; юридические аспекты, связанные с документами, и другие вопросы.

ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВНЫХ НОРМАТИВНЫХ АКТОВ В СФЕРЕ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА

1. Конституция Российской Федерации. Принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года. 

2. Гражданский кодекс Российской Федерации. Части первая, вторая и третья. 

3. Федеральный закон «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ

4. Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и защите информации» от 27.07.2006 №149-ФЗ.

5. Федеральный закон «Об электронной цифровой подписи» от 10.01.2002 №1-ФЗ.

6. Федеральный закон «Об архивном деле в Российской Федерации» от 22.10.2004 № 125-ФЗ.

7. Государственная система документационного обеспечения управления. Основные положения. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения / ВНИИДАД.– М.: ВНИИДАД, 1991. – 76 с.

8. ГОСТ 17914-72. Обложки дел длительных сроков хранения. Технические условия. – М.: Изд-во стандартов, 1984. – 4 с. 

9. ГОСТ 6.10.5-87. Унифицированные системы документации. Требования к построению формуляра-образца. – М.:Изд-во стандартов, 1987.– 12 с.

10. ГОСТ 51141-98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. – М.: Изд-во стандартов, 1998. – 8 с.

11. ГОСТ Р 6.30-2003. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. – М.: Изд-во стандартов, 2003. 

Основные понятия и определения теории и практики делопроизводства

Изучив ГОСТ Р 51141- 98 Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения, заполните таблицу 4.

ТАБЛИЦА 4. ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА
	Понятие 
	Определение

	делопроизводство; документационное обеспечение управления
	Отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с официальными документами

	носитель документированной информации
	Материальный объект, используемый для закрепления и хранения на нем речевой, звуковой или изобразительной информации, в том числе в преобразованном виде

	рукописный документ
	Письменный документ, при создании которого знаки письма наносят от руки


	документ на машинном носителе
	Документ, созданный с использованием носителей и способов записи, обеспечивающих обработку его информации электронно-вычислительной машиной

	видеограмма документа
	Изображение документа на экране электронно-лучевой трубки


	беловой документ
	Рукописный или машинописный документ, текст которого переписан с чернового документа или написан без помарок и исправлений

	черновой документ
	Рукописный или машинописный документ, отражающий работу автора или редактора над его текстом

	официальный документ
	Документ, созданный юридическим или физическим лицом, оформленный и удостоверенный в установленном порядке

	служебный документ
	Официальный документ, используемый в текущей деятельности организации


	юридическая сила документа
	Свойство официального документа, сообщаемое ему действующим законодательством, компетенцией издавшего его органа и установленным порядком оформления

	подлинный документ
	Документ, сведения об авторе, времени и месте создания которого, содержащиеся в самом документе или выявленные иным путем, подтверждают достоверность его происхождения

	подлинник (официального) документа 
	Первый или единичный экземпляр официального документа


	дубликат документа
	Повторный экземпляр подлинника документа, имеющий юридическую силу

	копия документа
	Документ, полностью воспроизводящий информацию подлинного документа и все его внешние признаки или часть их, не имеющий юридической силы

	заверенная копия документа
	Копия документа, на которой в соответствии с установленным порядком проставляют необходимые реквизиты, придающие ей юридическую силу

	дублетный документ 
	Один из экземпляров копии документа

	документирование 
	Запись информации на различных носителях по установленным правилам

	правила документирования 
	Требования и нормы, устанавливающие порядок документирования

	организационно-распорядительный документ
	Вид письменного документа, в котором фиксируют решение административных и организационных вопросов, а также вопросов управления, взаимодействия, обеспечения и регулирования деятельности органов власти, учреждений, предприятий, организаций, их подразделений и должностных лиц

	реквизит документа 
	Обязательный элемент оформления официального документа

	формуляр документа 
	Набор реквизитов официального письменного документа, расположенных в определенной последовательности

	формуляр-образец документа
	Модель построения документа, устанавливающая область применения, форматы, размеры полей, требования к построению конструкционной сетки и основные реквизиты

	бланк документа 
	Набор реквизитов, идентифицирующих автора официального письменного документа

	унифицированная форма документа; УФД 
	Совокупность реквизитов, установленных в соответствии с решаемыми в данной сфере деятельности задачами и расположенных в определенном порядке на носителе информации


	документооборот


	Движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправления


Цели и принципы унификации и стандартизации управленческих документов

Как правило, все управленческие действия и ситуации требуют документирования. В ходе общественной практики и целенаправленной деятельности сложились комплексы документов, которые сопровождают те или иные ситуации.

СХЕМА 1. ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

	Общий пример
	Конкретный пример
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Цель унификации документов – создание стабильных комплексов документов, содержащих необходимую и достаточную информацию для эффективного решения задач управления как в традиционных условиях, так и в условиях использования новых информационных технологий, при минимальных затратах средств на сбор, обработку, передачу и хранение данных.
Унификация может быть 
· самостоятельным направлением совершенствования документов, 
· одной из стадий процесса стандартизации (в этом случае стандартизация является нормативным закреплением результатов унификации).
Принципы унификации:

· от общего к частному, заключающаяся в построении формуляра-образца документов, а на его основе разработке конкретных форм документов;

· единообразие построения форм документов и правил построения и оформления, обеспечиваемое путем максимальной типизации и трафаретизации текстов, выработки единых требований к документации различных уровней управления, унификации расположения данных по полю документа;

· комплексность унификации. При ее проведении должны предусматриваться все требования к документу на всех стадиях его создания, исполнения, обработки и хранения;

· информативность, т.е. включение в документы только тех реквизитов, которые нужны для решения конкретных задач или их комплексов с заданной точностью, а также для придания документам юридической силы;

· группировка реквизитов в документах в соответствии с последовательностью их заполнения; 

· обоснованное определение минимально допустимых площадей для размещения реквизитов;

· стабильность требований к документам, исходя из использования форм документов в течение достаточно длительного периода времени;

· экономичность за счет обоснованного включения документов в систему документации и широкого применения бланков;

· сопряжение с действующими системами классификации и кодирования технико-экономической и социальной информации.
УНИФИЦИРОВАННАЯ СИСТЕМА ОРГАНИЗАЦИОННО-РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫХ ДОКУМЕНТОВ. Требования ГОСТ Р 6.30-2003
Все документы, создаваемые в организации, так или иначе, связаны между собой (основания для издания документов, инициируя подготовку новых,  отражая проделанные действия, предписанные другими актами). 
РАССМОТРИТЕ СХЕМУ 2.
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Схема 3. Циркулирование
 ОРД в организации 
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ГОСТ Р 6.30-2003 устанавливает правила оформления управленческих документов в организациях любого типа.

1. Стандарт закрепляет виды бланков документов
2. Стандарт  содержит перечень реквизитов документов
  Реквизиты можно поделить УСЛОВНО на группы
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Задание на закрепление материала

1. Изучив  ГОСТ Р 6.30-2003, выявите виды бланков ОРД. 

Таблица 5. Виды и особенности бланков управленческих документов
	Вид бланка
	Особенность

	Общий бланк
	Используют для изготовления любых видов документов, кроме письма. 

Общий бланк в зависимости от учредительных документов организации включает в себя реквизиты 01 (02 или 03), 08, 11, 14. 

	Бланк письма
	Бланк письма в зависимости от учредительных документов организации включает в себя реквизиты 01 (02 или 03), 04, 05, 06, 08, 09 и, при необходимости, ограничительные отметки для верхних границ зон расположения реквизитов 11, 12, 13, 14, 15, 17, 18, 19, 20. 

	Бланк конкретного вида документа
	Бланк конкретного вида документа, кроме письма, в зависимости от учредительных документов организации включает в себя реквизиты 01 (02 или 03), 08, 10, 14 и, при необходимости, ограничительные отметки для границ зон расположения реквизитов 11, 12, 13, 18, 19. 


2. Выявите  реквизиты ОРД на всех образцах документов, представленных в приложении. На документах выделите их, укажите  названия.

3. Найдите несоответствия требованиям ГОСТ Р 6.30-2003 в оформлении документации в приложениях №№ 1-3. Обозначьте их на образцах.

Схема 4.  СтруктурА УСОРД
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Организационные документы

УСТАВ
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ПОЛОЖЕНИЕ





[image: image9]



ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО РАСПОРЯДКА
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НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ





[image: image11]



ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
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Распорядительные документы

ПОСТАНОВЛЕНИЕ














РЕШЕНИЕ
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РАСПОРЯЖЕНИЕ




Используется 
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ПРИКАЗ 
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УКАЗАНИЕ
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Информационно-справочные документы
АКТ 
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СЛУЖЕБНОЕ ПИСЬМО







[image: image18]
Классификация писем

1. По тематическому признаку: нормативные, инструктивные, коммерческие, производственные,  финансовые, административно-хозяйственные, арбитражные, социальные и др.
2. По структурном признаку:

Простые (одна или две смысловые части);

Сложные (три и более смысловые части).

3. По признаку необходимости ответа:

· требующие ответа;
· не требующие ответа.
4. По функциональному признаку:

Таблица 6. Виды и особенности служебных  писем 

	Наименование разновидности письма
	Краткая характеристика
	Характерные устойчивые словосочетания

	ПИСЬМО-ИЗВЕЩЕНИЕ
	Сообщение или утверждение; ответ на запрос
	"Просим Вас провести...", "Просим Вас предоставить...", "Просим Вас сообщить..." и т.п.
"Надеемся на положительное решение вопроса...", "Надеемся, что Вы сочтете возможным рассмотреть наше обраще​ние" и т.п.

"Также просим Вас рассмотреть (предоставить, провести...)", "Одновременно просим Вас...".

	ПИСЬМО ИНФОРМАЦИОННОЕ


	Своевременное  информирование другого предприятия/ заинтересованных
лиц о свершившемся факте или о планируемом мероприятии (разновидностью могут быть рекламные письма о деятельности организаций, предприятий, учреждений).
	В информационных письмах могут дословно приводиться отдельные положения законодательных и иных нормативных правовых документов, могут содержаться рекомендации и предложения.

	ПИСЬМО-НАПОМИНАНИЕ


	Вторично содержит информацию о каком-либо факте. Приближается к телеграмме.


	"Напоминанием Вам…", "Вторично напоминаем Вам…", "Обращаем Ваше внимание на то, что…", "Ставим Вас в известность, что…".

	ПИСЬМО-ПОДТВЕРЖДЕНИЕ


	Подтверждение факта отправки (документов, продукции) или состоявшегося ранее разговора и др.
	"Подтверждаем (получение документов, предварительную договоренность, согласие на ...)"

	ПИСЬМО-ПРИГЛАШЕНИЕ


	Адресовано  конкретному лицу или нескольким лицам, служащее 
основанием для их участия в планируемом мероприятии.
	"Уважаемый…!"
«Приглашаем Вас…»

	ПИСЬМО-ПРОСЬБА


	Просьба  о выполнении какого-либо действия, получении документации или материальных ценностей. 
	Просим Вас рассмотреть/предоставить/провести/сообщить/проинформировать/срочно выслать …
Обращаемся к Вам с просьбой…
Просим Вашего содействия в…
Просим Вашего согласия на…
Также просим Вас….

	ПИСЬМО РЕКЛАМАЦИОННОЕ


	1. Заявление об обнаружении недостачи, дефектов в полученной продукции или в выполненной работе;

2.Письмо, направляемое виновной стороне в случае невыполнения ею заключенных 
ранее договоров и разного рода обязательств.
	Направляем Вам претензию на…

Предъявляем Вам претензию (рекламацию) в связи с…

Заявляем Вам претензию в отношении…

Высылаем Вам акт экспертизы от _______ № _____, из которого следует, что…

Наш заказчик предъявляет Вам претензию (рекламацию) в отношении качества…

В партии товара, отгруженной…,  обнаружена недостача… 

При приемке товара, поступившего (дата) по накладной №…,  была установлена недостача… и т.п.

В соответствии с изложенным просим Вас заменить дефектный товар новым (отправить нам новую партию товара; поставить недостающий товар; возместить стоимость поврежденного товара; возместить убытки; предоставить скидку с цены в ___%; перечислить на наш расчетный счет сумму  ____; компенсировать расходы в сумме ____ и т.п.).

	ПИСЬМО СОПРОВОДИТЕЛЬНОЕ


	Составлено для отправки приложенных к нему документов, 
не имеющих адресной части, или для подтверждения факта отправки материальных ценностей
	"Представляем Вам…" (в вышестоящую организацию), "Направляем Вам…" (в подведомственную организацию), "Высылаем Вам…" (в стороннюю организацию)
"В соответствии с предварительной договоренностью высылаем Вам…", "В соответствии с дополнительным протоколом высылаем Вам…", "В подтверждение нашей договоренности высылает Вам…".

