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1. Организация работы с документами:

Документооборот - движение документов на предприятии,                           в учреждении с момента их получения или создания до завершения исполнения, отправки или передачи на хранение.

Документооборот включает в себя документопотоки:
- входящей документации;
- исходящей документации;
- внутренней документации.

Основными характеристиками документопотоков, которые учитываются при организации документооборота, являются:

Объем потока, который определяется количеством документов, проходящих через подразделение (должностное лицо) за определённый период (год, полугодие или квартал) - помогает определить потребность                    в персонале.

Структура потока, определяемая разновидностью документов, авторством и другими классификационными признаками.

Режим потока, который определяется периодичностью движения документов через подразделение (должностное лицо).

	Структура потока и режим потока помогают в формировании                           и оптимизации маршрутных схем движения документов. Схемы документооборота включаются в Инструкцию по документационному обеспечению управления в качестве неотъемлемого приложения.



Основные принципы организации документооборота:

- прохождение документов должно быть оперативным. 
- каждое перемещение документа должно быть оправданным, необходимо исключить или ограничить возвратные перемещения документов;
- порядок прохождения и процессы обработки основных видов документов должны быть единообразными.

Цель организации документооборота – создать прямоточную схему движения документов (подразумевается однократность и единообразие                   их обработки).

Документы, регламентирующие документационное обеспечение управления в организации:

Номенклатура дел – это систематизированный перечень документов (дел), образующихся в деятельности организации, оформленный                               в установленном порядке.

Инструкция по делопроизводству - это основной нормативный документ, регламентирующий правила, приемы, процессы создания документов, технологию работы с документами. 

Табель форм документов по типовым управленческим ситуациям – перечень унифицированных форм документов, необходимых и достаточных для реализации документационного обеспечения тех или иных управленческих функций. Табель содержит достаточную характеристику каждого документа и является способом нормативного закрепления                        как состава применяющихся в аппарате документов, так и процедуры                      их подготовки.

Альбом форм документации – сборник эталонов форм документов, включенных в табель.

Данный список не является исчерпывающим.


2. Входящая документация.

Документопоток входящих документов составляют:

· документы вышестоящих организаций, органов власти;
· документы подведомственных организаций, присылающих отчетно-учетную документацию и различного рода запросы;
· документы организаций (контрагентов и прочих организаций), обменивающихся информацией для решения различных вопросов;
· жалобы и заявления граждан;
· спам и прочее.

В процессе движения входящих документов выполняются следующие операции:

· прием входящих документов;



	Прием входящей корреспонденции осуществляется в организации специально уполномоченным подразделением (обычно – экспедицией)                    или должностным лицом (например, секретарём – референтом). 
Приём входящих документов, включает в себя следующие этапы (преимущественно, письма и документы на бумажных носителях):
- проверка правильности доставки 
- проверка целостности вложений (по возможности в присутствии отправителя (курьера), проверяется целостность конвертов — все конверты, за исключением личной корреспонденции, вскрываются, документы извлекаются из конвертов и сверяется наличие приложений.                 В случае обнаружения повреждений, отсутствия документов                               или приложений к ним, об этом сообщается отправителю.)
- ставятся отметки о получении на экземпляре отправителя.



· Регистрация входящих документов;

	Регистрация входящих документов может осуществляться любым удобным способом (журнальная, автоматизированная или карточная форма).
Регистрационная форма обычно предполагает внесение следующих данных о входящем документе:
· входящий регистрационный номер, присваиваемый документу организацией-получателем;
· дата получения (обычно совпадает с датой регистрации);
· автор документа;
· регистрационный номер документа, присвоенный ему организацией-отправителем;
· дата документа, присвоенная ему учреждением-автором;
· заголовок документа (о чём документ);
· внутренний адресат (куда/кому документ передан для исполнения, подпись по получении);
· срок исполнения документа;
· ход исполнения (фиксируются все передачи документа и результат исполнения);
· N дела (куда документ помещен после исполнения).



· рассмотрение документов руководством и наложение резолюций;

	Срочные документы рассматриваются по мере поступления, прочие –                в порядке очередности. 
Результаты рассмотрения документов руководителями отражаются               в резолюциях – чётких указаниях по исполнению документа.



· исполнение резолюций;

	После наложения резолюции документ передается исполнителю. 
В случае, если указано несколько исполнителей – ответственным считается тот, который указан в резолюции первым. При этом работа                    с документом может вестись как поочередно, так и одновременно всеми исполнителями. Для одновременной работы над документом с него изготавливается необходимое количество копий. Подлинник документа остаётся у ответственного исполнителя. Ответственный исполнитель контролирует работу по документу и представляет результаты руководству.



· отправка ответных документов (по необходимости);
· передача документов на хранение (подшивка в дело).


