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1. Понятие и значение делопроизводства как самостоятельного вида деятельности
Одной из важнейших задач современного управления является рациональное осуществление работы служащих, деятельность которых протекает в современной организации. Данная деятельность базируется на таких процессах, как получение информации и ее обработка: анализ, подготовка и принятие решений; выполнение решений; учет и контроль принятых решений. Интенсивность этих процессов столь велика, а потери, связанные с несвоевременными и некачественными решениями, столь существенны, что качественная организация этих процессов становится первостепенной. При этом уровень знаний и умения руководителя в области организации документационного управления становится определяющим для всей организации и достигаемых ею результатов.
В процессе работы любой системы управления неизбежно возникает проблема передачи управляющих воздействий, контроля реакции на них и выдачи корректирующих воздействий. Приходится решать ее и при управлении коллективами людей. Человечество в процессе развития выработало способы их решения, в частности с помощью объектов, содержащих информацию – документов. Закономерности их жизненного цикла и правила работы с ними изучает дисциплина, называемая делопроизводство, составной частью которой является документоведение.

Документоведение сравнительно молодая научная дисциплина, которая выросла сначала в рамках архивоведения и лишь в 1942 г. профессор К.Г.Митяев разработал самостоятельный курс «История и организация делопроизводства в СССР», а год спустя, ввел в оборот термин «документоведение». К концу 1950-х – началу 1960-х годов объемы информации увеличиваются в связи с научно-технической революцией, что приводит к росту количества документов. Возникает острая необходимость в научных исследованиях в этой области, а также в подготовке высококвалифицированных кадров, что послужило дальнейшим толчком к развитию документоведения как научной и учебной дисциплины.

Делопроизводство определяется как «отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с документами», т.е. весь процесс с момента создания документа и до его уничтожения или передачи на хранение в архив.

Документоведение – научная дисциплина, которая изучает в историческом развитии:

· закономерности образования документов;

· способы их создания;

· становление и развитие систем документации, складывающиеся в различных отраслях человеческой деятельности.

Большая часть управленческой информации поступает в документированном виде. Поэтому делопроизводство называют также документационным обеспечением управления (ДОУ). 

От организации делопроизводства зависят: 

· эффективность управления; 

· экономичность;

· оперативность;

· культура труда работников управления.

Делопроизводство состоит из двух неразрывно связанных компонентов: документирования и организации работы с документами. 

Документирование – запись информации на различных носителях по установленным правилам.

В современном делопроизводстве сочетается работа с бумажными документами и с документами, представленными в электронной форме. 

Организация работы с документами – организация документооборота, хранения и использования документов в текущей деятельности учреждения, предприятия.

Эффективная организация работы с документами создает оптимальные условия для всех видов работ с документами с момента их создания или получения до уничтожения или передачи на архивное хранение.

Документ как объект исследования можно рассматривать на разных уровнях:

· это может быть отдельный документ;

· система документов (документы, применяемые в определенной сфере деятельности);

· вся совокупность разнообразных систем документации, т.е. все виды, жанры документов, создающихся в обществе.

Делопроизводство является одной из научных дисциплин, участвующих в совершенствовании функционирования государства и отдельных организаций, а также в решении задачи предоставления обществу ретроспективной документной информации. 
2. Нормативная база современного делопроизводства
Нормативно-методическая основа (база) делопроизводства - совокупность требований, норм, правил и рекомендаций по составлению документов и работе с ними, установленных правовыми актами, стандартами, инструкциями и методическими пособиями. 
Нормативно-методическая база делопроизводства регулирует:

-  правила оформления документов;

-  правила работы с документами;

-  обеспечение сохранности документов;

-  порядок передачи документов на архивное хранение;

-  работу службы делопроизводства (функции, структура, штат); 

-  внедрение новых информационных технологий в работе с документами;

-  работу с документами, имеющими гриф ограничения доступа;

-  юридические аспекты, связанные с  документами, и другие вопросы.

Вопросы документационного обеспечения управления регулируются: 

- законами Российской Федерации;

-  государственными и отраслевыми стандартами;

-  общероссийскими классификаторами;

-  государственными  и отраслевыми инструкциями по делопроизводству;

-  инструкциями по делопроизводству конкретного предприятия. 

Законы Российской Федерации:
Федеральный закон от 20.02.1995 г. № 24-ФЗ "Об информации, информатизации и защите информации" - содержит базовые понятия   информации,  документа  и  устанавливает  правовой режим создания, хранения, использования информации, порядок ее документирования и доступа к ней; 

Федеральный  закон  от  10.01.2002 г.  № 1-ФЗ  "Об электронной цифровой подписи" - устанавливает основы придания юридического значения электронным документам; 

Закон РФ от 21.07.1993 г. № 5485 "О государственной тайне" -  определяет полномочия госорганов и должностных лиц по защите гостайны и работе с документами, содержащими ее;

 Гражданский   кодекс РФ   (Федеральный   закон   от   30.11.1994 г. № 52-ФЗ) -  содержит нормы права и положения по документам сферы гражданских правоотношений;

Трудовой кодекс РФ (Федеральный закон от 31.12.2001г. № 197-ФЗ) - содержит нормы права и положения по документам сферы трудовых правоотношений;

Уголовный кодекс РФ (Федеральный закон от 13.06.1996 г. № 63-ФЗ) (в ред. от 20.03.2002) -  устанавливает уголовную ответственность за неправомерные действия с документами и информацией; 

Основы законодательства РФ об Архивном фонде Российской Федерации и архивах от 07.06.1993 г. -  определяют порядок формирования, хранения, учета и использования архивных документов.

Правила работы с документами в конкретной организации составляют систему делопроизводства. 

Главархивом в 1988 году разработан и внедрен важный документ по организации делопроизводства «Государственная система документационного обеспечения управления» (ГСДОУ).

ГСДОУ – совокупность правил, устанавливающих единые требования к документированию управленческой деятельности и работе с документами в органах государственного управления.

Основная цель ГСДОУ – упорядочение документооборота организаций, сокращение количества и повышение качества документов, создание наиболее благоприятных условий для применения технических средств и технологий сбора, обработки, использования и хранения информации.

ГСДОУ разработаны государственные стандарты (ГОСТы) на документы. ГОСТы содержат все необходимые требования, предъявляемые к форме документов, бланкам, составу реквизитов.

Основные виды ГОСТов:

· ГОСТ 6.01.1 – 87 – Единая система классификации и кодирования информации;

· ГОСТ 6.10.5 – 87 – Унифицированные системы документации. Требования к построению формуляра-образца;

· ГОСТ Р 6.30 – 2003 – Унифицированные системы документации. Система организационно-распорядительной документации;

· ГОСТ Р 51141 – 98 – Делопроизводство и архивное дело.

Общероссийские классификаторы:
Общероссийский классификатор управленческой документации (ОКУД) - содержит коды унифицированных форм документов, используемых в деятельности органов власти и управления, которые должны проставляться на документах. 

Общероссийский классификатор предприятий и организаций (ОКПО) – содержит коды предприятий и организаций, установленные при государственной регистрации.

Государственные инструкции по делопроизводству:
Типовая инструкция по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти от 27.11.2000 г. №68 - содержит общие требования к документированию управленческой деятельности и технологии работы с документами, требования по подготовке законодательных актов и правила оформления отдельных документов;

Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности  организаций,   с  указанием   сроков  хранения   от 06.10.2000 г. - устанавливает сроки хранения документов. На основе типовых разрабатываются отраслевые инструкции по делопроизводству и инструкции предприятия. 

Таким образом, традиционная технология процессов документационного обеспечения управления имеет следующие особенности:

- четко выраженный вертикальный характер движения документов (руководитель – исполнитель – руководитель) внутри организации;

- отслеживание всего комплекса работ с документами в регистрационных журналах или машинописных картотеках, куда заносятся все сведения о документах, их перемещениях, резолюциях начальства, контроле сроков исполнения, отчетах и т.п.;

- ведение централизованных регистрационно-контрольных и отчетных     массивов (файлов, картотек или журналов);

- для обеспечения единого порядка обработки документов предусматривается создание специализированных служб: управлений делами, секретариатов, канцелярий;

- относительно небольшое разнообразие процессов делопроизводства и документооборота, их высокая степень стандартизации;

- основы процесса документационного обеспечения управления закреплены в государственных нормативно-методических документах. 

3. История становления делопроизводства как самостоятельной сферы профессиональной деятельности
Дореволюционный период делопроизводства в Российской империи. В основе осуществления деятельности по делопроизводству в период XVI – начала ХХ вв. лежали законодательные акты – Судебник 1550 г. и Соборное уложение 1649 г.; Генеральный регламент 1720 г.; «Табель о рангах» 1722 г.; «Учреждения для управления губерний Российской империи» 1775 г.; «Общее учреждение министерств» 1811г.; «Положение о письмоводстве и делопроизводстве в военном ведомстве» 1911г. 
Законодательные акты XVI – начала ХХ вв. – важнейшие источники о преобразованиях структуры органов управления и организации делопроизводства. За дореволюционный период законодательный материал опубликован в «Полном собрании законов Российской империи» и «Своде законов Российской империи».

Источниками по организации работы с документами в дореволюционный период являются также руководства к составлению деловых бумаг в письмовниках XVIII–XIX веков. Такие сборники включают образцы документов с кратким или подробным руководством как сочинять разного рода письма. К переписке было принято относить такие документы как прошения, заявления, постановления, доношения, записки, расписки, векселя и некоторые др. Письмовники имели большое значение для практики делопроизводства. Известно более ста сборников, изданных в конце XVIII – начале ХХ века.

Делопроизводство 1917-1941 гг. Октябрьский переворот 1917 года изменил государственный аппарат. Для управления страной образовано первое советское правительство – Совет Народных Комиссаров (Совнарком). Для руководства отдельными отраслями государственного управления были создана система народных комиссариатов (наркоматов). 

Для работы в советских учреждениях были привлечены рабочие и солдаты, не имеющие специального образования. В связи с этим уровень делопроизводства существенно понизился, хотя дореволюционный опыт использовался.

В этот период начали проводиться исследования в области научной организации труда (НОТ) и делопроизводства, были изданы важные нормативно-методические документы в сфере делопроизводства.

В 1926 г. был создан Государственный институт техники управления (ИТУ) В его задачи входило изучение таких вопросов, как:

- документооборот учреждений и методы его оптимизации;

- способы регистрации документов, выбор рациональных методов учета документации;

- контроль исполнения документов;

- хранение документов.

В 30-е годы формируется и укрепляется жесткая, централизованная административно-командная система управления, исключающая возможность рассмотрения альтернативных подходов к организации государственного делопроизводства. С другой стороны, рушатся структуры, занимавшиеся исследованиями вопросов НОТ, и разнобой в деятельности организаций и ведомств в вопросах делопроизводства нарастает. В 1941 г. собирается Первое межотраслевое совещание по оргтехнике.

Но Великая отечественная война прервала такие начинания. 

Делопроизводство 1945-1993 гг. В начале шестидесятых  годов тема делопроизводства стала вновь актуальной для государственного управления. 

