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1. П О Н Я Т И Е  О  Д О К У М Е Н Т А Х  И  И Х  К ЛАССИ Ф И К А Ц И Я  

Д окументы  играю т огромную  роль в ж изни общ ества. И х следует раз-

личать по значимости и характеру. Д окументы  служ ат подтверж дением 

ф акта, собы тия , я вления . О ни могут иметь политическое, ю ридическое, 

экономическое значение. Д окументом государственной важ ности я вля етс я  

Конституция  государства, которая  закрепля ет основы  общ ественного строя  

и политики государства, гарантирует права, устанавливает свободы  и обя -

занности. Д окументы  вы раж аю т реш ения  правительства и Д умы , обя за-

тельны е для  исполнения , эти реш ения  находя т конкретное вы раж ение в 

документации организаций и учреж дений. Д окументы  могут бы ть истори-

ческим источником, основанием для  написания  истории, они могут бы ть 

средством доказательства или свидетельства. Ж изнь человека тож е свя зана 

с  документами. С  рож дением его вы писы вается  первы й документ – свиде-

тельство о рож дении. П ри поступлении в ш колу нуж ны  документы , под-

тверж даю щ ие возраст, место ж ительства, состоя ние здоровья . П ри дости-

ж ении 14-летнего возраста вы даетс я  паспорт, которы й вы даетс я  на осно-

вании свидетельства о рож дении, окончание ш колы  подтверж дает аттестат 

о среднем образовании, по окончании вуза вы даетс я  диплом о присвоении 

квалиф икации, главны м подтверж дением трудовой дея тельности я вля етс я  

трудовая  книж ка. 

Д ля  обмена инф ормацией меж ду организация ми служ ат документы : 

письма, телеграммы , телеф онограммы , ф аксимильны е сообщ ения . П осред-

ством организационно-распоря дительны х документов: полож ений, уста-

вов, постановлений, приказов осущ ествля етс я  руководя щ ая  дея тельность. 

В  управленческой дея тельности документ вы ступает как предмет и резуль-

тат труда. 

Как только человек научилс я  писать, он начал создавать документы . 

Д окументом назы ваетс я  все то, что служ ит для  регистрации, передачи и 

сохранения  воспоминания  о каком-либо предмете. Такую  ф ормулировку 
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дает П оль О тле в изданной в 1924 г. в книге «Руководство к администри-

рованию » . Д окументы , на которы х ф иксировалась инф ормация , вы полня ли 

в древние времена главны м образом ф ункцию  свидетельства. П оэтому ла-

тинское слово documentum  (от doceo –  учу, извещ аю ) означало “доказа-

тельство”, “свидетельство”. 

В  русском я зы ке термин “документ” поя вилс я  в Х VIII в. П етр I пере-

вел его как «письменное свидетельство» . С  поя влением документов нача-

лась регламентация  работы  с  ними, которая  сегодня  назы ваетс я  делопро-

изводством. П омимо работы  с  отдельны м документом исклю чительно 

важ ны м вопросом я вля етс я  организация  системы  делопроизводства. П о-

нимая  это, П етр I издал специальны й указ о подписании протоколов. В  

1720 г. бы л издан «Г енеральны й регламент» , определя ю щ ий поря док рабо-

ты  с  документами. В  1857 г. в Санкт-П етербурге поя вилась книга Н . Во-

ронцова «Д елопроизводство или теоретическое и практическое руково-

дство к граж данскому и уголовному и одноличному письмоводству» .  

Д ея тельность лю бой организации невозмож на без документирования , 

которое государственны й стандарт определя ет как «запись инф ормации на 

различны х  носителя х по установленны м правилам»  (Г О С Т Р 25541-98 Д е-

лопроизводство и архивное дело. Термины  и определения ). Д окументиро-

вание представля ет собой процесс  создания , оф ормления , хранения  доку-

ментов и обеспечение санкционированного доступа к ним и их ф рагмен-

там. Д остаточно часто документирование я вля етс я  обя зательны м процес -

сом, устанавливаемы м законами или ины ми нормативны ми правовы ми ак-

тами. Ф едеральны й закон «О б инф ормации, инф орматизации и защ ите ин-

ф ормации»  от 20.04.95 № 24-Ф З  определя ет поня тие д окуме н т а  как «за-

ф иксированная  на материальном носителе инф ормация  с  реквизитами, по-

зволя ю щ ими ее идентиф ицировать» .  

О сновной целью  документирования  делового общ ения  хозя йствую -

щ его субъекта я вля етс я  организация , руководство, контроль и реализация  
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работ по документационному обеспечению  управления . Д анная  цель мо-

ж ет бы ть структурирована следую щ ими задачами: 

§ соверш енствование ф орм и методов работы  с  документами; 

§ обеспечение единого порядка документирования , организации рабо-

ты  с  документами, инф ормационно-поисковы х систем, контроля  исполне-

ния  и подготовки документов к передаче в ведомственны й архив в соот-

ветствии с  Е Г С Д О У , Г О С Тами и другими действую щ ими нормативами; 

§ сокращ ение документооборота, сокращ ение количества применя е-

мы х документов и униф икация  их ф орм; 

§ разработка и внедрение нормативны х и методических документов по 

соверш енствованию  документационного обеспечения  в организации и 

подведомственной системе (для  организаций, имею щ их подведомствен-

ную  систему), прогрессивны х технологий документационного обеспечения  

управления  на базе применения  вы числительной техники, направленны х 

на реализацию  дея тельности организации.  

С ущ ествую щ ие документы  деля тс я  на группы : организационно-

распоря дительная  документация  (О РД ); по вопросам руководства; по 

ф ункция м управления ; по наименования м; по месту составления ; по слож -

ности содерж ания ; по содерж анию  операции; по ф орме; по стадия м созда-

ния ; по срокам исполнения ; по происхож дению ; по средствам ф иксации; 

по направления м документооборота. Д анная  классиф икация  представлена 

на рис .1. 

Д ея тельность лю бого хозя йствую щ его субъекта сопровож дается  со-

ставлением разного рода служ ебны х документов. П ри всем разнообразии 

вне зависимости от специф ики организаций мож но вы делить основны е 

группы  организационно-распоря дительной документации, используемой 

для  оф ормления  распорядительной и исполнительной дея тельности аппа-

рата управления : 
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§ о р га н иза цио н н ы е  д окуме н т ы  предприя тия  (устав, учредительны й 

договор, структура и ш татная  численность аппарата управления , ш татное 

расписание, правила внутреннего трудового распоря дка или полож ение о 

персонале, полож ение о структурном подразделении предприя тия , долж -

ностная  инструкция  работника); 

§ р а спо р я д ит е л ьн ы е  д окуме н т ы  предприя тия  (приказ по основной 

дея тельности, распоря ж ения , указания , реш ение); 

§ ин ф о р ма цион н о -спр а вочн ы е  д окуме н т ы  предприя тия  (протокол, 

акт, письмо, докладная  и объя снительная  записки, справка, телеграмма, те-

леф онограмма, ф аксимильное сообщ ение); 

§ д окуме н т ы  по  л ичн ому сост а ву предприя тия  (приказы  по личному 

составу, трудовы е договоры , личны е дела, личны е карточки ф .Т-2, трудо-

вы е книж ки, лицевы е счета по заработной плате); 

§ обр а щ е н ия  гр а ж д а н  (предлож ения , зая вления , ж алобы ); 

§ фин а н сово -бухга л т е р ские  д окуме н т ы  предприя тия  (главная  книга, 

кассовая  книга, бухгалтерский баланс , отчет о прибы ли и убы тках, отчет 

об изменения х капитала, отчет о движ ении денеж ны х средств, прилож ение 

к бухгалтерскому балансу ф .№  5, планы , отчеты , сметы , бю дж еты , счета, 

ведомости) 

§ н о р ма т ивн ы е  д окуме н т ы  госуд а р ст ве н н ы х о р га н ов (от государст-

венны х и муниципальны х предприя тий  в организации могут поступать 

документы , регулирую щ ие различны е вопросы  его дея тельности - налого-

облож ение, охрана окруж аю щ ей среды  и т.д.) 

