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Предисловие

Документационное обеспечение управления (делопроизводство) — это специфическое направление деятельности, которое заключается в составлении, оформлении документов, их обработке и хранении. От того, насколько правильно составлен и оформлен документ, организована работа с ним, во многом зависит своевременность и правильность принятия управленческого решения. В документах отражается и учитывается деятельность организации, фирмы, пред​приятия. Поэтому ведение многих документов предписано закона​ми. При проверке работы организации, проведении ревизии прове​ряют прежде всего документы, в которых деятельность организации или фирмы зафиксирована.

Организация и ведение делопроизводства требуют профес​сиональных знаний и навыков, поэтому эту работу в учреждении (фирме) ведут специальные подразделения (службы делопроиз​водства), а в небольших организациях и фирмах - секретари-ре​ференты (секретари).

Специалистов по документационному обеспечению управлен​ческой деятельности готовят как высшие учебные заведения по специальности 350800 «Документоведение и документационное обеспечение управления», так и средние профессиональные учеб​ные заведения по специальности 0611 «Делопроизводство и архи​воведение». Кроме того, курс «Документационное обеспечение уп​равления» во многих вузах страны включён в подготовку менедже​ров, юристов, экономистов и других специалистов, готовящихся к работе в сфере управления.

Учебник предназначен прежде всего для изучения курса «Орга​низация и технология документационного обеспечения управле​ния», входящего в блок общепрофессиональных дисциплин по спе​циальности «Документоведение и документационное обеспечение управления». Он написан в соответствии с требованиями к обяза​тельному минимуму содержания дисциплин, изложенному в Госу​дарственном образовательном стандарте высшего профессиональ​ного образования по специальности 350800. Содержание курса по стандарту должно освещать следующие темы:

«Роль и место информационно-документационного обеспечения в работе аппарата управления; история организации делопроизвод​ства в дореволюционной России и в советских государственных уч​реждениях; современная технология и организация делопроизводст​ва; задачи и функции службы ДОУ, должностной и технический состав работников, функциональные обязанности; нормативная база, регламентирующая организацию и технологию информацион-но-документационного обеспечения деятельности учреждения; ор​ганизация документооборота, регистрация и контроль за исполне​нием документов в учреждении; информационно-справочная сис​тема по документам учреждения, особенности работы с обраще​ниями граждан; организация текущего хранения документов; но​менклатура дел, формирование дел, организация и проведение экс​пертизы ценности документов, уничтожение документов; подготов​ка документов к передаче на ведомственное хранение».

Однако учебник рассчитан также и на студентов других специ​альностей, изучающих курс «Документационное обеспечение управ​ления», для чего в него включены разделы по составлению и офор​млению документов, читаемые для документоведов в специальном курсе «Документоведение».

Учебник полезен и любому работнику управленческого аппара​та, работа которого связана с документами.

Содержание учебника охватывает проблемы как составления и оформления документов, так и организации и технологии работы с документами на всех этапах — от получения (составления) до пере​дачи дел на архивное хранение. На каждом этапе учитывается вне​дрение в сферу управления компьютерных технологий. Учебник написан коллективом кафедры документоведения Российского го​сударственного гуманитарного университета.

Авторы учебника:

Е.Н. Басовская — гл. 6;

Т.А. Быкова    -гл. 1, §3.1;

Л.М. Вялова   — гл. 2;

Т.В. Кузнецова — предисловие, § 3.2, 5.1, 10.1 — 10.3, 12.1, гл. 13;

С.Л. Кузнецов - § 5.2, 10.4, гл. 11, § 12.2, 12.3, гл. 15, 16;

Л.В. Санкина — гл. 4, 7, 8, 9;

Т.А. Быкова, Е.М. Емышева, О.В. Мосягина — совместно гл. 14, 15.

1. Основные понятия

Приступая к изучению курса, прежде всего следует ознако​миться с основными профессиональными терминами и опреде​лениями, постоянно встречающимися в работе с документами.

Делопроизводство — отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с официальными доку​ментами*.

* ГОСТ Р 51141-98 Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. — М.: Госстандарт России, 1998, с.1.

Первоначально термин появился в устной речи (предполо​жительно в XVII в.) и означал процесс решения (производства) дела: «дело производить» — решать вопрос. В ходе решения воз​никала необходимость закрепления результата, например, дос​тигнутой договоренности. Для этого издревле и создавали доку​менты, так как устное слово кратковременно, может быть забы​то, искажено при передаче или не так понято. Уже в XVI в. употребляется слово дело как собрание документов, относящих​ся к какому-либо делу, вопросу*. Впервые в этом понятии слово «дело» зафиксировано в документах в 1584 г. 

* См.: Словарь русского языка (XI-XVII вв.), вып. 4. - М.: Институт русского языка АН СССР, 1977, с.207.

Современное делопроизводство включает:

· обеспечение своевременного и правильного создания до​кументов (документирование);

· организацию работы с документами (получение, передача, обработка, учет, регистрация, контроль, хранение, систе​матизация, подготовка документов для сдачи в архив, уничтожение). 

Параллельно с термином «делопроизводство» в последние десятилетия используется термин документационное обеспечение управления (ДОУ). Его появление связано с внедрением в управ​ление компьютерных систем и их организационным, программ​ным и информационным обеспечением для приближения к терминологии, употребляемой в компьютерных программах и литературе. В настоящее время термины «делопроизводство» и «документационное обеспечение управления» являются сино​нимами и применяются для обозначения одной и той же дея​тельности. И тот, и другой термин можно встретить, например, в названиях документов, регламентирующих организацию документационных процессов: «Государственная система документационного обеспечения управления» и «Типовая инструк​ция по делопроизводству в министерствах и ведомствах Рос​сийской Федерации».

Документирование — это процесс создания и оформления доку​мента. Государственный стандарт определяет документирование как «запись информации на различных носителях по установ​ленным правилам»*.

* ГОСТ Р 51141-98 Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. - М.: Госстандарт России, 1998, с.2.

Необходимость фиксировать информацию появилась у лю​дей в глубокой древности. До нашего времени дошли «докумен​ты» различных эпох, созданные на глиняных табличках, бересте, каменных стелах и т.д. Способы нанесения информации также были разными: рисунок, графика, письмо. В настоящее время в управленческой практике используют главным образом доку​менты, созданные каким-либо способом письма — рукописным, машинописным, типографским, компьютерным, а также с ис​пользованием графики, рисунка, фотографии, звуко- и видеоза​писи и на специальном материале (бумаге, кино- и фотопленке, магнитной ленте, диске и др.). Изучением развития способов документирования и носителей информации занимается науч​ная дисциплина — документоведение.
Древнейшей техникой документирования было текстовое ру​кописное письмо. В конце XIX в. с изобретением пишущей ма​шинки для документирования все больше стали применяться средства механизации труда. В течение XX в. канцелярская пи​шущая машинка постоянно совершенствовалась за счет появле​ния более совершенных моделей пишущих и организационных автоматов и создания электронных моделей пишущих машинок различного назначения. С внедрением в 1980-е годы в управ​ленческую деятельность персональных компьютеров они стали широко использоваться для создания документов. В настоящее время практически все компьютеры имеют программное обес​печение, позволяющее автоматизировать процессы составления, корректировки, редактирования, оформления, изготовления и пересылки текстовых документов. Однако внедрение новых ин​формационных технологий не исключает составления докумен​тов на бумажной основе и их обязательного оформления в соот​ветствии с установленными правилами.

Документирование в аппарате управления может осуществ​ляться на естественном языке (рукопись, машинопись, теле​грамма, телефонограмма, факсограмма, машинограмма) или на искусственных языках с использованием соответствующих носи​телей (магнитные ленты, диски, лазерные диски, дискеты и др.). На сегодняшний день в управленческой практике преобладаю​щим способом документирования является машинописная или компьютерная печать. Однако ряд документов, таких, например, как заявления, объяснительные записки, создается обычно ру​кописным способом.