Первым юридически важным этапом стало принятие в 1963 году постановления Совета Министров СССР «О мерах по улучшению архивного дела в СССР». Главному архивному управлению и ряду государственных комитетов и институтов была поручена разработка ЕГСД (Единая Государственная Система Делопроизводства). Авторы ЕГСД обобщили передовой опыт своего времени и предложили оптимальную технологию выполнения управленческих операций и их документирования.

В 1988 году вышла новая редакция Государственной системы документационного обеспечения управления (ГСДОУ). 

Заметным явлением в истории делопроизводства 70-80-х гг. стало издание ГОСТов на управленческие документы. Внедрение ГОСТов в практику управления значительно улучшило оформление документации, рационализировало процедуры поиска, учета и хранения разнообразной информации.

Затем встал вопрос о создании автоматизированных систем управления (АСУ) и унификации системы документации (УСД).

Концепция информатизации к настоящему времени окончательно сформулирована.

В 1993 году издан Общероссийский классификатор управленческой документации, в который включены наименования форм документов унифицированных систем, адаптированных к современным условиям и Основные положения по ведению системы классификаторов и УСД.

В настоящее время работа по оптимизации документационного обеспечения управления продолжается, активно осуществляется стандартизация и унификация применяемой документации.
4. Современные тенденции делопроизводства и системы документации
Под унификацией в широком смысле понимают оптимальное сокращение числа элементов в объектах, составляющих какой – либо комплекс или систему. Основная цель унификации – создание системы документов, которая может дать экономический эффект, достигаемый за счет снижения затрат на составление, изготовление и оформление документов, их передачу, обработку, хранение и уничтожение. 

Унификация документов понимается как комплекс задач по совершенствованию их форм и содержания.

Стандартизация в широком смысле – это деятельность по установлению норм, правил и характеристик в целях осуществления:

- безопасности продукции;

- экономии всех видов ресурсов.

В целях сокращения количества применяемых в деятельности учреждения документов, типизации их формы, снижения затрат на подготовку и обработки информации проводятся работы по унификации документов и созданию унифицированных систем документации.

Государством были разработаны Унифицированные системы документации (УСД) – совокупность реквизитов, установленных  в соответствии со сферой деятельности и расположенных на носителе информации в определенном порядке.
Стандартизация документов – это деятельность по достижению оптимальной степени упорядочения документов по содержанию и форме в рамках одной УСД. 

В настоящее время разработаны следующие УСД:

· организационно – распорядительная;

· банковская;

· учетная и отчетная;

· отчетно-статистическая;

· внешнеторговая;

· документация по труду;

· документация Пенсионного фонда РФ.

На каждом предприятии (учреждении) имеются большие потоки информации и только систематизация документов позволяет обеспечить их быстрый поиск. Проверенный способ упорядочения документов – это сгруппировать их по каким-либо признакам.

Самой общей и целостной системой упорядочения документов является общегосударственная система документации.  Она регламентирует правила подготовки, последовательность прохождения документов в учреждении. Она охватывает все документы, возникающие и обращающиеся в стране. Их можно систематизировать по разным признакам: функциональному, отраслевому, уровням управления (федеральному, региональному и местным уровням).

Функциональными системами документации являются те (например, бухгалтерия, кадровая документация, производственная документация и т.д.), которые присущи почти всем организационно-правовым формам предприятий, организаций, акционерных обществ и государственных учреждений.

Отраслевыми системами документации являются те, которые присущи только определенным группам организаций, связанных единством хозяйственной и социальной деятельности. Например, документация по топливной, пищевой промышленности, по научно-исследовательской деятельности и т.д.

Данные системы предназначены для использования в автоматизированных системах управления разных уровней.

5. Делопроизводство в деятельности руководителя сестринской службы

Современный организатор сестринского дела должен как в совершенстве знать утвержденные формы учетно-отчетной документации лечебно-профилактического учреждения, так и уметь корректно работать с нормативно-правовой и учетно-отчетной документацией.
При этом в каждом случае поступающую к главной или старшей медицинской сестре регламентирующую документацию необходимо не просто просмотреть, а проанализировать, систематизировать, сравнить с уже имеющимися приказами и постановлениями. Только после этого возможен выбор оптимального направления совершенствования деятельности сестринской службы, издания локальных положений и инструкций. Компетентность руководителя сестринской службы в сфере стандартов, порядка оформления и требований к составлению документов и организации документооборота является необходимой составляющей его управленческой компетентности и профессионализма.
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На приведенной схеме отражены основные направления деятельности руководителя сестринской службы в области делопроизводства в медицинской организации.

1.2. Понятие документа: сущность и функции, основные свойства и варианты классификации.
План лекции: 

1. Понятие документа
2. Функции документов
3. Способы документирования
4. Свойства документа
5. Классификация документов по различным признакам
1. Понятие документа
Каждое управленческое решение выносится на основе информации. Информация может быть представлена:

- в устной форме;

-   в документированной форме.

 Термин «документ» появился в России в XVIII в. и в переводе с латинского означает «свидетельство», «способ доказательства». 

Федеральный закон «Об информации, информатизации и защите информации» от 20.02.1995 г. № 24-ФЗ дает понятие «документированная информация» или «документ» – это зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать.

Под информацией понимаются сведения о лицах, предметах, фактах, событиях, явлениях и процессах независимо от формы их представления. Термины «документированная информация» и «документ» в законе и в ГОСТе рассматриваются как синонимы. Реквизит – обязательный элемент оформления официального документа («дата», «подпись», «печать», «текст документа» и др.).

Документ создается в результате документирования – записи информации на различных носителях по установленным правилам (носитель – это материальный объект, который используется для закрепления и хранения на нем речевой, звуковой или изобразительной информации, в том числе в преобразованном виде). Управленческая документация подразделяется на отдельные системы. Под системой документации понимается совокупность документов, взаимосвязанных по признакам происхождения, назначения, вида, сферы деятельности, единых требований к их оформлению.

В русский язык слово «документ» пришло во времена Петра I и первоначально имело значение письменного свидетельства. Затем появляются термины «деловая бумага», «служебный документ», «акт» и подчеркивается значение документа в управлении. Выделяются «счетные документы», «исторические документы».

Понятие «документ» используется во всех сферах общественной деятельности. Почти каждая отрасль знания дает свое толкование этого термина. К сожалению, до настоящего времени среди специалистов в области документоведения, библиотековедения, информатики и др. сфер нет единства в понимании понятия «документ», несмотря на наличие ряда законодательных и официальных определений. В зависимости от того, какая отрасль знания дает это определение, преобладает какой-то один аспект (правовой, управленческий, исторический) и само понятие «документ» определяют различным образом, хотя информационная его сущность очевидна. 

Например, так выглядит эволюция представляемого  документоведением понятия «документ»:

· документ – материальный объект;

· документ – носитель информации;

· документ – документированная информация.

Таким образом, в последнее время происходит перенос смысловой нагрузки в определении «документа» с материальной составляющей на информационную.

2. Функции документов
Для понимания эволюции документа важно изучать вопрос о его функциях. Функция документа есть его целевое назначение, присущее ему независимо от того осознана эта функция автором или нет. Любой документ обладает определенными функциями, выяснение которых важно для определения цели создания документа, для его классификации и изучения роли в данной социальной структуре и экономической системе. Автор документа, фиксируя информацию, не всегда программирует какую-либо функцию. Документ полифункционален (многофункционален), т.е. содержит в себе различные функции, которые с течением времени меняют свое доминирующее значение.

Выделяются функции общие и специальные. Общие – это информационная, социальная, коммуникативная, культурная; специальные – управленческая, правовая, функция исторического источника, функция учета 

Информационная функция определяется потребностью в запечатлении информации с целью сохранения и передачи и присуща всем без исключения документам. Причина появления любого документа – необходимость фиксировать информацию о фактах, событиях, явлениях, практической и мыслительной деятельности.
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Информацию, содержащуюся в документах, можно подразделить на:

· ретроспективную (относящуюся к прошлому);

· оперативную (текущую);

· перспективную (относящуюся к будущему).

Существуют и другие классификации информации. Например, разделение на первичную и вторичную; по жанрам; видам; носителям и проч. Каждый документ имеет информационную емкость (или информационный потенциал), характеризующую количество и качество информации.

Информационная емкость характеризуется такими показателями: полнота, объективность, достоверность, оптимальность, актуальность информации, ее полезность и новизна. Чем выше эти показатели, тем ценнее документ.

Социальная функция присуща многим документам, т.к. создаются они для удовлетворения различных потребностей как общества в целом, так и отдельных его членов. Документ также сам может влиять на их социальные отношения в зависимости от их назначения и роли в данном обществе, причем может не только стимулировать развитие их социальных процессов, но и тормозить.

Коммуникативная функция выполняет задачу передачи информации во времени и пространстве, информационной связи между членами общества. Без обмена сведениями, мнениями, идеями социальные связи не могут поддерживаться. Можно выделить две категории документов, в которых ярко выражена коммуникативная функция:

· документы, ориентированные в одном направлении (законы, указы, распоряжения, приказы, инструкции, жалобы, докладные записки и др.);

· документы двустороннего действия (деловая и личная переписка, договорные документы и т.д.).

Культурная функция – способность документа сохранять и передавать культурные традиции, эстетические нормы, ритуалы, принятые в обществе (кинофильм, фотография, научно-технический документ и др.).

Управленческая функция – документы выступают как средство управленческой деятельности, они специально созданы для целей управления (законы, положения, уставы, протоколы, решения, сводки, отчеты и др.). Эти документы играют большую роль в информационном обеспечении управления, они многообразны, отражают различные уровни принятия решений.

Правовая функция присуща документам, в которых закрепляются изменения правовых норм и правонарушений. Можно выделить две категории документов, наделенных правовой функцией: изначально обладающие и приобретающие ее на время.

В первую группу входят все документы, устанавливающие, закрепляющие, изменяющие правовые нормы и правоотношения или прекращающие их действие, а также другие документы, влекущие за собой юридические последствия. Сюда относятся все правовые акты органов государственной власти (законы, указы, постановления и др.), судебные, прокурорские, нотариальные и арбитражные акты, все договорные, удостоверительные документы (паспорта, пропуска, удостоверения и т.д.) и оправдательно-финансовые документы (накладные, приходные ордера, счетно-платежные требования и т.п.).

Ко второй категории относятся документы, которые на время приобретают эту функцию, являясь доказательством каких-либо фактов в суде, органах следствия и прокуратуре, нотариате, арбитраже. В принципе любой документ может быть доказательством и тем самым временно будет наделен правовой функцией.

Функция исторического источника изучается исторической наукой. Существует две точки зрения: первая – документ становится историческим источником с момента передачи его на архивное хранение; вторая – документ наделяется этой функцией с момента его возникновения, но осознается эта функция человеком лишь тогда, когда документ поступает в архив. Таким образом, эта функция начинает доминировать в документе, если он выступает как источник информации для историка, исследующего ту или иную проблему.