	ПИСЬМО ЦИРКУЛЯРНОЕ
	Направлено  из одного источника в несколько адресов
	"Высылаем Вам…", "Собщаем Вам…"

	ПИСЬМО-ЗАПРОС
	Направляется с целью получения каких-либо официальных сведений или документов
	"Просим сообщить…", "Просим предоставить…"

	ПИСЬМО-ОТВЕТ
	Ответ на письмо-просьбу ил письмо-запрос. Ответ может быть положительным и отрицательным.
	"На Ваше письмо от_______№__..."
"В связи с…"

	ПИСЬМО-СООБЩЕНИЕ
	Информирование адресата о каких-либо событиях, фактах, представляющих  взаимный интерес.
	"Сообщаем Вам, что…", "Доводим до Вашего сведения, что…", "Считаем необходимым поставить Вас в известность о…".

	ГАРАНТИЙНОЕ ПИСЬМО
	Содержит обязательство или подтверждение.
	"Оплату (предоставление услуг и т.д.) гарантируем"

	ПИСЬМО-ПРЕДЛОЖЕНИЕ (оферта)
	Предложение о сотрудничестве в различной форме
	"Предлагаем Вам …"

	ПИСЬМО-ТРЕБОВАНИЕ
	Цель – заставить адресата выполнить взятые на себя обязательства
	"Требуем выполнить взятые на себя обязательства…", "Срочно требуем выполнить (выслать, предоставить, перечислить)…", "Требуем незамедлительно выполнить… и т.д."
"В противном случае дело будет передано в Арбитражный суд...", "В противном случае Вам будут предъявлены штрафные санкции...", "В противном случае мы не несем ответственности за последствия..." и т.п

	ПИСЬМО-ЗАЯВКА
	Выражение желания принять участие в мероприятиях или получить услуги, предоставляемые другой организацией
	«Просим Вас…»

	ПИСЬМО-БЛАГОДАРНОСТЬ
	Выражение благодарности за совершенные действия
	"Благодарим за оказанную помощь в ...", "Выражаем Вам свою благодарность за ...", "Позвольте Вас поблагодарить за…", "Позвольте выразить Вам искреннюю благодарность за…" и т.п.

	ПИСЬМО-ПОЗДРАВЛЕНИЕ
	Составляется в торжественных случаях, связанных со значительными событиями в положении должностного лица, организации, учреждения, предприятия.
	"Поздравляем Вас ...", "Искренне желаем ..."





ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА 
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СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА
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УТВЕРЖДАЮ






Директор






подпись   Р.Т. Богат






04.04.2007 

УСТАВ

ОБЩЕСТВА С ОГРАНИЧЕННОЙ ОТВЕТСТВЕННОСТЬЮ

«ПРИМА»


г. Тула 2007


	Закрытое Акционерное Общество

«ЛИГА»




ПОЛОЖЕНИЕ


___________
№ _________

г. Челябинск

о службе документационного

обеспечения управления (ДОУ)

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Документационное обеспечение управления осуществляет служба документационного обеспечения управления (служба ДОУ), действующая на правах самостоятельного структурного подразделения. 

1.2.  Служба ДОУ подчиняется непосредственно руководителю ЗАО.

1.3.  В своей деятельности служба ДОУ руководствуется законами РФ, актами Президента РФ и Правительства РФ, нормативно-методическими документами Федеральной архивной службы России, Уставом ЗАО, приказами и распоряжениями руководителя ЗАО и данным положением.

1.4.  Руководство службы ДОУ замещается специалистами с высшим образованием соответствующего профиля.

1.5.  Служба ДОУ имеет круглую печать с обозначением своего наименования.

1.6.  Служба ДОУ работает в тесном взаимодействии со всеми структурными подразделениями ЗАО.

2. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ СЛУЖБЫ ДОУ


2.1. Основными целями службы ДОУ являются:


2.1.1. Организация, руководство, координация и реализация работ по документационному обеспечению управления.


2.1.2. Обеспечение единого порядка организации и ведения делопроизводства во всех структурных подразделениях предприятия.


2.2. Основными задачами службы ДОУ являются:


2.2.1. Унификация форм документов.


2.2.2. Контроль исполнения и подготовки документов к передаче на архивное хранение.


2.2.3. Сокращение документооборота, количества форм документов.


2.2.4. Разработка и внедрение нормативных и методических документов по совершенствованию документационного обеспечения управления в ЗАО.


2.2.5. Участие в разработке и внедрении прогрессивных технологий документационного обеспечения управления на базе применения вычислительной и организационной техники.

3.  ФУНКЦИИ СЛУЖБЫ ДОУ


3.1. В соответствии с возложенными задачами в функции службы ДОУ входят 
следующие:


3.1.1. Разработка, внедрение и ведение табеля и альбома унифицированных форм документов ЗАО, внесение в них изменений.

3.1.2. Осуществление экспедиционной обработки, регистрации документов и учетно-справочной работы по документам.

3.1.3. Организация своевременного рассмотрения и подготовки к докладу руководству поступающих документов, осуществление контроля правильности оформления документов, представляемых на подпись руководству ЗАО.

3.1.4. Контроль происхождения, исполнения и оформления документов в установленные сроки, обобщение сведений о ходе и результатах исполнения документов, систематическое 
информирование руководства по этим вопросам.

3.1.5. Организация машинописного или компьютерного изготовления, копирования и оперативного размножения документов, разработка и проектирование бланков документов.

3.1.6. Разработка номенклатуры дел организации, обеспечение хранения дел и оперативного использования документной информации.

3.1.7. Организация работы по предложениям, заявлениям и жалобам сотрудников ЗАО.

3.1.8. Организация контроля работы с документами в структурных подразделениях.

3.1.9. Разработка (совместно со структурными подразделениями ЗАО) мероприятий по совершенствованию форм и методов работы с документами, а также по повышению исполнительной дисциплины.

3.1.10. Осуществление контроля правильности оформления и формирования структурными подразделениями дел, подлежащих сдаче в архив.

3.1.11. Организация работы архива ЗАО в соответствии с законодательством по архивному делу РФ, правилами, инструкциями и методическими рекомендациями учреждений ГАС РФ.

3.1.12. Организация рабочих мест, в том числе автоматизация.

4. СТРУКТУРА СЛУЖБЫ ДОУ


4.1. Структура и штаты службы ДОУ утверждаются руководителем ЗАО с учетом специфики и объема работ.


4.2. В состав службы ДОУ включаются:

· секретариат (приемная, секретариат руководителя, секретариаты заместител6ей руководителя секретариат коллегии, протокольное бюро);

· канцелярия (экспедиция, машинописное бюро, копировально-множительное бюро, телетайпная и др);

· отдел писем (жалоб и претензий);

· отдел совершенствования работы с документами и внедрения технических средств;

· архив.

5. ПРАВА И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СЛУЖБЫ ДОУ


5.1. Служба ДОУ имеет право:


5.1.1. Осуществлять контроль за сокращением избыточной информации в организации и подведомственной системе и принимать к этому соответствующие меры.


5.1.2. Требовать от руководителей структурных подразделений выполнения установленных правил работы с документами в организации и контролировать выполнение этих правил.


5.1.3. Запрашивать у структурных подразделений и организаций сведения, необходимые для работы.


5.1.4. Проводить проверки организации документационного обеспечения управления в структурных подразделениях и доводить итоги проверок до руководителей структурных подразделений для принятия соответствующих мер.


5.1.5. Привлекать в установленном порядке специалистов структурных подразделений к подготовке проектов документов по поручению руководства.


5.1.6. Возвращать исполнителям на доработку документы, подготовленные с нарушением установленных требования.


5.1.7. Совместно с ВЦ определять процессы документационного обеспечения управления, подлежащие автоматизации.


5.1.8. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.


5.1.9. Разрабатывать положения о структурных подразделениях службы ДОУ и должностные инструкции работников.


5.1.10. Вносить руководству предложения о применении административных мер во все случаях нарушений подразделениями и должностными лицами установленных правил работы с документами.


5.1.11. Участвовать в обсуждении руководством вопросов, касающихся состояния работы с документами, а также совершенствования форм и методов работы с ними.


5.1.12. Вносить на рассмотрение руководства представления о назначении, перемещении и увольнении работников службы ДОУ, из поощрения и наложения на них взысканий.


5.2. Служба ДОУ несет ответственность за:


5.2.1. Обеспечение установленного порядка работы с документами в ЗАО.


5.2.2. Выполнение указаний и поручений руководства и соблюдение необходимых условий труда работников.
6. РУКОВОДСТВО СЛУЖБОЙ ДОУ

6.1. Службу ДОУ возглавляет начальник службы ДОУ, который назначается и освобождается руководителей предприятия.

6.2.  Начальник службы ДОУ:

6.2.1. Несет ответственность за результаты деятельности службы, состояние трудовой и исполнительской дисциплины, утверждает план работы службы, контролирует его выполнение, обеспечивает исполнение приказов, распоряжений и поручений руководства ЗАО.

6.2.2. Вносит руководству предприятия предложения об изменении структуры и штатной численности службы ДОУ, о назначении и освобождении работников, прохождении аттестации, выдвижении, поощрении и дисциплинарной ответственности.

6.2.3. Определяет содержание и объем функциональных прав и обязанностей сотрудников службы ДОУ, организует работу по повышению их квалификации.

6.2.4. В пределах своей компетенции подписывает служебные документы, издает распоряжения по вопросам работы службы ДОУ.

7. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ СЛУЖБЫ ДОУ

С ДРУГИМИ СТРУКТУРНЫМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ


7.1. Служба ДОУ взаимодействует со структурными подразделениями ЗАО по вопросам документационного обеспечения управления.


7.1.1. С юридической службой – по правовым вопросам, связанным подготовкой документов.


7.1.2. Со службами кадров, труда и заработной платы, а так же с соответствующими научно-исследовательскими организациями – по вопросам подбора и расстановки кадров и повышения их квалификации в условиях широкого использования вычислительной и организационной техники, разработки и внедрения мероприятий, связанных с научной организацией труда, совершенствованием стиля и методов работы с документами.


7.1.3. Со службами хозяйственного обслуживания – по вопросам обеспечения средствами организационной и вычислительной техники, бланками документов, канцелярскими принадлежностями, бытового обслуживания работников службы ДОУ.


7.1.4. С вычислительным центром – по вопросам разработки и внедрения новых информационных технологий и применения средств вычислительной техники, оперативной обработки информации и соблюдения требований нормативно-методических документов.


7.1.5. Со всеми структурными подразделениями  - по вопросам методических семинаров по обучению персонала правилам работы с документами, контроля оформления и исполнения документов.

8. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ


8.1. Сотрудники службы ДОУ независимо от занимаемо от занимаемой должности обязаны строго соблюдать законодательство о труде, регламентирующее их деятельность, требования служебных инструкций, правил внутреннего трудового распорядка и этических норм поведения, хранить служебную и коммерческую тайну, регулярно повышать квалификацию.


8.2. Обеспечение прав и социальных гарантий, ответственность сотрудников службы ДОУ за нарушение должностных обязанностей осуществляется на основании и в порядке, предусмотренных федеральным законодательством о труде.

Начальник службы ДОУ



                             М.М.Муза



	Руководитель юридического отдела

	Личная подпись
	А.С.Орлов

	Дата
	



	Открытое Акционерное Общество

«МЕБЕЛЬ»




                                                                                                    дата

НОМЕНКЛАТУРА  ДЕЛ на  2008 год

________
№ _______

	№№

п/п
	Индекс дела
	Наименование структурных подразделений
	Кол-во дел
	Сроки хранения (в годах)
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1.
	01-1
	01-Руководство

Приказы, указания Министерства финансов РФ, Министерства по антимонопольной политике РФ, присланные для сведения
	1
	5
	Касающиеся деятельности акционерного общества постоянно

	2.
	01-2
	Устав акционерного общества
	1
	Постоянно 
	

	3.
	01-3
	Приказы директора по основной деятельности (подлинники)
	1
	Постоянно 
	

	4.
	01-4
	Годовой план работы акционерного общества
	1
	Постоянно 
	

	5.
	01-5
	Документы проверок деятельности акционерного общества вышестоящими организациями
	3
	Постоянно 
	

	6.
	01-6
	Протоколы заседаний совета директоров
	1
	Постоянно
	

	7.
	01-7
	Переписка с государственными органами
	4
	5
	

	8.
	01-8
	Письма, жалобы и заявления граждан и материалы по их рассмотрению.

Журнал регистрации писем, жалоб и заявлений граждан
	1

1
	5

5
	

	9.
	01-9
	Канцелярия

Инструкция по делопроизводству 


	1
	До замены новой
	

	10.
	01-10
	Карточки регистрации входящей корреспонденции
	1
	3
	

	11.
	01-11
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции
	1
	3


	

	12.
	01-12
	Акты передачи дел канцелярии
	1
	5


	

	13.
	01-13
	Сводная номенклатура дел акционерного общества
	1
	Постоянно


	

	14.
	02-1
	02-Бухгалтерия

Приказы, инструкции, указания Министерства финансов РФ


	1
	5


	

	15.
	02-2
	Приказы директора (копии)
	1
	3
	

	16.