§ комме р че ские  кон т р а кт ы  (д огово р ы ) регулирую щ ие основны е во-

просы  предпринимательской дея тельности. 

И з всех перечисленны х документов достаточно условно мож но отне-

сти к организационно-распоря дительной документации группу ф инансово-

бухгалтерских документов, имею щ ую  специф ические особенности состав-

ления  и обработки, регулируемы е специальны ми инструкция ми и П БУ .  
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П о вопросам руководства документы  следует разделить на две груп-

пы : д окуме н т ы  по  общим и а д мин ист р а т ивн ы м вопр оса м, т.е. вопросам 

общ его руководства предприя тием (организацией) и его производственной 

дея тельностью . Э ти документы  могут составля ть работники всех подраз-

делений предприя тия .  

Д окументы  по ф ункция м управления  составля ю т работники ф инансо-

вы х органов, бухгалтерии, отделов планирования , снабж ения , сбы та, дру-

гих ф ункциональны х подразделений. 

Д окументы  классиф ицирую тс я  по наименования м: служ ебны е пись-

ма, приказы , протоколы , акты , договоры  и т.д. О ф ормление этих докумен-

тов униф ицировано, но по содерж анию  они разны е.  

П о месту составления  документы  деля т на вн ут р е н н ие  и вн е ш н ие . 

Внутренние создает само учреж дение в процессе документирования  своей 

дея тельности. Внеш ня я  документация  приходит извне, от других учреж де-

ний и отдельны х граж дан. 

П о слож ности содерж ания  вы деля ю т пр ост ы е  документы , отраж аю -

щ ие один вопрос , тему, и сл ож н ы е  документы , содерж ание которы х по-

свя щ ено рассмотрению  нескольких вопросов, тем. 

П о содерж анию  операций документы  деля тс я  на пе р вичн ы е  и сво д -

н ы е . П ервичны е документы  - это документы , в которы е вводя тс я  исходны е 

данны е, сводны е – документы , в которы е вводя тся  данны е из первичны х 

документов.  

П о ф орме документы  следует разбить на три группы : ин д ивид уа л ь-

н ы е , т иповы е  и т р а ф а р е т н ы е . И ндивидуальны е составлены  по произ-

вольному признаку, типовы е составля ю тс я  по тексту-образцу, траф арет-

ны е – часть документа отпечатана заранее (постоя нная  инф ормация ), а 

часть вписы вается  при заполнении (переменная  инф ормация ). В се типовы е 

и траф аретны е документы  изготовля ю т типограф ским способом или на 

множ ительной технике.  
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П о стадия м создания  вы деля ю т о р игин а л ы  и копии. О ригинал-

документ, созданны й в первы й раз индивидуальны м или коллективны м ав-

тором. Копия  - повторное, абсолю тно точное воспроизведение оригинала, 

засвидетельствованного в установленном порядке. О сновны е виды  копии: 

вы писка, отпуск, дубликат. В ы писка-это копия  части документа, которая  

вы даетс я  на руки. О тпуск-это полная  копия  отосланного документа, под-

ш иваемого в дело организации-отправителя . П равильность отпуска удо-

стоверя етс я  пометкой «В ерно»  и подписью  лица, ответственного за дело-

производство. Д убликат-это особы й вид копии, имею щ ий одинаковую  си-

лу с  подлинником. В ы даетс я  в случае утери владельцем подлинного доку-

мента: аттестата, удостоверения , свидетельства о браке. 

П о срокам исполнения  вы деля ю т ср очн ы е  документы , требую щ ие ис -

полнения  в определенны й срок, и н е ср очн ы е  документы , для  которы х срок 

исполнения  не установлен. 

П о происхож дению  документы  могут бы ть сл уж ебн ы е , л ичн ы е  или 

сл уж ебн о -л ичн ы е . С луж ебны е исходя т от имени учреж дений, организа-

ций, предприя тий или представля ю щ их их долж ностны х лиц. Личны е соз-

даны  отдельны ми граж данами: автобиограф ия , зая вление, доверенность, 

расписка, письма, предлож ения . С луж ебно-личны е созданы  отдельны ми 

учреж дения ми и организация ми и вы даны  ими на руки граж данам: пас -

порт, удостоверение, документ об образовании. 

П о средствам ф иксации вы деля ю т письме н н ы е , гр а ф иче ские , ф от о -, 

звуко -,  кин о д окуме н т ы . Д окумент создаетс я  посредством письма (руко-

писно и маш инописно), рисунка, ф отограф ии, кино- и звукозаписи. О н 

мож ет бы ть изготовлен на бумаге, ф отопленке, магнитной ленте, копиро-

вальной технике и т.д. Г азеты , ж урналы , брош ю ры , бланки с  траф аретны м 

текстом относя тс я  к документам. Магнитны й носитель подразумевает из-

готовление документа с  использованием современны х средств вы числи-

тельной техники. 
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Технология  работы  с  документами предусматривает обеспечение оп-

тимальны х условий для  всех видов работ с  документами, возникаю щ их в 

процессе документооборота (движ ение документов с  момента их получе-

ния  или создания  до заверш ения  исполнения , отправки или сдачи в дело). 

С  этой целью  приня то различать три основны х потока документации: 

§ вхо д я щ ие  – документы , поступаю щ ие из других организаций; 

§ исхо д я щ ие  – документы , отправля емы е в другие организации; 

§ вн ут р е н н ие  – документы , создаваемы  данны м хозя йствую щ им 

субъектом и используемы е работниками организации в управленче-

ском процессе. 

С ущ ествую т едины е требования  и правила оф ормления  документов управ-

ления  независимо от: 

§ организационно-правовой ф ормы  организации; 

§ вида дея тельности хозя йствую щ его субъекта; 

§ типа ведения  делопроизводства (традиционны м способом или на ос -

нове современны х инф ормационны х технологий). 

В ы полнение едины х правил оф ормления  документов обеспечивает: 

§ ю ридическую  силу документов; 

§ качественное и своевременное составление и исполнение докумен-

тов; 

§ организацию  оперативного поиска документов. 