Во многих случаях документирование является обязательным, предписывается законами и актами государственного управления.

Так, Федеральный закон «Об информации, информатизации и защите информации» (ст. 5) указывает: «Документирование информации является обязательным условием включения ин​формации в информационные ресурсы. Документирование ин​формации осуществляется в порядке, устанавливаемом органами государственной власти, ответственными за организацию дело​производства, стандартизацию документов и их массивов, безо​пасность Российской Федерации»*.


* Федеральный закон Российской Федерации «Об информации, информатизации и защите информации»» от 20 февраля 1995 г. № 24-ФЗ, ст. 609.

Организация работы с документами — это обеспечение движения документов в аппарате управления, их использования в справочных целях и хранения. Термин определяется государ​ственным стандартом как «организация документооборота, хранения и использования документов в текущей деятельно​сти учреждения»*.


* ГОСТ Р 51141—98 Делопроизводство и архивное дело, термины и определения. — М.: Госстандарт России, 1998, с.З.

Документооборотом стандарт называет движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправления*. В технологию работы с документа​ми входит:


* ГОСТ Р 51141-98 Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. –М.: Госстандарт России, 1998, с. 3.

• прием и первичная обработка документов;

• их предварительное рассмотрение и распределение;

• регистрация документов;

• контроль исполнения документов;

• информационно-справочная работа;

• исполнение документов;

• их отправка;

• систематизация (формирование дел) и текущее хранение документов.

Раскроем некоторые из перечисленных понятий. Так, реги​страция означает запись учетных данных о документе по установ​ленной форме, фиксирующая факт его создания, отправления или получения; контроль исполнения документов — совокупность дей​ствий, обеспечивающих их своевременное исполнение, формирова​ние дела — группирование исполненных документов в дело в соот​ветствии с номенклатурой дел (систематизированным перечнем наименований дел, заводимых в организации, с указанием сроков их хранения, оформленным в установленном порядке) и систематиза​ция документов внутри дела.*


* Там же, с. 3,4.

Любое управленческое решение всегда базируется на инфор​мации по рассматриваемому вопросу или управляемому объекту. Информация тождественна понятиям: «данные», «сведения», «показатели». Законодательно закреплен следующий термин:

«Информация — сведения о лицах, предметах, фактах, событи​ях, явлениях и процессах независимо от формы их представления»*.


* Федеральный закон Российской Федерации «Об информации, информатизации и защите информации» от 20 февраля 1995 г. № 24-ФЗ, ст.2.

В каждой области человеческой деятельности информация имеет свою специфику и поэтому она соответственно подразде​ляется на медицинскую, научную, техническую, технологиче​скую и др. В федеральных органах власти и управления, в учре​ждениях, организациях и на предприятиях (независимо от на​правления деятельности и формы собственности) обязательно возникает управленческая информация, которая используется для целей управления каким-либо объектом или структурами. К управленческой информации предъявляется ряд требований: полнота, оперативность, достоверность, точность, адресность, дос​тупность для восприятия человеком.

Наиболее существенны два требования к управленческой информации: во-первых, она должна быть своевременной и, во-вторых, достаточной для принятия наилучшего решения. Если информация приходит с опозданием, она может дать неверные сведения о проблеме, так как за время, ушедшее на передачу и обработку информации, состояние проблемы может измениться, и управленцы уже не смогут принять участие в ее решении.

Полнота информации выражается ее объемом, который дол​жен быть достаточным для управления и отражать все стороны вопроса. Недостаточная информация, в которой отсутствует ряд фактов, приводит к малообоснованным, неверным или ошибоч​ным управленческим решениям.

В настоящее время объемы информации удваиваются каждые три года. Общество переживает информационный бум. Любая организация, так же как и каждый человек в отдельности, может существовать, только обмениваясь информацией. В нынешних экономических условиях, когда очень быстро меняются и ситуа​ция, и законодательство, предприятия могут выжить только в том случае, если они вовремя узнают, что, где, когда и почем. Други​ми словами, кто владеет информацией, тот владеет ситуацией. Носителем информации выступает документ. 

Организации работы с информацией и документами в эко​номически развитых странах уделяется большое внимание. На​пример, в США принят и действует Закон о документе. В нашей стране принят закон «Об информации, информатизации и за​щите информации», которым установлены правовые нормы соз​дания, сбора, обработки, накопления, хранения, поиска, рас​пространения и представления информации.

Создание законодательной основы использования информа​ции является фактом существенного изменения отношения об​щества к организации информационных ресурсов, осознания того, что информация и документ как ее носитель, пронизывая все аспекты управления, влияют на функционирование различ​ных структур и в конечном итоге приводят к достижению эко​номических результатов.

Документы используются в различных областях деятельно​сти, отраслях знаний, сферах жизни и являются объектом исследования многих научных дисциплин. Поэтому содержание понятия «документ» многозначно и зависит от того, в какой от​расли и для каких целей он используется. Так, для юристов до​кумент является прежде всего способом доказательства или сви​детельства чего-либо, для историка — историческим источни​ком, кибернетика-документалиста — носителем информации, а специалисты в области управления считают его средством фик​сации и передачи управленческих решений.

В Федеральном законе «Об информации, информатизации и защите информации» закреплено следующее определение поня​тия «документ»:

Документ — это зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать*. Это же определение дано и в государственном стандарте на тер​мины и определения «Делопроизводство и архивное дело». Для более полной характеристики понятия «документ» следует рас​крыть и понятие «реквизит».


* Федеральный закон Российской Федерации «Об информации, информатизации и защите информации» от 20 февраля 1995 г. № 24-ФЗ, ст.2.

Каждый документ состоит из ряда составляющих его элемен​тов, которые называются реквизитами (наименование, автор, адресат, текст, дата, подпись и т.д.). ГОСТ закрепляет следую​щее определение:

Реквизит документа — обязательный элемент оформления официального документа.*


* ГОСТ Р 51141-98 Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. -М.: Госстандарт России, 1998, с.2.

Различные документы состоят из разного набора реквизитов. Число реквизитов определяется целями создания документа, его назначением, требованиями к содержанию и форме данного до​кумента. Для многих документов число реквизитов строго огра​ничено. Для ряда документов число и состав реквизитов уста​новлены законодательными и нормативными актами. Но в лю​бом случае, как следует из определения, информация, зафикси​рованная на материальном носителе, должна быть обязательно оформлена путем проставления необходимых реквизитов. Толь​ко тогда она становится документом.

В документоведении документ рассматривается как результат закрепления (отображения) фактов, событий, явлений объективной действительности и мыслительной деятельности челове​ка любым удобным способом на специальном материале.

Документы, зафиксировав (отобразив) информацию, тем са​мым обеспечивают ее сохранение и накопление, возможность передачи другому лицу, многократное использование, повторное и неоднократное возвращение к ней во времени. Они затраги​вают различные сферы деятельности человека и разделяются на текстовые и графические, традиционные (рукописные, машино​писные) и на машинных носителях, научные, технические, лич​ные и официальные и др.

Официальные документы — это документы, созданные юриди​ческими или физическими лицами, оформленные и удостоверенные в установленном порядке.* Среди них особую категорию составля​ют служебные (управленческие) документы, которые определяют​ся государственным стандартом как официальные документы, используемые в текущей деятельности организации.**

* ГОСТ Р 51141-98 Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. — М.: Госстандарт России, 1998, с.2.

** Там же.

Как носители информации документы выступают в качестве непременного элемента внутренней организации любого учреж​дения, предприятия, любой фирмы, обеспечивая взаимодейст​вие их структурных частей и отдельных сотрудников. Они явля​ются основанием для принятия управленческих решений, слу​жат доказательством их исполнения и источником для обобще​ний и анализа, а также материалом для справочно-поисковой работы. В управленческой деятельности документ выступает и как предмет труда, и как результат труда.