	02-3
	Приказы директора по личному составу (копии)
	1
	5
	

	17.
	02-4
	Смета, штатное расписание акционерного общества
	1
	Постоянно 
	

	18.
	02-5
	Годовой бухгалтерский отчет акционерного общества
	1
	Постоянно 
	

	19.
	02-6
	Главные книги
	3
	5
	При условии завершения ревизии

	20.


	02-7
	Оправдательные документы (кассовые, мемориальные, банковские, по начислению заработной платы и др.), послужившие основанием для 

бухгалтерских записей


	1
	5
	При условии завершения ревизии

	21.
	02-8
	Договоры и соглашения
	2
	5
	После истечения срока действия договора, соглашения при условии завершения ревизии

	22.
	02-9
	Акты о списании имущества и материалов
	2
	3
	При условии завершения ревизии

	23.


	03-1
	03-Отдел кадров

Приказы, указания Министерства финансов РФ, Министерства по антимонопольной политике РФ, присланные для сведения
	1
	5
	Касающиеся деятельности акционерного общества постоянно

	24.


	03-2
	Приказы директора по кадрам
	1
	75
	

	25.
	03-3
	Личные дела сотрудников
	78
	75
	

	26.
	03-4
	Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним
	1
	50
	

	27.
	03-5
	Акты проверки работы отдела кадров
	1
	5
	

	28.
	03-6
	Трудовые книжки, подлинные личные документы
	80
	До востребования. Невостребованные – не менее 50
	

	29.
	04-1
	04 - Склад

Акты приема и выдачи материалов, инструментов и средств производства
	1
	5
	При условии завершения ревизии

	30.
	04-2
	Копии накладных выдачи материалов на сторону
	1
	3
	При условии завершения ревизии

	31.
	05-1
	05 - Производственный цех

Годовой план работы цеха
	1
	Постоянно 
	

	32.
	05-2
	Технологические перечни изготовления различных моделей мебели


	1
	Постоянно 
	

	33.
	06-1
	06 - Отдел по работе с клиентами

Заказы на изготовление мебели (подлинники)
	1
	5
	При условии завершения ревизии

	34.
	06-2
	Переписка с клиентами и деловыми партнерами
	2
	Постоянно 
	


Зав.канцелярией                               ПОДПИСЬ        А.А. Башмакова


	ЗАО «МАРС»



дата
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

__________
№__________

г. Челябинск

документоведа


1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.  Документовед относится к категории специалистов предприятия, принимается и увольняется директором.

 Основными задачами документоведа являются бездокументное и документационное обеспечение управленческой деятельности предприятия.

 Документовед подчиняется непосредственно начальнику службы ДОУ. В случае 
отсутствия замещается секретарем-референтом руководителя предприятия.

На должность документоведа назначаются лица:

· 6 разряд (документовед) – высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы;

· 7–8 разряды (документовед II категории) – высшее профессиональное образование и стаж работы в должности документоведа не менее 3 лет;

· 8–9 разряды (документовед I категории) – высшее профессиональное образование и стаж работы в должности документоведа II категории не менее 3 лет;

· 10–11 разряды (ведущий документовед) – высшее профессиональное образование
и стаж работы в должности документоведа I категории не менее 3 лет.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

2.1. В процессе осуществления должностных обязанностей документовед 
руководствуется:

· законодательными актами  и ТК РФ;

· Уставом предприятия;

· Положением о структурном подразделении;

· нормативными и методическими документами по проектированию и эксплуатации информационных систем;

· приказами руководящего аппарата предприятия, 

· правилами внутреннего трудового распорядка;

· постановлениями, распоряжениями, приказами, другими руководящими и нормативными документами вышестоящих и других органов, касающихся документационного обеспечения управления;

· законодательством о труде и охране труда Российской Федерации;

должностной инструкцией.

2.2. Документовед должен владеть:

· основами планирования, проектирования и технологиями работы на базе организационной и вычислительной техники службы делопроизводства;

· методами исследования, проектирования и развития документационных  систем;

· основами программирования: методами проектирования и актуализации баз и банков данных;

· правилами эксплуатации ПК, звукозаписывающими устройствами, магнитофонами, факсимильными аппаратами, копировально-множительной техникой, мини-АТС;

· правилами оформления машинописных работ;

· организацией работы с документами, составлением документации; 

· основами организации архивного дела;

· основами стенографии;

· основами управления и маркетинга;

· иностранным языком;

· культурой труда и служебной этики;

· основами экономики и организации труда;

· техникой безопасности, основами производственной санитарии и противопожарной безопасности.

2.3. Документовед должен:

· разрабатывать и внедрять технологические процессы работы с документами на основе использования ВТ;

· обеспечивать контроль исполнения всех организационно-распорядительных документов всех структурных подразделений;

· принимать участие в планировании, организации и совершенствовании деятельности службы делопроизводства, осуществлять контроль состояния делопроизводства в организации;

· подготавливать предложения по обеспечению эргономических условий труда, рационализации рабочих мест работников службы ДОУП;

· изучать и обобщать передовой и отечественный и зарубежный опыт в области документационного обеспечения управления, разрабатывать нормативно-методические документы по вопросам документационного обеспечения;

· принимать меры по упорядоченью состава документов и информационных показателей, сокращению их количества и оптимизации документооборота;

· выполнять работу по документационному обеспечению деятельности предприятия;

· иметь доступ к секретной и конфиденциальной информации на предприятии, уметь работать с такой информацией;

· осуществлять организацию хранения и экспертизу ценности документов;

· участвовать в отборе документов, передаваемых на государственное хранение.

3. ПРАВА

3.1 Документовед имеет право:

· участвовать в постановке задач, проектировании, эксплуатации и совершенствовании информационных систем, а также разработке новейших информационных технологий, 
базирующихся на применении ВТ;

· принимать участие в работе по подбору, расстановке и повышению квалификации кадров службы делопроизводства;

· требовать от исполнительных служб доработки документов, подготовленных с нарушением установленных правил их составления и оформления;

· визировать документы управленческой деятельности в рамках своей компетенции;

· вносить на рассмотрение руководства предложения по улучшению документационного обеспечения деятельности предприятия, совершенствованию форм и методов управленческого труда на основе применения ВТ.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

4.1. Документовед несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей в соответствии с законодательством РФ.

Начальник департамента ДОУ 


К.С.Сплиткиридиади


С должностной инструкцией         
ознакомлен:

________________________


	ГЛАВА ГОРОДА ЗВЕЗДИНСК



ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
__________
№ _________

Об издании «Справочной книги горожанина»


В целях оказания горожанам информационной поддержки в экстренных ситуациях для связи со службами жизнеобеспечения, экстренной помощи и органами управления города Звездинск

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Принять предложение фирмы «Утопия» об издании «Справочной книги горожанина».

2. Для координации работы по подготовке и изданию справочника с 10.02.2008 создать рабочую группу в составе: председатель – Первый заместитель Главы города Божко Е.А; 
члены рабочей группы: заместитель Главы города, управляющий делами городской Думы 
Мушкин С.В., начальник городского УВД Лапка В.И., директор фирмы «Утопия» Ложкина К.В.

3. Главам администраций районов, начальникам управлений администрации города оказывать содействие фирме «Утопия» в формировании материалов справочника с 10.02.2008.

4. Заместителю Главы города Мушкин С.В.предложить предприятиям, учреждениям и организациям города всех форм собственности разместить в справочнике информацию о себе 
до 20.05.2008.

5. Контроль исполнения постановления возложить на Первого заместителя Главы города Божко Е.А


















Ф.М.Досмотринкин

А.Б. Бушка  66 62 81


Визы:

Первый заместитель Главы города 





Божко Е.А 
                           На оборотной стороне документа
Заместитель Главы города, 

управляющий делами городской Думы 



Мушкин С.В.
Открытое акционерное общество 
«ЛЕСОГОРЬЕ»

(ОАО «ЛЕСОГОРЬЕ»)

РАСПОРЯЖЕНИЕ

05.01.2007 №6
г. Пермь
об изменении технологии    

обработки древесины

ОБЯЗЫВАЮ:

1.     Начальника цеха № 3 Кузовлева А.П. изменить технологию обработки древесины в связи с изменением вида и качества сырой древесины.

2.
Главному технологу М.Д. Ригову организовать переподготовку обслуживающего персонала для работы по новым технологиям к 30.04.2007.

3.
Контроль за исполнением распоряжения возложить на зам.директора по работе с персоналом А.Н. Дружинина.

Главный инженер             подпись                                      П.Р. Алексеев


Р.Г. Гришина
267-89-35

В дело № 07-11 

21.03.2007    подпись    Н.Г. Луговая

Открытое акционерное общество 
«ФАКЕЛ»

(ОАО «ФАКЕЛ»)

УКАЗАНИЕ
14.06.2007 №89

г. Тула

о перспективах развития 

ОАО «ФАКЕЛ»
В соответствий с решением Общего собрания учредителей от 18.05.2007 № 12 «О перспективах развития ОАО " ФАКЕЛ "» 
ПРЕДЛАГАЮ:

1.
Директорам филиалов подготовить предложения о перспективах развития производства в филиалах до 01.07.2004.

2.
При разработке предложений исходить из расчетов потребностей в материалах, инженерно-техническом персонале и рабочих, предоставленных управляющей компанией филиалам. Предложения необходимо сопроводить подробными расчетами по предложенной схеме.

3.
Координацию работы по подготовке предложений возложить на отдел планирования.

4.
Контроль за исполнением указания возложить на зам. директора Королева О.Г.

Директор                                       подпись                            А.Н. Павлов


А.Е. Сорина 

23-56-48

Открытое акционерное общество 
«Челябинский мотостроительный завод»

(ОАО «Челябинский мотостроительный завод»)

ПРИКАЗ

05.01.2007                                                                                                           №67

Об установлении режима

работы центральных складов

     Во избежание нарушений работы складского аппарата, возникающих при отпуске цехам материалов в течение рабочего дня, и в целях совершенствования деятельности складов завода

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить график отпуска материалов со складов.

2. Отпуск материалов цехам производить в следующие часы: 07 00 – 09 00, 18 00 – 20 00 согласно указанному графику отпуска.

3. Возложить на заместителя  генерального директора по  снабжению Зотову П. П. работу по координации взаимодействия складов и цехов.

4. Начальникам цехов №1, №2, №3 Гарипову И. Т., Радимовой А. Р., Солод Ю. Б. провести общее собрание  с целью ознакомления инженеров по снабжению с настоящим приказом не позднее 10.01.2007.

5. Контроль за исполнением приказа возложить на заместителя генерального директора по производству Поводкову А. Ю.


Приложение: на 2 л. в 1 экз.

Генеральный директор        Воеводина         А. М. Воеводина


	ЗАКРЫТОЕ АКЦИОНЕРНОЕ ОБЩЕСТВО «МЕТАЛЛИСТИКА»


П Р И К А З

__________




№ __________


г. Челябинск


по личному составу


ПРИНЯТЬ:

АНДРЕЕВУ Ирину Павловну в отдел логистики на должность менеджера по работе со СМИ с 10.02.2008 с окладом согласно штатному расписанию.

Основание: Трудовой договор № 56 от 07.02.2008.

Директор



Ю.В.Загребин


С приказом ознакомлена:
_______________________________


Мурат Таисия Павловна 567 89 00



Оборотная сторона

Начальник отдела кадров



А.В.Спиридонова

Главный бухгалтер




В.С.Бокров

Начальник отдела логистики



А.Б.Лопушкин

Юрист




И.И.Мухачев


 


        Акционерное общество 




УТВЕРЖДАЮ

                    «ДИАЛОГ»





Генеральный директор











                     








И.И. Устьянцев

Дата

           АКТ 

01.09.2009 

   №68

          Г. Миасс 

Челябинской области

приёма-передачи оргтехники

Составлен комиссией:

Председатель комиссии – заместитель генерального директора А.П. Тон

Члены комиссии:  1. А.П. Белоносов – начальник отдела информации.


                   2. П.В. Сопкин – начальник службы безопасности.


                   3. А.Ф. Польк – начальник отдела кадров.

Комиссия 31 августа 2009 года провела проверку технического оснащения отдела кадров фирмы, в ходе которой установила непригодными для эксплуатации следующие устройства:

1. Копировальный аппарат GHRR-74774 – 1 шт.

2. Факсимильный аппарат 379384793 – 1 шт.

Непригодную для эксплуатации оргтехнику следует списать и передать на склад предприятия.

Акт составлен в двух экземплярах:

1 экземпляр направлен Генеральному директору АО «ДИАЛОГ»;

2 экземпляр – в дело 01-12.