Функция учета дает не качественную, а количественную характеристику информации, связанной с хозяйственными, демографическими и иными социальными процессами с целью их анализа и контроля. Основные виды учета – статистический, бухгалтерский, оперативный, – отражаются в статистических и финансово-экономических документах, плановой, отчетной документации.

Автор документа, как правило, наделяет его какой-то одной функцией, объективно же этот документ несет и иные функции, и с течением времени удельный вес той или иной функции изменяется. Перечисленные функции можно подразделить на функции оперативного характера, время действия которых ограничено (управленческая, правовая, учета), и функции постоянно действующие (информационная, социальная, исторического источника). Например, «аттестат зрелости» выполняет информационную, культурную, социальную, правовую функции и функцию исторического источника.
3. Способы документирования
Документирование – запись информации на различных носителях по установленным правилам.

Носитель документированной информации – материальный объект, используемый для закрепления и хранения на нем речевой, звуковой или изобразительной информации, в том числе в преобразованном виде. Средства документирования – орудия, используемые человеком для создания документов (простые, механические, электромеханические). К средствам документирования относятся пишущие машины, компьютерная техника, магнитофоны, диктофоны, фото-, кино-, видеотехника.

В зависимости от того, какое средство документирования используется, различают и способы документирования.

Текстовое документирование

Текстовой документ – документ, содержащий звуковую информацию, зафиксированную любым типом письма или любой системой звукозаписи. Текстовое документирование получило самое широкое распространение. С его помощью документируется деятельность государственных учреждений, предприятий и отдельных лиц.

Техническое документирование

Техническое документирование является способом запечатления технической мысли. Технические документы – обобщающее название документов, отражающих результат строительного и технологического проектирования, конструирования, инженерных изысканий и других работ по строительству зданий и сооружений, и изготовлению изделий промышленного производства. Технические документальные материалы ведут записи процессов труда, средств производства (схемы, рисунки, расчеты, графики, технические описания и др.) Это также документация, связанная с геодезией, картографией, гидрометеослужбой.

Фото-, кино-, видеодокументирование

Фотодокумент – изобразительный документ, созданный фотографическим способом. Особенность фотодокументов состоит в том, что они возникают в момент совершения событий, а благодаря точности и наглядности имеют большую ценность и находят широкое применение в различных областях деятельности человека: в медицине, науке, искусстве, в судебной практике, в журналистике и т.д. С помощью микрофотокопирования получаются копии документов.

Кинодокумент – изобразительный и аудиовизуальный документ, созданный кинематографическим способом. Кинодокумент отражает события в динамике, движении. Сейчас большое распространение получили видеодокументы, снятые на магнитную пленку.

Фонодокумент – документ, содержащий звуковую информацию, зафиксированную любой системой звукозаписи. Аудиовизуальные документы широко применяются во многих сферах жизнедеятельности людей.

Документы на машинных носителях

Электронное документирование. С помощью специальных материальных носителей, на которых данные фиксируются специальными условными обозначениями, создаются документы с информацией в форме, понятной только машине. Чтобы человек мог прочесть информацию, обработанную машиной, ее нужно преобразовать в вид, пригодный для визуального восприятия. Документ на машинном носителе – документ, созданный с использованием носителей и способов записи, обеспечивающих обработку его информации электронно-вычислительной машиной.
Появление машинного документирования не отменяет предшествующих способов записи информации. Наряду с традиционными видами документов появляются все более сложные нетрадиционные виды документов на новейших носителях.

Для создания документов используются различные материальные объекты (бумага, магнитные и оптические диски, кинопленка и др.), которые служат для закрепления и хранения на них речевой, звуковой или изобразительной информации. Одна из возможных классификаций носителей информации может быть представлена следующим образом:

· бумажные носители (носители информации на бумаге несветочувствительные, носители для репрографических процессов – термобумага, диазобумага, фотопленка, калька и т.д.);

· микроносители визуальной информации;

· звуконосители;

· видеоносители;

· магнитные носители и др.
Информатизация общества, бурное развитие микрографии, компьютерной техники и проникновение ее во все сферы человеческой деятельности определили появление документов на новейших, нетрадиционных, т.е. небумажных носителях информации.

Понятие «новейший» и «нетрадиционный» документ во многом условны и служат для названия группы документов, которые в отличие от традиционных, т.е. бумажных, как правило, требуют для воспроизведения информации использование технических средств. К этой группе принадлежат документы в виде фильмов, микрофиш, звуковых магнитных записей, а также в виде дискетных носителей для компьютерного чтения (дисков, дискет) и т.п.

Документы на новейших носителях информации делят на:

· документы на магнитных носителях (магнитные карты, ленты, дискеты и жесткие диски);

· документы на оптических носителях информации (оптические документы) – микрографические документы (микрофильмы, микродиски, микрокарты) и оптические диски, информация, с которых считывается с помощью лазерного луча (CD и DVD-диски, аудиокомпакт-диски, видеодиски, магнитооптические диски);

· документы на голографических носителях информации (голограммы).
Документы на новейших носителях информации относятся к классу технически-кодированных, содержащих запись, доступную для воспроизведения только с помощью технических средств, в том числе звуковоспроизводящей, проекционной аппаратуры или компьютера.

4. Свойства документа
Как и всякий другой объект, документ обладает множеством свойств (отличительных качеств). Принято выделять несколько основных свойств документа, которые характеризуются соответствующими признаками: юридическая сила, оригинальность, подлинность, копийность.

Юридическая сила документа. Какое свойство документа можно назвать юридической силой? Это свойство быть подлинным доказательством тех фактов, событий и действий, которые отражены в документе.

Что влияет на приобретение документом юридической силы? Соблюдение организацией, ее должностными лицами, готовящими документ, положений действующего законодательства.

Документирование предполагает соблюдение установленных правил записи информации. Эти правила специфичны для каждого типа документов и регламентируются ГОСТами и другими нормативно-методическими материалами.

Юридическая сила документа – свойство официального документа, сообщаемое ему действующим законодательством, компетенцией издавшего его органа и установленным порядком его оформления.
Юридическая сила документа может быть обеспечена установленным для каждой разновидности документов комплексом реквизитов, т.е. обязательных элементов оформления документов (наименования организации – автора документа, подписи или грифа утверждения, регистрационного индекса и даты документа, печати и др.).

Оригинальность документа. Слово «оригинал» происходит от латинского слова «originalis», что означает – первоначальный, самобытный. Признаком оригинала является его уникальность. Нередки «умноженные оригиналы», т.е. оригиналы, составляемые в нескольких экземплярах. Например, договор между государствами с древнейших времен составляется в количестве экземпляров, соответствующих числу договаривающихся сторон, при этом каждый экземпляр является оригиналом.

Оригиналы документов по своему внешнему виду могут быть беловиками и черновиками.

Черновик – это документ в предварительной редакции. Черновой документ –  рукописный или машинописный документ, отражающий работу автора или редактора над его текстом.

Беловик – это последняя, переписанная или перепечатанная набело редакция документа. Беловой документ – рукописный или машинописный документ, текст которого переписан с чернового документа или написан без помарок и исправлений. Для служебных документов оригиналом является беловик, подписанный соответствующими должностными лицами, а также заверенный (в ряде необходимых случаев) печатью.

Выделяют также автографы – документы, переписанные или правленые (после перепечатки или переписки) рукою автора. 

Подлинность документа. Как синоним слова «оригинал» употребляется слово «подлинник», что в переводе с латинского означает «достоверный». Подлинный документ – документ, сведения об авторе, времени и месте создания которого, содержащиеся в самом документе или выявленные иным путем, подтверждают достоверность его происхождения. Таким образом, документ в окончательной редакции, соответствующим образом оформленный и подписанный, называется подлинником официального документа. Это может быть первый или единичный экземпляр оригинального документа. Дубликат документа – повторный экземпляр подлинника документа, имеющий юридическую силу.

Копия документа – это документ, полностью воспроизводящий информацию подлинного документа и все его внешние признаки или часть их, не имеющий юридическую силу.
Повторное, точное воспроизведение подлинников (в целях размножения) является копией. Само понятие копия (лат. сopia – множество) связано с размножением оригинала любого вида. Среди копий различаются следующие варианты.

· Выписка – копия части документа. Выписка должна содержать воспроизведение части текса документа по определенному вопросу.

· Особый вид – фото и светокопии, отличительной характеристикой которых является точное воспроизведение оригинала. Они являются видом факсимильных, автоматических копий. Кроме копий, снятых непосредственно с оригинала или полученных автоматически, т.е. одновременно с оригиналом, могут быть кратные копии: копия с копии.

Юридическая сила копий реализуется соблюдением следующих условий:

1. копия должна содержать точный текст подлинника (включая и бланк, на котором подготовлен документ), расшифровку печатей, подписей должностных лиц;

2. должно быть свидетельство юридической силы копии документа – отметка о заверении.

Заверение копий должно производиться самой организацией (ее должностным лицом) или, по необходимости, нотариусом. Нотариального заверения обычно требуют для копий учредительных документов организации, которые представляются в различные государственные структуры (судебные, налоговые и лицензионные органы, комитеты по управлению имуществом и т.д.). Но в принципе любая копия документа, не противоречащего закону и имеющего юридическое значение, может быть заверена нотариально. Нотариус сличает подлинник с копией и заверяет ее. Запрещается нотариальное свидетельствование копий паспортов, военных билетов, служебных удостоверений.

Сами организации имеют право заверения документов, создающихся в этих организациях. Также организации могут заверять документы граждан при приеме на работу (диплом, аттестат, удостоверение на льготы и т.д.).

Копии заверяются руководителем организации или уполномоченным должностным лицом (например, начальником отдела кадров или заведующим канцелярией). Заверенные копии, направляемые в иные организации, удостоверяются печатью.
5. Классификация документов по различным признакам
Документ, который создан в обществе, входит в соответствующую систему документации в качестве ее элемента. Отдельные виды и разновидности документов составляют систему документации. До настоящего времени в документоведении не существует непротиворечивой научной классификации видов и разновидностей документов.

Все документы, обращающиеся на предприятии, могут классифицироваться по различным признакам.

Важнейшим признаком для классификации документов является его содержание. Служебные документы по содержанию могут делиться на следующие группы по направлениям деятельности: административным вопросам; материально-техническому снабжению; планированию; оперативной деятельности; бухгалтерскому учету; подготовке и расстановке кадров; финансово-кредитным и внешнеторговым вопросам и т.д.

По наименованию. Существует множество разновидностей документов, классифицированных по этому признаку. Приведем лишь некоторые: приказы, распоряжения, планы и отчеты, акты, протоколы, договоры, уставы, инструкции, справки, докладные, объяснительные записки, служебные письма, телеграммы, стандарты, технические условия, платежные требования и поручения, доверенности и т.д.

По способу фиксации информации документы бывают письменные (рукописные, машинописные, типографские, подготовленные на множительных аппаратах, напечатанные на персональных компьютерах), графические и фото-, фоно-, кинодокументы.

По степени сложности документы классифицируют на простые и сложные. Простые – это документы, в которых рассматривается один вопрос, в сложных документах освещается несколько вопросов.

