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ВВЕДЕНИЕ

Делопроизводство присутствует в каждой организации, на каждом предприятии, независимо от ее организационно-правовой формы, характера и направлений деятельности, хотя бы потому, что любая деятельность должна документироваться.

В ходе выполнения контрольных работ студент должен научиться:

· составлять и оформлять образцы основных видов управленческих документов;

· анализировать качество составления и оформления документной информации;

· проектировать структуру и необходимые реквизиты управленческой документации;

· четко и грамотно подбирать формулировки для текстов служебных документов и т.д.
1. ОПИСАНИЕ КОНТРОЛЬНЫХ РАБОТ

КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА № 1
ОРГАНИЗАЦИОННО-ПРАВОВАЯ ДОКУМЕНТАЦИЯ
Цель: научиться разрабатывать организационно-правовую документацию организации или предприятия.
Задание:

1. Выберете организацию (предприятие).

2. На основании анализа деятельности выбранной Вами организации (предприятия) и информационных источников, приведите о ней общие сведения:

· местонахождение и организационно-правовая форма;

· краткая история;

· выпускаемая продукция или оказываемые услуги;

· сегмент и доля рынка (внутреннего и, возможно, внешнего).

3. Постройте и опишите организационную структуру выбранной организации (предприятия).

4. Разработайте положение об одном из структурных подразделений выбранной организации (предприятия) (например, отдел снабжения, отдел маркетинга, отдел кадров).

5. Разработайте должностную инструкцию сотрудника этого подразделения.

6. Разработайте штатное расписание этого подразделения.
Теоретическая часть:
К организационно-правовой документации в организации относятся:

· Учредительная документация (учредительный договор, устав организации, положение об организации).
· Штатная численность и штатное расписание.
· Положения о структурных подразделениях (коллегиальных и совещательных органах).
· Должностные инструкции.
· Регламенты работы коллегиальных и совещательных органов, аппарата управления или руководства.

Структура и штатная численность – документ, который закрепляет наименования структурных подразделений организации (учреждения) и должностей, а также количество штатных единиц каждой должности. Форма документа унифицирована унифицированной системой организационно-распорядительной документации (УСОРД).

Документ оформляется на общем бланке и имеет следующие реквизиты: наименование организации (для государственных и муниципальных учреждений указывается также вышестоящая организация), наименование вида документа, дату, место издания, гриф утверждения, заголовок к тексту, текст, визы, подпись, печать.

Текст документа составляется в форме таблицы (рисунок 1). Этот документ подписывается начальником отдела кадров, визируется главным бухгалтером (распорядителем финансов), утверждается руководителем организации, подпись которого заверяется печатью. Все изменения в структуру и штатную численность вносят приказом руководителя. 

Штатное расписание – правовой акт, определяющий структуру, численность, должностной состав и фонд заработной платы организации в целом.

Форма штатного расписания унифицирована УСОРД (рисунок 2).

Документ оформляется на общем бланке организации и содержит следующие реквизиты: наименование организации, наименование вида документа, дату, номер документа, место издания, гриф утверждения, текст, визы, подпись. Текст штатного расписания составляется в табличной форме, графы которой содержат наименования должностей, количество штатных единиц, размер должностного оклада, надбавок (персональных и проч.), месячный фонд заработной платы и примечания. Указываются коды и наименования структурных подразделений и должностей, количество единиц по штату, должностной оклад, надбавки и месячный фонд зарплаты по должностным окладам. В зависимости от условий организации труда штатное расписание может содержать и другие графы. В грифе утверждения указывают общую штатную численность организации и месячный фонд заработной платы.
Ответственность за подготовку проекта штатного расписания несут планово-экономическое подразделение и служба персонала. Проект штатного расписания ежегодно представляется на утверждение руководителю организации (соответствующим приказом по состоянию на 1 января) службой персонала. Проект штатного расписания визируют руководители подразделений, главный бухгалтер, юрисконсульт, заместители руководителя организации, подписывает начальник отдела кадров, утверждает руководитель, подпись которого заверяется печатью организации.

Изменения в штатное расписание вносятся по мере необходимости приказами или распоряжениями руководителя, издаваемыми на основании представления службы персонала.
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Структура и штатная численность

_________________________

наименование организации
	УТВЕРЖДАЮ

__________________________________

должность

__________________________________ 

 (подпись)
(инициалы, фамилия )
«____» ___________ 200__ г.


	Наименование структурных подразделений и должностей
	Штатная численность

	 
	 

	 
	 

	 
	 


________________________                     _______________       _____________________

  должность (зам. руководителя)                     подпись                   инициалы, фамилия 
Рисунок 1 – Форма структурной и штатной численности 

Положение о структурном подразделении (коллегиальном или совещательном органе) – это правовой акт, устанавливающий статус, функции, права, обязанности и ответственность структурных подразделений и иных органов.

Положения о структурных подразделениях и иных органах делятся на:

· положения о структурных подразделениях;

· положения о коллегиальных и совещательных органах: руководящих (совет директоров, правление) и специализированных (ученый совет, научно-технический совет и др.);

· положения о временных органах (совещаниях, комиссиях, советах).

Положения о подразделениях могут быть типовыми и индивидуальными. Типовые положения разрабатываются для однотипных организаций и структурных подразделений, и на их основе разрабатываются индивидуальные положения. 
Унифицированная форма № Т-3

Утверждена постановлением Госкомстата РФ

от 5 января 2004 г. № 1

	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301017

	
	по ОКПО
	

	наименование организации
	
	



	
	
	
	Номер документа
	Дата составления
	

	
	ШТАТНОЕ РАСПИСАНИЕ
	
	
	
	
	УТВЕРЖДЕНО

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	Приказом организации от
	“
	
	”
	
	20
	
	г. №
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	

	
	
	на период
	
	с
	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	Штат в количестве
	
	
	единиц

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Структурное подразделение
	Должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации
	Количество
 штатных единиц
	Тарифная ставка
(оклад) и пр., руб
	Надбавки, руб
	Всего, руб
(гр. 5 + гр. 6 + гр. 7 +
 гр. 8)
	Примечание

	наименование
	код
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Итого
	
	
	
	
	
	
	


Руководитель кадровой службы              _________________                   ______________________

                                                                                                                        подпись                                        инициалы, фамилия
         Главный бухгалтер                            _________________                   ______________________

                                                                                                                        подпись                                        инициалы, фамилия
Рисунок 2 – Форма штатного расписания

На рисунке 3 приведены основные структурные элементы и реквизиты положения о структурном подразделении.

