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ВВЕДЕНИЕ

Среди множества документов предприятия особое место занимают распорядительные документы, которые
содержат в себе указание на действия, обязательные к исполнению. С помощью данных документов
руководство фиксирует управленческие действия и доводит их до сведения исполнителей.
Данное исследование актуально потому, что: 1) освещает малоисследованную на примере отечественных
предприятий проблему; 2) позволяет решить ряд практических задач на основе полученных в исследовании
выводов.

1. Перечень нормативных документов, регламентирующих организацию делопроизводства в учреждении

ИП Иванов начал свою деятельность в мае 2009 года. ИП осуществляет услуги по наладке и обслуживанию
инженерных систем зданий, а также предоставляет полный комплекс услуг по проведению всех видов
энергетических обследований.
Полное наименование: Индивидуальный предприниматель Иванов. Сокращенное наименование: ИП .
Основной целью деятельности является - получение прибыли.

2.Анализ положения об отделе делопроизводства

На предприятии отсутствует отдел делопроизводства. Функции отдела осуществляется секретарь.
В соответствии со штатным расписанием секретарь руководителя находится в прямом подчинении
начальника. Работа секретаря осуществляется на основании должностной инструкции и инструкции по
делопроизводству.
Ведение делопроизводства и бездокументной организации работы возложено на отдельную штатную
единицу – секретаря .
Секретарь не входит ни в одно структурное подразделение, подчиняется напрямую руководителю.

3.Создание бланков документов организации.

Бланки оформлены по не действующему ГОСТ Р 6.30-2003. Бланки приведены в приложении. Предлагается
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изменение бланков.

4.Составление и оформление различных видов документов

Распорядительные документы предприятия приведены в приложении. На предприятии составляются
документы: приказ о назначении директора (приложение), о прекращении (расторжении) трудового
договора с работником (увольнении) (приложение), о направлении работника в командировку
(приложение).

5.Регистрация входящих, исходящих и внутренних документов

Документооборот ИП характеризуется следующими документопотоками: входящие документы – документы,
поступающие от системных и сторонних организаций,; исходящие документы – документы, создаваемые в
ИП и отправляемые системным и сторонним организациям; внутренние документы – документы,
создаваемые в ИП и не подлежащие отправке системным или сторонним организациям. Внутренние и
исходящие документы подразделяются на подготовленные во исполнение поручений (промежуточные и
итоговые документы) и созданные в инициативном порядке (инициативные документы).
Документооборот ИП регулируется инструкцией по делопроизводству, которая разработана в соответствии
с законодательством Российской Федерации, уставом ИП и иными внутренними нормативными документами
ИП .
Данные свидетельствуют о том, что наибольшее количество документооборота приходится на исходящий
документопоток, а именно переписку со сторонними организациями, нижестоящими организациями и
ответы на обращения граждан. В потоке исходящей документации приоритет принадлежит служебным
письмам.

6. Работа с документами конфиденциального характера, в том числе с документами по личному составу
Конфиденциальное делопроизводство представляет собой деятельность, направленную на
документирование конфиденциальной информации, организацию работы с конфиденциальными
документами и защиту содержащейся в них информации.
Последнее и является отличительной чертой защиты информации. Конфиденциальное делопроизводство
распространяется не только на управленческую деятельность, но и на производственную, включающую
научно-технические документы (научно-исследовательские, проектные, конструкторские, технологические
и др.), проекты документов, рабочие записи, не имеющие необходимых реквизитов, но содержащие
информацию, подлежащую защите.

7.Оформление документов для передачи на архивное хранение

Номенклатура дел составляется секретарем совместно с начальниками структурных подразделений.
Независимо от наличия типовой или примерной номенклатуры дел каждое учреждение должно иметь
индивидуальную номенклатуру дел. Сводная индивидуальная номенклатура дел учреждения состоит, как
правило, из номенклатур дел отдельных структурных подразделений и первичных общественных
организаций, действующих в учреждении.
При составлении номенклатуры дел изучается структура организации, ее документооборота, проводится
опрос сотрудников, производится агитационная работа с начальством – обосновывается необходимость
создания данного документа.
ЗАКЛЮЧЕНИЕ

Организационно-распорядительная документация включает организационную, распорядительную,
информационно-справочную документацию, документацию коллегиальных органов, документы по личному
составу.
По моему мнению, постановка делопроизводства в учреждении достойна отличной оценки. Вся система



документационного обеспечения управления работает четко и слаженно, что обеспечивает наиболее
эффективное управление организацией. При оформлении документации используются формуляры-образцы
документов, что облегчает ведение переписки с партнерами.
В данной организации используются: ПК (персональный компьютер), МФУ (многофункциональное
устройство), ИБП (источник бесперебойного питания).
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