По степени гласности различают документы открытые (несекретные) и документы с ограниченным доступом. Документы с ограниченным доступом бывают разной степени секретности: совершенно секретные, секретные, документы для служебного пользования (ДСП), с грифом «конфиденциально».

По юридической силе документы подразделяют на подлинные и подложные. Подлинные документы бывают действительные и недействительные. Недействительным документ становится в результате истечения срока действия или отмены его другим документом.

По срокам исполнения документы классифицируются на срочные и несрочные. Срочными являются документы со сроками исполнения, установленными законом и соответствующими правовыми актами, а также телеграммы и другие документы с грифом «срочно».

По происхождению документы классифицируют на служебные, подготовленные на предприятиях, в организациях, и личные (письма граждан с изложением жалоб, предложений, просьб).

По срокам хранения документы делятся на документы временного и постоянного срока хранения. Документы временного хранения в свою очередь подразделяются на документы со сроком хранения до 10 лет и свыше 10 лет.

По степени обязательности документы бывают информационные, содержащие сведения и факты о производственной и иной деятельности организаций, и директивные – обязательные для исполнения, носящие характер юридической или технической нормы.

По степени унификации различают документы индивидуальные, типовые, трафаретные, примерные и унифицированные в виде анкеты и таблицы. 

Индивидуальные документы разрабатываются конкретными организациями для внутреннего пользования.

Типовыми являются документы, создаваемые вышестоящими органами для организаций с однородными функциями и носят обязательный характер. 

Трафаретные документы имеют заранее напечатанный текст с пробелами, которые заполняются при окончательном оформлении документа в зависимости от конкретной ситуации. Такие документы перспективны, т.к. экономят время на подготовку.

Примерные документы носят ориентировочный характер и используются для составления и оформления документов по аналогии.

Анкета – способ представления унифицированного текста, при котором постоянная информация располагается в левой части листа, а переменная вносится в документ в процессе его составления в правую часть листа.

Таблица – документ, в котором постоянная информация размещается в заголовках граф и боковика (заголовки строк), а переменная (в цифровом или словесном выражении) – на пересечении соответствующих граф и строк. Текст, представленный в виде таблицы, обладает большой информационной емкостью, позволяет строго классифицировать и кодировать информацию и легко суммировать аналогичные данные. В табличной форме оформляются штатное расписание, план, график отпусков и другие документы.
1.3. Общие правила и требования и составлению и оформлению документов
План лекции: 

1. Классификация управленческой документации
2.Состав, расположение и характеристика реквизитов документов

3. Требования к составлению  и оформлению бланков управленческой     документации
4. Формуляр-образец

5. Требования к изготовлению, учету, использованию и хранению бланков с воспроизведением государственного герба Российской Федерации, гербов субъектов Российской Федерации

1. Классификация управленческой документации

В своей профессиональной деятельности руководитель сестринской службы применяет, составляет и оформляет документацию, которую принято называть управленческой.
Управленческая документация – это документация, которая позволяет организовать процесс управления предприятием или организацией, структурным подразделением или отдельной службой.

 Управленческая деятельность медицинской организации сопровождается созданием разнообразных документов в соответствии с требованиями действующих законодательных и других нормативных актов. Их можно подразделить на следующие основные группы:

а) организационные документы (законодательные и иные нормативные акты, учредительный договор, устав, инструкции, регламенты, методические указания, структура и штатная численность, штатное расписание, должностные инструкции, правила внутреннего трудового распорядка, типовые и примерные номенклатуры дел);

б) распорядительные документы (приказы, распоряжения, решения);

в) документы, по личному составу (приказы по личному составу, трудовые контракты, личные дела, личные карточки формы Т-2, документы по аттестации сотрудников, лицевые счета по заработной плате, трудовые книжки, документы по социальному обеспечению, т.е. назначению пенсий);

г) плановые документы, (целевые программы развития, планы экономического и социального развития, документы по разработке планов и ценообразованию, бизнес-планы, финансовый, материальный, валютный балансы, сметы, анализы отчетных данных);

д) финансово-бухгалтерские документы (главная книга, годовые отчеты, бухгалтерские балансы, счета прибылей и убытков, договора банковского счета, кредитные договора, акты ревизий, инвентаризаций, отчеты, сметы, счета, кассовые книги и пр.);

е) информационно-справочные документы (акты, письма, факсы, протоколы, докладные записки, справки, телефонограммы и пр.);

ж) нормативные документы вышестоящих органов – документы, поступающие на предприятие от различных государственных и муниципальных организаций (налоги, охрана окружающей среды и т.п.) и регулирующие различные вопросы его деятельности;

з) учетно-статистическая документация (статистические отчеты, таблицы, журналы, статистическая отчетность, переписка);

и) контракты (договоры), соглашения, предложения.
Все вышеперечисленные документы, за исключением финансово-бухгалтерских, относятся к организационно-распорядительным документам.
2.Состав, расположение и характеристика реквизитов документов

Каждый документ состоит из отдельных составляющих его информационных элементов, которые называются реквизитами (печать, текст, название документа и т.д.). Реквизиты – это опознавательные элементы документа, определяющие его правоотношения с субъектами и объектами деятельности предприятия.

Часть информации реквизитов может быть заранее внесена в шаблон (бланк) будущих документов, она называется постоянной частью, т.е. постоянные реквизиты – это символы и индексы, наносимые на типовые заготовки документов (бланки и формы) типографическим или другим способом.

Дополняющая, конкретизирующая информация вносится при этом только при оформлении конкретного документа и называется переменной частью, т.е. переменные реквизиты – это символы и индексы, вносимые в документ в процессе его подготовки и оформления.

Согласно ГОСТ Р 6.30 – 2003  установлено тридцать реквизитов управленческих документов.
01. Изображение Государственного герба Российской Федерации помещают на бланках документов в соответствии с Федеральным конституционным законом "О Государственном гербе Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2000, № 52, часть 1. ст.5021).

02. Герб субъекта Российской Федерации помещают на бланках документов в соответствии с правовыми актами субъектов Российской Федерации.

03. Эмблему организации  или товарный знак (знак обслуживания) помещают на бланках организаций в соответствии с уставом (положением об организации).

04. Код организации проставляют по Общероссийскому классификатору предприятии и организаций (ОКПО),  включает 8 знаков арабскими цифрами. 

05. Основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица  проставляют в соответствии с документами, выдаваемыми налоговыми органами.

06. Идентификационный номер   налогоплательщика / код причины постановки на учет (ИНН/КПП) проставляют в соответствии с документами, выдаваемыми налоговыми органами.

07. Код формы документа  проставляют по Общероссийскому классификатору управленческой документации (ОКУД). Код унифицированной формы документа состоит из семи цифровых десятичных знаков и контрольного числа (КЧ), например:

Код
                        КЧ

               Наименование документа

0200000                   2
      

      Унифицированная система 
       
                                                         организационно-распорядительной 


                                                         документации

0211231                    2

                 Устав

(каждый документ имеет свой код).

08. Наименование организации, являющейся автором докумен​та, должно соответствовать наименованию, закрепленному в ее учредительных документах. 

Над наименованием организации указывают сокращенное, а при его отсутствии – полное наименование вышестоящей орга​низации (при ее наличии). Наименования организаций субъектов Российской Федерации,  имеющих наряду с государственным языком Российской Федерации (русским) государственный язык субъектов Российской Федерации, печатаются на двух языках – русском и нацио​нальном. Сокращенное наименование организации приводят в тех слу​чаях, когда оно закреплено в учредительных документах органи​зации. Сокращенное наименование (в скобках) помещают ниже полного.

Наименование на иностранном языке воспроизводят в тех слу​чаях, когда оно закреплено в уставе (положении об организа​ции). Наименование на иностранном языке располагают ниже  или справа от наи​менования на русском языке.

Наименование филиала, территориального отделения, пред​ставительства указы​вают в том случае, если оно является автором докумен​та, и располагают ниже наименования организации.

Автором документа может быть должностное лицо, представ​ляющее организацию.
09. Справочные данные об организации включают:  почтовый ад​рес; номера телефонов и другие сведения по усмотрению орга​низации (номера факсов, телексов, счетов в банке, адрес элект​ронной почты и др.).

10. Наименование вида документа, составленного или издан​ного организацией, регламентируется уставом (положением об организации) и должно соответствовать видам документов, пре​дусмотренным ОКУД. 

11. Датой документа является  дата его подписания или утвер​ждения, для протокола – дата заседания (принятия решения), для акта – дата события. Если авторами документа являются несколько организаций, то датой документа будет наиболее поздняя дата подписания.

Дату документа оформляют арабскими цифрами в следующей последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца, ме​сяц оформляют двумя парами арабских цифр, разделенных точ​ками; год – четырьмя арабскими цифрами, например, дату 10 июля 2014 года следует оформлять: 10.06.2014. 

Допускается словесно-цифровой способ оформления даты, например, 10 июля 2014 г., возможно оформление даты в следующей последовательности:  год, месяц,  день месяца: 2014.01.05.
12. Регистрационный номер документа состоит из его порядко​вого номера, который можно дополнять по усмотрению органи​зации индексом дела по номенклатуре дел, информацией о коррес​понденте, исполнителях и др. Регистрационный номер документа, составленного совместно двумя и более организациями, состоит из регистрационных номеров документа каждой из этих организаций, проставляемых через косую линию, в порядке указания авторов в документе, например, 11–12/52, 509 – 17.

13. Ссылка на регистрационный номер и дату документа вклю​чает регистрационный номер и дату документа, на который да​ется ответ.

14. Место составления или издания документа указывают в том случае, если затруднено его определение по реквизитам «Наиме​нование организации» и «Справочные данные об организации». Место составления или издания указывают с учетом принятого административно-территориального отделения, и оно включает только общепринятые сокращения, например, г. Уфа; с. Михайловка и т.д. Для городов Москва, городов, оканчивающихся на «бург» и «град», обозначение «г.» не ставится.

15. Адресатом могут выступать организации, их структурные подразделения, должностные или физические лица.  Наименование организации и ее структурного подразделения указывают в именительном падеже, например:


 Минюст России


Департамент информации

     и научно-технического обеспечения
Должность лица, которому адресован документ, указывают в дательном падеже, инициалы указывают перед фамилией, например:

Администрация Московской области 

Контрольно-правовое управление

Главному специалисту

А.И. Митрофанову 

или

Президенту

ОАО «Здоровье»

И.И. Иванову

Если документ отправляют в несколько однородных организа​ций или в несколько структурных подразделений одной органи​зации, то их следует указывать обобщенно,  например;
Администрации районов,
 городов Новосибирской области

Допускается центрировать каждую строку реквизита "Адресат" по отношению к самой длинной строке, например:

Главному редактору

Издательского дома

«Медицина»
Н.В.Карповой
Документ не должен содержать более четырех адресатов. Слово «Копия» перед вторым, третьим, четвертыми адресатами не ука​зывают. При большем количестве адресатов составляют список рассылки документа. В состав реквизита «адресат» при необходимости может вклю​чаться почтовый адрес. Элементы адреса указывают в последова​тельности, установленной правилами оказания услуг почтовой связи, например:

Государственное учреждение

Всероссийский научно-исследовательский

Институт документоведения и архивного дела

Профсоюзная ул., д. 82, Москва, 117393 

При адресовании документа физическому лицу указывают  фамилию и инициалы получателя, затем почтовый адрес, например: 

Гуляеву А.Н. 