Ун ифика ция  документов заклю чаетс я  в установлении единообразия  

состава и ф орм управленческих документов, ф иксирую щ их осущ ествление 

однотипны х управленческих ф ункций. Ст а н д а р т иза ция  – это ф орма 

ю ридического закрепления  проведенной униф икации и уровня  ее обя за-

тельности. У ниф икация  документов проводится  в целя х: 

§ сокращ ения  количества применя емы х документов, типизации их 

ф орм; 

§ повы ш ения  качества вы полнения  документов; 
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§ сниж ения  трудоемкости их обработки; 

§ достиж ения  инф ормационной совместимости различны х систем до-

кументации по одноименны м и смеж ны м ф ункция м управления ; 

§ более эф ф ективного использования  вы числительной техники 

 
Задания для контроля знаний  по теме « Понятие о документах и их 

классиф икац ия» 
 

1.К а кой пе р е во д  н а  р усский я зы к пол учил  т е р мин  «д окуме н т »? 

q протокол; 

q письменное свидетельство; 

q обучение. 
2.  К а кие  д окуме н т ы  сл е д уе т  от н е ст и к пон я т ию л ичн ы е ? 

q документы , созданны е отдельны ми граж данами (доверенность, авто-
биограф ия ); 

q документы , исходя щ ие от имени учреж дений, организаций, предпри-
я тий или представля ю щ их долж ностны х лиц и используемы е для  практи-
ческой дея тельности отдельны х граж дан (приказ по личному составу); 

q документы , созданны е государственны ми учреж дения ми и вы даваемы е 
на руки граж данам (паспорт). 

3.К а кие  д окуме н т ы  мож н о  счит а т ь ин д ивид уа л ьн ы ми? 

q документы , исходя щ ие от конкретного граж данина; 

q документы , составленны е по произвольному признаку; 

q документы , содерж ание которы х отраж ает один вопрос  (тему). 
4.Дл я  ка ких це л е й пр име н я е т ся  о р га н иза цио н н о - р а спо р я д ит е л ьн а я  
д окуме н т а ция ? 

q для  оф ормления  распорядительной и исполнительной дея тельности 
аппарата хозя йствую щ его субъекта; 

q для  организации архивного хранения ; 

q для  осущ ествления  ф ормирования  первичной документации. 
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5.Чт о  т а ко е  д убл ика т ? 

q это особы й вид копии, имею щ ий одинаковую  силу с  подлинником; 

q это подлинны й документ; 

q это документ, вы даваемы й в случае утери аттестата. 
6.К а к оф о р мл яют ся  т р а ф а р е т н ы е  д окуме н т ы ? 

q часть документа изготовлена заранее (постоя нная  инф ормация ), а дру-
гая  часть вноситс я  при заполнении (переменная  инф ормация ); 

q для  составления  используетс я  текст- образец; 

q это копия  с  оригинального документа. 
7. П очему пр и о р га н иза ции д окуме н т ообо р от а  о р га н иза ции це л е -

сообр а зн е е  р а зр а ба т ы ва т ь т иповы е  ф о р мы  (ш а бл он ы ) д окуме н т ов?  

q это регламентируетс я  законодательством РФ ; 

q для  экономии времени, затрачиваемого на их создание; 

q для  обеспечения  сохранности документов. 
8. К а кие  д окуме н т ы  сл е д уе т  от н е ст и к пе р вичн ы м? 

q документы , созданны е в первы й раз индивидуальны м или коллектив-
ны м автором; 

q документы , в которы е вводя тс я  исходны е данны е; 

q входя щ ие документы , поступаю щ ие от других хозя йствую щ их субъек-
тов впервы е. 

9. Ун ифика ция  д окуме н т ов за ключа е т ся : 

q в установлении единообразия  состава и ф орм управленческих докумен-
тов, ф иксирую щ их осущ ествление однотипны х управленческих ф ункций; 

q в сокращ ении количества применя емы х ф орм документов, необходи-
мы х и достаточны х для  реализации ф ункций и задач организации; 

q в закреплении совокупности реквизитов документа, отраж аю щ их его 
ф орму. 

10. Чт о  т а ко е  вы писка ? 

q это документ, составленны й от руки по произвольному признаку; 
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q это копия  части документа, вы даваемая  на руки; 

q это прилож ение 
 
 
2. П О Д ГО Т О В К А  И  О Ф О РМ ЛЕ Н И Е  РАСП О РЯ Д И Т Е ЛЬ Н ЫХ   
Д О К У М Е Н Т О В  

приказ, указание, 
распоряжение, решение 

документы , посредством  
которы х реш аю тс я  важ нейш ие 

вопросы  управления  

приказ 

распоряжение

решение 

указание 

нормативны й документ, издаваемы й едино-
личны м исполнительны м органом (руково-
дителем) организации для  реш ения  опреде-
ленны х задач (производственны х или свя -
занны х с  персоналом организации) 

издаю тс я  руководителем организации или его замес -
тителя ми по оперативны м вопросам хозя йственной 
дея тельности организации. Ш ироко используетс я  как 
самостоя тельны й документ в дея тельности органов 
государственного управления  (президента, прави-
тельства, глав муниципальны х образований) 

документ коллегиального органа (Совета директоров, 
Совета акционеров) 

акты , издаваемы е органами государственного управ-
ления  по вопросам инф ормационно-методического 
характера или свя занны м с  организацией исполнения  
приказов, инструкций данного или вы ш естоя щ его ор-
гана государственного управления  

Рис .2. Схема видов распорядительной документации 
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ПРИ К А З нормативны й документ, издаваемы й руководите-

лем организации для  реш ения  каких-либо задач 
(производственны х или свя занны х с  персоналом) 

виды  
§ приказ по основной дея тельности; 
§ приказ по личному составу 
приказы  по основной  деятель ности нумерую тся и 
ведутся отдель но от приказов по личному составу 

стадии 
подготовки 
приказа 

§ изучение сущ ества вопроса; 
§ сбор необходимы х сведений; 
§ подготовка проекта приказа; 
§ согласование проекта; 
§ подписание руководителем 

основания 
издания 
приказа 

§ нормативны е документы  государственны х, му-
ниципальны х органов (правительства, МН С  и др.); 
§ реш ения  совета директоров, общ их собраний ак-
ционеров; 
§ производственная  необходимость 

проекты  
 приказов 

 согласовы ваю тся 

путем оф ормления  реквизита виза согласова-
ния  главны м бухгалтером, ю рисконсультом, 
другими долж ностны ми лицами организации 

оф ормление 
приказов 

на общ ем бланке организации или на бланке 
приказа. нумерация  производится  валовы м 
поря дком с  я нваря  по декабрь календарного 
года. И меет название вида документа, дату, 
номер, заголовок к тексту, текст, прилож ение, 
подпись, визы  согласования  

подписание 
приказа 

руководитель или его заместители, которы м 
предоставлено данное право. В ступает в си-
лу с  момента подписания , если в тексте не 
указан другой срок введения  его в действие 

Рис .3.  Схема подготовки и создания  приказа 
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О Б РА ЗЕ Ц  ПРИ К А ЗА  П О  О СН О В Н О Й  Д Е Я Т Е ЛЬ Н О СТ И  
 
 
ТО О  «Маяк»  

ПРИ К А З 

08.01.2003 №  2 

г.Воронеж  

 
    О  введении И нструкц ии 
по делопроизводству 
  
                 В  целя х соверш енствования  работы  с  документами на предпри-
я тии и обеспеченности их сохранности 
  
ПРИ К А ЗЫВ А Ю : 

1. У твердить И нструкцию  по ведению  делопроизводства в аппарате 

ТО О . 