Многие формы управленческой деятельности выражаются посредством соответствующих документов: распорядительная деятельность — изданием различных распорядительных доку​ментов; планирование — посредством подготовки различных планов; учет — в виде составления и обработки статистической, бухгалтерской, оперативно-технической документации; контроль — путем сбора сведений в письменном виде и т.д. Поэтому доку​менты можно классифицировать в соответствии с их назначени​ем как средства:

( регламентации деятельности (уставы, положения, регла​менты, правила, инструкции и др.);

( распорядительной деятельности (приказы, указания, по​становления, решения, распоряжения и др.);

( накопления и обобщения информации (отчеты, акты, доклады и др.);

( передачи информации (письма, телеграммы, телефоно​граммы и др.).

Кроме того, важную роль в сфере управления играют доку​менты, отражающие деятельность различных коллегиальных органов (протоколы), которые могут выступать и средством осуществления распорядительной деятельности, и средством на​копления и обобщения информации.

Документ возник прежде всего, чтобы зафиксировать ин​формацию и придать ей юридическую силу. Значение латин​ского слова «документ» (documentum) — доказательство, свиде​тельство. В настоящее время бесспорность документа также оп​ределяется понятием «юридическая сила документа».

Для управленческой деятельности юридическая сила докумен​тов чрезвычайно важна, так как означает, что документы могут служить подлинным доказательством заключенной в них инфор​мации. Юридическая сила официального документа предполагает его обязательность для тех, кому он адресован, или для круга уча​стников управленческих действий (органов управления, их струк​турных подразделений, общественных организаций, должностных лиц и граждан), которые руководствуются документом и основы​вают на нем свою деятельность или воздерживаются от нее.

Юридическая сила документа — это свойство официального документа, сообщаемое ему действующим законодательством, компетенцией издавшего его органа и установленным порядком оформления*. Из этого определения следует, что орган управле​ния или должностные лица, выпускающие документ, обязаны:


* ГОСТ Р 51141-98 Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. -М.: Госстандарт России, 1998, с.2.

( соблюдать при его подготовке действующие нормы зако​нодательства;

( издавать документы только в пределах своей компетен​ции;

( соблюдать действующие в определенное время общегосудар​ственные правила составления и оформления документов. 

К числу наиболее юридически значимых реквизитов отно​сятся: наименование организации, дата и регистрационный номер документа, подпись, печать, грифы согласования и ут​верждения.

Для удостоверения юридической силы в разных документах используются различные реквизиты. Так, заявление должно быть адресовано должностному лицу, содержать слово «заявление», текст (предмет или причина составления заявления), дату и под​пись. Приказ руководителя должен быть составлен на бланке ор​ганизации, содержать указание на вид документа (приказ), текст, передающий распорядительные действия, визы согласования, регистрационный номер, дату и подпись. Для штатного расписа​ния организации необходимы не только перечисленные реквизи​ты, но и гриф утверждения, заверенный печатью. Для определен​ных видов документов в действующих правилах оформления раз​работаны требования к реквизитам, удостоверяющим их юриди​ческую силу.

В управленческой практике принято различать документы по степени их подлинности на черновые, бело​вые, подлинники, копии.

Черновой документ, изготовленный рукописным, машино​писным способом или распечатанный с компьютера, отражает работу автора над его содержанием. Он может содержать только текст и не обладает юридической силой.

Беловой документ — это рукописный или машинописный доку​мент, текст которого переписан с чернового документа или напи​сан без помарок и исправлений.
Документ, в котором содержатся сведения, подтверждающие его достоверность (об авторе, времени и месте создания) считается подлинным. Подлинник официального документа — это первый (или единичный) экземпляр документа, обладающий юридической силой.
Копия документа — это документ, полностью воспроизводящий информацию подлинного документа и все его внешние признаки или часть ux*. Копия документа может быть факсимильной или сво​бодной. Факсимильная копия полностью воспроизводит содер​жание документа и все его внешние признаки (содержащиеся в подлиннике реквизиты, включая подпись и печать) или часть их, особенности их расположения. Факсимильная копия изго​тавливается на копировальной технике, с использованием фо​тографии, аппаратов факсимильной связи, принтеров. Для документов, изготовленных на пишущих машинках, факсимиль​ной копией является второй и последующие экземпляры доку​ментов, полученные через копировальную бумагу. Они, как пра​вило, остаются в делах учреждения. Устаревшее название таких копий — отпуск. Свободная копия содержит все реквизиты до​кумента, но не обязательно повторяет его форму.


* ГОСТ Р 51141-98 Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. — М.: Госстандарт России, 1998, с.2.

Все виды копий не имеют юридической силы, если они не получили специального удостоверения. Это, например, нотари​ально заверенные копии или дубликат документа — повторный экземпляр подлинника, имеющий юридическую силу, который обычно выдается при утере документа (свидетельства о рожде​нии, диплома и т.д.).

Документ, полученный из автоматизированной информаци​онной системы, в соответствии с законом приобретает юридиче​скую силу после его подписания должностным лицом в поряд​ке, установленном законодательством Российской Федерации. Юридическая сила документа, хранимого, обрабатываемого и передаваемого с помощью автоматизированных информацион​ных и телекоммуникационных систем, может подтверждаться электронной цифровой подписью. Юридическая сила электрон​ной цифровой подписи признается при наличии в автоматизи​рованной информационной системе программно-технических средств, обеспечивающих идентификацию подписи, и соблюде​нии установленного режима их использования. Право удостове​рять идентичность электронной цифровой подписи осуществля​ется в Российской Федерации на основе лицензии.*

* Федеральный закон Российской Федерации «Об информации, информатизации и защите информации» от 20 февраля 1995 г. № 24-ФЗ, ст.5.

В управлении, как и в других областях человеческой деятельно​сти, существует разделение труда, которое приводит к тому, что различные специалисты управленческого аппарата или его струк​турные подразделения выполняют разные управленческие функ​ции. Некоторые функции управления являются типовыми, прису​щими любому аппарату управления. К таким функциям относятся, например, прогнозирование и планирование, организационно-распорядительная деятельность, учет и отчетность, финансирова​ние и др. Другие функции могут выполняться каким-либо управ​ленческим аппаратом частично или не выполняться совсем.

Все формы управленческой деятельности находят отражение в соответствующих документах, которые выступают способом и сред​ством реализации возложенных на аппарат управления функций. Деятельность учреждения оформляется совокупностью определен​ным образом взаимодействующих документов, соответствующих функциям управления и составляющих системы документации.

Система документации — это совокупность документов, взаи​мосвязанных по признакам происхождения, назначения, вида, сферы деятельности, единых требований к их оформлению*.

* ГОСТ Р 51141-98 Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. –М.: Госстандарт России, 1998. С.2.

Типовые управленческие функции в каждом управленческом аппарате реализуются на основе использования документов, отно​сящихся к различным системам документации. Соотношение до​кументов из различных систем в делопроизводстве разных учреж​дений и организаций неодинаково, так как зависит от конкретной деятельности того или иного учреждения, его масштабности, места в системе федерального управления и ряда других причин. Но, не​зависимо от этого, в любой организации используются документы, отражающие организационную, распорядительную и исполнитель​скую деятельность. Их совокупность составляет систему организа​ционно-распорядительной документации. Государственный стан​дарт определяет организационно-распорядительные документы как письменные документы, в которых фиксируются решения админист​ративных и организационных вопросов, а также вопросов управления, взаимодействия, обеспечения и регулирования деятельности органов власти, учреждений, предприятий, организаций, их подразделений и должностных лиц.* Таким образом, система организационно-распорядительной документации в силу своего повсеместного применения имеет большое значение для документирования управленческой деятельности.