Председатель 




А.П. Тон


Члены комиссии 




А.П. Белоносов 








П.В. Сопкин 








А.Ф. Польк 



	Общество с ограниченной ответственностью «Луч»

(ООО «Луч»)

Ул. III Интернационала, д.67,

 г. Челябинск, 454006

Тел. 266-00-00, e-mail: lychic@74.ru
	              Генеральному директору 

АО «Коммерческое предприятие "Альфа"» 

г-ну В.А. Нефедову



	12.12.2006                                              №25

О предложении сотрудничества
	



Уважаемый Владимир Александрович!

     
Высылаем Вам проект Кодекса этики российского предпринимателя, разработанного  ООО «Луч» совместно с ведущими челябинскими  коммерческими предприятиями. Окончательная разработка и принятие кодекса позволит консолидировать предпринимательское сообщество г. Челябинска, станет основой для учреждения Палаты предпринимателей Челябинской области, повысит уровень ответственности коммерческих организаций.

     
Если Ваша организация заинтересована в участии в совместном обсуждении и принятии Кодекса, просим высказать замечания и предложения по проекту документа.

Приложение: на 7 л. в 5 экз.
Директор                                               Попов                     А.Ю. Попов


	Акционерное общество «Коммерческое предприятие "Альфа"»

(АО «Коммерческое предприятие

 "Альфа"»)
Ул. Труда, д.45, г. Челябинск, 454000

Тел. 272-11-12, e-mail: pochtaALFA@74.ru
	 Директору  ООО «Луч»  
г-ну А.Ю. Попову



	28.12.2006                            №690-П

На №25    от 12.12.2006


О замечаниях и предложениях

по проекту Кодекса этики 

российского предпринимателя
	


Уважаемый Антон Юрьевич!

    
 Представленный Вами проект Кодекса этики российского предпринимателя вызвал большой интерес со стороны руководства АО «Коммерческое предприятие "Альфа"». В условиях  огромной конкуренции большую роль  в привлечении новых клиентов играет морально-этический облик коммерческой организации. Данное обстоятельство делает принятие указанного Кодекса и учреждение  Палаты предпринимателей Челябинской области чрезвычайно важным. 

     
Мной было проведено совещание с руководителями отделов коммерции, рекламы и связей с общественностью, в ходе которого были выработаны некоторые замечания и предложения, прилагаемые  к письму. Особо хочется обратить Ваше внимание на включение в Кодекс пунктов о лоббировании интересов коммерческих фирм и предприятий в органы государственной власти и местного самоуправления.

 

Приложение: на 3 л. в 5 экз.
Генеральный директор            Нефедов                В.А. Нефедов
	ОТДЕЛ СБЫТА ПРОДУКЦИИ

ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА

07.02.2007                                  №23
	
	Генеральному директору ЗАО «Агропром»

О.М. Мельникову

	О результатах командировки

 в г. Волгоград 
	
	


    
 Во исполнение приказа генерального директора ЗАО «Агропром» №456 от 09.12.2006 «О расширении производственной деятельности общества» отдел сбыта продукции инициировал командировку заместителя начальника отдела  в г. Волгоград 08 января – 01 февраля 2007 года с целью установления деловых отношений со следующими предприятиями: ОАО «Консервный завод Краско», ООО «Торговая сеть Поволжья», АО «Молочный завод г. Волгограда №1». 

   
  Были проведены два совещания с руководителем службы снабжения ОАО «Консервный завод Краско», по итогам которых заключены три договора о поставках плодово-овощной продукции на общую сумму 15 млн. рублей.  

    
 С представителями ООО «Торговая сеть Поволжья» удалось провести неформальную беседу в рамках выставки-ярмарки «Волгоград – городу», в рамках которой представители были проинформированы о планах ЗАО «Агропром» установить экономические связи с торговыми организациями Волгоградской области.

     
Администрация АО «Молочный завод г. Волгограда №1» отказалась от  встреч и возможного сотрудничества, мотивируя отказ начавшейся 20.01.2007 процедурой банкротства.

	Приложения:
	1. Договор поставки плодовой продукции  от 10.01.2007 №1 на 5 л. в 1 экз.

2. Договор поставки овощной продукции от 10.01.2007 №2  на 4 л. в 1 экз.

3. Договор поставки плодово-овощной продукции  от 10.01.2007 №3 на 3 л. в 1 экз.

4. Рекламный буклет ООО «Торговая сеть Поволжья» в 5 экз.

5. Письмо  АО «Молочный завод г. Волгограда №1» от 28.01.2007 №45 «О невозможности сотрудничества» на 1 л. в 1 экз.




Заместитель начальника отдела                  Порохова          М.М. Порохова




	РЕМОНТНО-СТРОИТЕЛЬНОЕ

УПРАВЛЕНИЕ



СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА


____________
№ _______



г. Челябинск

О приобретении

строительных материалов 
Для проведения строительных работ по договору № 7987 от 30.01.2008 прошу Вас 
дополнительно приобрести строительные материалы:

1. Кирпич футировочный
- 2 т;

2. Цемент М 7800
                     - 5 т;

3. Круг Х12Н10Т  D 10 
- 2 кат.

и перенести сроки выполнения договора с 26.02.2008 на 26.04.2008.

Приложение. Расчет-обоснование материалов на 1 л. в 1 экз.


Прораб



А.С.Пушкин



Султанова Надежда Петровна 
67 65 84




С:/Мои документы/Служебки/575555



	Общество с Ограниченной Ответственностью

Производственная Фирма  

«Аварийно-Восстановительная служба»

ул. Стартовая, 34, г.Челябинск, 454136. 

ИНН 7447068812

Р/с 40702810572190103170 в Калининское отделение № 8544 СБ РФ г. Челябинск К/с 30101810700000000602, БИК 047501602. 

Тел.: (3512) 96-36-13, 96-28-99









С П Р А В К А

__________
№ ________

О занимаемой должности


Дана Кузнецову Владимиру Владимировичу 18.07.1961 года рождения в том, что он работает  ООО ПФ «Аварийно-Восстановительная служба» с 01.01.2004 года по настоящее время электромонтёром.

Основание: Приказ № 15  от 05.01.2004 

Директор



А.В.Емельянова



Усикова Елена Львовна 65 67 14



Общество с ограниченной ответственностью «Заря»

(ООО «Заря»)

ПРОТОКОЛ

01.02.2007                                                                                                                                    

№1

г. Челябинск

Общего собрания рабочих

Председатель – Петров А. В.

Секретарь – Лескова Н. Г.

Присутствовали: 75 чел. (Список участников прилагается).

ПОВЕСТКА ДНЯ:

Создание цеха по производству строительных материалов для жилых домов. Доклад председателя общего собрания рабочих общества Петрова А. В.

СЛУШАЛИ:

Петров А.В. – в данный момент в нашем регионе актуальна проблема дефицита строительных материалов для жилых домов, а именно, щебня марки М 125. Создание производственного цеха, выпускающего щебень данной марки,  не потребует значительных финансовых вливаний и очень быстро принесет прибыль нашему обществу.  Проведенное в октябре-декабре 2006 года маркетинговое исследование позволяет с уверенностью говорить о существовании свободной ниши на рынке строительных материалов, которую мы должны успеть занять. Стоит подчеркнуть, что в нашем штате есть высококвалифицированные специалисты, способные быстро и эффективно решить поставленную задачу расширения производственной деятельности общества «Заря».

ВЫСТУПИЛИ:

Попов Н.Г., который поддержал инициативу расширения производственной деятельности.

Носов К.И., который предложил расширить номенклатуру выпускаемой продукции. 

ПОСТАНОВИЛИ: 

1.1. Признать работу удовлетворительной. 
В голосовании приняли участие 75 человек.

«За» – 65 голосов.

«Против» – 0 голосов.

«Воздержалось» – 10 голосов.

1.2. Утвердить смету строительства производственного цеха в размере 31 млн. руб. 
В голосовании приняли участие 75 человек.

«За» – 73 голосов.

«Против» – 2 голосов.

«Воздержалось» – 0 голосов.

1.3. Поручить председателю общего собрания рабочих общества Петрову А. В. и заместителю председателя по строительству Баранке А. Р. разработать и утвердить план строительства производственного цеха в срок до 15.03.2007, организовать начало строительных работ в срок не позднее 01.08.2007.

В голосовании приняли участие 75 человек.

«За» – 75 голосов.

«Против» – 0 голосов.

«Воздержалось» – 0 голосов.

Приложение:  Список присутствующих на 1 л. в 1 экз.

Председатель                       Петров              
       
   А. В. Петров 

Секретарь                             Лескова                  

   Н. Г. Лескова 



Закрытое акционерное общество «СТАРТ»

(ЗАО «СТАРТ»)
ВЫПИСКА ИЗ ПРОТОКОЛА

10.02.2007                                                                                                             №3

Санкт-Петербург

Общего собрания трудового
коллектива
Председатель – Глаголев К. В. 

Секретарь – Веник О. К.

Присутствовали: 24 чел. (Список участников прилагается).

ПОВЕСТКА ДНЯ:

3. О реструктуризации отдела маркетинга. Сообщение зам. директора Голубева Е. Е. (Текст сообщения прилагается).

ПОСТАНОВИЛИ:

     Подготовить комплексный план слияния отдела маркетинга и отдел рекламы. Ответственный - зам. директора Голубев Е. Е. Срок - 01.02.2008.

Председатель               Глаголев                       К. В. Глаголев

Секретарь                     Веник                            О.К. Веник


Верно

Секретарь
                   Веник
                          О. К. Веник 

23.05.2007
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	КОЛЛЕГИЯ

ПРИ ГУБЕРНАТОРЕ

ЧЕЛЯБИНСКОЙ ОБЛАСТИ



РЕШЕНИЕ
________

№ _________

О системе работы с обращениями 

граждан в администрации 

Челябинской области



Констатирующая часть


Вступление (указывают причину издания документа).


Доказательство (излагают основные факты, события, меры, принятые по конкретному 
вопросу).


Заключение (отмечают цель издания документа).

Коллегия РЕШИЛА: (распорядительная часть)

1. Должность лица (организации, структурные подразделения или группа должностных лиц), предписываемое действие, срок исполнения (слово «срок» не пишется).

2. Должность лица (организации, структурные подразделения или группа должностных лиц), предписываемое действие, срок исполнения (слово «срок» не пишется).

3. ….

4. Контроль исполнения решения возложить на (должность, фамилия, инициалы).

Председатель Коллегии




П.И.Сумин

Фамилия, имя, отчество, № телефона

автора проекта документа




Оборотная сторона


Визы должностных лиц

(включая автора проекта, 

юридические службы, 

финансовые органы и др. 

с указанием инициалов и фамилии)

ДОГОВОР ФИНАНСОВОЙ АРЕНДЫ

(ЛИЗИНГА)


__________




№ __________


г. Челябинск

_____________________________________________________________________________________________,

(форма собственности, наименование предприятия, организации)

в лице ______________________________________________________________, действующего на основании  

                                                      (должность, ф.,и.,о.)

_______________________________________________________, именуемое в дальнейшем «Арендодатель», 

           (Устава, постановления, доверенности) 

с одной стороны, и ____________________________________________________________________________,

                           (наименование предприятия, организации)

в лице ______________________________________________________________, действующего на основании  

                                                      (должность, ф.,и.,о.)

____________________________________________, именуемое в дальнейшем «Арендатор»,                      
(Устава, постановления, доверенности) 
с другой стороны, заключили договор.

I. Предмет договора

1.1. «Арендодатель» обязуется приобрести в собственность указанное в п. 1.2 договора имущество у указанного в п. 1.2 продавца и предоставить «Арендатору» это имущество за арендную плату, указанную в п. 3 настоящего договора, во временное владение и пользование для предпринимательских целей.

1.2. «Арендодатель»обязуется приобрести у_________________________________________________


   

                    (Форма собственности наименование,

________________________________________________________________________, следующее имущество:

                                 и местонахождение «Продавца») 

1. _________________________________________________________________________________________.

2. _________________________________________________________________________________________.

3. _________________________________________________________________________________________.



(перечислить приобретаемое имущество)

в дальнейшем именуемое «Имущество», а затем передать «Арендатору» во временное владение и пользование «Имущество»: 

1. _________________________________________________________________________________________.

2. _________________________________________________________________________________________.

3. _________________________________________________________________________________________.





(перечислить передаваемое имущество)
II. Обязанности сторон

2.1. «Арендодатель» обязан:

2.1.1. Своевременно передать «Арендатору» нанятое «Имущество» в течение ____ дней с момента подписания настоящего договора в состоянии, отвечающем условиям, указанным в п. I договора.
2.2. «Арендатор» обязан:
2.2.1. Использовать «Имущество» в соответствии с назначением «Имущества».