Рисунок 3 - Структурные элементы и реквизиты положения о структурном подразделении
В разделе «Общие положения» указываются полное точное официальное наименование подразделения, дата, номер и наименование правового акта, на основании которого создано и действует подразделение, чем руководствуется подразделение в своей деятельности (перечень основных правовых, директивных, нормативных и инструктивных материалов), кем возглавляется и кому подчиняется (орган управления или должностное лицо, в распоряжении которого находится структурное подразделение), степень его самостоятельности, порядок назначения и освобождения от должности руководителя подразделения, наличие у подразделения печати.

В разделе «Основные задачи» («Цели и задачи») в обобщенном виде формулируется главная цель деятельности структурного подразделения и его основные задачи (направления деятельности).

При формулировании целей необходимо чтобы цели были одного масштаба, необходимо избегать второстепенных и побочных целей, несвязанных или, еще хуже, противоположных, возможно указание декларативных (пока недостижимых) целей.
Задачи должны соответствовать целям. Каждой цели может соответствовать несколько непосредственных задач. Каждая задача может вести к достижению нескольких целей. Но не должно быть задачи, которая бы не вела хотя бы к одной из ранее поставленных целей, как и цели, для которой не нашлось хотя бы одной конкретной задачи. 

В отличие от целей задачи должны быть достижимыми и измеряемыми. Выполнение поставленных задач должно быть измеряемо в штуках или рублях, тоннах или километрах в зависимости от специфики организации. 

Раздел «Функции» – основной раздел положения, он должен включать всестороннюю характеристику деятельности структурного подразделения: подробный перечень всех функций, которые должны обеспечить решение основных задач. Функции должны полностью отражать специфику деятельности подразделения.

В разделе «Права» перечисляются права, которыми наделяется подразделение для реализации возложенных на него задач. При изложении прав подчеркивается их соответствие действующему законодательству, нормативно-правовым документам Правительства, вышестоящих органов управления и документам, регламентирующим деятельность данной организации в лице его руководителя для выполнения возложенных на него функций.
Раздел «Руководство и структура подразделения» описывает организацию работы структурного подразделения и обязанности руководителя:

· наименование должности руководителя подразделения, требования к уровню образования и стажу практической работы (квалификационные требования);

· замещение руководителя структурного подразделения в период его отсутствия;

· состав структурного подразделения;

· организационная структура подразделения (в виде схемы);

· организация деятельности подразделения и его работников руководителем (персональные права и обязанности руководителя). Как правило, указывают:

· функцию координации деятельности структурного подразделения, планирование его работы;

· контроль за работой сотрудников,

· совершенствование организационной структуры;

· участие в разработке нормативно-методического обеспечения;

· право устанавливать круг ответственности своих заместителей;

· право утверждать определенные документы;

· право издавать распоряжения по определенному кругу вопросов;

· право назначать и освобождать от занимаемых должностей работников подразделения (или представлять документы для этих процедур);

· применять меры поощрения и взыскания и т.д.;

В разделе «Ответственность» перечисляются основные позиции, по которым руководитель несет персональную ответственность за выполнение задач структурного подразделения, за состояние документации, ее соответствие требованиям правовых и нормативных документов, достоверность информации, ее утечку, организацию работы подразделения, работу с кадрами, а также за невыполнение задач, возложенных на руководителя данным Положением, а также устанавливаются виды дисциплинарной, административной и (при необходимости) уголовной ответственности, которую может нести руководитель подразделения в случае невыполнения подразделением своих функций.

В разделе «Взаимоотношения с другими подразделениями» определяются взаимосвязи с другими подразделениями, возникающие в результате производственной, хозяйственной, управленческой деятельности, фиксируются информационные и документационные потоки подразделения – наименования документов создаваемых им, периодичность и сроки их представления, с какими подразделениями и организациями осуществляется взаимодействие, какую информацию получает и представляет подразделение, устанавливаются взаимные обязательства, определяется состав документов, разрабатываемых структурным подразделением совместно с другими структурными подразделениями.

Положения о подразделениях разрабатывают по указанию руководителя организации и инициативе руководителей структурных подразделений.

Принципы управления при составлении Положений о структурных подразделениях:

1. Принцип декомпозиции. Полномочия организации, декомпозируются по подразделениям, полномочия подразделения – по группам, затем по сотрудникам. Распределение полномочий начинается с распределения функций (обязанностей), затем прав и ответственности.

2. Принцип разделения труда (специализации). Все виды работ, которые необходимо выполнять, группируются в относительно однородные группы таким образом, чтобы их эффективно могли выполнять сотрудники определенной квалификации. 

3. Принцип баланса полномочий. В положениях необходимо обеспечивать баланс обязанностей, прав и ответственности, в том числе для сотрудников и подразделений, не подчиненных друг другу: если один имеет право требовать материалы, транспорт, информацию и т.п., то в обязанности другого должен входит пункт «по требованию такого-то предоставлять материалы…».

4. Принцип исключения работ. Ни один руководитель не должен выполнять те виды работ, которые могут выполнить его подчиненные. Этот принцип «постоянного делегирования» особенно важен для распределения полномочий внутри структурных подразделений, для определения задач начальника и подчиненных, т.е. при составлении должностных инструкций. 

5. Принцип единоначалия. Каждый сотрудник, отдел, подразделение, организация получает задания только от одного руководителя, которому этот сотрудник и т.п. подчинен по административным вопросам. Однако в функциональных областях каждый сотрудник обязан выполнять требования соответствующих специалистов, т.е. гл. бухгалтера, гл. механика и т.п. (сочетание линейного и функционального руководства).

6. Принцип эмоциональной нейтральности. Система управления строится на основе требований к должностным обязанностям, а не к лицам, занимающим конкретные должности. Это позволяет обеспечить устойчивую работу системы управления путем замещения конкретных лиц, которые могут заболеть, уйти в отпуск и т.п. 


Положение о подразделении оформляется на общем бланке организации. Обязательными реквизитами документа являются наименование организации, наименование вида документа, дата и номер документа, место составления, заголовок к тексту, подпись, гриф утверждения. Датой положения является дата утверждения документа, если в тексте не указана другая дата.

Положения подписывают должностные лица, являющиеся их непосредственными разработчиками (например, начальники структурных подразделений, заместители первого руководителя и др.), визирует положение юридическая служба (юрисконсульт), утверждает руководитель. Положение обретает юридическую силу с момента утверждения.