* Там же.

Помимо общих для всех учреждений и предприятий функ​циональных систем документации выделяют также отраслевые системы, которые используются при документировании соответ​ствующих видов деятельности и отражают их специфику. Это, например, системы документации по здравоохранению, образо​ванию (общему и специальному), нотариальные, судебные и др. Организационно-распорядительная документация тесно связана как с отраслевыми, так и с функциональными системами. С од​ной стороны, она представляет для других систем правовую ос​нову, а с другой — в ней находят отражение вопросы руково​дства, контроля, планирования, учета, отчетности и т.д.

В условиях научно-технической революции произошло рез​кое увеличение объемов информации, вызванное активизацией общественной жизни, ростом числа организаций, фирм, увели​чением номенклатуры промышленных изделий и усложнением процесса их изготовления, расширением экономического и культурного сотрудничества. В связи с этим возникла необходи​мость упорядочения потоков информации, установления необ​ходимого и достаточного количества видов документов, испол​няющих роль информационного обеспечения функций управле​ния. Ручная обработка не позволяла вовремя и качественно пе​реработать растущие потоки информации. Появилась потреб​ность в механизации, а затем и автоматизации обработки документной информации. Однако практическое внедрение и при​менение средств автоматизации, эффективность их использова​ния находятся в прямой зависимости от степени упорядоченно​сти документации, для обработки которой они предназначены.

Основным направлением совершенствования документации является унификация и стандартизация.

Стандартизация — это процесс установления и применения стан​дартов, под которыми понимается «образец, эталон, модель, прини​маемые за исходные для сопоставления с ними других подобных объ​ектов». Стандарт как нормативно-технический документ устанав​ливает комплекс норм, правил, требований к объекту стандартиза​ции и утверждается компетентным органом*. Применение стандар​тов способствует улучшению качества создаваемого изделия (в данном случае документа). В России деятельность по стандартиза​ции координируется государственными органами стандартизации.

* Большой энциклопедический словарь. - М.: Советская энциклопедия, 1991, т.2, с. 407. Более пространное и детальное определение стандартизации дано в ГОСТ Р 1.0—92 Государственная система стандартизации РФ. Основные положения.

Стандартизация — сложный процесс. В ее состав входят та​кие элементы, как типизация, унификация, агрегирование. С одной стороны, это методы стандартизации, с другой — виды работ, которые могут осуществляться как самостоятельные. На​пример, в широком смысле типизация — это разработка типо​вых конструкций или технологических процессов на основе об​щих для ряда изделий (процессов) технических характеристик*. В документоведении этот метод используется для создания ти​повых форм документов и типовых текстов, т.е. образцов или эталонов, на основе которых создаются конкретные документы. Типовой текст — это текст-образец, на основе которого в после​дующем создаются тексты аналогичного содержания.

* Большой энциклопедический словарь. - М.: Советская энциклопедия, 1991, т.2, с.1333.

Под унификацией понимается «приведение чего-либо к единой системе, форме, единообразию»*\ По официальному определению унификация — это выбор оптимального числа разновидностей продукции, процессов и услуг, значений их параметров и разме​ров**. Исходя из этого следует, что, во-первых, в процессе унифи​кации должно проводиться рациональное сокращение элементов исходного множества объектов (например, форм или видов доку​ментов, их показателей и реквизитов). А во-вторых, унификация обязательно приводит к установлению оптимального (на какое-то достаточно продолжительное время) единообразия в любой облас​ти деятельности, в том числе и в документировании. Управленче​ские документы, используемые в самых разных сферах и органах управления, должны оформляться единообразно. Это позволяет включать документы в единую для страны систему делопроизвод​ства, способствует их оперативной обработке и исполнению, со​кращает затраты времени на работу с документами не только дело​производственного персонала, но и всех работников управленче​ского аппарата — от руководителей до рядовых сотрудников.

* Там же, с.526.

** ГОСТ Р 1.0-92 Государственная система стандартизации Российской Федера​ции. Основные положения. — М., 1994, п.3.22.

В документоведении унификация и стандартизация рассмат​риваются как процессы установления единого подхода при созда​нии и оформлении документов. Однако между этими понятиями нельзя ставить знак равенства. Стандартизация документов — высшая степень их унификации, доведение ее результатов до уровня обязательной правовой формы. Требования стандарта имеют обязательный характер в пределах сферы его распростра​нения. Поэтому унификация обычно проводится как предвари​тельный этап стандартизации, но может быть и самостоятельным видом деятельности. Результатом работы по унификации и стан​дартизации документов могут быть стандарты как на отдельные документы (например, на отчет о научно-исследовательской ра​боте) или отдельные виды продукции (например, форматы бу​маги), так и на унифицированные системы документации.

Унифицированная система документации (УСД) — система документации, созданная по единым правилам и требованиям, содержащая информацию, необходимую для управления в определен​ной сфере деятельности.*

* ГОСТ Р 51141-98 Делопроизводство и архивное дело. Термины и определе​ния. — М.: Госстандарт России, 1988, с.2.

Непосредственные разработчики конкретных форм докумен​тов и систем документации — министерства (ведомства), осуще​ствляющие координацию той или иной отрасли деятельности. Ими же утверждаются унифицированные формы документов. Так, министерство финансов отвечает за бухгалтерские докумен​ты, министерство здравоохранения РФ — за медицинские, Госу​дарственный комитет РФ по статистике — за формы первичной учетной и статистической документации, Росархив РФ — за сис​тему организационно-распорядительной документации.

Общегосударственные унифицированные формы документов разрабатываются с учетом возможности их компьютерной обра​ботки. Они обязательны для применения во всех учреждениях, организациях и на предприятиях независимо от их подчиненно​сти и формы собственности.

Контрольные вопросы

1. Что включает в себя понятие «делопроизводство»?

2. С чем связано появление понятия «документационное обеспе​чение управления»?

3. Какие способы документирования (запечатления информации) вам известны?

4. В чем взаимосвязь понятий «информация» и «документ»?

5. Где закреплены определения основных профессиональных терминов по делопроизводству?

6. Какое понятие «информации» используется документоведами и где оно закреплено?

7. Какое из определений документа вы считаете наиболее пол​ным и почему?

8. Что понимается под юридической силой документа?

9. Что такое «система документации» и «унифицированная сис​тема документации»?

10. Как вы понимаете процесс стандартизации документов?

11. Как вы понимаете процесс унификации документов?

2. Возникновение и развитие отечественного делопроизводства

2.1. Делопроизводство в Древнерусском государстве (X—XI вв.) и в период феодальной раздробленности (XI—XV вв.)

Дошедшие до наших дней письменные документы свиде​тельствуют, что в период формирования и расцвета Древнерус​ское государство имело свою письменность, которая использо​валась для документирования частной жизни (например, письма новгородцев на бересте), правовых отношений, охраны собст​венности (жалованные, вкладные грамоты).
В период феодальной раздробленности (XIII—XV вв.) раз​витие феодальных отношений фиксируется в частноправовых актах (купчие грамоты на землю и иное имущество; кабалы заем​ные, закладные, служилые на заем денег, движимого и недвижи​мого имущества; полные грамоты на продажу в рабство; отпуск​ные грамоты при отпуске на свободу и др.). Отношения между княжествами закрепляются в договорах великих и удельных князей. Создаются письменные памятники права — судные грамоты. Управленческие решения подчиненным верховная власть фиксировала в указных грамотах. В процессе судебной деятельности составлялись: судные списки, правовые грамоты, бессудные грамоты, мировые.*


* Подробнее см.: Илюшенко М.П. История делопроизводства в дореволюционной России. -М.: РГГУ, 1992. - С. 7-12.