2.2.2. Поддерживать «Имущество» в исправном состоянии, производить за свой счет текущий ремонт.

2.2.3. Нести расходы по содержанию «Имущества».

2.2.4. В установленные договором сроки производить расчеты по арендной плате, в соответствии с условиями, указанными в п. III договора.

2.2.5. Возвратить «Имущество» после прекращения действия договора «Арендодателю» в

____________________________________________________________________________________________.(указать состояние «Имущества»)

III. СУММА ДОГОВОРА
3.1. Размер арендной платы составляет ________________________________________________ руб.



                                            (сумма цифрами и прописью)

3.2. Арендная плата вносится «Арендатором» ежемесячно (ежеквартально) не позднее ______ числа следующего за оплачиваемым месяца (квартала) путем перечисления средств на расчетный счет «Арендодателя», указанный в договоре.

IV. Ответственность сторон

4.1. За просрочку платежа «Арендатор» уплачивает «Арендодателю» штраф в размере ____ от суммы договора и пеню из расчета ____ от суммы договора за каждый день просрочки.

4.2. Меры ответственности сторон, не предусмотренные в настоящем договоре, применяются в соответствии с нормами гражданского законодательства, действующего на территории России.

4.3. Уплата неустойки не освобождает стороны от выполнения лежащих на них обязательств или устранения нарушений.

V. Срок действия договора

5.1. Срок аренды Имущества устанавливается с ______________________ по ____________________.




              (число, месяц, год)             (число, месяц, год)
VI. Порядок разрешения споров

6.1. Споры и разногласия, которые могут возникнуть при исполнении настоящего договора, будут по возможности разрешаться путем переговоров между сторонами.

6.2. В случае невозможности разрешения споров путем переговоров стороны после реализации  предусмотренной  законодательством  процедуры  досудебного  урегулирования

разногласий передают их на рассмотрение в _______________________________________________________

(указать наименование и местонахождение третейского, 

_____________________________________________________________________________________________.

арбитражного или народного суда, выбранного сторонами для разрешения споров)

VII. Заключительные положения

7.1. Настоящий договор может быть расторгнут до истечения срока, указанного в п. 5.1 настоящего договора, при наличии следующих условий: 

_____________________________________________________________________________________________

(указать условия расторжения)

путем направления другой стороне извещения по __________________________________________________.

(почте, заказным письмом (с уведомлением и т.п.)

7.2. Любые изменения и дополнения к настоящему договору действительны лишь при условии, что они совершены в письменной форме и подписаны уполномоченными на то представителями сторон. 

7.3. Настоящий договор составлен в двух экземплярах на русском языке. Оба экземпляра идентичны и имеют одинаковую силу. У каждой из сторон находится один экземпляр настоящего договора.

VIII. ЮРИДИЧЕСКИЕ АДРЕСА СТОРОН

	«арендодателЬ»
	«АРЕНДАТОР»

	Форма собственности, наименование
	Форма собственности, наименование

	Адрес 
	Адрес 

	Тел./факс (код города)
	Тел./факс (код города)

	Расч. счет 
	Расч. счет 

	Кор. счет 
	Кор. счет 

	ИНН, БИК
	ИНН, БИК

	Код по ОКОНХ, код по ОКПО 3580



Должность _____________________________

                                       И.О.Фамилия


	Код по ОКОНХ, код по ОКПО 3580


Должность  ______________________________

                                       И.О.Фамилия
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ТАБУЛЯЦИЯ - функция пишущей машинки или персонального компьютера, позволяющая передвинуть буквоводитель или курсор к нужной позиции.


Правила табулирования применяют для расположения текстового и цифрового 
материала.


Табулирование:

· сокращает время обработки текстового и цифрового материала;

· сокращает время создания и исполнения документов;

· обеспечивает точное расположение реквизитов документа.


Существует 8 позиций табуляции. Расстояние между точками зависит от длины строки.

Как установить табуляцию на ПК?


Ранние версии Microsoft Office Word: 
Отформатировать параметры страницы – формат – табуляция – позиции табуляции – 
в окне установить соответствующее значение (1,2; 4,4; 6,6 и т.д.) – нажать клавишу «установить» (каждую позицию «установить») – ОК.


Microsoft Office Word 2007:
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На горизонтальной линейке высветятся  позиции в виде уголков.


Чтобы пододвинуть курсор к нужной позиции необходимо нажать клавишу 
· левое поле  - 2 см

· длина строки - 18 см (установка через 2,25 см., искл. 1, 2 таб.)
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1,2
	4,5
	6,75
	9
	11,25
	13,5
	15,75
	18

	1,2
	4,5
	6,8
	9
	11,3
	13,5
	15,8
	18


· левое поле  - 2,4 см

· длина строки – 17,6 см (установка через 2,2 см., искл. 1, 2 таб.)
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1,2
	4,4
	6,6
	8,8
	11
	13,2
	15,4
	17,6


· левое поле  - 3 см

· длина строки – 17 см (установка через 2,125 см., искл. 1, 2 таб.)
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1,2
	4,25
	6,375
	8,5
	10,625
	12,75
	14,875
	17

	1,2
	4,3
	6,4
	8,5
	10,6
	12,8
	14,9
	17


· левое поле  - 3,5 см

· длина строки – 16,5 см (установка через 2,0625 см., искл. 1, 2 таб.)
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1,2
	4,125
	6,1875
	8,25
	10,3125
	12,375
	14,4375
	16,5

	1,2
	4,1
	6,2
	8,3
	10,3
	12,4
	14,4
	16,5


· 0 табулятор не устанавливается – это граница левого поля
0
1
2
3
4
5
6
7
8

Герб РФ



Отметка о контроле

(Эмблема организации)



Гриф утверждения

Наименование организации

Справочные данные

об организации


адресат 

ОКПО, ОГРН, ИНН, ОКУД
Вид документа


резолюция 

Дата 

регистрационный номер

Ссылка 

на номер и 
дату инициативного документа

Заголовок к тексту документа


Начало абзаца

Строки текста

Отметка о наличии приложений

Должность лица, 

подписавшего документ 
    подпись


И.О. Фамилия



Печать

Отметка о заверении копии

Гриф согласования

Виза

Отметка об исполнителе

Отметка об исполнении документа

Идентификатор электронной 

Копии документа




     Отметка о







     поступлении







     документа

Все сферы жизнедеятельности общества и государства регулируются различными средствами – от норм морали до норм права








Делопроизводство – не исключение!











Управленческое действие (ситуация)








Создание организации (юридического лица)





Документ 1





Документ 2





Документ 3





Положения о подразделениях





Приказы





правила внутреннего трудового распорядка





Должностные инструкции





ШТАТНОЕ РАСПИСАНИЕ





УСТАВ





�





ПРИМЕРЫ





Положение о структурном подразделении





Приказ о создании нового подразделения.





Протокол собрания нового подразделения





СХЕМА 2. ВЗАИМОСВЯЗЬ ОРГАНИЗАЦИОННО-РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫХ ДОКУМЕНТОВ


Организационные документы





Справочно-информационные документы





Распорядительные документы





Организационно-распорядительная документация





Организационная  документация





Распорядительная документация





Информационно- справочная документация





Устав 





Учредительный договор 





Положение об организации 





Документы, издаваемые в условиях коллегиальности 





Документы, издаваемые в условиях единоначалия 





Постановление  





Решение 





Распоряжение  





Собственно справочно-информационные документы





Справочно- аналитические документы





Приказ





Указание





Протокол, докладная записка, предложение, объяснительная записка, заявление, представление, переписка 





Акт, справка, сводка, заключение, отзыв, список, перечень





Штатное расписание





Должностные инструкции





Положения о структурных подразделениях





Инструкции по отдельным видам деятельности





Регламенты работы коллегиальных и совещательных органов





Правила, памятки и др.








Определение





Назначение





Структура устава определяется исходя из закона, устанавливающего требования к учредительным документам того или иного юридического лица.





В учредительных документах юридического лица должны определяться наименование юридического лица, место его нахождения, порядок управления деятельностью юридического лица, а также содержаться другие сведения, предусмотренные законом для юридических лиц соответствующего вида.





 В учредительных документах некоммерческих организаций и унитарных предприятий, а в предусмотренных законом случаях и других коммерческих организаций должны быть определены предмет и цели деятельности юридического лица. Предмет и определенные цели деятельности коммерческой организации могут быть предусмотрены учредительными документами и в случаях, когда по закону это не является обязательным.� HYPERLINK "http://www.edou.ru/enc/razdel21/index.php?COURSE_ID=4&LESSON_ID=53" \l "1#1" ��





СТРУКТУРА ТЕКСТА





СРОК ХРАНЕНИЯ


а) по месту разработки и утверждения ПОСТОЯННО�
�
б) в других организациях�
�
3 года





РАЗНОВИДНОСТИ


Учредительный договор -– это договор, в котором стороны (учредители) обязуются создать юридическое лицо и определяют порядок совместной деятельности по его созданию, условия передачи ему своего имущества и участия в его деятельности.





Определение





Назначение





СРОК ХРАНЕНИЯ





Постоянно





РАЗНОВИДНОСТИ


Положение о коллегиальном (или совещательном) органе 


Положение о структурном подразделении 


Положение об организации





�





Правила оформления














ДОКУМЕНТООБОРОТ





Определение





Назначение














ДОКУМЕНТООБОРОТ





Общие положения 


Порядок приема и увольнения сотрудников 


Основные права и обязанности сотрудников (на основании статьи 21 ТК РФ).


Основные права и обязанности работодателя (на основании статьи 22 ТК РФ).


Рабочее время 


Время отдыха 


Поощрения сотрудников 


Ответственность сотрудников за нарушение дисциплины - описание порядка применения 


Заключительные положения 











СТРУКТУРА ТЕКСТА





СРОК ХРАНЕНИЯ





1 год после замены новым





Разработанные и подготовленные правила обязательно должны пройти стадию согласования с другими отделами организации, а также с представителями профсоюзного комитета и только после этого утверждены руководителем.��С утвержденными правилами внутреннего трудового распорядка необходимо ознакомить всех сотрудников под расписку. Таким образом, ПВТР организации должны быть вывешены на видном месте и доступны для прочтения в любое время.





Определение





Назначение





Основой для определения структуры номенклатуры дел является структура (штатное расписание) организации. Разделами, подразделами и другими делениями номенклатуры дел являются названия подразделений (например: канцелярия, бухгалтерия, отдел кадров и т.п.). � HYPERLINK "http://www.edou.ru/enc/razdel32/index.php?COURSE_ID=5&LESSON_ID=118" \l "1#1" ��





СТРУКТУРА ТЕКСТА





СРОК ХРАНЕНИЯ





По месту разработки и утверждения постоянно





РАЗНОВИДНОСТИ


типовая номенклатура дел; 


примерная номенклатура дел; 


индивидуальная номенклатура дел конкретной организации. 











Правила оформления














ДОКУМЕНТООБОРОТ





Определение





Назначение





Общие положения. 


Должностные обязанности. 


Права. 


Ответственность. 


Взаимоотношения. 








СТРУКТУРА ТЕКСТА








Правила оформления





СРОК ХРАНЕНИЯ





Типовые постоянно


Индивидуальные 75 лет














ДОКУМЕНТООБОРОТ





Определение





Назначение





СРОК ХРАНЕНИЯ


Собраний структурных подразделений организации – 5 лет


Остальные - постоянно





Текст постановления, как правило, состоит из двух частей: констатирующей и распорядительной.


Первая включает вступление, оценку ситуации и, по необходимости основание для издания или для ссылки на правовой акт высшего органа. 


В распорядительной части подаётся перечисление мер, определяется исполнитель (исполнители) и срок исполнения.








СТРУКТУРА ТЕКСТА














ДОКУМЕНТООБОРОТ





Правила оформления





Определение





Назначение





Текст решения состоит из двух частей: констатирующей и распорядительной, разделенных словом "РЕШИЛ" ("РЕШИЛА", "РЕШИЛО", "РЕШИЛИ"), которое печатается прописными буквами с новой строки от поля. Если постановление или решение не нуждаются в обосновании, текст начинается следующим образом: "Совет директоров РЕШИЛ: ...".