Изменения в положения о структурных подразделениях вносятся распорядительными документами руководства по мере необходимости.

Должностная инструкция – правовой акт, издаваемый в целях регламентации организационно-правового положения работника, в котором закрепляются его обязанности, предъявляемые к нему квалификационные требования, порядок приема, увольнения, замещения и взаимоотношений.

Распределение должностных обязанностей между руководящими сотрудниками организации устанавливается распорядительным документом – приказом руководителя организации.

Роль должностных инструкций:

1. Должностная инструкция содержит информацию для проведения обоснованного отбора работников при найме, оценке уровня соответствия кандидатов на вакантные должности. 

2. Предназначение должностной инструкции – ответить на вопросы исполнителя «Что делать?» перед началом работ, объяснить, что от него требуется, и руководителя «Кто виноват?» в случае, когда полученный результат не совпал с задуманным. Должностная инструкция – это руководство к действию для самого работника: она дает знание того, каких действий от него ожидают, и по каким критериям будут оценивать результаты труда, представляет ориентиры для повышения уровня квалификации работника в рамках данной должности.

3. Должностная инструкция позволяет оценить работу того или иного сотрудника с позиции качества. Нельзя уволить работника за систематическое невыполнение должностных обязанностей, если причиной недовольства является качество его работы. В трудовом контракте этот момент не оговаривается, поскольку контракт отвечает на вопрос: «Что сотрудник должен делать на работе?». Администрации практически невозможно разобраться с человеком, подписавшим контракт, где указаны обязанности, но нет критериев оценки качества его работы. На вопрос «Как?» отвечает должностная инструкция.

4. Должностная инструкция – один из ключевых документов, устанавливающих в организации правила игры, при соблюдении которых сотрудники чувствуют стабильность, а администрация значительно повышает управляемость персонала. В том случае, если должностные инструкции составлены правильно, зафиксированные в них обязанности полностью покрывают все функции и задачи, необходимые для оптимальной работы организации. Проще решаются проблемы контроля за деятельностью, повышается исполнительская дисциплина, так как каждый начальник знает, что он может спросить с подчиненных. Из жизни организации исчезают необоснованные выговоры, самодурство руководителей и сотрудники, профессионально изображающие перегруженность работой.

5. Должностная инструкция – синоним зрелости организации. Всякий документ имеет символическое значение. При приеме на работу наличие должностной инструкции означает для претендентов на должность солидность фирмы и позволяет привлечь в организацию профессионалов. Использование должностной инструкции в качестве основного аргумента при оценке деятельности сотрудников говорит о проработанности управленческих связей, стабильности организации и дальновидности руководства.

6. Наличие должностной инструкции избавит руководителя от необходимости каждый раз подробно указывать обязанности подчиненного и позволит сосредоточиться на воспитательной работе. 

7. Должностные инструкции используются при ранжировании работ/должностей и последующей разработке внутрифирменных систем оплаты труда. 

8. Анализ должностных инструкций (обязанностей, полномочий и т.п.) – один  из источников информации для совершенствования организационной структуры, планирования мероприятий по повышению производительности труда. 

На рисунке 4 приведены основные структурные элементы и реквизиты должностной инструкции.

Содержание раздела «Общие положения» полностью определяется традициями каждой конкретной организации, но должно быть унифицировано во всех документах организации.

Чаще всего в данном разделе устанавливается:

1. Наименование и категория должности – определяется в соответствии с Общероссийским классификатором профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов (ОК 016-94).

2. Непосредственная подчиненность работника и должностные лица, которыми он руководит.

3. Порядок назначения и освобождения от должности.

Производится приказом или распоряжением, но не контрактом, так как контракт является лишь основанием для приказа.

4. Порядок замещения при отсутствии.

Рисунок 4 – Структурные элементы и реквизиты должностной инструкции
5. Чем руководствуется работник в своей деятельности – нормативные, нормативно-правовые и организационно-правовые документы.

Прямая ссылка на должностную инструкцию не достаточна. Любой сотрудник, какую бы должность он ни занимал, руководствуется в первую очередь действующим законодательством (несмотря на то, что в нем происходят постоянные изменения). Далее следуют подзаконные акты: инструкции, положения, разъяснения, нормативные материалы межотраслевых органов и отрасли, в которой действует организация. Если организация является филиалом или представительством, надо указать вышестоящую организацию. И последней строкой – положение о структурном подразделении и настоящую должностную инструкцию. 

6. Квалификационные требования – требования к образованию и стажу работы. Квалификационные требования берутся из нормативов труда, которые распространяются на предприятия и организации всех форм собственности: из положений раздела «Требования к квалификации» квалификационных характеристик должностей Квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих (постановление Министерства труда и социального развития РФ от 21 августа 1998 года № 37). Однако в общих положениях Квалификационного справочника определено, что лица, не имеющие специальной подготовки или стажа работы, установленных в требованиях к квалификации, но обладающие достаточным практическим опытом и выполняющие качественно и в полном объеме возложенные на них должностные обязанности, по рекомендации аттестационной комиссии, в порядке исключения, могут быть назначены на соответствующие должности так же, как и лица, имеющие специальную подготовку и стаж работы.

В раздел могут быть включены другие требования и положения, конкретизирующие и уточняющие статус сотрудника и условия его деятельности.

Раздел «Должностные обязанности» («Функции») важнейшая часть должностной инструкции и занимает по объему около 60% всего документа. В нем устанавливаются основные цели (направления деятельности) сотрудника и определяются его функции при реализации целей и задач структурного подразделения исходя из распределения функций подразделения между его сотрудниками.

В разделе перечисляются конкретные функции, возложенные на сотрудника с указанием формы его участия в управленческом процессе: руководит, утверждает, обеспечивает, исполняет, контролирует, согласовывает, представляет, курирует и прочее.
Этот раздел разрабатывается на основе раздела «Должностные обязанности» квалификационных характеристик должностей Квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих. При необходимости должностные обязанности, содержащиеся в квалификационной характеристике по той или иной должности, могут быть распределены между несколькими исполнителями. В процессе совершенствования организации труда, внедрения технических средств, проведения мероприятий по увеличению объема выполняемых работ, сокращению численности персонала возможно расширение круга обязанностей сотрудников по сравнению с установленными соответствующей квалификационной характеристикой. В этих случаях работнику может быть поручено выполнение должностных обязанностей, предусмотренных квалификационными характеристиками по другим должностям, родственным по содержанию работ, равных по сложности, выполнение которых не требует другой специальности, квалификации, изменения должностного наименования. 