3. Исходящие документы.

Прохождение исходящего документа включает несколько этапов:

· составление проекта документа;
· согласование проекта;

	При внесении корректив проект документа перепечатывается                            и согласовывается снова.



· подписание документа;
· регистрация;
· отправка документа.

	Подписанные документы регистрируются и передаются на отправку                  в соответствующее подразделение или ответственному лицу.
Канцелярией, секретарем или экспедицией документы должны быть отправлены в день их поступления.




4. Внутренние документы.

Большинство маршрутов движения внутренних документов включают те же этапы, что и у исходящих документов: составление проекта документа, согласование проекта, подписание, регистрация и исполнение.
Однако некоторые виды внутренних документов могут иметь свои маршруты, например: протоколы не требуют составления проекта; докладные записки, справки и т. п. документы поступают прямо                               к руководителю, на имя которого они написаны.


5. Работа с письмами и обращениями граждан.

Работа с письмами и обращениями граждан имеет свою специфику                 и ведется отдельно от общего делопроизводства. 
Личную ответственность за организацию работы с обращениями граждан                  и состояние делопроизводства по ним несут руководители государственных органов, предприятий и организаций, которые должны постоянно держать эту работу под контролем, принимать меры по ее совершенствованию.
Все поступающие в государственные органы, на предприятия                        и в организации предложения, заявления и жалобы граждан должны быть приняты, учтены, централизованно зарегистрированы на регистрационно-контрольных карточках в день их поступления.
При личном приеме граждан их письменные и устные предложения, заявления и жалобы также подлежат централизованной регистрации.
После регистрации документы передаются руководителю для принятия решения. Решение, принимаемое по обращениям граждан, должно быть основано на требованиях законодательства, изучения обстоятельств, ставших причиной написания жалобы, заявления. 
Ответственность за своевременное разрешение заявлений, жалоб, предложений возлагается на руководство организации, а процесс рассмотрения обращений граждан подлежит обязательному контролю.


6. Хранение документов.

В процессе исполнения документов, а также после его завершения документы подлежат хранению. Различают: оперативное хранение                      и архивное хранение.
Оперативное хранение предполагает хранение документов в процессе работы с ними. При этом работа, например, с конфиденциальными документами предполагает особый порядок хранения.
Правила оперативного хранения документов регламентируются как локальными нормативными актами организации, так и федеральными нормативными актами в зависимости от специфики.
Архивное хранение документов в соответствии с законодательством включает в себя несколько этапов:
- хранение в архиве структурного подразделения;
- хранение в архиве организации;
- передача на государственное хранение.
Структура архива организации формируется согласно номенклатуре дел. Передача дел на хранение в архив организации проводится централизованно, в соответствии с утвержденным графиком. Порядок подготовки дел для передачи на архивное хранение регламентируется локальными нормативными актами организации в соответствии                               с Федеральным законом "Об архивном деле в Российской Федерации"                  от 22.10.2004 N 125-ФЗ, КоАП РФ, "Основными Правилами работы архивов организаций" (одобрены решением Коллегии Росархива от 06.02.2002)                  и другими нормативно-правовыми актами Российской Федерации.


7. Уничтожение документов.

Со временем документы теряют свою актуальность. Хранить их все невозможно, поэтому возникает необходимость в их уничтожении.                      По результатам ежегодной инвентаризации в архив выделяются дела с истекшим сроком хранения. 

	Сроки хранения документов с 2000 до 2010 года определяются «Перечнем типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организации, с указанием сроков хранения».
Сроки хранения документов с 2010 года определяются «Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления   и организаций, с указанием сроков хранения».



Уничтожение документов состоит из следующих этапов:

Создание экспертной комиссии. Задачи комиссии установить окончание срока хранения документов, выделить и подготовить документы                 к уничтожению, составить соответствующий акт.

	Акт об уничтожении документов является документов постоянного хранения.



Проведение ревизии документов. Ревизия проводится специально созданной комиссией. Процесс предполагает полистную проверку дел                       с истекшими сроками хранения (как дел хранящихся в архиве, так и дел, хранящихся в структурных подразделениях), чтобы исключить уничтожение дел, не утративших своей актуальности.

Подготовка дел к уничтожению. Необходимо классифицировать дела в соответствии с номенклатурой, пересчитать, внести в акт об уничтожении.

Уничтожение документов. Предпочтительным способом уничтожения документов является сожжение. Перед сожжением необходимо ещё раз пересчитать документы и сверить с перечнем, указанным в акте.

Подписание акта. Акт составляется произвольно, но обязательно должны быть указаны:
состав комиссии, проводившей уничтожение документов
перечень уничтоженных документов,
дата,
подписи всех членов комиссии.
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