ул. Мира, 11, кв. 12 

г. Новосибирск, 630102

16. Гриф утверждения документа. Документ утверждается должностным лицом (должностными лицами) или специально из​даваемым документом. При утверждении документа должностным лицом гриф утверждения документа должен состоять из слова УТВЕРЖДАЮ  (без кавычек), наименования должности лица, ут​верждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения, например:

УТВЕРЖДАЮ

Зам. главы администрации 

Личная подпись         А.А. Иванова 

Дата 

Допускается в реквизите «Гриф утверждения документа» центрировать элементы относительно самой длинной строки, например:

УТВЕРЖДАЮ

Генеральный директор

АО «Медицинские технологии»
Личная подпись         В.В. Дмитриев
Дата

При утверждении документа несколькими должностными ли​цами их подписи располагают на одном уровне.

При утверждении документа постановлением, решением, при​казом, протоколом гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖ​ДЕН (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ или УТВЕРЖДЕНО) без кавычек, наименования утверждающего документа в творитель​ном падеже, его даты и номера, например:
УТВЕРЖДЕН

Протоколом общего собрания 

акционеров от 15.03.2015 № 2

или

УТВЕРЖДЕНО

Приказом  ВНИИДАД

от 30.07.2015 № 82

17. Резолюция, написанная на документе соответствующим должностным лицом, включает в себя фамилии, инициалы исполнителей, содержание поручения (при необходимости), срок исполнения, подпись и дату, например:

Морозовой Т.Н.
Прошу подготовить проект

Договора с ООО "ТЕРМОМЕТРИЯ"  

к 05.01.2004

Личная подпись

Дата

При наличии в резолюции нескольких фамилий указывается ответственный исполнитель, а если таких указаний нет, лицо, названное в резолюции первым, является исполнителем. 

Допускается оформление резолюции на отдельном листе. 

18. Заголовок к тексту представляет собой  краткое изложение

содержания доку​мента, точно передает смысл текста, грамматически согласовывается с названием доку​мента. Заголовок может отвечать на вопросы:

О чем (о ком)?, например:

Приказ о создании аттестационной комиссии;

Для чего (кого)?, например:

Должностная инструкция ведущего эксперта.

Допускается не давать заголовок к тексту,  оформленному  на документах фор​мата А5.

19. Отметку о контроле за исполнением документа обозначают буквой "К", словом или штампом «Контроль». Если он не указан, срок конт​рольного документа определяется в один месяц или как указано в документе. 

20. Текст. Тексты документов пишут на государственном языке Российской Федерации или на государственных языках субъектов Российской Федерации в соответствии с законодательством Российской Федерации и субъектов Российской Федерации.

Тексты документов могут оформляться в виде анкеты, табли​цы, связного текста или в виде их комбинаций. 

При составлении текста в виде анкеты наименования признаков характеризуемого объекта должны быть выражены именем существительным в име​нительном падеже или словосочетанием с глаголом второго лица множественного числа настоящего или прошедшего времени («име​ете», «владеете» или  «были», «находились» и т.д.). Характеристики, выраженные словесно, должны согласовываться с наименовани​ями признаков.

Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выражен​ные именем существительным в именительном падеже. Подзаго​ловки граф и строк должны быть согласованы с заголовками. Если таблица печатается более чем на одной странице, графы табли​цы нумеруются и на следующих страницах печатаются только номера этих граф (ГОСТ  2.105 – 95).

Связный текст, как правило, состоит из двух частей. В первой части указывают причины, основания, цели составления доку​мента, во второй (заключительной)  – решения, выводы, просьбы, предложения, рекомендации. Текст может содержать только одну зак​лючительную часть (например, приказы – распорядительную часть без констатирующей; письма, заявления – просьбу без поясне​ния; справки, докладные записки – оценку фактов, выводы).

В тексте документа, подготовленного на основании докумен​тов других организаций или ранее изданных документов, указы​вают их реквизиты: наименование документа, наименование орга​низации – автора документа, дату документа, его регистрацион​ный номер, заголовок к тексту.

 Если текст содержит несколько решений, выводов и т.д., то его можно  разбивать на разделы, подразделы, пункты, которые нумеруют арабскими цифрами.

В распорядительных документах (приказах, распоряжениях и т.д.) организаций, действующих на принципах единоначалия, а также документах, адресованных руководству организации, текст  излагают от первого лица единственного числа («при​казываю», «предлагаю», «прошу»). 

В докумен​тах коллегиальных органов текст излагают от третьего лица един​ственного числа («постановляет», «решил»). 

В совместных распо​рядительных документах текст излагают от первого лица множе​ственного числа («приказываем», «решили»).

Текст протокола излагают от третьего лица множественного числа («слушали», «выступили», «постановили»).

В документах, устанавливающих права и обязанности органи​заций и их структурных подразделений (положение, инструк​ция), а также содержащих описание, оценку фактов или выво​ды (акт, справка), используют форму изложения текста от третьего лица единственного или множественного числа («отдел осуществляет функции», «в состав объединения входят», «комиссия установила»).

21. Отметка о наличии приложения. Если документ имеет при​ложения, названные в тексте, отметка о них делается в следую​щей форме:

Приложение: на 10 л. в 3 экз.

Если письмо имеет приложение,  не названное в тексте, то указывают его наименование, число листов и число экземпляров; при наличии нескольких приложений их нумеруют, например:

Приложение:
1. Штатное расписание на 4 л. в 3 экз.



         2. Смета расходов на 3 л. в 3 экз.

Если к  документу прилагается другой документ, также имеющий приложение, отметку о наличии приложения оформляют  следующим образом:

Приложение: письмо Расархива от 05.07.2014 № 21-6/3 и приложение к  нему, всего на 3 л.

В приложении к распорядительному документу на первом листе в правом верхнем углу пишут «Приложение № » с указанием наименования распорядительного документа, его даты и регистрационного номера, например:

Приложение № 2 

к постановлению администрации области

 от 10.01.2003 № 30

Допускается выражение «Приложение № » печатать прописными буквами, а также центрировать это выражение, наименование документа, его дату и регистрационный номер относительно са​мой длинной строки, например:

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к приказу директора Института

от 16.05.2003 № 10

22. Подпись. В состав этого реквизита входят: наименование должности лица, подписывающего документ (полное, если документ  оформлен не на бланке, и сокращенное – на документе, оформленном на бланке), личная подпись; расшифровка,  например:
Директор

Института  систем 

управления                                       Личная подпись

Н.А. Сергеев

или на бланке

Директор 


               Личная подпись

Н.А. Сергеев

Допускается  в реквизите "Подпись" центрировать наименование должности лица, подписывающего документ, относительно самой длинной строки, например

   Исполнительный директор

            ЗАО «Партнер»                  Личная подпись

  Н.А. Петров 
При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагают одну под другой в последователь​ности, соответствующей занимаемой должности, например:
Директор завода

             Личная подпись 

 В.В.Волков

Главный бухгалтер

   Личная подпись
           
 М.Семенова
При подписании документа несколькими лицами равных дол​жностей их подписи располагают на одном уровне,  например: 

Заместитель министра 


Заместитель министра

транспорта РФ 



         связи РФ

Личная подпись     А.А.Петров 
        Личная подпись      А.В.Смирнов

При подписании совместного документа первый лист оформляют не на бланке.

В документах, составленных комиссией, указывают не долж​ности лиц, подписывающих документ, а их обязанности в соста​ве комиссии в соответствии с распределением,  например:

Председатель комиссии 

Личная подпись
       Н.В. Куликов

Члены комиссии

           
Личная подпись
       К.М. Антонова 



                              Личная подпись
      С.П. Матвеев






         Личная подпись    
       В.А. Филатов

 23. Гриф согласования состоит из слова СОГЛАСОВАНО, должности лица, с которым согласовывается доку​мент (включая наименование организации), личной подписи, расшифровки подписи и даты согласования, например:

СОГЛАСОВАНО

Генеральный директор

АО «МЕДПРИБОР»
Личная подпись   Е.Я. Гудков 
 Дата

Если согласование осуществляется письмом, протоколом и др., гриф согласования оформляют следующим образом:

СОГЛАСОВАНО

Протокол заседания 

педагогического совета медицинского колледжа № 1 

от 10.10.2014 № 5

или

СОГЛАСОВАНО

Письмо Главархива РФ 
от 10.10.2014 № 01-4/270

Грифы согласования располагают ниже реквизита «подпись» или на отдельном листе согласования.

Примечание. В реквизитах «подпись», «гриф утверждения» и «гриф согласования» должна указываться фактическая должность лица, утвердившего или согласовавшего документ, его инициа​лы, фамилия. Не допускается ставить предлог «За», надпись от руки «Зам.» или косую линию перед наименованием должности.

24. Согласование документа оформляется визой согласования документа. С помощью данного реквизита оформляется внутреннее согласование документа. Виза включает в себя подпись и должность визирующего документ, расшифровку под​писи (инициалы, фамилию) и дату подписания, например:
Начальник экономического отдела

Личная подпись    А. И. Павлов 

Дата

При наличии замечаний к документу визу оформляют следую​щим образом:

Замечания прилагаются 

Начальник экономического отдела

Личная подпись           А. И. Павлов 

Дата

Замечания излагаются на отдельном листе, подписываются и прилагаются к документу. Для документа, подлинник которого остается в организации, визы проставляют в нижней части оборотной стороны последнего листа подлинника документа. Для документа, подлинник которого отправляют из организации, визы проставляются в нижней части лицевой стороны копии отправляемого документа. 

Возможно оформление виз документа на отдельном листе со​гласования. 

25. Оттиск печати заверяет подлинность подписи должностного лица на документах, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансовыми средствами, а также на иных документах, предусматривающих заверение подлинной подписи.

Документы заверяют печатью организации.  

26. При заверении соответствия копии документа  подлиннику ниже реквизита « Подпись» проставляют заверительную надпись: «Верно»; должность лица, заверившего копию; личную подпись; расшифровку подписи ( инициалы, фамилию); дату заверения, например:

Верно

Инспектор службы кадров          Личная подпись

Т.К.Симонов      Дата


Допускается копию документа заверять печатью, определяемой по усмотрению организации.

27. Отметка  об исполнителе  включает в себя инициалы и фамилию исполнителя документа и номер его телефона. Отметку об исполнителе располагают на лицевой или оборотной стороне последнего листа документа в левом нижнем углу, например:

В.А.Птицына
230772

28. Отметка об исполнении документа и направлении его в дело включает в себя  следующие данные: ссылку на дату и номер документа, свидетельствующего о его исполнении, или при отсутствии такого документа краткие сведения об исполнителе; слова «В дело»; номер дела, в котором будет храниться документ.