Кроме того, в разделе могут быть указаны обязанности сотрудника, возлагаемые на него в соответствии со сложившейся в данном структурном подразделении практикой распределения иных обязанностей, выполняемых подразделением по решению руководителя организации. В этот раздел также целесообразно включить положение о выполнении разовых служебных поручений.

Определяемые разделом функции должны быть выполнимы, то есть функция должна быть сформулирована так, чтобы в любой конкретной ситуации на вопрос: «выполнено или нет», можно было ответить односложно «да» или «нет».

В разделе «Права» приводят перечень прав сотрудника, представленных ему для выполнения возложенных на него функций, на доступ к ресурсам организации, связанных с распорядительными функциями и принятием решений и определенных законодательством и внутренними документами организации.

Конструкция раздела в наиболее общем виде может быть следующей: 

Сотрудник вправе: 

· знакомиться с проектами решений руководителя организации (структурного подразделения), касающимися деятельности структурного подразделения, в котором он выполняет свои обязанности, или участка выполняемой им работы;

· присутствовать на заседаниях, собраниях организации (структурного подразделения) по вопросам деятельности организации (структурного подразделения);

· участвовать в обсуждении вопросов относительно исполняемых им обязанностей;

· вносить на рассмотрение руководителя организации (структурного подразделения) предложения по улучшению деятельности организации (структурного подразделения) и совершенствованию методов работы коллектива; замечания по деятельности структурного подразделения; варианты устранения имеющихся в деятельности организации (структурного подразделения) недостатков;

· осуществлять взаимодействие с сотрудниками всех (отдельных) структурных подразделений;

· запрашивать лично или по поручению руководителя организации (структурного подразделения) от иных структурных подразделений информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей;

· привлекать специалистов всех (отдельных) структурных подразделений к решению задач, возложенных на структурное подразделение (если это предусмотрено положениями о структурных подразделениях, если нет – то с разрешения руководителя организации);

· подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;

· требовать от руководителя организации (структурного подразделения) оказания содействия в исполнении должностных обязанностей, возложенных на него, и в реализации прав, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.

Должностные инструкции руководителей структурных подразделений могут быть дополнены пунктами следующего содержания: 

· действовать от имени структурного подразделения и представлять его интересы во взаимоотношениях с иными структурными подразделениями организации в пределах своей компетенции;

· вносить на рассмотрение руководителя организации представления о назначении, перемещении и увольнении сотрудников структурного подразделения; предложения об их поощрении или о наложении на них взысканий; 

· сообщать руководителям иных структурных подразделений о выявленных во вверенных им отделах недостатках.

Те или иные права можно конкретизировать с учетом специфики выполняемых сотрудником должностных обязанностей. Главное не путать права и обязанности!

Раздел «Ответственность» устанавливает виды ответственности за несвоевременное и некачественное выполнение сотрудником должностных обязанностей, требований законодательства и неиспользование предоставленных ему прав, установленные в соответствии с действующим законодательством (дисциплинарная, административная или уголовная).

В данном разделе можно как ограничиться общими отсылками к отраслям законодательства, так и конкретизировать в каких случаях на сотрудника (неисполнение или ненадлежащее исполнение конкретных должностных обязанностей, указанных в должностной инструкции; допущение конкретных нарушений законодательства и внутреннего порядка деятельности организации) может быть наложено взыскание. В должностной инструкции можно отразить группы правонарушений и способ определения меры ответственности за их совершение.

В должностные инструкции руководителей структурных подразделений целесообразно также включать пункты об ответственности за некорректное отношение к подчиненным, а в должностные инструкции сотрудников подразделений — пункты о нарушении субординации.

В разделе «Взаимоотношения, связи по должности» указывается круг должностных лиц, с которыми сотрудник вступает в служебные взаимоотношения и обменивается информацией:

· кому, какую и в какие сроки предоставляет сотрудник информацию;

· от кого, в какие сроки и какую информацию получает сотрудник;

· с кем согласовывает проекты подготавливаемых документов;

· с кем совместно подготавливает документы и т. д.;

· определяется порядок подписания, согласования и утверждения документов.

Разрабатывать должностные инструкции необходимо в соответствии с положением о подразделении. Качественно подготовленный комплект должностных инструкций перекрывает все функции подразделения и равномерно распределяет нагрузку между работниками с учетом уровня их квалификации. Каждая должностная инструкция должна давать ясное представление о том, чем данная работа отличается от всех других работ.

Должностные инструкции разрабатываются руководителями подразделений на своих непосредственных подчиненных. При отсутствии структурных подразделений инструкция составляется специалистом, занимающим данную должность, и им подписывается. Должностная инструкция согласовываются с соответствующими юридическими отделами (юрисконсультами) организации, кадровой службой, руководителями заинтересованных подразделений и другими должностными лицами, от действий которых может зависеть ее выполнение.

Утверждает должностные инструкции первый руководитель организации на должности находящиеся непосредственно в его компетенции. На остальные должности инструкции утверждаются соответствующими заместителями по функции.

После утверждения должностная инструкция передается сотруднику который проставляет на ней ознакомительную визу: «С инструкцией ознакомлен, дата, подпись».

Первый экземпляр должностной инструкции на каждого работника хранится в отделе кадров, второй у руководителя подразделения, третий у работника. Ответственность за полноту наполнения организации должностными инструкциями лежит на начальнике отдела кадров.

В должностные инструкции должны вноситься изменения, получаемые путем периодических обсуждений руководства с работниками вопросов исполнения их обязанностей и изменения, связанные с развитием организации. Исходной точкой обновления должностных инструкций является стратегический план организации и/или его корректировки. Заменяться или заново утверждаться, должностные инструкции могут в следующих случаях: при изменении наименования организации или структурного подразделения; при изменении наименования должности; при изменении фамилии работника, замещающего данную должность, если инструкция была именной. Для внесения в должностные инструкции изменений и дополнений или утверждения новых должностных инструкций издается соответствующий приказ руководителя организации, который доводится до работника под подпись.

Все положения о структурных подразделениях, должностные инструкции и изменения к ним регистрируются в журнале регистрации. Регистрационный номер пишется от руки.

Регламенты работы коллегиальных и совещательных органов, аппарата управления или руководства.