2. В вести в действие И нструкцию  по делопроизводству с  01.02.2003. 

3. В сем структурны м подразделения м и сотрудникам ТО О  с  

01.02.2003 руководствоваться  правилами работы  с  документами, закреп-

ленны ми в И нструкции по делопроизводству. 

4. С екретарю - реф еренту И вановой А .И . совместно с  заведую щ им ко-

пировально- множ ительной служ бой П етровы м Г .О . обеспечить тираж иро-

вание И нструкции по делопроизводству и ее передачу в структурны е 

предприя тия  до 01.02.2003. 

5. Контроль за вы полнением настоя щ его приказа возлож ить на замес -

тителя  директора предприя тия  по кадрам Е горова П .А . 

 
Д иректор предприя тия            Личная  подпись                            С .Т.Борисов 
 
Визы  
В  дело 01-08 
П одпись 10.01.2003 
 
И ванова         48 55 34 
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О БРА ЗЕ Ц  В ЫПИСКИ  ИЗ ПРИКА ЗА  ПО  О СН О В Н О Й  Д Е Я Т Е ЛЬ Н О СТ И  

 
ТО О  «Маяк»  

В ЫПИСК А  И З ПРИ К А ЗА  

08.01.2003 №  2 

г. Воронеж  

 
       О  введении И нструкц ии 

по делопроизводству 

 
                     В  целя х соверш енствования  работы  с  документами на пред-

прия тии и обеспечения  их сохранности 

 
ПРИ К А ЗЫВ А Ю : 

 
3. В сем структурны м подразделения м и сотрудникам ТО О  с  

01.02.2003 руководствоваться  правилами работы  с  документами, закреп-

ленны ми в И нструкции по делопроизводству. 

 
Д иректор предприя тия                                                               С .Т.Борисов 
 
В ерно. 

С екретарь- реф ерент               Личная  подпись                      А .И .И ванова 

 

15.01.2003 
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О Б РА ЗЕ Ц  ПРИ К А ЗА  П О  ЛИ Ч Н О М У  СО СТ А В У  
 

Ф ирма «РА С С В Е Т»  
ПРИ К А З 
15.01.2003 №  3-к 
г. Воронеж  
По личному составу 
 

1.ПРИ Н Я Т Ь : 
1.1.Е горова А лександра П етровича на долж ность старш его бухгалтера 

с  17.01.2003 с  окладом ___ руб. в мес яц, согласно заклю ченному контрак-
ту. 

О снование: контракт  №  ___от________________ 
С  приказом ознакомлен: Личная  подпись 
Д ата 
1.2.З иновьеву Н ину В я чеславовну на долж ность специалиста техниче-

ского отдела с  18.01.2003 с  двухмеся чны м испы тательны м сроком с  окла-
дом согласно ш татному расписанию . 

О снование: зая вление З иновьевой Н .В . 
С  приказом ознакомлена: Личная  подпись 
Д ата 
1.3.Яковлеву А нтонину Матвеевну уборщ ицей склада, временно, с  

17.01.2003 по 25.02.2003 , с  окладом согластно ш татному расписанию . 
 О снование: зая вление Яковлевой А .М. 
 С  приказом ознакомлена: Личная  подпись 
Д ата 
2.П Е РЕ В Е СТ И : 
П етрова Г .А ., старш его специалиста экономического отдела, с  его со-

гласия , на долж ность ведущ его специалиста того ж е отдела с  16.01.2003 с  
окладом____ рублей в мес яц. 

О снование: зая вление П етрова Г .А ., докладная  записка заведую щ его 
экономическим отделом Е ф имова В .С . 

С  приказом ознакомлен: Личная  подпись  
Д ата 
3.У В О ЛИ Т Ь : 
А нтипову О .А ., секретаря - реф ерента канцеля рии, 19.01.2003 в свя зи с  

истечением срока трудового договора, п.2 ст.58 ТК  Российской Ф едера-
ции. 

О снование: контракт  № _________от_____________________ 
С  приказом ознакомлена: Личная  подпись 
Д ата 
 
 
 
Д иректор ф ирмы              Личная  подпись                         А .Б.И ванов 
 

       Визы  согласования  
       заинтересованны х 
       долж ностны х лиц 

 
       В  дело 00-00 
       П одпись         Д ата 
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3.Д Е ЛО П РО И ЗВ О Д СТ В О  П О  ПИСЬ М Е Н Н ЫМ  И  У СТ Н ЫМ  

О Б РА Щ Е Н И Я М  ГРА Ж Д А Н  

В  соответствии с  Конституцией РФ  все граж дане Российской Ф едера-

ции имею т право направля ть личны е и коллективны е обращ ения  в госу-

дарственны е органы  и долж ностны м лицам, которы е в пределах своей 

компетенции обя заны  рассмотреть эти обращ ения , приня ть по ним реш е-

ния  и дать мотивированны й ответ в установленны й срок. С ущ ествую т три 

основны х вида обращ ения : предлож ение, зая вление, ж алоба. 

П р е д л ож е н ие  – вид обращ ения , цель которого обратить внимание на 

необходимость соверш енствования  работы  тех или ины х государственны х 

органов, организаций, предприя тий, учреж дений и рекомендовать кон-

кретны е пути и способы  реш ения  поставленны х задач. 

За я вл е н ие  – вид обращ ения , направленны й на реализацию  предостав-

ленны х законом субъективны х прав и интересов граж дан, мож ет сигнали-

зировать и об определенны х недостатках в дея тельности государственны х 

органов, организаций, предприя тий, учреж дений. В  отличие от предлож е-

ния  в нем не раскры ваю тс я  пути и не предлагаю тс я  способы  реш ения  по-

ставленны х задач. 

Ж а л оба  – вид обращ ения , в котором идет речь о наруш ении субъек-

тивны х прав и охраня емы х законом интересов граж дан. В  ж алобе содер-

ж итс я  не только инф ормация  о наруш ении субъективны х прав и просьба 

об их восстановлении, но и критика в адрес  государственны х органов, ор-

ганизаций, предприя тий, учреж дений, долж ностны х лиц и отдельны х гра-

ж дан, в результате необоснованны х действий которы х либо необоснован-

ного отказа в соверш ении предусмотренны х законом действий произош ло, 

по мнению  зая вителя , наруш ение его субъективны х прав. 

Во многих случая х предлож ения , зая вления , ж алобы  вы ступаю т в 

чистом виде, т.е. в самом их содерж ании имею тс я  признаки обращ ения  

только одного определенного вида (зая вление о назначении пенсии, ж ало-



 

 

21

ба на грубость работника отдела писем администрации области). О днако 

часто встречаю тс я  обращ ения , нося щ ие смеш анны й характер (в одном об-

ращ ении могут бы ть зая вление об освобож дении от налога и ж алоба на не-

правомерны е действия  работника ф инансового органа). 

Работа с  обращ ения ми граж дан ведетс я  на основании Т ипового по-

ложения о ведении делопроизводства по предложениям, заявлениям и 

жалобам граждан в государственны х органах, на предприя тия х, в органи-

зация х и законов краев, областей.  