СТРУКТУРА ТЕКСТА





Правила оформления





РАЗНОВИДНОСТИ


Принимаемые коллегиальными органами учреждений, организаций


Принимаемые совещательными органами





СРОК ХРАНЕНИЯ


Собраний структурных подразделений организации – 5 лет


Остальные - постоянно





ДОКУМЕНТООБОРОТ





Определение





Назначение











СТРУКТУРА ТЕКСТА





Правила оформления





РАЗНОВИДНОСТИ


По основной деятельности 


По личному составу 


По административно-хозяйственным вопросам





СРОК ХРАНЕНИЯ


По основной деятельности – постоянно


По личному составу – 75 лет


По административно-хозяйственным вопросам – 5 лет








ДОКУМЕНТООБОРОТ





Определение





Назначение





Текст приказа состоит из двух частей: констатирующей (преамбулы) и распорядительной





СТРУКТУРА ТЕКСТА





Правила оформления





РАЗНОВИДНОСТИ


По основной деятельности по личному составу 


По административно-хозяйственным вопросам





СРОК ХРАНЕНИЯ


По основной деятельности – постоянно


По личному составу – 75 лет


По административно-хозяйственным вопросам – 5 лет





ДОКУМЕНТООБОРОТ





Определение





Назначение





Текст приказа состоит из двух частей: констатирующей (преамбулы) и распорядительной








СТРУКТУРА ТЕКСТА





Правила оформления





РАЗНОВИДНОСТИ


Информационно-методические 


Организационные





СРОК ХРАНЕНИЯ





По месту разработки и утверждения -постоянно





ДОКУМЕНТООБОРОТ





Определение





Назначение





Текст акта состоит из двух частей: вводной и основной (констатирующей).





СТРУКТУРА ТЕКСТА





Правила оформления





РАЗНОВИДНОСТИ


Акты проверок организации


Акты о совершенствовании документационного обеспечения управления Акты о приеме выполненных работ 





СРОК ХРАНЕНИЯ


Акты проверок организации –постоянно


Акты о совершенствовании документационного обеспечения управления – 5 лет 


Акты о приеме выполненных работ 5 лет 








ДОКУМЕНТООБОРОТ





Определение





Назначение








Текст письма может быть простым или сложным. 


Простые письма состоят из одной-двух частей: вступления и заключения. 


Сложные в композиционном плане письма содержат вступление, основную часть (доказательство) и заключение.





СТРУКТУРА ТЕКСТА





СРОК ХРАНЕНИЯ


Переписка с исполнительными органами – 5лет


По оперативным вопросам -3 года





Правила оформления











Документооборот





Определение





Назначение





Текст докладной записки состоит из двух или трех смысловых частей: 


в первой части излагаются причины, факты или события, послужившие поводом для ее написания; 


во второй части анализируется сложившаяся ситуация и приводятся возможные варианты решения; 


в третьей части содержатся выводы и предложения о конкретных действиях, которые, по мнению �составителя, необходимо предпринять








СТРУКТУРА ТЕКСТА





Правила оформления





РАЗНОВИДНОСТИ





Внутренние


Внешние





СРОК ХРАНЕНИЯ


Докладные записки о нарушении трудовой дисциплины – 1год





ДОКУМЕНТООБОРОТ





Определение





Назначение





Текст служебной записки состоит из обоснования (изложения причин составления) и предложения, просьбы, заявки и т.п.





СТРУКТУРА ТЕКСТА





Правила оформления





РАЗНОВИДНОСТИ


Служебные записки о нарушении трудовой дисциплины





СРОК ХРАНЕНИЯ


о нарушении трудовой дисциплины – 1год








ДОКУМЕНТООБОРОТ





Определение





Назначение





Текст справки, как правило, состоит из двух частей: в первой излагаются факты, послужившие основанием или поводом для ее составления, во второй приводятся конкретные сведения, отражающие существо вопроса. Текст справки может состоять только из одной (второй) части. Если справка содержит однородную систематизированную информацию, ее текст оформляется в виде таблицы. Если в справку включаются сведения по нескольким вопросам, ее текст может состоять из нескольких разделов.





СТРУКТУРА ТЕКСТА





Правила оформления





РАЗНОВИДНОСТИ


Внешние


Внутренние





СРОК ХРАНЕНИЯ





Представляемые структурными подразделениями руководству организации – 5лет


О совокупном доходе работников за год и уплате налогов – 5лет








ДОКУМЕНТООБОРОТ





Определение





Назначение





Текст полного протокола состоит из двух частей: вводной и основной.





СТРУКТУРА ТЕКСТА





Правила оформления





РАЗНОВИДНОСТИ


Коллегиального исполнительного органа


Контрольных оранов


Научных, экспертных, методических, консультативных органов организации


Совещаниц руководителя


Собраний трудовых коллективов


Собраний структурных подраздеелний 





СРОК ХРАНЕНИЯ


Постоянно, кроме протокола собраний структурных подразделений (5 лет)





ДОКУМЕНТООБОРОТ





ПРИЛОЖЕНИЕ 1





�








ПРИЛОЖЕНИЕ 2





ПРИЛОЖЕНИЕ 3





ПРИЛОЖЕНИЕ 4





Наименование регистрирующего органа


Зарегистрировано


28.04.2007


в реестре за № 000.000.000


Представитель органа


подпись





Печать регистри-рующего органа





УТВЕРЖДАЮ


           Директор


                            П.В. Лукин


дата

















                       А.К.Пушнина





ПРИЛОЖЕНИЕ 5





Реквизиты, отражающие процессы создания самого документа, обеспечения его юридической силы





ПРИЛОЖЕНИЕ 6





УТВЕРЖДАЮ


                 Директор 


                      А.М.Путровки





03





03 - эмблема организации


08 - наименование организации; 


09 - справочные данные об организации;


11 - дата документа; 


12 - регистрационный номер документа





Отсутствуют реквизиты:


04 - код организации;


05 - основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица;


06 - идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет (ИНН/КПП).





Ошибки в расположении реквизитов:


1) реквизит 08 должен располагаться ниже реквизита 03


2) сначала реквизит 11, потом 12





                   УТВЕРЖДАЮ


            Генеральный директор


                                 В.В.Ложкин





ПРИЛОЖЕНИЕ 8





В дело № __________





ПРИЛОЖЕНИЕ 9





ПРИЛОЖЕНИЕ 10





ПРИЛОЖЕНИЕ 11





ПРИЛОЖЕНИЕ 12





В дело № _____________





ПРИЛОЖЕНИЕ 13





ПРИЛОЖЕНИЕ 7





ПРИЛОЖЕНИЕ 14





ПРИЛОЖЕНИЕ 15





ПРИЛОЖЕНИЕ 16





ПРИЛОЖЕНИЕ 17





Генеральному директору


 И.К.Нестеренко





В дело № _________





ПРИЛОЖЕНИЕ 18





НОВЫЙ


ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ


Начальнику отдела кадров


В.М. Малышкиной


пр. Комарова, 73, г. Челябинск, 454000





В дело № ____________





ПРИЛОЖЕНИЕ 19





В дело № ____________





ПРИЛОЖЕНИЕ 20





ПРИЛОЖЕНИЕ 21





В дело № __________





ПРИЛОЖЕНИЕ 22





В дело № ________





(табулятор).





                           проставляют в нижней части оборотной стороны последнего листа подлинника документа�





Отметки на документе, возникающие в процессе его подготовки





Отметки, возникающие в процессе последующей технологической обработки документа в делопроизводстве





08





09





11





03 - эмблема организации


08 - наименование организации; 


09 - справочные данные об организации;


11 - дата документа; 


12 - регистрационный номер документа; 





Отсутствуют реквизиты:


04 - код организации;


05 - основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица;


06 - идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет (ИНН/КПП).





Ошибки в расположении реквизитов:


1) реквизит 11, 12 должны располагаться в одну строку, сначала 11, потом 12





03





08





09





12





11





Протоколы составляется на основании записей, произведенных во время заседания (совещания), представленных тезисов докладов и выступлений, � HYPERLINK "http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel2&chapter=razdel23&lesson=isd10" �справок�, проектов решений и других материалов. 


Протокол ведет секретарь или другое назначенное лицо. За правильность записей в протоколе отвечают председатель и секретарь, ведущие заседание.


Копии протоколов при необходимости рассылаются заинтересованным организациям и должностным лицам в соответствии с указателем рассылки; указатель составляет и подписывает ответственный исполнитель подразделения, готовившего рассмотрение вопроса. Копии протоколов заверяются печатью Службы делопроизводства. 


Принятые решения доводятся до исполнителей в виде выписок из протоколов, которые оформляются на соответствующем бланке и заверяются печатью Службы делопроизводства. � HYPERLINK "http://www.edou.ru/enc/razdel23/?COURSE_ID=4&LESSON_ID=77" \l "1#1" ��
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08 - наименование организации; 


10 - наименование вида документа


14 - место составления или издания документа; 


11 - дата документа; 


12 - регистрационный номер документа; 


18 - заголовок к тексту; 


22 - подпись


28 - отметка об исполнении документа и направлении его в дело





Ошибки:


1) Слово «Заседание» должно быть написано с маленькой буквы и в родительном падеже «заседания»


2) Слова «Председатель» и «Секретарь» отделяются двумя интервалами друг от друга.


3) После слова «Присутствовали» ставится двоеточие и перечисляют в алфавитном порядке фамилии и инициалы без указания должностей в одну строку.


4) В тексте основной части до слова «Постановили» не хватает слов “СЛУШАЛИ:”, “ВЫСТУПИЛИ:”, которые печатаются с абзаца





08





10





11





14





12





08 - наименование организации; 


10 - наименование вида документа


14 - место составления или издания документа; 


11 – дата документа; 


12 - регистрационный номер документа; 


18 - заголовок к тексту; 


22 - подпись





Ошибки:


1) Слово «ПРИКАЗ» и «г.Сургут» должны располагаться по центру


2) номер документа должен располагаться от правого края





08





10





11





12





14





14





20 – текст документа





12 - регистрационный номер документа








14 - место составления или издания документа








16 - гриф утверждения документа





25 - оттиск печати





22





22





10 - наименование вида документа





23 - гриф согласования документа








16 - гриф утверждения документа





08 - наименование организации








16 - гриф утверждения документа





25 - оттиск печати








24 - виза согласования документа





11 - дата документа





10 - наименование вида документа





08 - наименование организации





12 - регистрационный номер документа





14 - место составления или издания документа





18 - заголовок к тексту





22 - подпись





08 - наименование организации





25 - оттиск печати





10 - наименование вида документа





11 - дата документа





12 - регистрационный номер документа





22 - подпись








16 - гриф утверждения документа





08 - наименование организации





10 - наименование вида документа





25 - оттиск печати





11 - дата документа





12 - регистрационный номер документа





14 - место составления или издания документа





20 – текст документа





22 - подпись





03 - эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания)





10 - наименование вида документа





11 - дата документа





12 - регистрационный номер документа





18 - заголовок к тексту





22 - подпись








24 - виза согласования документа








28 - отметка об исполнении документа и направлении его в дело





08 - наименование организации





10 - наименование вида документа





11 - дата документа





12 - регистрационный номер документа





14 - место составления или издания документа





18 - заголовок к тексту





20 – текст документа





22 - подпись





27 - отметка об исполнителе








27 - отметка об исполнителе








28 - отметка об исполнении документа и направлении его в дело





08 - наименование организации





10 - наименование вида документа





11 - дата документа








12 - регистрационный номер документа





14 - место составления или издания документа





18 - заголовок к тексту





20 – текст документа





22 - подпись





27 - отметка об исполнителе





08 - наименование организации





10 - наименование вида документа





11 - дата документа





12 - регистрационный номер документа





18 - заголовок к тексту





20 – текст документа





22 - подпись





22 - подпись





21 - отметка о наличии приложения











08 - наименование организации








10 - наименование вида документа





11 - дата документа








12 - регистрационный номер документа





14 - место составления или издания документа





18 - заголовок к тексту





20 – текст документа





22 - подпись





27 - отметка об исполнителе





28 - отметка об исполнении документа и направлении его в дело








24 - виза согласования документа








16 - гриф утверждения документа





25 - оттиск печати





08 - наименование организации








10 - наименование вида документа





11 - дата документа





12 - регистрационный номер документа





14 - место составления или издания документа





18 - заголовок к тексту





20 – текст документа





22 - подпись





15 - адресат





08 - наименование организации





09 - справочные данные об организации





11 - дата документа








12 - регистрационный номер документа





18 - заголовок к тексту





20 – текст документа





22 - подпись





15 - адресат





08 - наименование организации





09 - справочные данные об организации





11 - дата документа





12 - регистрационный номер документа





13 - ссылка на регистрационный номер и дату документа





18 - заголовок к тексту





20 – текст документа





21 - отметка о наличии приложения





22 - подпись





15 - адресат





Наименование структурного подразделения





10 - наименование вида документа





11 - дата документа





12 - регистрационный номер документа





18 - заголовок к тексту





20 – текст документа





21 - отметка о наличии приложения





21 - отметка о наличии приложения





22 - подпись





15 - адресат





08 - наименование организации





10 - наименование вида документа





11 - дата документа





12 - регистрационный номер документа





14 - место составления или издания документа





18 - заголовок к тексту





20 – текст документа





21 - отметка о наличии приложения





22 - подпись





27 - отметка об исполнителе








28 - отметка об исполнении документа и направлении его в дело








30 - идентификатор электронной копии документа





15 - адресат





08 - наименование организации





09 - справочные данные об организации





06 - идентификационный номер налогоплательщика





10 - наименование вида документа





11 - дата документа








12 - регистрационный номер документа





18 - заголовок к тексту





20 – текст документа





22 - подпись





27 - отметка об исполнителе








28 - отметка об исполнении документа и направлении его в дело





08 - наименование организации





10 - наименование вида документа





11 - дата документа





12 - регистрационный номер документа





14 - место составления или издания документа





20 – текст документа





21 - отметка о наличии приложения





22 - подпись








28 - отметка об исполнении документа и направлении его в дело





08 - наименование организации





10 - наименование вида документа








12 - регистрационный номер документа





14 - место составления или издания документа





11 - дата документа





20 – текст документа





22 - подпись





26 - отметка о заверении копии
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Устав — свод правил, регулирующих организацию и порядок деятельности в какой-либо определённой сфере отношений или какого-либо государственного органа, предприятия, учреждения. 