Регламент – правовой акт, устанавливающий порядок деятельности руководства организации, коллегиального и совещательного органа. Текст регламента состоит из разделов, имеющих самостоятельные заголовки и разбитых на пункты и подпункты. Регламент коллегиального или совещательного органа определяет статус этого органа; порядок планирования работы и подготовки материалов для рассмотрения на заседании; внесение материалов на рассмотрение; порядок рассмотрения материалов и принятия решений на заседании; ведение протокола заседания; оформление решений; порядок доведения решений до исполнителей; материально-техническое обеспечение заседаний. Регламенты утверждаются руководителем организации или руководителем коллегиального органа.

Контрольные вопросы:

1. Какие организационно-правовые документы регламентируют деятельность структурного подразделения?
2. Перечислите структурные элементы и реквизиты положения о структурном подразделении.

3. Перечислите структурные элементы и реквизиты должностной инструкции.

4. Какие разделы включает регламент коллегиального или совещательного органа?
КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА № 2
РАСПОРЯДИТЕЛЬНАЯ ДОКУМЕНТАЦИЯ 

Цель: научиться составлять текст распорядительных документов организации (предприятия) и оформлять их.

1. Задание:

2. Для подразделения выбранного Вами при разработке организационно-правовой документации (контрольная работа №1) написать приказ о его создании в составе организации или предприятия, куда включить обязательные пункты о назначении его руководителя, утверждении штатного его состава и утверждении положения о подразделении. Если выбранная Вами организация (предприятие) небольшая, составьте приказ о создании в ее структуре любого нового структурного подразделения.

2. Написать и оформить со всеми реквизитами распоряжение в целях разрешения оперативных вопросов по реализации функций данного структурного подразделения или организации (предприятия).

Теоретическая часть:
Составление и оформление распорядительных документов:
1 Постановления и решения

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

Постановления принимаются также руководящими коллегиальными органами общественных организаций по наиболее важным и принципиальным вопросам их деятельности.

Решение – 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 несколькими органами управления, один из которых действует на основе коллегиальности, а другой – на основе единоначалия.

Постановления и решения оформляются на бланках и имеют следующие реквизиты: Государственный герб РФ (герб субъекта Федерации или муниципального образования), если организация имеет право на гербовый бланк, наименование вышестоящего органа, наименование организации-автора, название вида документа, дата и номер документа, место издания, заголовок к тексту, подпись руководителя коллегиального органа.

Текст постановления или решения состоит из двух частей – констатирующей и распорядительной, разделенных в постановлениях словом «ПОСТАНОВЛЯЕТ», в решениях – «РЕШИЛ» («РЕШИЛ», «РЕШИЛО»), которое печатается прописными буквами. Если постановление или решение не нуждаются в обосновании, текст начинается следующим образом: «Совет директоров РЕШИЛ»

Констатирующая часть может содержать ссылки на законы, ранее изданные постановления и другие нормативные акты. 

Распорядительная часть излагается пунктами, имеющими нумерацию. Пункты распорядительной части содержат нормативные положения или поручения. Пункты, содержащие конкретное поручение, включают наименование организации, которой дается поручение, содержание поручения и (при необходимости) срок его выполнения. Постановления (решения) могут содержать приложения. 

Проект постановления (решения) должен быть согласован со всеми заинтересованными органами исполнительной власти и подразделениями. Обязательна процедура юридической экспертизы проектов постановлений (решений). Постановления (решения) подписываются руководителем органа управления. Постановления Правительства РФ и федеральных органов исполнительной власти вступают в силу после их регистрации и официального опубликования.
2 Приказы и распоряжения

Приказ – правовой акт, издаваемый руководителем организации, действующим на основе единоличного принятия решений, в целях разрешения основных и оперативных задач, стоящих перед организацией; в отдельных случаях может касаться широкого круга организаций и лиц.

Распоряжение – правовой акт, издаваемый единолично руководителем коллегиального органа-управления в пределах предоставленной ему компетенции, а также руководителями организаций, действующими на основе единоначалия, в целях разрешения оперативных вопросов. Как правило, распоряжение имеет ограниченный срок действия, касается узкого круга организаций и должностных лиц и не должно содержать предписаний, носящих нормативный характер. 
Приказы и распоряжения оформляются на общем бланке организации. Обязательными реквизитами приказа являются наименование вышестоящей организации (если она имеется), наименование организации-автора, название вида документа (ПРИКАЗ или РАСПОРЯЖЕНИЕ), дата и номер документа, место издания, заголовок к тексту, подпись, визы.

Заголовок должен быть сформулирован четко, по возможности кратко, выражая основное содержание документа, и должен отвечать на вопрос «О чем?».

Различаются приказы и распоряжения по основной деятельности и по личному составу.

Приказы и распоряжения по основной деятельности издаются при реорганизации, ликвидации учреждения, утверждении и изменении структуры и штатов, в целях утверждения и (или) введения в действие документов (положений, инструкций, правил, регламентов и др.), при необходимости регулирования вопросов финансирования, материально-технического обеспечения, научно-технической политики, информационного и документационного обеспечения, социальной политики и др.

При составлении проекта приказа (распоряжения) необходимо:
· увязывать содержащиеся в нем поручения с ранее изданными по данному вопросу документами во избежание повторений или противоречий;
· излагать текст ясно, кратко, последовательно, четко, не допуская возможности его двоякого толкования, с соблюдением всех грамматических правил;
· избегать сложных придаточных предложений и большого числа причастных и деепричастных оборотов;
· не употреблять всякого рода пожелания и выражения: «поднять уровень», «обратить внимание», «усилить контроль» и т. п.;
· намечать конкретных исполнителей и реальные сроки исполнения поручений;
· обеспечивать юридически правильное (однозначное) написание упоминаемых в нем наименований организаций;
· указывать структурные подразделения и должностных лиц, на которых возлагается контроль за исполнением приказа (распоряжения);
· указывать акты, подлежащие отмене или утратившие силу в какой-либо своей части.
Текст приказа (распоряжения) состоит из двух частей: констатирующей и распорядительной (бланки документов приведены на рисунках 5 и 6).
В констатирующей части дается обоснование предписываемых действий. Если основанием для издания приказа (распоряжения) послужил законодательный или нормативный правовой акт вышестоящей организации или документ, ранее изданный данной организацией, в констатирующей части указываются его название, дата, номер. Если проект готовится в дополнение или изменение ранее изданного распорядительного документа, то в констатирующей части указывают дату, номер и заголовок. Если приказ (распоряжение) издается в инициативном порядке, т.е. во исполнение возложенных на организацию функций и задач, в констатирующей части формулируются цели и задачи предписываемых действий, излагаются факты или события, послужившие причиной издания документа.


