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Не все руководители организаций понимают, какова роль обработки документов в компании, могут не
знать точно, в какой срок должна производиться обработка документов. Поэтому важно знать всю
последовательность процедуры обработки документов, чтобы избежать сопутствующих проблем.
«Прием и обработка поступающих (входящих) документов осуществляется секретарем-референтом или
работником службы делопроизводства. Поступившие документы проходят следующие этапы:
-первичную обработку;
-предварительное рассмотрение, разметку;
-регистрацию;
-рассмотрение документов руководством;
-направление на исполнение;
-контроль исполнения;
-исполнение документов;
-подшивку документов в дела» .
Первичная обработка входящих документов заключается в проверке правильности доставки писем.
Предварительное рассмотрение входящих документов проводится с целью распределения документов на
регистрируемые и нерегистрируемые. На регистрируемых документах проставляется автоматическим
нумератором реквизит «Отметка о поступлении», содержащий наименование фирмы- получателя, дату
поступления, входящий номер документа. Отметка о поступлении не проставляется на приложениях к
документу, а также проспектах, каталогах и других материалах, не подлежащих регистрации.
Остальные документы, не требующие принятия решения на уровне руководителя, могут быть переданы
заместителю руководителя предприятия, в структурные подразделения или сразу исполнителям. При
современной организации труда и росте квалификации работников количество документов, передаваемых
непосредственно в структурные подразделения или исполнителям, будет увеличиваться.
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