Отметка об исполнении документа и направлении его в дело подписывается и датируется  исполнителем документа или руководителем структурного подразделения, в котором ис​полнен документ.

29. Отметка о поступлении документа в организацию содержит очередной порядковый номер и дату поступления документа (при необходимости – часы и минуты). 

30. Идентификатором электронной копии документа является отметка (колонтитул), проставляемая в левом нижнем углу каж​дой страницы документа и содержащая наименование файла на машинном носителе, дату и другие поисковые данные, устанав​ливаемые в организации.

2. Требования к составлению  и оформлению бланков управленческой документации

Основные требования к составлению документа можно сформулировать так: документ должен быть содержательным, кратким, понятным и правильно оформленным.

Требования к оформлению документов приведены в ГОСТ Р 6.30-2003. 

Документы изготавливают на бланках. Устанавливаются два основных стандартных формата бланков документов: А4 и А5; допускается использование бланков форматов A3 и А6.

Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и без него, должен иметь поля не менее, мм:

· 20 – левое, верхнее, нижнее;

· 10 – правое.

Бланки документов следует изготавливать на белой бумаге или бумаге светлых тонов.

Бланки допускается изготавливать типографским способом, с помощью средств оперативной полиграфии или воспроизводить с помощью средств вычислительной техники непосредственно при изготовлении конкретного документа. Исключение составляют бланки организаций с изображением Государственного герба Российской Федерации или гербов субъектов Российской Федерации.
В зависимости от расположения реквизитов устанавливают два варианта расположения  бланков – угловой и продольный, которые и показаны на приведенных далее рисунках. 

Для организации, ее структурного подразделения, должностного лица устанавливают следующие виды бланков документов:

- общий бланк;

- бланк письма;

- бланк конкретного вида документа, кроме письма.

 Общий бланк используют для изготовления любых видов документов, кроме письма. Общий бланк в зависимости от учредительных документов организации включает реквизиты 01, 02, 03, 06.

Бланк письма в зависимости от учредительных документов организации включает реквизиты 01, 02, 03, 04, 06, 07 и, при необходимости, ограничительные отметки для верхних границ зон расположения реквизитов 09, 10, 11, 12, 14,15, 16, 17, 18, 19.




Бланк конкретного вида документа, кроме письма, в зависимости от учредительных документов организации включает реквизиты 01, 02, 03, 05, 06, 08, 12, ограничительные отметки для границ зон расположения реквизитов 09, 10, 11, 12, 17, 18.

На бланках организаций субъектов Российской Федерации, имеющих наряду с русским языком в качестве государственного национальный язык, реквизиты 06, 07, 12 печатают на двух языках: русском и национальном, на одном уровне продольного бланка.

Отдельные внутренние документы, авторами которых являются должностные лица, допускается писать от руки (заявление, объяснительная записка и т.п.).

При изготовлении документов на двух и более страницах вторая и последующие страницы должны быть пронумерованы. Номера страниц проставляют посередине верхнего поля листа.

4. Формуляр-образец

Совокупность реквизитов для конкретного документа с определением их взаимного расположения составляет его формуляр. При создании унифицированной системы документации или группы документов разрабатывается, как правило, формуляр-образец. Формуляр-образец представляет собой графическую модель построения множества документов. Он устанавливает форматы бумаги, размеры полей, расположение всех частей (постоянных и переменных) реквизитов, характерное именно для этой группы документов, и определяет необходимые для их размещения площади.

Принятая в формуляре-образце последовательность расположения реквизитов должна отражать наиболее часто применяемый вариант при наличии некоторых различий в конкретных документах исходного множества. Это свойство документов позволяет не только успешно совершенствовать процессы документирования в традиционных «ручных» технологиях, но и, определив общие принципы архитектуры управленческих документов, перейти к автоматизированному проектированию необходимых документов в компьютерных (информационных) технологиях.

Формуляр-образец может быть представлен как в виде схемы, содержащей план размещения реквизитов, так и в виде описания реквизитов с указанием последовательности их оформления и взаимного расположения в границах выделяемых площадей. В практике традиционных технологий больше прижился первый вариант или сочетание обоих, в компьютерных технологиях предпочтителен описательный вариант.

Формуляр, характерный для документов определенного вида (договоры, протоколы, акты), называется типовым формуляром.
Требования к построению формуляра-образца следующие:

· форматы бумаги – от А3 до А6 с горизонтальным (альбомным) и вертикальными (книжным) расположением текста;

· служебные поля – поле подшивки не менее 20 мм, левое, нижнее и правое поля не менее 10 мм;

· состав и правила оформления реквизитов, придающих документам юридическую силу.
5. Требования к изготовлению, учету, использованию и хранению бланков с воспроизведением государственного герба Российской Федерации, гербов субъектов Российской Федерации

Бланки документов с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации и гербов субъектов Российской Федерации (далее – гербовые бланки) являются полиграфической продукцией, подлежащей учету.

Гербовые бланки изготавливают только полиграфические и штемпельно-граверные предприятия, имеющие лицензию на соответствующий вид деятельности и сертификаты о наличии технических и технологических возможностей для изготовления указанного вида продукции на должном качественном уровне.

Изготовление гербовых бланков осуществляют по заказам органов государственной власти, иных государственных органов и учреждений, определенных Положением о Государственном гербе Российской Федерации, соответствующими правовыми актами субъектов Российской Федерации.

Гербовые бланки в организации подлежат учету. На гербовых бланках типографским способом или нумератором проставляют порядковые номера, а при необходимости и серии этих номеров. Учет гербовых бланков ведется раздельно по видам бланков в регистрационно-учетной форме (карточке, журнале), при этом используются следующие реквизиты:

при поступлении бланков:
- наименование вида гербового бланка;

- дата поступления;

- номер сопроводительного документа;

- наименование организации — поставщика гербовых бланков;

- количество экземпляров;

- серия и номера гербовых бланков;

при выдаче бланков:
- наименование вида гербового бланка;

- количество экземпляров;

- серия и номера гербовых бланков;

- наименование структурного подразделения организации, фамилия и инициалы должностного лица — получателя гербовых бланков;

- расписка в получении;

- примечание (отметка об уничтожении и т.д.).

Гербовые бланки хранят в надежно запираемых и опечатываемых шкафах.

Уничтожение гербовых бланков осуществляют по акту с отметкой в учетно-регистрационной форме.

Контроль за изготовлением, использованием и хранением гербовых бланков возлагают на подразделение организации, ответственное за делопроизводство. Лица, персонально ответственные за учет, использование и хранение бланков, назначаются распорядительным документом руководителя организации.

Проверку наличия, использования и хранения гербовых бланков проводят не одного реже раза в год комиссией, назначаемой распорядительным документом руководителя организации. О проведенных проверках делают отметки в учетно-регистрационных формах после последней записи. В случае обнаружения нарушений при изготовлении, учете, хранении и использовании гербовых бланков комиссия проводит служебное расследование, результаты которого оформляют актом и доводят до сведения руководителя организации.

Допускается тиражирование средствами оперативной полиграфии организации документов на гербовом бланке, предназначенных для рассылки, при условии заверения каждой копии документа печатью организации.

1.4. Порядок составления и оформления отдельных видов 
управленческих документов
План лекции: 
1.  Организационная документация

2. Распорядительная документация

3. Справочно-информационная документация

4. Деловая корреспонденция 

1. Организационная документация

Организационная документация – документация, посредством которой определяется порядок работы предприятия (организации, учреждения).

 К ней относится:

· Положение
· Устав
· Инструкции
Положение – нормативный акт, определяющий порядок образования, структуру, функции,  права и обязанности организации, структурного подразделения, коллегиального органа (комиссии).  

Положения бывают двух видов:

- типовые - разрабатываемые государственными или отраслевыми органами управления для однотипных предприятий, структурных подразделений, комиссий (например Типовое положение об отделе кадров);

- индивидуальные - разрабатываемые для конкретного предприятия, структурного подразделения, комиссии (например Положение о персонале ОАО «ПУЛЬС»).

Отдельную группу составляют положения о проведении каких-либо конкретных мероприятий: смотров-конкурсов; аукционов; тендеров (например  Положение ООО «Медтехника» о конкурсе «Лучший программист»).

Положение составляется на общем бланке организации. Положение должно иметь:

- наименование вида документа;

- дату;                                                                                                

- заголовок к тексту;

- гриф утверждения; 

- текст;

- подписи составителей; 

- печать (при необходимости).

Датой положения является дата его утверждения руководителем или вышестоящим органом. Заголовок положения отвечает на вопрос "о чем?", например: «Положение о Государственном реестре... ».

Текст может состоять из следующих разделов:

1.  Общие положения.

2.  Задачи и функции.                     

3.  Управление и структура.

4.  Права и обязанности.

5.  Контроль деятельности.

6.  Служебные контакты.

7.  Ответственность.

Устав - правовой акт, определяющий права, функции, структуру организации в сфере государственной, коммерческой или общественной деятельности.

Основными видами уставов являются:

-  устав государственной  организации - утверждается вышестоящим органом (министерством, комитетом);

-  устав муниципальной организации - утверждается    городской или районной администрацией;

-  устав коммерческой организации - утверждается общим собранием (учредителями, собственником имущества) и регистрируется  государственным органом;

-  устав общественной организации - утверждается общим собранием (съездом) участников организации.

Уставы оформляются на стандартных листах бумаги. Устав должен иметь:

-  наименование организации;

-  наименование вида документа;

-  дату (датой устава является дата его утверждения);

-  гриф утверждения;

-  отметку о регистрации устава (для коммерческих организаций);

-  место издания (город);     

- текст;

-  подписи учредителей или лиц, занимающих выборные должности (председателя, секретаря).

Текст устава состоит из разделов, имеющих заголовки и нумерацию (раздел, пункт, подпункт):

1.  Общие положения.

2.  Цели, задачи,  предмет деятельности.

3.  Правовой статус.

4. Организационная структура (органы управления, структурные подразделения и их взаимосвязи).

5.  Финансово-материальная   база   (уставный   капитал,   акции, основные и оборотные средства, порядок распоряжения ими).

6.  Учет и отчетность.

7.  Контроль за финансово-хозяйственной деятельностью.

8.  Права и обязанности участников.

9.  Порядок ликвидации и реорганизации.

Инструкция – нормативный акт, регулирующий организационные, производственные, финансовые и иные вопросы деятельности организаций, предприятий и должностных лиц. Инструкции составляются на основе законодательства РФ. Инструкции могут издаваться:

-  органом государственного управления;

-  отраслевым органом управления;

-  муниципальным органом управления;

-  руководством организации. 

Инструкции бывают двух видов:

 - типовые - разрабатываемые государственными или отраслевыми органами управления  для однотипных предприятий, структурных подразделений, комиссий (например "Типовая инструкция по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти");

-  индивидуальные - разрабатываемые для  конкретного предприятия, структурного подразделения, комиссии (например «Инструкция по делопроизводству ООО «Здоровье»).