Всю работу с официальными документами осуществляли специальные должностные лица, имевшие небольшой штат помощников. В XIV в. людей, профессионально занимающихся работой с документами, стали называть дьяками.
Документы писали на пергаменте. Это был дорогостоящий материал. Его изготовляли из козлиной или телячьей кожи, а лучшие сорта доставляли из ганзейских городов и Греции. Утра​тивший ценность и значение текст счищали и использовали лист пергамента заново.

Этот период характеризуется накоплениям традиций в облас​ти составления документов: создаются устойчивые формуляры документов, устанавливаются приемы их удостоверения — под​писи, скрепы, печати, возникают стадии написания документа — черновик и беловик. Однако говорить о делопроизводстве как о системе определенных правил и приемов работы с документами пока еще нельзя. Это время накопления традиций и обычаев в работе с официальными документами.

2.2. Приказное делопроизводство (XVI—XVII вв.)

Государственное делопроизводство как система начинает складываться с момента образования централизованного Рус​ского государства в конце XV в. и начала процесса создания ап​парата государственного управления, необходимого для регули​рования хозяйственной и политической жизни государства. Система государственных учреждений этого периода включала: высший законодательный орган — Боярскую думу, центральные исполнительные органы - приказы, на местах - приказные из​бы (губная, съезжая, земская и др.).

Период с XVI-XVII вв. получил название «приказного де​лопроизводства» по названию первых государственных учреж​дений — приказов.

Как центральные отраслевые органы государственного управления приказы, являвшиеся исполнительными органами решений Великого князя и Боярской думы, сформировались не сразу. Из личных поручений (приказов) Великого князя князьям и боярам возникли «избы» или «дворы». В середине XVI в. они преобразуются в постоянно действующие центральные учреждения - приказы с определенным кругом управленческих задач, самостоятельными структурными подразделениями, специаль​ным штатом служилых людей (дьяками, подьячими) и опреде​ленной системой делопроизводства.

Возглавлял приказ приказной судья, в его подчинении нахо​дились дьяк (их могло быть несколько) и подьячие, подразделяв​шиеся на «старых» (старших), «средней руки» (средних) и «молодших» (младших). Структурными подразделениями приказов были столы или повытья. Принцип принятия решений в прика​зах — коллегиальный или единоначальный — до сих пор вызыва​ет споры в научной среде, которые начались еще в XIX в.

Процесс организации работы с документами в период при​казного делопроизводства осуществлялся следующим образом. Ответственность за всю работу с документами, т.е. за делопро​изводство, возлагалась на дьяка. При поступлении на докумен​те делали отметку о дате получения (обычно на оборотной сто​роне документа). Дьяк проставлял на документе помету (резо​люцию), после чего документ поступал в соответствующий стол, где осуществлялся процесс подготовки проекта ответного документа: средний подьячий подбирал справочный материал, делались запросы в другие учреждения, затем старый подьячий составлял проект ответного документа, который передавался дьяку. При необходимости дьяк вносил поправки, «чернил» проект и передавал его на доработку или молодым подьячим для переписки текста набело.

Затем беловой экземпляр сверялся с черновиком и удостове​рялся подписью («справой») подьячего, которая означала ответ​ственность подьячего за точное соответствие беловика чернови​ку, но не придавала документу юридическую силу. Документ обретал ее после «приписи» дьяка. После чего документ отправ​ляли по назначению. Черновик оставался в приказе в качестве отпуска (копии ответа).

Удостоверение документа в XVI—XVII вв. было весьма своеобразным. Ни царь, ни бояре свои подписи на них не ста​вили. Исключение составляли договорные грамоты с другими государствами. «А на всех делах закрепляют и помечают дум​ные дьяки, ... для того устроены они, думные дьяки». Дьяк про​ставлял свою подпись, называемую «припись», по слогам на оборотной стороне документа, по всем местам склейки листов, так, чтобы буквы захватывали оба конца склеенных листов. Та​кой способ подписания обеспечивал охрану документа и затруд​нял их фальсификацию. Он был узаконен Судебником 1550 г. Право «приписи» мог иметь и старший подьячий.

Текст писался на узких полосках бумаги (шириной 15—17 см) на одной стороне; оборотная сторона использовалась для проставления помет, резолюций, адреса.* Если текст занимал несколько листов, их склеивали по узкому краю в ленту, иногда очень боль​шой длины (например, Соборное уложение 1649 г. имело длину около 309 м), которая скатывалась в свиток, получивший название «столбец». Место склеивания листов называли «сстав».


* Бумага вместо пергамента применялась в России с XV в., ее привозили из За​падной Европы. Отечественное производство бумаги началось во второй поло​вине XVII в.

Столбцы использовались и для формирования документов в дела. В этом случае в начале столбца помещали инициативный документ (челобитную, память и др.), за которым подклеивали другие документы, возникавшие в ходе рассмотрения данного дела (расспросные речи, сказки, выписки и др.). В то же время сохранились столбцы, представляющие собой конгломераты до​кументов, подклеенных без какой-либо системы по мере их на​копления, т.е. для учреждений XVI—XVII вв. характерна «столб​цовая техника делопроизводства».

Наряду со столбцами в приказах применялись книги и тет​ради. Например, в приказах велись боярские книги (списки бо​яр), писцовые книги. Ветхие столбцы переписывались в тетради. Но книги и тетради не были характерны для делопроизводства XVI—XVII вв. Основная масса всех разрешаемых дел оформля​лась столбцовым способом, который, несмотря на многие не​удобства, сохранялся вплоть до петровских реформ.

Документирование управленческой деятельности государст​венных учреждений XVI—XVII вв. осуществлялось в конкретных видах и разновидностях документов.

От верховной власти в лице царя и Боярской думы подчи​ненным направлялись грамоты, указы и приговоры Боярской ду​мы. Между собой приказы сообщались памятями и направляли их подчиненным. Из местных учреждений в приказы посылали отписки. Формой письменного обращения частных лиц в госу​дарственные учреждения были челобитные.
Существовали также системы документации, в которых фик​сировались отдельные функции управления: военная, диплома​тическая, бухгалтерского и хозяйственного учета и т.д. Напри​мер, дипломатические отношения с иноземными государствами оформлялись договорами, грамотами главам государств, грамо​тами на проезд по территории государства и др.; учетные данные заносили в книги: писцовые, дозорные, переписные и др.; хо​зяйственный учет требовал ведения специальных книг по учету, сметных списков; судебная деятельность нашла отражение в пра​вовых и судебных грамотах, судебных приговорах, судных списках, сказках, сыскных, расспросных, пыточных речах.
Документ этого периода представлял собой сплошной текст, реквизиты в нем почти не выделялись. Однако в отдельных ви​дах документов можно проследить определенную последова​тельность в их расположении. Поэтому определить вид офици​ального документа XVI—XVII вв. можно только после прочте​ния текста и выявления расположения реквизитов, а также на​личия устойчивых словесных формулировок.

Например, многие грамоты начинались с обозначения автора — царского титула, затем указывался адресат — конкретное лицо или группа лиц, дата проставлялась после текста — «Писана на Москве в 7168 году». Приговоры, как правило, начинались с даты составления — «Лета 7261 года», далее следовал царский титул. В приговоре присутствовала словесная формула — «Царь-государь указал, а бояре приговорили».

Наличие определенных правил составления и оформления документов, придававших им устойчивую форму, привело к по​явлению «образцовых» книг, включавших образцы некоторых видов документов.*

* Шмидт С.О., Князьков С.Е. Документы делопроизводства правительства России XVI-XVII вв. -М.: МГИАИ, 1985. - С. 27.

В делопроизводстве приказов зарождаются традиции хране​ния документов. Появляется описание и учет документов. На​чинают составляться описи документов. Значительный интерес представляет «Опись царского архива». Из нее мы узнаем о ви​дах документов, о развитии изобразительного документирова​ния — чертежах, картах. К описям документов уже в XVII в. со​ставлялись для наведения справок о документах указатели, в ча​стности, личных имен («азбуки»).