Н орматив устанавливает поря док, в соответствии с  которы м обращ е-

ния  граж дан попадаю тс я  в органы , компетентны е в разреш ении данного 

вопроса. Ж алобы  подаю тс я  в те органы  и тем долж ностны м лицам, кото-

ры м подчинены  органы  и лица, чьи действия  обж алую тс я . Г осударствен-

ны е органы  и лица, к ведению  которы х не относя тс я  вопросы , поставлен-

ны е в обращ ения х, долж ны  не позж е чем в пя тидневны й срок направить их 

по принадлеж ности, известив об этом зая вителя . З апрещ аетс я  направля ть 

ж алобы  граж дан для  разреш ения  тем лицам или в те органы , на которы е 

подана ж алоба. 

Д олж ностны е лица государственны х и общ ественны х органов обя за-

ны  проводить личны й прием граж дан в установленны е дни и часы , в т.ч. и 

в вечернее время , как по месту работы , так и по месту ж ительства граж дан. 

Руководители учреж дений долж ны  сообщ ать граж данам в письмен-

ной или устной ф орме о реш ения х, приня ты х по их обращ ения м. П о зако-

ну, если граж данин не согласен с  реш ения ми по его вопросу, он имеет пра-

во обж аловать это реш ение тому органу или тому долж ностному лицу, ко-

торому подчинены  государственны й или общ ественны й орган либо долж -

ностное лицо, приня вш ие обж алуемое реш ение. О бращ ения  разреш аю тс я  в 

срок до одного мес яца со дня  регистрации, а не требую щ ие законодатель-

ного изучения  – безотлагательно, но не позднее чем через 15 дней. Сроки 
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рассмотрения  ж алоб могут продлеваться  для  специального изучения  и до-

полнительны х проверок. 

Д елопроизводство по обращ ения м граж дан в государственны х орга-

нах, на предприя тия х, в организация х, учреж дения х ведется  отдельно от 

обработки других видов документов. П орядок делопроизводства по обра-

щ ения м граж дан устанавливаетс я  согласно Т иповому положению . 

В се обращ ения  регистрирую тс я  в день поступления  и учиты ваю тс я  на 

регистрационной карточке, заполня етс я  аннотационны й лист. 

 

А ннотац ионны й  лист 

 ____________________________________200__г. 

       Д ата поступления  письма      

 

Ф .И .О ._____________________________________________________ 

Место работы _______________________________________________ 

район______________________________________________________ 

         А дрес  прож ивания __________________________________________ 

Содерж ание обращ ения _______________________________________ 

К уда обращ алс я  ранее________________________________________ 

№  по классиф икатору_________________________________________ 

Д олож ено___________________________________________________ 

Н аправлено на исполнение____________________________________ 

Х арактер задания _____________________________________________ 

_________________200__г. 

   Д ата 

                                                                                                        П одпись 

И ндекс  проставля етс я  на определенном месте, состоит из начальной 

буквы  автора письма и поря дкового номера поступивш его документа      К -

187 от 12.06.98 
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П овторны м зая вления м при их поступлении присваивается  очередной 

регистрационны й номер (индекс ), в соответствую щ ей граф е регистраци-

онной контрольной карточки (РК К ) указы ваетс я  регистрационны й индекс  

первого предлож ения , зая вления , ж алобы . В  правом верхнем углу повтор-

ны х зая влений и на РК К  делается  отметка « Повторно».  

П овт о р н ы ми считаю т предлож ения , зая вления  и ж алобы  граж дан, 

поступивш ие от одного и того ж е лица по одному и тому ж е вопросу, если 

со времени подачи первого зая вления  истек срок, установленны й для  рас -

смотрения , или зая витель не удовлетворен данны м ему ответом. 

П редлож ения , зая вления  и ж алобы  граж дан, поступивш ие от одного и 

того ж е лица и по одному и тому ж е вопросу, направленны е различны м 

адресатам и поступивш ие для  реш ения  в один государственны й орган, 

учиты ваю тся  под регистрационны м индексом первого документа с  добав-

лением поря дкового номера через дробь.   К -187/1, К -187/2, К -187/3 

Картотеки из РК К  могут ф ормироваться  по алф авитному, географ иче-

скому и предметно- вопросному (тематическому) признакам. Контроль за 

разреш ение обращ ений граж дан в государственны х органах возлагаетс я  на 

долж ностны х лиц, которы е обя заны  обеспечить своевременное и полное 

их рассмотрение и исполнение приня ты х реш ений. 

Е сли тот или иной адресат направля ет поступивш ие к нему письма 

граж дан в государственны е органы  и требует сообщ ить результаты  их рас -

смотрения , такие письма берутс я  на особы й контроль с  проставлением в 

установленном месте на документе знака « К ». О бращ ения  граж дан, на ко-

торы е даю тс я  промеж уточны е ответы , с  контроля  не снимаю тс я . Контроль 

заверш аетс я  только после приня тия  исчерпы ваю щ их мер по разреш ению  

вопроса. Реш ение о сня тии с  контроля  принимаю т руководители государ-

ственны х органов, ответственны е за своевременное и правильное рассмот-

рение писем граж дан. 
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О тветы  на обращ ения  граж дан даю т руководители и специально 

уполномоченны е на то лица из государственны х органов. О твет мож ет 

бы ть дан как в письменной, так и в устной ф орме при личном приеме. В  

этом случае делаетс я  соответствую щ ая  запись в РК К . И ндекс  ответа со-

стоит из регистрационного индекса и номера дела по номенклатуре дел. 

П редлож ения , зая вления  и ж алобы  граж дан считаю тс я  разреш енны ми, ес -

ли рассмотрены  все поставленны е в них вопросы  и даны  исчерпы ваю щ ие 

ответы  в соответствии с  действую щ им законодательством. 

Руководители государственны х органов долж ны  систематически ана-

лизировать и обобщ ать обращ ения  граж дан, содерж ащ иеся  в них замеча-

ния  с  целью  своевременного устранения  порож даю щ их их причин. Мате-

риалы  для  анализа и обобщ ения  готовя тс я  долж ностны ми лицами, веду-

щ ими делопроизводство по предлож ения м, замечания м и ж алобам граж -

дан. О ни обобщ аю т их в виде аналитических справок и представля ю т сво-

им руководителя м. 

Вид ы  а н а л ит иче ских спр а вок: справка о работе с  письмами граж дан; 

справка по приему граж дан; справка о поступлении писем граж дан; справ-

ка о результатах рассмотрения  предлож ений, зая влений и ж алоб граж дан; 

справка о тематике обращ ений граж дан. П одписы ваю тс я  долж ностны м 

лицом. 

 П редлож ения , замечания  и ж алобы  граж дан возвращ аю тс я  после их 

разреш ения  долж ностны м лицам, ведущ им их делопроизводство в органи-

зация х, со всеми сопутствую щ ими материалами и РК К  для  централизован-

ного ф ормирования  дел. Х ранение дел у исполнителей запрещ аетс я . Д оку-

менты  в делах располагаю тс я  в хронологическом или алф авитном поря дке, 

при этом каж дое зая вление и предлож ение со всеми относя щ имися  к ним 

материалами составля ю т единую  группу, куда подш иваю тс я  такж е по-

вторны е зая вления  и вновь поступаю щ ие материалы . О тветственность за  

сохранность документов этого вида в учреж дении несут руководитель уч-
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реж дения  и лицо, ответственное за ведение делопроизводства по предло-

ж ения м, зая вления м и ж алобам граж дан. 