Инструкция должна иметь:

-  наименование организации;

-  наименование вида документа;

-  дату;

-  номер;

-  заголовок к тексту;

-  гриф утверждения;   

-   текст;

-  подписи составителей;

-  печать (при необходимости);

-  визы.

Датой инструкции является дата ее утверждения руководителем или вышестоящим органом. Заголовок инструкции определяет круг вопросов и отвечает, как правило, на вопрос «о чем?» (например: «Инструкция о государственном регулировании... «).

Текст инструкции содержит формулировки: «должен», «не допускается», «запрещается».

Инструкция может пройти согласование со специалистами, которое оформляется визами.

Инструкция утверждается и вводится в действие руководителем организации или распорядительным документом (приказом).

При введении приказом инструкция оформляется как приложение к тому приказу.

Отдельную группу составляют должностные инструкции, которые также могут быть типовыми, отраслевыми и индивидуальными.

Должностная инструкция – нормативный документ, в котором определены функции, права, обязанности и ответственность сотрудника предприятия.

Должностная инструкция это один из важных документов, с которым должны знакомить работника при переходе на другую должность (например, согласно Федеральному закону от 31.07.1995 № 119-ФЗ "Об основах государственной службы Российской Федерации" государственный служащий имеет право на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности).

На основании должностной инструкции разрабатывается трудовой договор с работником. Должностная инструкция и трудовой договор используются:

-  при разрешении спорных ситуаций между работодателем и работником;

-  с целью разделения труда между персоналом;

-  для повышения ответственности за порученный участок работы.

Должностная инструкция:

- разрабатывается руководителем структурного подразделения;

- визируется -  юрисконсультом предприятия и кадровой службой; 

- утверждается - руководителем предприятия или заместителем директора, курирующим это подразделение, или вводится приказом. 
Текст должностной инструкции состоит из следующих разделов:

· Общие положения;

· Должностные обязанности;

· Права;

· Ответственность;

· Взаимоотношения.
Все существенные изменения в должностную инструкцию вносятся приказом руководителя предприятия.

Штатное расписание – документ, закрепляющий должностной и численный состав предприятия, указывающий фонд заработной платы. 
Форма штатного расписания унифицирована и оформляется на общем бланке организации с указанием реквизитов: наименование организации; наименование вида документа; дата; место издания; гриф утверждения; текст; визы; подпись; печать. Текст оформляется в виде таблицы, указывается перечень должностей, сведения о количестве штатных единиц, должностных окладов, надбавок и месячном фонде заработной платы. Штатное расписание визирует главный бухгалтер, юрист, подписывает начальник отдела кадров или заместитель руководителя, утверждает руководитель организации, подпись которого заверяется печатью.

Структура и штатная численность – документ, который закрепляет наименования всех структурных подразделений, должностей и количество штатных единиц каждой должности организации (учреждения). 
Оформляется на общем бланке предприятия с указанием реквизитов: наименование организации, наименование вида документа, дата, место издания, гриф утверждения, визы, подпись, печать. Текст оформляется в виде таблицы. Документ подписывает начальник отдела кадров или заместитель руководителя, утверждает руководитель организации. Согласовывают его с главным бухгалтером и юристом. Подпись руководителя в грифе утверждения заверяется печатью.

Регламент – документ, устанавливающий порядок деятельности руководства организации, коллегиального или совещательного органа. Регламент работы коллегиального или совещательного органа определяет:

- статус коллегиального или совещательного органа;

- порядок планирования работы;

- порядок подготовки материалов для рассмотрения на заседании;

- внесение материалов на рассмотрение;

- порядок рассмотрения материалов и принятия решений на заседании;

- ведение протокола заседания;

-оформление решений коллегиального или совещательного органа;

- порядок доведения решений до исполнителей;

- материально-техническое обеспечение заседаний.

Регламент оформляется на общем бланке учреждения. Обязательные реквизиты: наименование учреждения (организации); вид документа; заголовок к тексту (наименование коллегиального или совещательного органа); вид документа; дата; место составления; гриф утверждения; текст; подпись.

Регламенты обсуждаются в процессе подготовки на заседаниях коллегиального органа и согласовываются с юридической службой, подписываются руководителем организации или руководителем коллегиального органа, утверждаются коллегиально.

2. Распорядительная документация

Руководство каждой организации, независимо от организационно-правовой формы, наделяется правом вести распорядительную деятельность, т.е. издавать распорядительный документы.

Основное назначение распорядительных документов – регулирование и координация деятельности, позволяющие органу управления обеспечивать реализацию поставленных задач, получать эффект от своей деятельности. Распорядительные документы содержат управленческие решения, обязательные для исполнения всеми сотрудниками организации.

Распорядительная документация – документы, позволяющие органу управления организацией обеспечить реализацию поставленных перед ним задач. Указанные документы оформляют административную деятельность предприятия.

Приказы являются одними из важнейших документов предприятия.

Приказ - это нормативный документ, издаваемый директором предприятия для решения каких-либо задач (производственных или связанных с персоналом предприятия).

Приказы по организации работы предприятия, финансированию, планированию, отчетности, снабжению, реализации продукции и другим производственным вопросам относятся к приказам по основной деятельности.

Подготовка приказа включает следующие стадии: 

· изучение существа вопроса и сбор необходимых сведений;

· подготовка проекта приказа; 

· согласование проекта;

· подписание руководителем.

Приказы оформляются на общем бланке предприятия или на бланке приказа.

Приказ должен иметь название вида документа, дату и номер. Датой приказа является дата его подписания руководителем.

Нумерация приказов производится в валовом порядке с января до декабрь в пределах года (№ 1, № 2 и т.д.).

Текст приказа состоит, как правило, из двух частей. В первой части, констатирующей, указываются основания издания приказа. 

Во второй части приказа, распорядительной, начинающейся со слова «ПРИКАЗЫВАЮ», пишут «кому» (исполнителю или структурному подразделению), «что сделать» (указывают конкретную работу), «до какого числа» (сроки ее окончания).

Постановление – акт, принимаемый высшими органами исполнительной власти в целях разрешения наиболее важных и принципиальных задач, стоящих перед данными органами и установления стабильных норм и правил.

Распоряжение — правовой акт, издаваемый руководителем для разрешения оперативных вопросов.

Распоряжения организации  составляются в основном  по вопросам:

· информационно-методического характера;

· повседневной административной, производственно-хозяйственной деятельности;

· связанным с организацией исполнения приказов, инструкций, правил и других документов, например:

- о распределении обязанностей между заместителями руководителя компании;

-  о передаче дел и документов увольняемыми сотрудниками;

-  о применении правил работы  с конфиденциальными документами;

-  о сроках предоставления авансовой отчетности;

-  о порядке использования служебного автотранспорта;

- о проведении ежегодной диспансеризации работников и т. п. Распоряжение  государственного  или  муниципального органа управления – правовой акт, обязательный для исполнения организациями и гражданами, которым распоряжение адресовано. Распоряжения, затрагивающие права и интересы граждан, должны быть опубликованы в течение двух недель в официальных изданиях.

Распоряжения составляются и оформляются аналогично приказам.  Текст распоряжения состоит из двух частей:  констатирующей и распорядительной.

В констатирующей части указывают основания издания распоряжения.

В распорядительной части указывают:

-  «ПРЕДЛАГАЮ (ОБЯЗЫВАЮ)»;

-  «кому» (исполнителю или структурному подразделению);

 - «что сделать» (указывают конкретную работу);

 - «до какого числа» (сроки ее окончания).

Распоряжения подписывают руководитель или заместители ру​ководителя предприятия.

Решение – документ, принимаемый коллегиальным органом в целях разрешения производственных задач, вопросов. Решения могут приниматься по разнообразным вопросам, вхо​дящим в компетенцию коллегиальных органов (собрания акционеров, совета директоров, научно-технического совета и др.), например:

-  о приоритетных направлениях развития фирмы;

-  о разработке программы электронного документооборота;

-  о реорганизации системы повышения квалификации работников;

-  об организации сайта в Интернете;

-  об участии в  международной выставке;

-  о внедрении  рацпредложения и т. п. 

Подготовка решения включает следующие стадии:

-  изучение существа вопроса ответственным исполнителем;

-  сбор необходимых сведений;

-  обсуждение проекта коллегиальным органом на собрании (заседании);

-  подготовка проекта решения;

-  подписание руководителем и секретарем коллегиального органа (в ряде случаев всеми участниками обсуждения). Проекты решений  готовятся ответственными  исполнителями по поручению коллегиального органа.

Решения оформляются на общем бланке предприятия. 

Датой решения является дата проведения собрания (заседания). Нумерация решений производится в валовом порядке с января по декабрь в пределах года (№ 1, № 2 и т. д.) отдельно от других видов документов.

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

В констатирующей части указывают состояние вопроса, цели, задачи или основание решения.

Если основанием к изданию решения является нормативный документ, то в констатирующей части указываются наименование, дата, номер и заголовок этого документа. Констатирующую часть опускают, если причина издания решения очевидна и не нуждается в разъяснении. В распорядительной части указывают:

 - «РЕШИЛ (РЕШИЛИ)»;

 - «что сделать» (указывают конкретную работу, перечень мероприятий или действий, предписываемых решением);

 - «до какого числа» (срок окончания работ);

-  исполнителя   (структурные   подразделения   предприятия   или должностные лица).

Текст решения может делиться на пункты. Если решение вводит в действие какие-либо документы, то они оформляются как приложение.

3. Справочно-информационная документация

Справочно-информационные документы  выполняют служебную функцию по отношению к организационно-распорядительной документации и не содержат поручений, а сообщают сведения, позволяющие принять те или иные управленческие решения.

К справочно-информационным документам относят:

Докладная записка – документ, адресованный руководителю предприятия (реже – вышестоящему органу), содержащий изложение какого-либо вопроса с выводами и предложениями.

Докладная записка составляется в случае необходимости поставить руководителя в известность о каких-либо фактах, событиях и может содержать предложения составителя по излагаемому вопросу.

Докладная записка должна иметь заголовок к тексту, раскрывающий ее содержание. В первой части текста излагаются факты или события, послужившие поводом к написанию докладной записки. Вторая часть должна содержать выводы и предложения о конкретных действиях, которые, по мнению составителя, необходимо предпринять в связи с изложенными фактами.

Внутренние докладные записки должны быть подписаны составителем (автором).

Докладные записки (внешние), направляемые в вышестоящие органы, должны быть подписаны руководителем предприятия.

Датой докладной записки считается дата ее подписания. Докладные записки по основным вопросам деятельности предприятия хранятся 5 лет.

Объяснительная записка – это документ, поясняющий содержание отдельных положений основного документа (плана, отчета, проекта и т.п.) или объясняющий причины какого-либо события, факта, поступка. Соответственно объяснительные записки можно разделить на две группы. К первой относятся документы, чаще всего сопровождающие основной документ и поясняющие содержание его отдельных положений. Они оформляются на общем бланке учреждения. Вторую группу составляют объяснительные записки по поводу каких-либо происшествий, сложившихся ситуаций, поступков и поведения отдельных работников. Как и внутренние докладные записки, они оформляются на чистых листах бумаги с воспроизведением тех же реквизитов и подписываются составителем.