Помимо приказных дьяков и подьячих составлением доку​ментов занимались так называемые «площадные подьячие», которые за определенную плату составляли челобитные и дру​гие документы от частных лиц в государственные учреждения. Деятельность «площадных подьячих» регулировалась Собор​ным уложением 1649 г.

Основная особенность приказного делопроизводства заклю​чалась в том, что его организация основывалась главным об​разом на. нормах обычного права, т.е. на традициях, обычаях, передаваемых из поколения в поколение в устной форме при​казными служилыми людьми. В 1550 г. был издан Судебник, представлявший собой акт кодификации правовых отноше​ний; в 1649 г. Земским собором утверждается Соборное уло​жение. Эти законодательные акты, устанавливая организацию деятельности судебных органов, регламентировали состав до​кументов, правила оформления некоторых из них, порядок рассмотрения, а также ответственность должностных лиц за недобросовестную работу с документами и меру ответствен​ности за допущенные нарушения.

2.3. Делопроизводство в учреждениях России XVIII в. (коллежское делопроизводство)

В результате активной преобразовательной деятельности Петра I в начале XVIII в. в России были осуществлены админи​стративные реформы. Высшим светским учреждением стал Се​нат, церковным — Синод. Центральные учреждения — приказы заменены коллегиями, преобразованы местные учреждения и созданы бурмистерские избы, городовые магистраты, ратуши, губернские и провинциальные канцелярии.

Система делопроизводства, сложившаяся в учреждениях XVIII в., получила название коллежской. Главное отличие коллежского делопроизводства от приказного заключалось в том, что его организация регламентировалась законодательст​вом. Основным законодательным актом стал «Генеральный регламент»*, утвержденный 28 февраля 1720 г. Петром I.** Он определил структуру коллегий, штатный состав, должностные обязанности чиновников, правила внутреннего распорядка и поведение чиновников, убранство «камор» - присутственных мест, организацию работы с документами: правила регистрации, контроль за исполнением документов, порядок их состав​ления, удостоверения, хранения.

* Генеральный регламент или устав, по которому государственные коллегии, також и все оных принадлежащих к ним канцелярий и контор служителей, не только во внешних и внутренних учреждений, но и во отправлении своего чина подданейшее поступать имеют. 

** ПСЗ РИ. Собр.1. - Т. VI. - № 3534.

Существенное влияние на организацию делопроизводства в учреждениях XVIII в. оказал коллегиальный принцип принятия решений, узаконенный Генеральным регламентом. Организация делопроизводства коллегий возлагалась на канцелярию. Здесь готовились дела для слушания на  заседании присутствия, оформ​лялись в соответствии с правилами принятые решения, регист​рировались входящие и исходящие документы, осуществлялся контроль за их исполнением, хранились документы, по которым были приняты решения, и копии отосланных документов, а также печать коллегии.

Главным в канцелярии был секретарь. Он руководил дейст​виями всех чиновников, входивших в ее штат: канцеляристов, регистраторов, копиистов, актариуса, переводчика, толмачей, вахмистра (сторожа коллегии). В его обязанности входила подго​товка дел к слушанию в присутствии, причем важные дела он го​товил сам, иные распределял между канцеляристами и следил за их подготовкой, лично докладывал подготовленные дела на засе​дании присутствия. Ход заседания присутствия фиксировал нота​риус в протоколе. По принятым и записанным в протоколе ре​шениям коллегии секретарь готовил проекты документов или по​ручал их исполнение канцеляристам.

Генеральный регламент узаконил необходимость регистра​ции документов и регламентировал технологию ее ведения. Основная цель регистрации была определена как охрана до​кументов. Одновременно регистрационные журналы служили для справочной работы и для контроля за исполнением доку​ментов. Журналов было несколько: повседневная записка, росписи «вершенных и невершенных дел», регистратура, со​стоящая из четырех книг — А, В, С, D.
Генеральный регламент установил сроки исполнения доку​ментов. Указы следовало исполнять в течение одной недели, «ежели скорее нельзя». Если требовались какие-либо справоч​ные материалы из губернии, на их доставку отводился месяц и время, необходимое на дорогу. При необходимости каких-либо уточнений разрешалось увеличить срок еще на две недели. Кол​легия после получения необходимых сведений должна была принять решение и оформить его в течение недели, иначе существовала угроза «наказанием смертным или ссылкою на галеры и лишению всего имения по силе дела или вины».

Генеральный регламент ввел понятие «архив». Все окончен​ные дела на протяжении трех лет находились в канцелярии или конторе, а затем под расписку сдавались в архив коллегии архи​вариусу. Помимо этого предписывалось создать архивы при Коллегии иностранных дел и при Ревизион-коллегии. В пер​вом хранились «особые уставы, регламенты и все документы», необходимые для всех коллегий, во втором — финансовые до​кументы коллегий.

Помимо присутствия и канцелярии в коллегиях для ведения «счетных дел» были созданы конторы под руководством камерира, в подчинении у которого находились каморшрейберы. Здесь велось делопроизводство по финансовой деятельности коллегий.

После проведения губернской реформы в 1775 г., когда были ликвидированы коллегии (за исключением Военной, Морской и Иностранных дел), а их функции переданы местным учрежде​ниям (губернским правлениям, казенным и судебным палатам, нижним земским судам, уездным казначействам), сохранился коллегиальный принцип принятия управленческих решений. Поэтому во вновь созданных учреждениях в основном сохрани​лись структура коллегий, состав чиновников, их должностные обязанности, организация работы с документами. Все решения принимались в общем присутствии, а технологический процесс обработки документов осуществлялся в канцелярии*.


* ПСЗ РИ. Собр.1. -Т.ХХ. - № 14392.

Реформаторская деятельность в административной сфере оказала большое влияние на состав официальных документов и их формуляр. Возникло много новых видов документов. Их определения даны в Генеральном регламенте. Для наименова​ний документов этого периода характерна западноевропей​ская терминология.

Виды документов, служившие для обмена информацией ме​жду учреждениями, определялись их соподчиненностью.

Особенно четко порядок «для сообщения властей и мест» ус​тановил закон 1775 г. От вышестоящих учреждений подчинен​ным направлялись указы, подчиненные учреждения направляли в вышестоящие инстанции рапорты и доношения, равные ин​станции посылали друг другу предложения и сообщения.
В XVIII в. появляется новый вид документа — протокол. Его назначение, правила составления и оформления подробно изложены в специальной статье Генерального регламента.

Частные лица продолжали обращаться в государственные уч​реждения в форме челобитных, которые стали называть прошения челобитчиковы. В последней четверти XVIII в. за этим видом документа прочно закрепилось наименование прошение*.


* ПСЗ РИ. Собр. 1. -T.XXII. - № 16329.

В XVIII в. активно развиваются другие системы документа​ции. Для «сношений» между военными характерны рескрипты, реляции, рапорты, донесения, приказы, ордера, предписания; для учета численного состава армии составлялись штаты, табеля, списки, ведомости; ход военных действий отражался в дислокациях, диспозициях, предположениях и др. Договорные отношения с иностранными государствами фиксировались в трактатах, до​говорах, конвенциях, протоколах; для «сношений» с иностранны​ми государствами пользовались нотами, меморандумами, письма​ми; дипломаты отправляли на родину реляции, письма, депеши. Судебная документация включила допросы, клятвенные обеща​ния, показания; результат судебного разбирательства излагался в приговорах, определениях, выписках из журналов. Бухгалтерский учет отражался в балансе — особой таблице, показывающей со​стояние хозяйственной деятельности на определенную дату; главной книге для систематизации всех хозяйственных операций. В этот период в России начинают применять термины «баланс», «дебет», «кредит», «бухгалтер». Статистический учет вели в по-\ душных переписях, названных ревизиями. Результат ревизий фик​сировался в «ревизских сказках», на основании которых состав​лялись губернские сводки. В XVIII в. активно складывается сис​тема документации по личному составу: введены формулярные (послужные) списки чиновников — документ, дающий полное представление о чиновнике, находившемся на государственной службе (его семейное положение, занимаемые должности до вы​хода в отставку или на пенсию).