У становлен пя тилетний срок хранения  предлож ений, зая влений и ж а-

лоб и всех документов по их разреш ению .  П о мере необходимости экс -

пертная  комиссия  мож ет продлить этот срок или установить постоя нны й 

срок хранения . Такое реш ение экспертной комиссии долж но бы ть утвер-

ж дено руководителем учреж дения .  

П ри автоматизированной обработке обращ ений граж дан могут бы ть 

использованы  приспособленны е к маш инной обработке ф ормы , в том чис -

ле РК К , с  сохранением всех установленны х нормативами реквизитов в 

маш иноориентированном  варианте. 

 

Задания для контроля знаний  по теме 

« Д елопроизводство по пись менны м и устны м обращ ениям граждан» 

 

В А РИ А Н Т 1                                                        

1.Какой вид обращ ения  граж дан мож но использовать для  сообщ ения  о 

наруш ения х субъективны х прав и охраня емы х законом интересов граж -

дан?____________________________________________________________ 

2.В  какие сроки рассматриваю тся  не требую щ ие законодательного 

изучения  обращ ения  граж дан?______________________________________ 

3.У каж ите установленны й срок хранения  обращ ений граж дан и всех 

документов по их разреш ению ?_____________________________________ 

4.У каж ите, какая  регистрационная  ф орма используетс я  для  регистра-

ции обращ ений граж дан? __________________________________________ 

В А РИ А Н Т 2                                                        

1.У каж ите вид обращ ения  граж дан, цель которого обратить внимание 

на необходимость соверш енствования  работы  учреж дения  и рекомендо-

вать конкретны е пути реш ения  поставленной проблемы ?_______________ 
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2.Н азовите, кто мож ет продлить срок хранения  обращ ений граж дан 

или установить его постоя нны м?____________________________________ 

3.У каж ите, нуж но ли продлевать сроки рассмотрения  обращ ения  гра-

ж дан, если необходимы  дополнительны е проверки и специальное изучение 

вопроса?________________________________________________________ 

4.Н азовите, к какой группе документов следует относить обращ ения  

граж дан? ________________________________________________________ 

 

 

В А РИ А Н Т 3                                                        

1.Какой вид обращ ения  граж дан, в тексте которого не раскры ваю тс я  

пути и не предлагаю тс я  способы  реш ения  поставленны х задач?__________ 

2.У каж ите, кем долж но бы ть утверж дено реш ение экспертной комис -

сии о продлении срока хранения  обращ ений граж дан?__________________ 

3.У каж ите срок рассмотрения  предлож ения  граж данина, требую щ его 

законодательного изучения ? _______________________________________ 

4.У каж ите, как регистрирую тся  обращ ения  граж дан: в день поступле-

ния , после разреш ения  вопросов, поставленны х в них или после дополни-

тельны х проверок по затронуты м вопросам?_________________________                
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4. В И Д Ы ПИСЕ М  И  О СО Б Е Н Н О СТ И  И Х  О Ф О РМ ЛЕ Н И Я  
Таблица 2 

О собенности оф ормления  отдельны х видов писем 
Виды  писем О собенности оф ормления  

1 2 
1. П исьмо-просьба И спользуетс я  в ситуации, даю щ ей повод для  излож ения  просьб 

от имени предприя тий, организаций, учреж дений. И злагая  
просьбу, необходимо подчеркнуть заинтересованность органи-
зации в ее исполнении. П ростейш ий и наиболее распространен-
ны й вариант письма-просьбы  совпадает с  ф ормой личного или 
коллективного зая вления . 
П исьмо-просьба мож ет излагаться  от первого лица единствен-
ного числа («П рош у… » ), от первого лица множ ественного чис -
ла («П росим… » ), от третьего лица единственного числа (в этом 
случае употребля ю тс я  сущ ествительны е с  собирательны м зна-
чением: «Д ирекция  просит… » , «А дминистрация  просит… » , 
«Совет трудового коллектива просит… »  и т.п.), от третьего ли-
ца множ ественного числа, если употребля етс я  несколько сущ е-
ствительны х с  собирательны м значением 

1. П исьмо - ответ  
(отказ) 

Л огическая  схема письма-ответа (отказа) следую щ ая : 
1) повторение просьбы , на которую  составлен ответ; 
2) обоснование причины -отказа (если письмо-отказ); 
3) констатация  отказа.     

3. Сопроводитель-
ное письмо 

Составля етс я  при отправке адресату каких-либо документов 
или материальны х ценностей. О но оправды вает с ебя  лиш ь в тех 
случая х, когда содерж ит какие-либо дополнительны е разъя сне-
ния  к прилож енны м к нему документам или если предлагаемы е 
документы  вклю чаю т несколько листов. Во всех других случа-
я х данное письмо становитс я  излиш ним, а адрес , дату и индек-
с ы  письма мож но указать пря мо в самом документе. П оскольку 
уменьш ение количества таких писем упрощ ает делопроизвод-
ство, нуж но добиваться , чтобы  предприя тия  обращ ались к со-
проводительны м письмам лиш ь тогда, когда это действительно 
необходимо. П одтверж дая  ф акт отправки каких-либо докумен-
тов в определенны й срок, письмо я вля етс я  надеж ны м средством 
контроля  за соблю дением дисциплины  и за сохранностью  от-
правля емы х документов. 
О бы чно оф ормля етс я  на бланке ф ормата А 5. 

1. Д оговорное 
письмо 

Явля етс я  разновидностью  сопроводительного письма и исполь-
зуетс я  для  подтверж дения  ф акта отправки договора 

2. Ц иркуля рное 
письмо 

С луж ебное письмо из вы ш естоя щ ей организации по несколь-
ким адресам 

6. И нструкционное 
письмо 

И сходит из государственны х, муниципальны х органов власти и 
управления . Содерж ит рекомендации, указания , разъя снения  по 
вопросам отчетности, налогов, экологии и т.д. 

7. Рекламационное 
(претензионное) 
письмо 

Составля етс я  по вопросам документирования  возмещ ения  
убы тков, нанесенны х из-за невы полнения  или наруш ения  усло-
вий контракта другой стороной (контрагентом). Д олж но иметь 
копии документов, подтверж даю щ их ф акты  в виде прилож е-
ний. 
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П родолж ение табл.2 
1 2 

8. П исьмо-
напоминание 

С ледует направля ть тогда, когда не удаетс я  с  помощ ью  теле-
ф онны х переговоров или личного контакта получить необхо-
димы й ответ. Состоит из двух логических элементов: напоми-
нания  о вы полнении действий и мерах, которы е приня ты  в слу-
чае их невы полнения . К лю чевы ми словами в письме-
напоминании я вля ю тс я  ф ормы  глагола «напоминать» . 
П ометка «вторично» , помещ аемая  на поле письма, уж е подчер-
кивает ф акт напоминания . Такая  пометка ставитс я  в тех случа-
я х, когда отправитель допускает возмож ность, что адресат ещ е 
не получил письма, адресованного ранее, по не завися щ им от 
него причинам. В  этих случая х дословно повторя етс я  текст 
преды дущ его письма. В  одном и том ж е письме часто вы раж а-
етс я  не только напоминание, но и требование вы полнить те или 
ины е обя зательства. 