Устав относится к учредительным документам юридического лица, т.е. служит основанием для деятельности юридического лица





Это свод официальных правил или норм, регулирующих сравнительно узкую область деятельности общества





Устанавливает статус, функции, права, обязанности и ответственность органов, подразделении и т.п.





Общие положения


Организационные поожения


Задачи и функции


Права


Ответственность


Взаимоотношения


Ответственность руководства


Хранение и архивирование


Порядок внесения изменений


Приложения





Требования к оформлению положения совпадают с обычными правилами оформления организационно-распорядительных документов, так как этот документ унифицирован.





Реквизитами положения являются: наименование организации, наименование вида документа, дата и номер документа (при непосредственном утверждении руководителем), место составления, визы согласования документа, гриф утверждения, оттиск печати, заголовок ктексту, текст документа, подпись.





Документы этого типа разрабатываются по направлению снизу вверх (по оргструктуре). Это означает, что при регламентации деятельности большого подразделения, состоящего из нескольких меньших, целесообразно начинать разработку с малых подразделений, переходя к более крупным.


Внутреннее согласование проекта документа должно проводиться в следующей очередности: с отраслевыми, функциональными, территориальными подразделениями, совещательными органами, и, при необходимости, общественными организациями; работниками, ответственными за разрешение функциональных вопросов (главные, старшие специалисты и т.д.); с финансовым подразделением или главным бухгалтером (бухгалтером); с юридической службой; службой документационного обеспечения; с заместителем председателя коллегиального органа или с заместителем руководителя организации, ведающими вопросами, содержащимися в проекте документа.





Правила внутреннего трудового распорядка (ПВТР) - это документ, на основании которого регламентируются трудовые отношения у работодателя (в соответствии с законодательством).





С помощью правил в организации определяют трудовой режим, внутренний распорядок работы, порядок применения к работникам мер поощрений и взысканий, устанавливают права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, а также прочие условия труда.





Обычно, титульный лист к правилам внутреннего распорядка не оформляется. Первый лист правил должен содержать заголовочную часть с изображением логотипа, полного наименования организации (в некоторых случаях допускается указание сокращенного наименования, если оно закреплено в уставе), а также названия документа - заглавными прописными буквами. Если разработанные правила внутреннего трудового распорядка являются приложением к коллективному договору, то в вверху делается соответствующая отметка.�В правом верхнем углу оформляется гриф утверждения правил. Например, УТВЕРЖДАЮ Генеральный директор Ф.И.О. Дата.�Датой составления правил внутреннего распорядка является, дата их утверждения.











Правила оформления





Номенклатура дел – это систематизированный перечень наименований дел, заводимых в организации, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке.





предназначена для систематизации документов, т.е. она служит планом распределения документов после их исполнения в дела и таким образом определяет систему хранения документов в организации. При этом номенклатура дел может служить основанием как для формирования документов на бумаге в физические дела, так и для упорядоченного распределения, хранения и поиска электронных документов в случае хранения документов (файлов) в организации на уровне файловой системы или базы данных; 


содержит информацию о сроках хранения документов, т.е. каждое дело, включенное в номенклатуру, имеет указание срока хранения документов, помещенных в него. Формируя документы в дела в соответствии с номенклатурой, тем самым одновременно намечают, пока еще ориентировочно, срок хранения документа. Таким образом, с помощью номенклатуры дел проводится первый этап экспертизы ценности документов; 


закрепляет индексацию дел, в соответствии с этим номенклатура дел может использоваться при регистрации документов – индекс дела по номенклатуре часто входит составной частью в регистрационный номер документа; 


имеет справочное значение при изучении структуры организации; 


является основой для составления описей дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения и основным учетным документом в делопроизводстве; 


используется для учета дел временного (до 10 лет включительно) хранения; 


может быть использована как схема построения справочной картотеки на исполненные документы.





Номенклатура дел организации оформляется на общем бланке организации.


Общие требования к номенклатуре дел, которые учитываются при ее составлении, сводятся к следующему:


систематизация всех документов, получаемых и создаваемых в процессе деятельности организации;


включение в одно дело документов с учетом объединяющих признаков (хронологического, предметно-вопросного, номинального и т.п.) или возможного сочетания этих признаков. Раздельная группировка в дела документов постоянного и временного сроков хранения;


конкретная и четкая формулировка заголовка дела, которая полностью отражает состав и содержание документов в нем и исключает возможность включения в дело документов, не соответствующих его содержанию и сроку хранения;


систематизация дел внутри разделов номенклатуры в соответствии со степенью важности и сроком хранения документации








Номенклатура дел организации визируется руководителем архива организации или лицом, ответственным за архив организации, подписывается руководителем службы или лицом, ответственным за документационное обеспечение управления (делопроизводство), и после одобрения Центральной экспертной комиссией (или экспертной комиссией) организации направляется на согласование с экспертно-проверочной комиссией соответствующего архивного учреждения, после чего утверждается руководителем организации. После утверждения номенклатуры дел организации структурные подразделения получают выписки соответствующих ее разделов для использования в работе.


Номенклатура дел организации на предстоящий календарный год составляется в последнем квартале текущего года, утверждается руководителем организации и вводится в действие с 1 января следующего календарного года. 


Номенклатура дел должна согласовываться с архивным учреждением не реже одного раза в 5 лет. В случае коренного изменения функций и структуры организации разрабатывается новая номенклатура дел.








Должностная инструкция – правовой акт, издаваемый в целях регламентации организационно-правового положения работника, его обязанностей, прав, ответственности и обеспечивающий условия для его эффективной работы.





Должностная инструкция является документом, призванным содействовать правильному подбору и расстановке кадров, разделению и кооперации труда работников. В качестве инструмента для оценки результатов деятельности должностные инструкции используются при аттестации специалистов, должностных перемещениях, формировании резерва выдвижения на руководящие должности.





При разработке должностных инструкций необходимо обеспечить единый подход к их построению, формулировке содержания разделов, последовательности их изложения. При этом они должны отражать весь круг должностных обязанностей, полномочий и ответственности работника, иметь четкие и краткие формулировки, быть гибкими и динамичными.


Обязательными реквизитами должностной инструкции являются: наименование организации, дата, номер документа (при непосредственном утверждении руководителем), место составления, заголовок к тексту, визы согласования, подпись, гриф утверждения.





Должностную инструкцию подписывает руководитель структурного подразделения и утверждает руководитель (заместитель руководителя) организации – куратор данного подразделения. Визируют должностные инструкции руководители заинтересованных подразделений и юридической службы (юрист), а также другие должностные лица, от действий которых может зависеть ее выполнение. Датой должностной инструкции является дата ее утверждения.


После утверждения должностная инструкция передается работнику, который проставляет на ней ознакомительную визу: 


С инструкцией ознакомлен, дата, подпись. 


Должностная инструкция оформляется на общем бланке организации.








Постановление – это правовой акт, принимаемый высшими и некоторыми центральными органами федеральной исполнительной власти, действующими на основе коллегиальности, а также представительными и коллегиальными исполнительными органами субъектов Российской Федерации в целях разрешения наиболее важных и принципиальных задач, стоящих перед данными органами, и установления стабильных норм, правил.





Этот документ регулирует и координирует деятельность, позволяет органу управления обеспечивать реализацию поставленных перед ним задач.





Порядок составления и оформления постановлений в целом аналогичен порядку оформления решений. Различия заключаются в следующем: распорядительная часть отделяется от констатирующей словом "ПОСТАНОВЛЯЕТ" или "ПОСТАНОВИЛИ" (в совместных постановлениях двух или более организаций), которое печатается отдельной строкой от поля прописными буквами. 


Постановления оформляются на бланке постановления (бланк конкретного вида документа). 


Обязательными реквизитами постановления являются: наименование организации, название вида документа, дата и регистрационный номер документа, место составления или издания, заголовок к тексту, подпись. 

















ДОКУМЕНТООБОРОТ





Подготовка складывается из следующих этапов:


изучение управленческого вопроса;


подготовка проекта документа;


согласование документа;


подписание документа.


После подписания внесение каких-либо исправлений в документ недопустимо и делопроизводственная служба проводит регистрацию, с момента которой документ приобретает статус официально изданного





Решение – это правовой акт, принимаемый коллегиальными и совещательными органами учреждений, организаций, предприятий в целях разрешения наиболее важных вопросов их деятельности.


Решениями называются также совместные распорядительные документы, принимаемые двумя органами управления и более, один из которых действует на основе коллегиальности, а другой – на основе единоначалия.





Этот документ регулирует и координирует деятельность, позволяет органу управления обеспечивать реализацию поставленных перед ним задач.








В решениях, принятых коллегиальными и совещательными органами, используется форма изложения текста от третьего лица единственного числа ("РЕШИЛ", "РЕШИЛА", "РЕШИЛО"). В совместных решениях двух и более организаций текст излагается от первого лица множественного числа ("РЕШИЛИ"). 


При необходимости констатирующая часть может содержать ссылки на законы и другие нормативные акты. 


Распорядительная часть излагается пунктами. 


Решения могут содержать приложения, ссылка на которые дается в соответствующих пунктах распорядительной части 


Проект решения должен быть согласован со всеми заинтересованными структурными подразделениями и организациями. Обязательна процедура юридической экспертизы проектов решений. 


Решение оформляется на бланке решения (бланк конкретного вида документа). 


Обязательными реквизитами решения являются: наименование организации, название вида документа, дата и регистрационный номер документа, место составления или издания, заголовок к тексту, подпись, визы согласования документа. 








Подготовка складывается из следующих этапов:


изучение управленческого вопроса;


подготовка проекта документа;


согласование документа;


подписание документа.


После подписания внесение каких-либо исправлений в документ недопустимо и делопроизводственная служба проводит регистрацию, с момента которой документ приобретает статус официально изданного





Распоряжение – правовой акт, издаваемый единолично руководителем, главным образом, коллегиального органа государственного управления





Используется в целях разрешения оперативных вопросов. Как правило, имеет ограниченный срок действия и касается узкого круга организаций должностных лиц и граждан.� HYPERLINK "http://www.edou.ru/enc/razdel22/index.php?COURSE_ID=4&LESSON_ID=66" \l "1#1" ��





Порядок составления и оформления распоряжений в целом аналогичен порядку оформления приказов по основой деятельности организации. Различия заключаются в следующем: распорядительная часть отделяется от констатирующей словом "ПРЕДЛАГАЮ" или "ОБЯЗЫВАЮ", которое так же, как в приказах печатается отдельной строкой от поля прописными буквами, или без какого-либо слова, т.е. непосредственно следует за констатирующей частью после двоеточия. 


Распоряжения оформляются на бланке распоряжения (бланк конкретного вида документа). 


Обязательными реквизитами распоряжения являются: наименование организации, название вида документа, дата и регистрационный номер документа, место составления или издания, заголовок к тексту, подпись, визы согласования документа





Подготовка складывается из следующих этапов:


изучение управленческого вопроса;


подготовка проекта документа;


согласование документа;


подписание документа.


После подписания внесение каких-либо исправлений в документ недопустимо и делопроизводственная служба проводит регистрацию, с момента которой документ приобретает статус официально изданного





Приказ – правой акт, издаваемый руководителем организации (ее структурного подразделения), действующим на основании единоначалия





Используется в целях разрешения основных и оперативных задач, стоящих перед данным органом. В отдельных случаях может касаться широкого круга организаций и должностных лиц, независимо от подчиненности. � HYPERLINK "http://www.edou.ru/enc/razdel22/index.php?COURSE_ID=4&LESSON_ID=65" \l "1#1" ��





Проекты приказов по основной деятельности, подготовленные для согласования, оформляются на стандартных листах бумаги с нанесением всех необходимых реквизитов и указанием на верхнем поле документа справа – "Проект". Проекты приказов составляются на основе тщательного и всестороннего изучения вопросов, требующих разрешения, с тем чтобы содержащиеся в проектах поручения были конкретными и реальными, соответствовали действующему законодательству, обеспечивались достаточными материально-техническими и финансовыми средствами и исключали в дальнейшем необходимость корректировки принятых решений. � HYPERLINK "http://www.edou.ru/enc/razdel22/index.php?COURSE_ID=4&LESSON_ID=65" \l "1#1" ��





Приказы оформляются на бланке приказа (бланк конкретного вида документа). 