Формуляр документа в XVIII в. также претерпел значитель​ные изменения.

Трудности использования столбцов в справочных целях, сложности, возникавшие при их хранении, привели к отмене столбцов. Указ Петра I 1700 г. предписал заменить их тетрадями: «Всякие нашего великого государя и челобитчиковы дела писать в лист и в тетради дестевые, а не в столбцы».*

* ПСЗ РИ. Собр.1. - T.IV. - № 1797.

Введение листовой формы документа изменило его фор​муляр. Реквизиты выделились из текста и заняли определен​ные места на листе бумаги. Появились новые реквизиты — регистрационные номера: входящий и исходящий. Иногда стали обозначать наименование вида документа: рапорт, доношение, сообщение и т.д. Из текста выделились реквизиты: адресат, автор, вид документа, подпись, дата составления (подписания), получения документа, скрепы, регистрацион​ные номера (исходящий и входящий).

Документ начинали с обозначения адресата, который начи​нался с предлога «в» и писался вдоль верхнего поля листа: «В Правительствующий Сенат», «В Государственную Берг-коллегию». Автор указывался под адресатом и в большинстве случаев начинался предлогом «из»: «Из Тульского уездного суда». Далее, писали наименование вида документа и, иногда, его краткое со​держание: «рапорт о получении указа».

Подпись включала наименование должности, имя и фами​лию, иногда титул и следовала сразу за текстом документа. Скрепы проставлялись в правом нижнем углу листа и включали, так же как и подпись, наименование должности или чина, имя и фамилию. Обязательной стала скрепа секретаря.

В левом нижнем углу проставляли дату подписания: «Генваря 21 дня 1753 года».

Исходящий регистрационный номер писали вдоль поля до​кумента.

При получении документа в левом верхнем углу проставляли входящий регистрационный номер и дату получения: «Получено июля 15 дня 1745 года».

Документы в ряде случаев скреплялись печатью. В гл. 13 Генерального регламента определен порядок пользования печатями.

На документах XVIII в. наблюдается большое число отметок. Прежде всего это резолюция, ее писали на лицевой стороне первого листа. Можно встретить отметки о рассмотрении дела, о том, с кем передали документ, и т.д.

2.4. Делопроизводство в учреждениях России XIX — начала XX вв. (министерское делопроизводство)

В начале XIX в. в результате административных реформ Александра I система государственных учреждений России бы​ла подвергнута серьезной корректировке. В состав высших го​сударственных учреждений наряду с Правительствующим Се​натом вошли вновь созданные Комитет министров. Государст​венный совет.

Коллегии были заменены новыми центральными учрежде​ниями — министерствами. Местные учреждения почти не пре​терпели изменений.

Высшие государственные учреждения — Сенат, Комитет Министров, Государственный совет — сохранили принцип кол​легиальности при рассмотрении и решении вопросов управле​ния. Делопроизводство в них велось в соответствии с законами, названными «учреждения»: «Учреждение Правительствующего Сената», «Учреждение Комитета министров», «Учреждение Го​сударственного совета».* Местные учреждения осуществляли работу с документами в соответствии с требованиями «Общего губернского учреждения» 1775 г.

* ПСЗ РИ. Собр. I. - T.XXXII. - № 25044; Т.ХХХ1. - № 24064.

Начало нового этапа развития делопроизводства в России связано с созданием министерств. Основой организации их дея​тельности стал принцип единоначалия, изменивший систему управления и соответственно делопроизводства. Поэтому дело​производство XIX— начала XX вв. называют министерским.

Принцип единоначалия означал, что управленческие реше​ния принимались единолично конкретным должностным лицом в рамках его компетенции. Второй важный принцип — принцип иерархии — предопределял строгое распределение функций управления между структурными подразделениями, а также обя​занности чиновников всех рангов. Нарушение обязанностей влекло за собой конкретную меру ответственности, определен​ную законом. Внедрение принципа иерархии означало последо​вательность подготовки решения и обязательное участие в этом процессе всех структурных подразделений и должностных лиц — от нижестоящих к вышестоящим.

Внедрение новой системы управления началось изданием ма​нифеста от 8 сентября 1802 г., провозгласившего создание первых восьми министерств,* а завершилось изданием 25 июня 1811г. «Общего учреждения министерств»**. «Общее учреждение мини​стерств» регламентировало единообразие в организации дело​производства новых центральных учреждений. Был установлен порядок рассмотрения документов, подготовки их проектов, оформления, подписания, скрепления, регистрации, контроля за исполнением и архивного хранения. Порядок работы с докумен​тами назван в этом законе «образ производства дел». Он вклю​чал пять составных частей:


* ПСЗ РИ. T.XXVII. - № 20406.

** Там же. T.XXXI. - №24686.

( порядок вступления дел;

( движение их, или собственно так называемое производство;

( отправление дел;

( ревизию;

( отчеты.

Первые три части устанавливали путь прохождения докумен​тов от момента их получения или создания до завершения ис​полнения и отправки. Ревизия означала контроль за исполнени​ем. Завершалось «производство дел» по «Общему учреждению» составлением отчетов.

Новые принципы, основанные на иерархическом построе​нии аппарата, привели к необходимости строгого соблюдения последовательности прохождения документа в процессе его об​работки во всех структурных подразделениях. Аппарат мини​стерства возглавлялся министром (в подчинении которого был товарищ министра и канцелярия) и включал департаменты во главе с директором (у которого могла быть канцелярия), отделе​ния, которые возглавляли начальники отделения, столы — во главе со столоначальниками.*


* В министерствах были созданы два коллегиальных органа: при министре — Совет министра, при департаментах - Общее присутствие департамента. Они являлись совещательными органами, помогавшими министру или директору департамента принять обоснованное, квалифицированное решение.

Все поступающие и отправляемые документы составляли «переписку министерства» и делились на два потока:

( переписка министра;

( переписка департамента.

А так как закон определил компетенцию министра и дирек​торов департаментов в рассмотрении управленческих ситуаций, распределение всех входящих и исходящих документов между ними не вызывало особых затруднений. Структура документопотоков, как входящих, так и исходящих, ставилась в зависимость от заключенной в них информации.

Подготовка проекта документа начиналась в одном из сто​лов, затем он последовательно передавался в отделение, депар​тамент, министру, подвергаясь на каждом этапе корректировке. В этом состоит одно из основных отличий министерского де​лопроизводства от коллежского. В XVIII в. вся подготовитель​ная работа для принятия решения и оформления его в соответ​ствующей форме велась в канцелярии коллегии, а в XIX в. чи​новники всех структурных подразделений министерства при​нимали участие в подготовке проекта решения, которое оформлялось в канцелярии министра или канцелярии департа​мента в зависимости от того, кто подписывал документ — ми​нистр или директор департамента.

Все входящие и исходящие документы регистрировали в журналах. Журналы подразделялись на общий и частный. Об​щие журналы велись в канцелярии министра и департаментах, частные — в отделениях.

Ежемесячно в структурных подразделениях проводилась «ре​визия дел», т.е. был внедрен систематический контроль за испол​нением документов. По его результатам составлялись «ведомости» о количестве исполненных и неисполненных документов. В кон​це года составлялась общая ведомость по министерству.

Ежегодная деятельность министерств заканчивалась отчетами. Отчетов было три: отчет в суммах, отчет в делах, отчет в видах и предположениях к усовершенствованию каждой части. Для каждого отчета существовал особый порядок составления и представления.