Рисунок 5 – Бланк приказа

В приказах констатирующая часть отделяется от распорядительной ключевым словом «ПРИКАЗЫВАЮ», которое печатается с новой строки прописными буквами. Констатирующая часть может отсутствовать, если предписываемые действия не нуждаются в разъяснении или обосновании. В текстах распоряжений отсутствует ключевое слово, разделяющее констатирующую и распорядительную части.

Рисунок 6 – Бланк распоряжения

Последний пункт приказа (распоряжения) – пункт о контроле, в котором указывается наименование должности лица, ответственного за исполнение документа, его инициалы и фамилия.

До представления на подпись проект приказа (распоряжения) визируется заинтересованными подразделениями и должностными лицами. Визы проставляются на первом экземпляре приказа в нижней части последнего листа документа или на обороте последнего листа.

Приложения к проектам приказов (распоряжений) должны визироваться исполнителем, подготовившим их, руководителями структурных подразделений. К проекту прилагается список на рассылку.

Приказы (распоряжения) подписывают руководитель организации или его заместитель, официально исполняющий обязанности руководителя во время его длительного отсутствия (командировка, отпуск, болезнь).

3 Указания

Указание – правовой акт, издаваемый единолично руководителем организации или его заместителями преимущественно по вопросам информационно-методического характера, а также по вопросам, связанным с организацией выполнения приказов, инструкций и других правовых актов данной или вышестоящей организации.
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». Если организаций, в которые рассылается указание, более трех, адресат оформляется обобщенно. Рассылка указаний в этом случае осуществляется по списку.
Текст указания в большинстве случаев имеет две части: констатирующую, в которой раскрываются цели и причины его издания, и распорядительную. Последним пунктом распорядительной части является пункт о контроле за исполнением указания.

Контрольные вопросы:

1. Какие виды распорядительных документов издают руководители организаций (предприятий)?
2. Каково назначение распорядительных документов?

3. Перечислите обязательные реквизиты распорядительной документации.
4. Назовите структуру приказа по основной деятельности.
КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА № 3
ИНФОРМАЦИОННО-СПРАВОЧНАЯ И СПРАВОЧНО-АНАЛИТИЧЕСКАЯ ДОКУМЕНТАЦИЯ

Цель: научиться разрабатывать информационно-справочную документацию организации (предприятия).

Задание:

1. Из таблицы 1 в соответствии с последней цифрой зачетной книжки выберете информационно-справочный документ. Выбранному документу, дайте письменную характеристику, включающую назначение документа, правила его составления и оформления.
Таблица 1 – Информационно-справочная документация
	№ варианта
	Наименование документа

	1
	Докладная записка

	2
	Объяснительная записка

	3
	Служебная записка

	4
	Заявление

	5
	Протокол заседания

	6
	Акт

	7
	Справка

	8
	Предложение

	9
	Заключение, отзыв

	10
	Сводка


2. Составьте докладную записку руководителю выбранной Вами (при выполнении контрольной работы №1) организации (предприятия) или подразделения.
3. Составьте протокол заседания коллегиального или совещательного органа выбранной Вами организации (предприятия).
4. В таблице 2 представлены виды служебных писем. В соответствии с последней цифрой зачетной книжки выберете Ваш вариант письма. Выбранному виду письма дайте письменную характеристику, включающую его назначение, правила его составления и оформления.
5. Составьте это служебное письмо в соответствии с ранее описанными Вами правилами его составления и оформления.
Таблица 2 – Виды писем

	№ варианта
	Наименование документа

	1
	Сопроводительное письмо

	2
	Письмо-просьба

	3
	Письмо-запрос, письмо-ответ

	4
	Письмо-сообщение, гарантийное письмо

	5
	Письмо-подтверждение

	6
	Инструктивное (директивное) письмо

	7
	Письмо-извещение, письмо-предложение

	8
	Письмо-напоминание, письмо-требование

	9
	Письмо-заявка, письмо приглашение

	10
	Письмо-благодарность, письмо-поздравление


Теоретическая часть:

Функции и состав информационно-справочной и справочно-аналитической документации 

Процесс принятия обоснованных управленческих решений основан на сборе и обработке объективной и достоверной информации. Информация о фактическом положении дел в системе управления содержится в различных источниках, но важнейшее место среди них занимают справочно-информационные и справочно-аналитические документы. Эти документы выполняют служебную роль по отношению к организационно-правовым и распорядительным документам, не содержат поручений, не обязывают действовать строго предписанным образом, как распорядительные документы, а сообщают сведения, побуждающие принимать определенные решения, иначе говоря, инициируют управленческие решения, позволяют выбрать тот или иной способ действия. 

Особенность этих документов состоит в том, что, как правило, это документы, идущие снизу вверх по системе управления: от работника к руководителю структурного подразделения, от руководителя подразделения к заместителю руководителя организации или руководителю организации, от подведомственной организации к вышестоящей. Отдельные разновидности справочно-информационных документов, например, переписка, используются для реализации информационных связей между равными, не состоящими в отношениях соподчинения организациями и должностными лицами.

В состав информационно-справочной документации входят:

· докладная записка;

· объяснительная записка;

· служебная записка;

· заявления;

· протокол заседания;

· акт;

· справка;

· предложение;

· заключение, отзыв;

· сводка;

· переписка.

Контрольные вопросы:

1. Каковы правила составления и оформления докладной, служебной и объяснительной записок и предложений?

2. Каковы требования к содержанию и оформлению протокола заседания и выписки из протокола?

3. Назовите основные требования к оформлению служебной переписки.

КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА №4
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

Цель: приобретение навыков составления и оформления номенклатуры дел.

Задание:

1. Разработайте номенклатуру дел предприятия (организации) или структурного подразделения, для которого на практическом занятии №1 Вы разрабатывали организационно-правовую документацию.

Теоретическая часть:
Оформление и содержание номенклатуры дел

Номенклатура дел организации оформляется на общем бланке организации. Пример оформления номенклатуры дел организации представлен на рисунке 7. По аналогичной форме разрабатывается номенклатура дел структурного подразделения организации.
Содержательная часть номенклатуры дел (таблица) заполняется следующим образом.
В графе 1 таблицы номенклатуры дел указывается делопроизводственный индекс дела, который должен включать:
· индекс структурного подразделения организации по классификатору подразделений или индекс направления деятельности (при отсутствии структурных подразделений);

· порядковый номер дела внутри данного структурного подразделения или направления деятельности.