9. И нф ормационное 
письмо 

Ц ель такого письма заклю чаетс я  в своевременном инф ормиро-
вании другого предприя тия  или заинтересованного лица о 
сверш ивш емс я  ф акте. Д ля  данного вида писем бы вает доста-
точно подписи реф ерента или с екретаря , однако в зависимости 
от значимости излагаемы х собы тий или ф актов письмо мож ет 
бы ть подписано соответствую щ им долж ностны м лицом. В  це-
лом приня то, что инф ормационны е письма подписы вает руко-
водитель предприя тия , организации, учреж дения . 
О бъем инф ормационного письма мож ет варьировать от размера 
обы чной справки, состоя щ ей из одного предлож ения , до сооб-
щ ения , занимаю щ его несколько страниц. Н ередко к инф орма-
ционны м письмам прибегаю т с  целью  пропаганды  дея тельности 
отдельны х организаций. 

10. П исьмо-
приглаш ение 

Мож ет адресоватьс я  конкретному лицу, нескольким лицам или 
массовому адресату. П ри оф ициальном приглаш ении больш ого 
количества лю дей в настоя щ ее время  использую тс я  как полно-
стью  готовы е, напечатанны е типограф ским способом тексты -
приглаш ения , так и траф ареты . 

11. П исьмо-
предлож ение 

Мож ет представля ть собой, например, зая вление предприя тия -
продавца о ж елании заклю чить сделку с  указанием конкретны х 
условий. Либо это мож ет бы ть ответ той или иной организации 
на ее запрос .  

12. П исьмо-
разреш ение 

Э то отдельны й вид писем, в которы х содерж итс я  разреш ение на 
вы полнение той или иной просьбы . 

13. П исьмо-
подтверж дение 

Содерж ит сообщ ение о получении какого-либо отправления  
(письма, телеграммы , перевода, бандероли, товаров, ценностей 
и т.п.) либо о том, что ранее составленны й документ (например, 
договор, инструкция  и т.п.) остаетс я  в силе. П исьмо мож ет под-
тверж дать какой-либо ф акт, действие, телеф онны й разговор. 

14. Г арантийное 
письмо 

У станавливает или подтверж дает обя зательства партнеров по 
каким-либо сделкам, чащ е всего оплату. В  отличие от других 
видов писем в гарантийном письме указы ваетс я  название вида 
документа – «Г арантийное письмо» . Э тот документ долж ен 
иметь такж е подписи руководителя  и гл.бухгалтера; печать. 
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О кончание табл.2 
1 2 
Пись мо иностранному партнеру (международное пись мо) 

15. П исьмо-
презентация  
(представление) 
хозя йствую щ его 
субъекта 

Д олж но содерж ать максимум необходимы х данны х об органи-
зации, вклю чая  его номенклатуру, историю  и т.п., а такж е четко 
вы раж енную  идею , что организация  хочет от адресата: устано-
вить деловы е отнош ения  по экспорту или импорту, обменя тьс я  
делегация ми, организовать или участвовать в вы ставке и т.д. 
Ж елательно сопроводить такое письмо прилож ением докумен-
тации (буклет предприя тия , список предлагаемы х товаров, их 
специф икации и т.д.) 

16. П исьмо-оф ерта 
(предлож ение това-
ра) 

О но долж но содерж ать необходимы е данны е (условия  предло-
ж ения ), чтобы  иметь правовое значение для  ведения  деловы х 
переговоров  по заклю чению  контракта купли-продаж и. Э ти ус -
ловия  я вля ю тс я  потом обя зательны м условием предстоя щ его 
контракта. У словия  эти следую щ ие: наименование предлагае-
мого товара, качество товара (мож ет бы ть излож ено в специф и-
кации или прилож ении к письму), цены , базисны е условия  мес -
та поставки, условия  платеж а, сроки поставки, характер тары  и 
упаковки, срок действия  оф ерты . О ф ерта мож ет бы ть двух ви-
дов: твердая  и свободная . Е сли письмо-оф ерта твердая , то она 
вы раж аетс я  словами: «предлагаем твердо» , если свободная , то 
«предлагаем без обя зательств»  

17. П исьмо-запрос  Содерж ит практически все те ж е данны е, что и письмо-оф ерта. 
Д ополнительно целесообразно упомя нуть, почему вы  обращ ае-
тесь именно к этой ф ирме, т.е. откуда вам известно, что она ра-
ботает с  этим товаром. В  письме-запросе цена не указы ваетс я . 
Мож но попросить указать ее в оф ерте с  указанием места по-
ставки 

18. П исьмо-запрос  
инф ормации о ф ир-
ме. 

В  таком письме помимо просьбы  вы слать какие-либо интере-
сую щ ие вас  материалы  долж ны  бы ть излож ены  какие-то мини-
мально необходимы е сведения  о ваш ей организации и о том, в 
свя зи с  чем вы  запраш ивали материал, т.е. в какой степени 
ф ирма мож ет бы ть заинтересована в вас  

19. П исьмо-
приглаш ение на пе-
реговоры  

Такое письмо долж но бы ть отправлено адресату заблаговре-
менно. Ж елательно, чтобы  в письме ф игурировали альтерна-
тивны е, наиболее удобны е для  ваш его контрагента сроки при-
езда. Д олж ны  бы ть четко излож ены  предмет предстоя щ их пере-
говоров, сроки, продолж ительность визита, вопрос  виз и, в слу-
чае необходимости, вы воз транспорта из Москвы  до ваш его 
предприя тия , вопрос  билетов в оба конца, вопрос  размещ ения  в 
гостинице, место и время  встречи (в Москве, в Ваш ем городе и 
т.п.) 
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5. О РГА Н И ЗА Ц И Я  Д О К У М Е Н Т О О Б О РО Т А  Х О ЗЯ Й СТ В У Ю Щ Е ГО  

СУ Б Ъ Е К Т А  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

Рис . 4. Блок-схема работы  с  исходя щ ими документами 
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31

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Передача документов 
зам. директора, в струк-
турны е подразделения или 

исполнителям 

Предваритель ное рассмотрение 
(сортировка, разметка) 

Простановка отметки о поступлении 
(входящ его номера и даты ) на документе 

Регистрац ия 

Передача (доклад) документов 

руководителю  

Рассмотрение документов руководи-
телем (резолю ц ия) 

В несение сведений  из резолю ц ии 
в журнал регистрац ии 

Передача документов исполнителю  

К онтроль  исполнения документов 

И сполнение документов 

Подшивка документов в дела 

Прием документа, проверка пра-
виль ности адресования и приложений  

Рис .5. Блок-схема работы  с  входя щ ими документами 
 



 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Рис .6.  Схема организации работы  с  документами хозя йствую щ его субъекта 
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Задания для контроля знаний  по теме « О рганизац ия работы  с 
документами» 

 
1. В  ка ком сл уча е  ко н ве р т ы  от  пост упа ющих д окуме н т ов ост а вл я ют  
н а  пр е д пр ия т ии? 

q только если на конверте есть пометка "лично"; 

q в лю бом случае, независимо от вида поступаю щ его документа; 

q когда только по конверту мож но определить адрес  отправителя , 
время  отправки и дату получения  документов. 