Обязательными реквизитами приказа являются: наименование организации, название вида документа (ПРИКАЗ), дата и регистрационный номер документа, место составления или издания, заголовок к тексту, подпись, визы согласования документа. 








Указание – правовой акт, издаваемый органом государственного управления





Издается преимущественно по вопросам информационно-методического характера, а также по вопросам, связанным с организацией исполнения приказов, инструкций и других актов данного органа и вышестоящих органов управления.





В целом указания составляются и оформляются аналогично приказам, но ключевыми словами в тексте указания могут быть: "ОБЯЗЫВАЮ" или "ПРЕДЛАГАЮ" – в зависимости от содержания указания. 


Если указания рассылаются в подведомственные организации с целью доведения до них норм общего характера или иных сведений, они оформляются на общем бланке с угловым расположением реквизитов и оформлением в правом верхнем углу реквизита "Адресат". 


Обязательными реквизитами указания являются: наименование организации, название вида документа (УКАЗАНИЕ), дата и регистрационный номер документа, место составления или издания, заголовок к тексту, подпись, визы согласования документа. 








Процедура издания включает следующие стадии: 


Инициирование решения (обоснование необходимости издания). 


Сбор и анализ информации по вопросу. 


Подготовка проекта документа. 


Согласование проекта документа. 


Доработка проекта документа по замечаниям. 


Принятие решения (подписание документа). 


Доведение документа до исполнителей.








Акт – документ, составленный несколькими лицами и подтверждающий установленные факты или события. � HYPERLINK "http://www.edou.ru/enc/razdel23/index.php?COURSE_ID=4&LESSON_ID=78" \l "1#1" ��





В некоторых случаях акты не только фиксируют установленные факты и события, но и содержат выводы, рекомендации и предложения (акты проверок, обследований, ревизий и т.п.). � HYPERLINK "http://www.edou.ru/enc/razdel23/index.php?COURSE_ID=4&LESSON_ID=78" \l "1#1" ��





Акт оформляется на общем бланке организации или на специальном бланке акта (бланк конкретного вида документа). Для актов с постоянно повторяющейся информацией следует применять бланки с трафаретным текстом. 


Обязательными реквизитами акта являются: наименование организации, наименование вида документа, дата и регистрационный номер, место составления или издания, заголовок к тексту, подписи, в необходимых случаях – гриф утверждения (акты, требующие утверждения, должны быть включены в список документов, подлежащих утверждению). 








Особенностью является то, что он идет снизу вверх по системе управления: от работника к руководителю подразделения, от руководителя подразделения к руководителю организации, от подведомственной организации в вышестоящую. 


На основе резолюции руководителя может стать основанием для принятия каких-то решений или подготовки распорядительных документов.








Служебное письмо – это обобщенное название различных по содержанию документов, выделяемых в связи с особым способом передачи текста, – пересылкой почтой.





Письма, как правило, должны составляться в случае, когда невозможен или затруднен бездокументный способ обмена информацией (устные разъяснения, указания: личные или по телефону и др.).





Письма составляются на специальных бланках писем формата А4 или А5 в зависимости от размера текста письма. 


Текст письма должен быть логичным, последовательным, убедительным и корректным по форме. Факты и события должны излагаться объективно, лаконично, ясно. Текст письма не должен допускать различного толкования.


Обязательными реквизитами письма являются: � HYPERLINK "http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel1&chapter=razdel11&lesson=rekvizit08" �наименование организации�, � HYPERLINK "http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel1&chapter=razdel11&lesson=rekvizit09" �справочные данные об организации�, � HYPERLINK "http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel1&chapter=razdel11&lesson=rekvizit04" �код организации�, � HYPERLINK "http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel1&chapter=razdel11&lesson=rekvizit05" �основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица�,� HYPERLINK "http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel1&chapter=razdel11&lesson=rekvizit06" � идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет�, � HYPERLINK "http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel1&chapter=razdel11&lesson=rekvizit11" �дата�, � HYPERLINK "http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel1&chapter=razdel11&lesson=rekvizit12" �регистрационный номер�, � HYPERLINK "http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel1&chapter=razdel11&lesson=rekvizit13" �ссылка на регистрационный номер и дату�, � HYPERLINK "http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel1&chapter=razdel11&lesson=rekvizit15" �адресат�, � HYPERLINK "http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel1&chapter=razdel11&lesson=rekvizit18" �заголовок к тексту� (при составлении письма на бланке формата А4), � HYPERLINK "http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel1&chapter=razdel11&lesson=rekvizit22" �подпись�, � HYPERLINK "http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel1&chapter=razdel11&lesson=rekvizit27" �отметка об исполнителе�, в сопроводительных письмах – � HYPERLINK "http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel1&chapter=razdel11&lesson=rekvizit21" �отметка о наличии приложений�, в гарантийных письмах – � HYPERLINK "http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel1&chapter=razdel11&lesson=rekvizit25" �оттиск печати�.





Письма визируются составителем, руководителем подразделения-автора, при необходимости – руководителями заинтересованных структурных подразделений, а также заместителем руководителя организации, курирующим направление, если письмо подписывает руководитель организации. Визируются письма на втором экземпляре, остающемся в организации. 


Письма подписываются руководителем организации, его заместителями в рамках предоставленной им компетенции, а также руководителями самостоятельных структурных подразделений, если им предоставлено это право. 


Письмо должно иметь � HYPERLINK "http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel1&chapter=razdel11&lesson=rekvizit27" �отметку об исполнителе�, которая проставляется в нижней части листа, под подписью руководителя. 


Вносить какие-либо исправления или добавления в подписанные письма не разрешается. 





Докладная записка – документ, адресованный руководителю вышестоящей организации, руководителю подразделения или организации и излагающий какой-либо вопрос с выводами и предложениями составителя.





Обычно докладная записка информирует руководство об имевших место событиях, фактах, явлениях, сложившейся ситуации, требующих принятия решения.





Обязательными � HYPERLINK "http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel1&chapter=razdel11&lesson=rekvizit" �реквизитами� докладной записки являются: � HYPERLINK "http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel1&chapter=razdel11&lesson=rekvizit08" �наименование организации� (для внутренней – наименование структурного подразделения), � HYPERLINK "http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel1&chapter=razdel11&lesson=rekvizit10" �наименование вида документа�, � HYPERLINK "http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel1&chapter=razdel11&lesson=rekvizit11" �дата� и � HYPERLINK "http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel1&chapter=razdel11&lesson=rekvizit12" �регистрационный номер�, � HYPERLINK "http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel1&chapter=razdel11&lesson=rekvizit14" �место составления� (для внешней докладной записки), � HYPERLINK "http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel1&chapter=razdel11&lesson=rekvizit15" �адресат�, � HYPERLINK "http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel1&chapter=razdel11&lesson=rekvizit18" �заголовок к тексту�, � HYPERLINK "http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel1&chapter=razdel11&lesson=rekvizit22" �подпись�.





Особенностью является то, что она идет снизу вверх по системе управления: от работника к руководителю подразделения, от руководителя подразделения к руководителю организации, от подведомственной организации в вышестоящую. 


На основе резолюции руководителя может стать основанием для принятия каких-то решений или подготовки распорядительных документов.








Служебная записка – записка о выполнении какой-либо работы, направляемая должностным лицом другому должностному лицу.� HYPERLINK "http://www.edou.ru/enc/razdel23/?COURSE_ID=4&LESSON_ID=72" \l "1#1" ��





Играет информационную роль в управлении





Служебную записку подписывают специалист или руководитель подразделения. 


Датой служебной записки является дата ее составления и подписания. 


Обязательными � HYPERLINK "http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel1&chapter=razdel11&lesson=rekvizit" �реквизитами� служебной записки являются: наименование структурного подразделения, � HYPERLINK "http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel1&chapter=razdel11&lesson=rekvizit10" �наименование вида документа�, � HYPERLINK "http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel1&chapter=razdel11&lesson=rekvizit11" �дата�, � HYPERLINK "http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel1&chapter=razdel11&lesson=rekvizit12" �регистрационный номер�, � HYPERLINK "http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel1&chapter=razdel11&lesson=rekvizit18" �заголовок к тексту�, � HYPERLINK "http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel1&chapter=razdel11&lesson=rekvizit15" �адресат�, � HYPERLINK "http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel1&chapter=razdel11&lesson=rekvizit22" �подпись�. 








Особенностью является то, что она идет снизу вверх по системе управления: от работника к руководителю подразделения, от руководителя подразделения к руководителю организации, от подведомственной организации в вышестоящую. 


На основе резолюции руководителя может стать основанием для принятия каких-то решений или подготовки распорядительных документов.








1) документ, содержащий описание и подтверждение тех или иных фактов и событий. 


2) документ, подтверждающий факты биографического или служебного характера. � HYPERLINK "http://www.edou.ru/enc/razdel23/?COURSE_ID=4&LESSON_ID=79" \l "1#1" ��








Играет служебную роль по отношению к организационно-правовым и распорядительным документам.





Внешние справки оформляются на � HYPERLINK "http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel1&chapter=razdel12&lesson=obsh_blank" �общем бланке� организации (или бланке справки) аналогично внешним � HYPERLINK "http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel2&chapter=razdel23&lesson=isd2" �докладным запискам�, внутренние – на стандартном листе бумаги аналогично внутренней докладной записке с теми же реквизитами.


Обязательными � HYPERLINK "http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel1&chapter=razdel11&lesson=rekvizit" �реквизитами� справки являются: � HYPERLINK "http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel1&chapter=razdel11&lesson=rekvizit08" �наименование организации� (для внутренней – наименование структурного подразделения), � HYPERLINK "http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel1&chapter=razdel11&lesson=rekvizit10" �наименование вида документа�, � HYPERLINK "http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel1&chapter=razdel11&lesson=rekvizit11" �дата� и � HYPERLINK "http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel1&chapter=razdel11&lesson=rekvizit12" �регистрационный номер�, � HYPERLINK "http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel1&chapter=razdel11&lesson=rekvizit14" �место составления� (для внешней справки), � HYPERLINK "http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel1&chapter=razdel11&lesson=rekvizit15" �адресат�, � HYPERLINK "http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel1&chapter=razdel11&lesson=rekvizit18" �заголовок к тексту� (для справки, оформленной на � HYPERLINK "http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel1&chapter=razdel12&lesson=format" �формате� А4), � HYPERLINK "http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel1&chapter=razdel11&lesson=rekvizit22" �подпись�, � HYPERLINK "http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel1&chapter=razdel11&lesson=rekvizit25" �оттиск печати� (для справки биографического и финансового характера).





Особенностью является то, что она идет снизу вверх по системе управления: от работника к руководителю подразделения, от руководителя подразделения к руководителю организации, от подведомственной организации в вышестоящую. 


На основе резолюции руководителя может стать основанием для принятия каких-то решений или подготовки распорядительных документов.








Протокол – документ, содержащий последовательную запись хода обсуждения вопросов и принятия решений на собраниях, совещаниях, конференциях и заседаниях коллегиальных органов. � HYPERLINK "http://www.edou.ru/enc/razdel23/?COURSE_ID=4&LESSON_ID=77" \l "1#1" ��





Протокол отражает деятельность по совместному принятию решений коллегиальным органом или группой работников.





Протокол оформляется на общем бланке организации с указанием наименования вида документа – "ПРОТОКОЛ", на специальном бланке протокола (бланк конкретного вида документа) или на стандартном листе бумаги формата А4.


Обязательными � HYPERLINK "http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel1&chapter=razdel11&lesson=rekvizit" �реквизитами� протокола являются: � HYPERLINK "http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel1&chapter=razdel11&lesson=rekvizit08" �наименование организации�, � HYPERLINK "http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel1&chapter=razdel11&lesson=rekvizit10" �наименование вида документа�, � HYPERLINK "http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel1&chapter=razdel11&lesson=rekvizit11" �дата� и � HYPERLINK "http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel1&chapter=razdel11&lesson=rekvizit12" �регистрационный номер�, � HYPERLINK "http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel1&chapter=razdel11&lesson=rekvizit14" �место составления или издания�,� HYPERLINK "http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel1&chapter=razdel11&lesson=rekvizit18" � заголовок к тексту�, � HYPERLINK "http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel1&chapter=razdel11&lesson=rekvizit22" �подписи�. 


Нормативными правовыми актами могут устанавливаться дополнительные требования к некоторым видам протоколов, которые необходимо учитывать при их составлении и оформлении. 