Классификатор структурных подразделений разрабатывается службой ДОУ и утверждается руководителем организации. В классификаторе перечисляются подразделения организации с присвоенными им индексами (кодами), например: 01 – канцелярия; 02 – бухгалтерия; 03 – отдел кадров; … 12 – административно-хозяйственный отдел и т.д. При отсутствии структурных подразделений разрабатывается классификатор направлений деятельности, например: 01 – организация системы управления; 02 – бухгалтерский учет; 03 – кадровое обеспечение и т.д.

Таким образом, индекс дела включает две части, показывая, в каком структурном подразделении сформировано дело, например, 02-01, 02-02, 02-03 и т.д., где 02 – индекс какого-либо структурного подразделения или направления деятельности, а 01, 02, 03 и т.д. – порядковые номера дел в данном подразделении или порядковые номера заголовков дел по номенклатуре дел. 

В номенклатуре дел рекомендуется сохранять одинаковые индексы для однородных дел разных структурных подразделений (направлений деятельности), например, «Приказы по личному составу» (04 – порядковый номер): 01-04, 02-04, 03-04 и т.д. – индексы этих приказов в разных структурных подразделениях.
Личные дела вносятся в номенклатуру дел под общим заголовком и единым индексом.

В графе 2 располагаются в определенной последовательности заголовки дел (порядок формирования заголовков см. п. 12.3). Заголовки дел группируются по разделам (подразделам) номенклатуры дел. Названиями разделов номенклатуры дел являются наименования структурных подразделений или направлений деятельности организации. В номенклатуру дел включаются все документы, образующиеся в деятельности организации, кроме технической документации и печатных изданий.

Порядок расположения заголовков внутри разделов и подразделов определяется важностью документов, входящих в дело. Вначале располагаются заголовки дел, содержащих организационно-правовую и распорядительную документацию, далее – заголовки дел, содержащих плановые и отчетные документы, затем остальные заголовки дел в порядке убывания сроков хранения документов.

Дела по вопросам, не разрешенным в течение одного года, являются «переходящими» и вносятся в номенклатуру дел следующего года с тем же индексом.
В номенклатуру дел организации также включаются справочные картотеки, журналы учета документов и дела временно действующих органов, документы которых служат правовым основанием для подтверждения полномочий организации или прекращения ее деятельности (например, дела ликвидационной комиссии организации включаются в номенклатуру дел ликвидируемой организации).
Графа 3 заполняется по окончании календарного года, когда дела за прошедший год полностью сформированы и известен их объем (количество листов в деле).
В графе 4 указываются срок хранения дела и номер статьи со ссылкой на типовой или ведомственный перечни документов со сроками хранения или на типовые и примерные номенклатуры дел, разрабатываемые по отдельным направлениям деятельности.
При включении в номенклатуру заголовков, документов, срок хранения которых не предусмотрен типовым или ведомственным перечнями документов, срок их хранения устанавливается экспертно-проверочной комиссией (ЭПК) соответствующего архивного учреждения по представлению архива ЭК организации.
В графе 5 проставляются отметки: о незаведении дел («Дело не заведено»), о переходящих делах, об уничтожении дел, о месте хранения подлинников, об изъятии дел, об утрате дел и т.п. Здесь же даются названия перечней, из которых взяты сроки хранения документов.
При оформлении номенклатуры дел необходимо оставлять в каждом ее разделе резервные номера дел (свободное место), которые могут быть использованы в дальнейшем для внесения заголовков дел, не предусмотренных в номенклатуре дел, но сформированных в течение календарного года в организации.
По окончании календарного года к номенклатуре дел составляется итоговая запись к номенклатуре дел о количестве заведенных дел по различным категориям: постоянного и временного сроков хранения. По каждой категории дел подсчитывается также количество не законченных в прошедшем календарном году дел (переходящих) и количество дел с отметкой ЭПК.
Отметка ЭПК проставляется, рядом со сроком хранения тех дел, для которых срок хранения не установлен окончательно. По истечении предварительного срока хранения (например, 5 л. ЭПК) вопрос о дальнейшем хранении данного дела решается с участием ЭПК архивного учреждения.
Итоговая запись к номенклатуре дел составляется по установленной форме. Сведения, содержащиеся в итоговой записи номенклатуры дел организации, в обязательном порядке сообщаются архивному учреждению, о чем в номенклатуре дел проставляется отметка с указанием должности лица, сделавшего отметку, и расшифровки его подписи.
Итоговая запись по указанной форме составляется также к выписке из номенклатуры дел организации для структурного подразделения, т.е. к номенклатуре дел структурного подразделения. Здесь должна быть сделана отметка о передаче итоговых сведений в службу ДОУ организации.
Номенклатура дел является основой для составления описей дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения и основным учетным документом в делопроизводстве, а в архиве организации используется для учета дел временного (до 10 лет включительно) хранения.
Контрольные вопросы:

1. Дайте определение номенклатуры дел.

2. Каковы этапы разработки номенклатуры дел?

3. Перечислите требования к формулировке заголовков дел в номенклатуре.

4. Как образуется индекс дела в номенклатуре?

5. Как используется перечень документов с указанием сроков 
6. хранения в делопроизводстве?


Рисунок 7 – Пример оформления номенклатуры дел организации

2. ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ КОНТРОЛЬНЫХ РАБОТ 

Изложение текста и оформление контрольных работ выполняется в соответствии с настоящими рекомендациями, а также требованиями ГОСТ 2.105-95 «Общие требования к текстовым документам», ГОСТ 7.1-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание документа. Общие требования и правила составления».

Контрольные работы оформляются машинописным способом на листах формата А4 (210х297 мм) с одной стороны листа.
Форма титульного листа к контрольным работам приведена на рисунке 8. В графе «Выполнил» (на титульном листе) для студентов заочной формы обучения необходимо указать шифр специальности, для студентов дневной формы обучения - номер группы.
Основные требования к тексту:

· поля – правое 10 мм, левое 30 мм, верхнее и нижнее – 20 мм;

· шрифт – Times New Roman, обычный, кегль 12;

· отступ красной строки – 1,25 см; 

· выравнивание – по ширине;

· переносы в словах – без переносов;

· межстрочный интервал – одинарный;

· нумерация страниц – арабскими цифрами, в правом нижнем углу на расстоянии 10 мм от нижнего и правого полей, шрифтом Times New Roman, кегль 12 (титульный лист включают в общую нумерацию страниц, номер страницы на нем не проставляют);

· заголовки структурных элементов (разделов) – с абзацного отступа, выравнивание по ширине, нумеруются арабскими цифрами, без точки после номера, прописными буквами, шрифтом Times New Roman, полужирный, кегль 14 (например, ВВЕДЕНИЕ);

· заголовки подразделов – с абзацного отступа, выравнивание по ширине, нумеруются арабскими цифрами, без точки после номера, строчными буквами, шрифтом Times New Roman, полужирный, кегль 14 (например, 5.1 Положение о структурном подразделении).