2. К а к пост упа ют  с д окуме н т а ми, пр исл а н н ы ми в о р га н иза цию, н о  
оф о р мл е н н ы ми в н е по л н ом компл е кт е ? 

q возвращ аю тс я  автору с  соответствую щ им сопроводительны м пись-
мом, где указы ваю тс я  причины  возврата; 

q автору вы сы лаетс я  сопроводительное письмо с  просьбой вы слать 
недостаю щ ие документы ; 

q принимаю тся  на предварительное рассмотрение. 
3. С ка кой це л ью пр ово д ит ся  пр е д ва р ит е л ьн о е  р а ссмот р е н ие  д окуме н -
т ов р а бот н иком сл уж бы  ДОУ? 

q с  целью  передачи на рассмотрение руководителю  организации; 

q с  целью  распределения  по направления м рассмотрения  (руководи-
телю  или конкретному исполнителю ); 

q с  целью  вы деления  документов, содерж ащ их инф ормацию  по наи-
более важ ны м вопросам дея тельности хозя йствую щ его субъекта. 

4. К а к р е гист р ир уют ся  вн ут р е н н ие  д окуме н т ы ? 

q отдельно от входя щ их и исходя щ их документов, деля тс я  на группы  
по видам документов, каж дая  из которы х регистрируетс я  отдельно; 

q не подлеж ат регистрации; 

q могут регистрироваться  вместе с  входя щ ими документами по ви-
дам документов. 



 

 

 

 
 
 

5.Буд ут  л и сл уж бой ДОУ р е гист р ир ова т ься  пост упивш ие  ф о р мы  ст а -
т ист иче ской от че т н ост и: 

q да, как и прочая  входя щ ая  инф ормация ; 

q да, данная  документация  подлеж ит обя зательной регистрации как 
учетно- статистическая ; 

q нет, данны й документ не подлеж ит регистрации в указанной служ -
бе. 

6. Чт о  включа е т  в себя  р е гист р а цион н ы й ин д е кс исхо д я щ их д окуме н -
т ов? 

q поря дковы й номер в пределах регистрируемого массива докумен-
тов; 

q состоит из двух частей: номер дела, в которое будет подш ита копия  
исходя щ его документа; поря дковы й регистрационны й номер; 

q состоит из двух частей: порядковы й регистрационны й номер; код 
вида документа. 

7. В  ка ком сл уча е  в ка че ст ве  р е гист р а цион н ой ф о р мы  испо л ьзуют ся  р е -
гист р а цио н н ы е  ж ур н а л ы ? 

q при сравнительно небольш ом количестве регистрируемы х доку-
ментов; 

q при осущ ествлении контроля  за исполнением документов; 

q в случая х вторичной регистрации документов. 
8.К а к осущ е ст вл я е т ся  р е гист р а ция  д окуме н т ов- от ве т ов? 

q в регистрационно- контрольны х карточках, объединенны х по кор-
респондентскому признаку; 

q на регистрационны х ф ормах инициативны х документов; 

q в регистрационном ж урнале, используемом для  регистрации исхо-
дя щ ей документации. 

9. К а к изме н я ют ся  т иповы е  ср оки испол н е н ия  д окуме н т ов? 

q только по указанию  руководителя  с  приня тием нового акта; 



 

 

 

 
 
 

q только по указанию  руководителя , которы й их установил; 

q по просьбе исполнителя , мотивированной наличием уваж ительны х 
причин без резолю ций руководителя . 

10.  П р ове р ка  ход а  испол н е н ия  за д а н ия  посл е д ующих ме ся це в т е кущ е го  
го д а  осущ е ст вл я е т ся  н а  всех эт а па х д о  ист е че н ия  ср ока  в сл е д ующ ем 
по р я д ке : 

q в начале и конце периода исполнения  задания ; 

q не реж е одного раза в мес яц; 

q каж ды е дес я ть дней, и за пя ть дней до истечения  срока исполнения . 
11. К а к р а спо л а га ют ся  за гол овки д е л  вн ут р и р а зд е л ов и по д р а зд е л ов 
н оме н кл а т ур ы  д е л ? 

q по алф авитному поря дку; 

q по временному поря дку; 

q по важ ности документов, входя щ их в дело. 
12. Ит огова я  за пись к н оме н кл а т ур е  д е л  со д е р ж ит  ин ф о р ма цию: 

q о заголовках заведенны х дел в течение календарного периода с  ука-
занием сроков их хранения ; 

q о количестве заведенны х дел отдельно постоя нного и временного 
сроков хранения ; 

q о количестве законченны х дел в течение  календарного года. 
13. М ож н о  л и пр и ф о р мир ова н ии д е л  гр уппир ова т ь вме ст е  д окуме н т  и 
вы писку из д окуме н т а ? 

q нет, подлинники отделя ю т от копий; 

q мож но, если вы писка сделана не с  этого ж е документа, т.к. в дело 
мож но вклю чать только по одному экземпля ру каж дого документа; 

q мож но, если они относя тс я  к одному сроку хранения . 
14. За пр е щ а е т ся  по д ш ива т ь в д е л о : 

q неисполненны е документы ; 

q проекты  документов; 



 

 

 

 
 
 

q документы  временного срока хранения . 
15. К огд а  могут  бы т ь ун ичт ож е н ы  д е л а , вы д е л е н н ы е  в а кт  об ун ич-
т ож е н ии? 

q когда акт будет составлен, подписан и зарегистрирован; 

q когда указанны е дела пройдут полную  процедуру подготовки дел; 

q только после того, как описи на дела постоя нного хранения  за со-
ответствую щ ий период утверж дены  и переданы  в ведомственны й архив 
хозя йствую щ его субъекта. 

16. Н уж н о  л и в н ебол ьш их по  ст р укт ур е  и шт а т н ой числ е н н ост и 
фир ма х име т ь спе циа л ьн о е  по д р а зд е л е н ие - ве д омст ве н н ы й а р хив: 

q да, это подразделение долж но бы ть создано; 

q нет, указанное подразделение не я вля етс я  обя зательны м в случае 
небольш ой численности персонала; 

q нет, обя занности архивариуса совмещ ает секретарь- реф ерент. 
17. М ож н о  л и вы д е л ит ь к ун ичт ож е н ию бухга л т е р ские  д окуме н т ы ? 

q нет, они подлеж ат долговременному архивному хранению ; 

q да, если срок их хранения  истек; 

q нет, если они не прош ли ревизию , даж е если срок их хранения  ис -
тек. 

18. Ука ж ит е  ма ксима л ьн ы й ср ок хр а н е н ия  д окуме н т ов по  л ичн ому со -
ст а ву? 

q 15 лет после ликвидации предприя тия ; 

q 75 лет; 

q 10 лет после увольнения  сотрудника. 
19. К  д окуме н т а м ка кого  ср ока  хр а н е н ия  сл е д уе т  от н е ст и уст а в и уч-
р е д ит е л ьн ы й д огово р  хозя йст вующ е го  субъе кт а , пе р е д а ва е мы е  в а р хив? 

q к документам временного срока хранения  более 10 лет; 

q к документам долговременного хранения ; 

q к документам, подлеж ащ им уничтож ению . 
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