Справка – это документ, содержащий описание и подтверждение фактов, событий.

В делопроизводстве предприятия чаще всего составляются справки, подтверждающие работу и оплату труда сотрудников. Руководство предприятия обязано выдавать по просьбе сотрудника справку о работе в данной организации с указанием специальности, должности, квалификации, времени работы и размера заработной платы. 
Справки начинаются с указания в именительном падеже фамилии, имени и отчества (полностью) лица, о котором даются сведения, его должности, зарплаты. В правом верхнем углу указывается место предоставления справки в именительном падеже, например, городская клиническая больница №2; медицинский колледж № 1.

На справке должна обязательно стоять дата ее подписания, подпись и печать. В тех случаях, когда ведется учет выдачи справок по журналу, ставят порядковый номер справки рядом с датой. Составляют подобные справки в одном экземпляре.

Одним из вариантов справки является справка, составляемая по запросу руководства и содержащая информацию по производственной тематике, например, справка о динамике роста себестоимости продукции за квартал. Такие справки могут быть внутренними и внешними документами. Справки, предназначенные для руководителя предприятия и не выходящие за его пределы, составляет и подписывает исполнитель (составитель).

Протокол – документ, фиксирующий ход обсуждения вопросов и коллегиального принятия решений на собраниях, совещаниях, заседаниях. На предприятиях, в организациях составляются протоколы:

-  заседаний совета директоров (учредителей);

-  общих собраний трудовых коллективов, акционеров, кредиторов и т. п.

Проведению совещания (собрания) любого уровня должна предшествовать подготовительная работа. Чтобы обсуждение прошло эффективно, для участников заседания готовится и раздается информационный материал по вопросам, включенным в повестку дня.

Протокол ведется во время заседания секретарем коллегиального органа или работниками, готовившими собрание. Секретарь конспектирует (стенографирует) или записывает на диктофон выступления участников заседания. Протокол составляется на основании записей, произведенных во время заседания, представленных тезисов докладов, выступлений, справок, проектов решений и других материалов. Проект протокола визируется сотрудниками или подразделениями, выносившими вопрос на обсуждение. Протокол подписывается, как правило, председателем и секретарем собрания (заседания).  В некоторых случаях требуются подписи всех участников заседания (совета директоров, президиума, правления). 

Протокол составляется на общем бланке или на чистом листе бумаги.

Датой протокола является дата проведения собрания. Номер протокола – это порядковый номер заседания коллегиального органа с начала года (№ 1, № 2 и т. д.). Заголовок протокола содержит название органа, проводящего заседание (научно-технический совет,  совет кредиторов)  или протоколируемого мероприятия. Текст  протокола состоит из двух частей:  вводной и  основной.

Вводная часть оформляется в следующей последовательности: 

1. Председатель – фамилия и инициалы; 

2. Секретарь – фамилия и инициалы;

3. Присутствовали – фамилии и инициалы присутствующих сотрудников предприятия в алфавитном порядке, затем должности и фамилии приглашенных.

Если присутствующих более 10, указывается их общее количество. Повестка дня содержит вопросы, вынесенные на обсуждение. Каждый пункт повестки дня нумеруется, записывается с новой строки и отвечает на вопрос "о чем?".

Текст каждого раздела строится по схеме: 

1. СЛУШАЛИ: 

2. ВЫСТУПИЛИ:

3. ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ).

После двоеточия на следующей строке с абзаца пишутся фамилии и инициалы выступавших и через тире  краткое изложение текста выступления.

Если докладчик предоставил текст своего выступления, то после тире указывается: "текст выступления прилагается (приложение 1)".

Вопросы, задаваемые в ходе обсуждения, фиксируются в протоколе вместе с ответами. Записи делаются в краткой, лаконичной форме.

Постановление (решение) указывается в протоколе полностью, т. к. является наиболее важной его частью. Текст постановления строится по образцу распорядительной части приказа. Содержание особого мнения, высказанного во время обсуждения, вносится в текст протокола после соответствующего решения.

К протоколу подшиваются представленные на рассмотрение материалы: справки, доклады, проекты и т. п., которые оформляются как приложения.
4. Деловая корреспонденция

Под корреспонденцией понимается работа над составлением и обменом письмами между организациями.

Официальное письмо – один из важнейших каналов связи предприятия, организации, учреждения с внешним миром. Посредством писем ведутся преддоговорные переговоры, выясняются отношения между предприятиями, излагаются претензии. Письма сопровождают материальные ценности в пути и т.д.

Важной задачей при составлении письма является его информационное насыщение, т.е. включение в него целесообразного количества информации. Письма бывают одноаспектные и многоаспектные. 
При составлении делового письма необходимо воспользоваться следующими реквизитами:

- заголовок письма;

- ссылка на данные отправителя и получателя;

- дата;

- адресат;

- указание на конкретное лицо; 

- обращение;

- общее содержание письма;

- текст письма;

- завершающая формула вежливости;

- подпись;

- приложения.

Наиболее простая структура письма – это две части. В первой излагаются факты и события (мотивы, аргументы), послужившие основанием для составления письма, во второй – выводы, просьбы, предложения. При составлении любого письма вначале нужно наметить логическую схему его содержания. 

Текст делового письма должен быть кратким и содержать только основные сведения. Составляя текст делового письма, необходимо соблюдать определенные требования. 

Особенности языка служебных писем:

- точность и ясность;

- лаконичность;

- убедительность;

- нейтральность тона изложения;

- использование устойчивых словосочетаний (стандартных оборотов);

- использование общепринятых сокращений. 

Деловые письма всегда оформляются на бланке письма, при этом используются следующие обязательные реквизиты:

- наименование организации;

- справочные данные об организации;

- дата документа;

- адресат.

Принято выделять следующие виды писем:

1.Письма-приглашения. Письма-приглашения с предложением принять участие в семинарах, совещаниях т.д. 

2. Письма-просьбы. Излагая просьбу, необходимо акцентировать заинтересованность предприятия в ее исполнении. 

3. Письма-предложения о совместном сотрудничестве. Они состоят из двух частей: изложения сути вопроса и предложения о сотрудничестве. 

4. Сопроводительные письма. Составляются для сообщения адресату о направлении каких-либо документов, материальных ценностей. 

5. Письма-запросы.  Направляется в тех случаях, когда невозможно решить вопрос лично или по телефону. Они обычно используются в деловых взаимоотношениях между разными юридическими лицами. 

6. Письма - благодарности. 

7. Информационные письма. Цель информационного письма заключается в своевременном информировании другого предприятия или заинтересованного лица о свершившемся факте. 

8. Письма-ответы (отказы). Логическая схема письма-ответа (отказа) следующая:

1) повторение просьбы, на которую составляет ответ;

2) обоснование причины отказа (если письмо-отказ); 

3) констатация отказа.

9. Гарантийные письма. Гарантийные письма составляются с целью подтверждения определенных обещаний или условий и адресуются организациям или отдельному лицу. 
К деловой корреспонденции могут быть отнесены также следующие информационно-справочные документы, передаваемые по каналам электросвязи.
Телеграмма – документ, передаваемый по телеграфной сети общего пользования.

Это разновидность переписки, когда требуется своевременное решение вопроса.

Телеграммы подразделяются на категории и виды. В большинстве организаций применяются простая и срочная телеграммы. Сроки прохождения: простая – 6 часов, срочная – 3 часа. 

Оформляется на специальном бланке или листе бумаги светлых тонов.

Реквизиты:

- наименование вида документа 

- вид телеграммы

- адрес получателя

- текст

- подпись

- дата и номер

- адрес отправителя.

Требования к тексту:

- не более 300 слов

- кратко, без союзов и предлогов (кроме «не»)

- заглавными буквами

- через один межстрочный интервал

- числовые обозначения могут быть цифрами или словами

- знаки препинания не ставятся

- словами пишут «дробная черта», «плюс», «минус», «вопросительный знак», «восклицательный знак»

- не используются многословные предложения

- без переноса слов, абзаца и исправлений

Подпись оформляется отдельной строкой. Под подписью проводится черта, ниже которой указывается адрес отправителя, должность и ФИО отправителя, дата отправления.

Факсограмма – получаемая на бумажном носителе копия документа, переданного по каналам факсимильной связи. 

Факсограмма не считается отдельным видом документа, так как по факсу можно передать любой документ. Чаще всего факс используют для передачи различных информационных сообщений. 

Документ, переданный по факсу, является копией, поэтому не имеет юридической силы. Но по договору между организациями он может приравниваться к документу.

Телефонограмма – обобщенное название различных по содержанию документов, передаваемых по каналам телефонной связи.

Отправитель составляет телефонограмму как документ на бумажном носителе, передается по телефону и записывается получателем.

Реквизиты:

- наименование организации

- адресат

- должность и ФИО сотрудника, отправившего телефонограмму

- должность и ФИО сотрудника, принявшего телефонограмму

- номера телефонов отправителя и получателя

- наименование вида документа

- дата и номер документа

- время передачи

- текст

- должность и ФИО лица, от имени которого передана телефонограмма.

Требования к тексту:

- не более 50 слов

- без труднопроизносимых слов

- без сложных речевых оборотов.

Принимающая сторона сначала записывает текст телефонограммы от руки, затем оформляет печатный вариант документа.
Список использованных источников.

1. Организация сестринской деятельности : учебник / под ред. С. И. Двойникова. - М. : ГЭОТАР-Медиа, 2014. - 528 с. 

2. Кузнецов И. Н. Делопроизводство : Учебно-справочное пособие / Кузнецов И. Н. - Москва: Дашков и К, 2013. - 520 с.
3. Делопроизводство: Образцы, документы. Организация и технология работы. / Под ред. И.К. Корнеева, В.А. Кудряева – М.: Проспект, 2014. – 480 с. 
4. Медведева О. В. Основы документационного обеспечения управления : Учебное пособие / Медведева О. В. - Краснодар : Южный институт менеджмента, 2012. - 181 с.
5. Молдованова О.В. Документационное обеспечение управления: конспект лекций / О.В. Молдованова – Кемерово: КемТИПП, 2010. – 129 с.

6. Гваева, И.В. Делопроизводство: курс лекций / И.В. Гваева, А.А. Тепляков. –  Мн., 2009. – 231 с.
7. Смирнова Е. П. Делопроизводство для секретаря : Учебное пособие / Смирнова Е. П. - Саратов : Корпорация «Диполь», 2012. - 165 с.
10





73





20





Расположение реквизитов и границы зон на формате А4 углового бланка





3





51





22





18





20





40





20





88





210





297





16





17





01





02


03





08


04





09


05





10


06








07





16





19





15





17





11  12


13


14





18





20





21





22





25





23


27





24





26





28





30





29





10





20





3





73





18





20





40





20





210





297





16





17





01





02





08


04





09


05





10


06








07





16





19





15





17





13





18





20





21





22





25





23


27





24





26





28





30





29





03





14





11





12





20





10





Расположение реквизитов и границы зон на формате А4


продольного бланка