Прописные буквы: АБСДЕ….; строчные буквы: абсде….

Переносы слов в заголовках и подзаголовках не допускаются. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. Точки в конце заголовков и подзаголовков, названий рисунков и таблиц, приложений,  заголовков и подзаголовков таблиц не ставятся.

Расстояние между заголовком раздела и текстом, заголовками раздела и подраздела должно быть равно одному интервалу.

В тексте разделов и подразделов допускается использовать компьютерные возможности акцентирования внимания на определенных элементах применяя шрифты разной гарнитуры, а именно шрифт Times New Roman, полужирный, курсив или полужирный курсив.

В тексте не допускается применять индексы стандартов, технических условий и других документов без регистрационного номера. 

Если в документе принята особая система сокращения слов или словосочетаний, по сокращение в скобках помещают после первого упоминания в тексте, далее слово или словосочетание используется в сокращенном виде.

При использовании перечислений перед каждой позицией перечисления следует ставить дефис или круглую точку, а при необходимости ссылки в тексте пояснительной записки на одно из перечислений, строчную букву, после которой ставится круглая скобка. Первая строка всех перечислений оформляется с абзацного отступа. Если перечисление пишется с прописной буквы, то в конце его ставиться точка, если со строчной – точка с запятой.
Иллюстрации (схемы) следует располагать непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице. На все иллюстрации должны быть даны ссылки в тексте. 

Иллюстрации должны иметь название, их следует именовать словом «Рисунок» и нумеровать арабскими. При ссылке на иллюстрацию следует писать слово «рисунок» с указанием его номера. Название иллюстрации следует помещать под ней, с абзацного отступа следующим образом: «Рисунок 1 – Сеть процессов системы менеджмента качества». При необходимости под рисунком, но до его названия помещают пояснительные данные (подрисуночный текст).

Таблицу следует располагать непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице. На все таблицы должны быть ссылки в тексте. Название таблицы, при его наличии, должно отражать ее содержание, быть точным, кратким. Таблицы следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией через всю пояснительную записку. При ссылке на таблицу следует писать слово «таблица» с указанием ее номера. Название таблицы следует помещать над ней слева, с абзацного отступа следующим образом: «Таблица 1 – Матрица ответственности и полномочий». Расстояние между заголовком таблицы и таблицей один интервал. Допускаемый размер шрифта в таблице - кегль 10, межстрочный интервал – одинарный.
Заголовки столбцов и строк таблицы следует писать с прописной буквы, подзаголовки – со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заголовком.

[image: image1]
Рисунок 8 – Форма титульного листа 
Если таблица не умещается на листе, ее делят на части, помещая одну часть под другой или рядом, при этом в каждой части таблицы повторяют ее головку и боковик. Только в крайних случаях допускается при делении таблицы на части, заменять ее головку и боковик соответствующим номером  (арабские цифры) столбца и строки. Над второй и последующими частями таблицы пишут слова «Продолжение таблицы» и указывают ее номер, название таблицы не повторяют.

Если показатели, приведенные в столбцах или строках таблицы, выражены в одной и той же физической величине, то ее обозначение необходимо помещать в головке или боковине таблицы, в соответствующем столбце или строке через запятую после названия показателя.

В тексте на все приложения должны быть даны ссылки, например, «Приложение А» (слово «приложение» с прописной буквы). Приложения располагают в порядке ссылок на них.

Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху в правом верхнем углу страницы слова «ПРИЛОЖЕНИЕ» (прописные буквы, шрифт Times New Roman, полужирный, кегль 14) и его обозначения. Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Ё,З,Й,О,Ч,Ь,Ы,Ъ.

Приложение должно иметь заголовок, который записывают через интервал с абзацного отступа прописными буквами. Приложения должны иметь общую с остальной частью документа сквозную нумерацию страниц.

Таблицы и иллюстрации приложений обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. Все приложения должны быть перечислены в содержании документа (при наличии) с указанием их обозначений и заголовков.
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                                                                                             подпись, расшифровка подписи


       (место составления)                                                    дата


         На 20____ год





Индекс дела�
Заголовок дела (тома)�
Кол-во дел (томов)�
Срок хранения дела (тома), № статей по перечню�
Примечание�
�
1�
2�
3�
4�
5�
�
Наименование раздела�
�
�
�
�
�
�
�



Наименование должности руководителя 


службы ДОУ организации                          Подпись                     Расшифровка подписи


Дата





Наименование должности


ответственного за архив                              Подпись                     Расшифровка подписи


Дата





СОГЛАСОВАНО                                             СОГЛАСОВАНО


Протокол ЦЭК (ЭК)                                         Протокол ЭК архивного учреждения


от ____________ №___                                     от ____________ №___





Итоговая запись о категориях и количестве дел,


заведенных в 20___ году на предприятии


По срокам�
Всего�
В том числе�
�
�
�
Переходящих�
С отметкой ЭПК�
�
1�
2�
3�
4�
�
Постоянного�
�
�
�
�
Временного (свыше 10 лет)�
�
�
�
�
Временного (до 10 лет вкл.)�
�
�
�
�
Итого�
�
�
�
�



Наименование должности руководителя 


службы ДОУ организации                          Подпись                     Расшифровка подписи


Дата





Итоговые сведения переданы в архив


Наименование должности


передавшего сведения                          Подпись                     Расшифровка подписи


Дата





Федеральное агентство по образованию





ГОУ ВПО «Сибирский государственный технологический университет»





Химико-технологический факультет заочно-дистанционного обучения 





Кафедра управления качеством и математических методов экономики





Документирование управленческой деятельности

















КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА


Разработка управленческой документации 


«Название предприятия (организации)»





(УКиММЭ.000000.ХХХ.КР)





Выполнил


студент(ка) ._______________


                     группа (специальность) 


____________________________


     подпись            инициалы, фамилия


_____________


      дата сдачи





Проверил





_______________  _________________


     подпись          инициалы, фамилия __________    ______________


       оценка                           дата








г. Красноярск
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