Со всех исходящих документов снимались копии («отпуски»), которые со всеми входящими документами сдавались в архив министерства, где на них составлялись описи.

Организацию работы с документами в XIX в. следует рас​сматривать как четкую систему, обеспечивавшую движение, учет, контроль и хранение управленческих документов, в основе которой лежали «универсальные» возможности человека.

«Общим учреждением министерств» установлены единые принципы ведения делопроизводства во всех центральных учреждениях России. Специфика каждого из них нашла отражение в «частных учреждениях».*


* «Частные учреждения» помещены в Сводах законов Российской Империи, изданных в 1832, 1842, 1857гг.

Компетенция должностных лиц в вопросах управления опре​делила состав управленческих документов министерств.

От императора министр получал указы и повеления, направ​лял ему доклады (или записки) и представления, от Государст​венного совета — высочайше утвержденные мнения, направлял представления; от Сената получал сенатские указы, направлял представления, рапорты, доношения; от Комитета министров — выписки из журналов заседаний, направлял записки и представле​ния. Для получения денег из Государственного казначейства ми​нистр посылал отношение.*


* ПСЗ РИ. - Т. XXVII. - № 20405. - § 7.

Между собой министерства обменивались отношениями, со​общениями, официальными письмами. Подчиненным направлялись предписания. Подчиненные посылали в вышестоящие инстанции рапорты, доношения, представления.
Директор департамента мог направлять министру записки (докладные записки), представления; в департаменты других ми​нистерств — отношения, подчиненным — предписания.
Начальник отделения посылал в другие отделения своего ми​нистерства записки, в отделения других министерств — отношения.
Ход заседания совещательных органов (Совета министра, Общего присутствия департамента) фиксировался в журналах.
В XIX в. существенные изменения произошли в формуляре до​кумента. Это связано с внедрением в процесс документирования бланков. К «Общему учреждению» приложены четыре формы «пе​реписки», служившие эталоном для составления и оформления официальных документов. Они составлены на бланках с угловым расположением реквизитов. Бланк включал: наименование учреж​дения-автора, наименования структурных подразделений, дату подписания документа, исходящий регистрационный индекс, краткий заголовок к тексту. Позже появляется ссылка на номер инициативного документа. В правом углу листа указывали адресат. Первоначально бланки писали от руки, но с 20-х годов прошлого столетия стали изготовлять типографским способом.

При анализе «сношений» следует иметь в виду, что на одних документах наименование вида обозначалось, а в других — «беззаглавных» — отсутствовало. Его можно определить, зная соподчиненность автора и адресата. Высшие, обращаясь к нижестоя​щим, писали адресат в дательном падеже: «Калужскому губерн​скому правлению». Равные и нижестоящие, обращаясь в выше​стоящие учреждения, использовали предлог «в»: «В Калужское губернское правление». Если документ адресовался конкретному лицу и нижестоящий чиновник обращался к вышестоящему, указывался титул последнего: «Его превосходительству», «Его благородию». При общении равных должностных лиц и выше​стоящих с нижестоящими титул не писали.

Документы в XIX в. обязательно подписывались и скрепля​лись. Подпись и скрепа включали наименование должности чи​новника, его инициалы, фамилию.

В § 262 «Общего учреждения министерств» впервые регламен​тирована зависимость юридической силы документа от правил его оформления: «Предписания Министров только тогда призна​ются действительными, когда они имеют установленную форму».

В формуляре документа XIX в. ясно прослеживается стрем​ление к формализации, определению четких правил расположе​ния и оформления реквизитов.

На всем протяжении XIX в. активно развиваются другие сис​темы документации. Характерно, что некоторые из них приобре​тают четко регламентированную форму — в виде Уставов, в кото​рых установлен состав документов системы, правила их составле​ния и оформления, а также приложены образцы форм документов. Например, документирование прохождения государственной служ​бы закреплено в «Уставе о службе гражданской» 1832 г.,* вопросы бухгалтерского учета — в «Общем счетном уставе» в 1848 г.**


* СЗ РИ. - Спб., 1832. - T.I.
** СЗ РИ. — Спб., 1848. - T.IX, кн. 1.

Характерным явлением для XIX в. стало стремление к со​кращению объема документооборота. Оно закреплено в специ​альных законодательных актах, изданных в 1831, 1852, 1860 гг.*, называвшихся «сокращение документооборота» или «сокраще​ние переписки». Достигалась данная цель путем делегирования части полномочий в принятии управленческих решений ниже​стоящим учреждениям и должностным лицам. Например, пере​давались полномочия в решении кадровых вопросов, расходова​нии денежных сумм и т.д.


* ПСЗ РИ. Собр. II. T.VI. - Ч. 1. — № 4323; Т. XXVII. — Ч. 1. — № 25944; T.XXXV. - Ч. II. - №361105.

В последней трети XIX в. большое влияние на делопроиз​водство оказало развитие техники. Изобретение пишущих ма​шинок, гектографов и другой множительной техники вывело на новый уровень культуру документирования, ускорило изготов​ление документов, позволило экономить время и затраты, со​кратив рукописное изготовление документов. Появление теле​графа, телефона привело к появлению новых видов документов: телеграмм, телефонограмм.
Общегосударственные нормы в делопроизводственной сфере, заложенные в «Общем учреждении министерств», в конце XIX в. стали нуждаться в корректировке и развитии. Отдельные ведом​ства пытались самостоятельно упростить делопроизводственный процесс. Например, в канцелярии попечителя Московского учебного округа внедряются элементы механизированной обра​ботки документов: пометки на них (о получении, регистрации, направлении на исполнение, об исполнении и др.) наносились с помощью механических нумераторов или штампов.

Наиболее четко направления рационализации делопроизвод​ства сформулированы в «Положении о письмоводстве и дело​производстве в военном ведомстве», изданном в 1911 г.

На протяжении XIX в. издавались сборники образцов доку​ментов, называемые «письмовниками», с целью помочь чинов​никам и частным лицам составить документ в соответствии с существующими правилами.*

* Марков И. Всеобщий стряпчий или поверенный показующий формы, примеры и обряды, как на какой бумаге пишутся или следует писать и прочее. — Спб., 1820— 1821; Наливкин Ф.Н. Руководство к сочинению писем и деловых бумаг. — М., 1847; Неустроев А.Н. Руководство к наглядному течению бумаг в России. — М., 1858; Магницкий МЛ. Краткое руководство к деловой и государственной словесности для чиновников, вступающих в службу. — М.: Тип. Лазаревых ин-та вост. яз., 1835 и др. 

В XIX в. начинается процесс формирования теории дело​производства. Он связан с именами      М.М. Сперанского, Ф. Руса​нова, Н.В. Варадинова, К. Зосимского, В. Вельбрехта.*

* Сперанский М.М. Записка об устройстве судебных и правительственных учреж​дений России// Проекты и записка. — М.,Л., 1961; Русанов Ф. Основания пись​моводства или общее изложение теории и практики канцелярского дела. — М., 1839; Варадинов Н.В. Делопроизводство или теоретическое и практическое руко​водство к гражданскому и уголовному, коллегиальному и одноличному письмо​водству, к составлению всех правительственных и частных деловых бумаг. — Спб., 1857. 4.1—2; Зосимский К. Руководство к изучению форм и порядка дело​производства. —2-е изд. — Спб., 1855; Вельбрехт В. Общие основы русского делопроизводства с приложением основных форм. — Спб., 1854.

2.5. Государственное делопроизводство в советскую эпоху

События октября 1917 г. в корне изменили систему государ​ственных учреждений в России.

Организация деятельности советской администрации потре​бовала установления новых правил документирования. Был издан ряд законов, регламентировавших порядок внесения законопро​ектов, их утверждения, подписания, опубликования и вступления в силу; использования печатей с государственным гербом*. Боль​шое значение для оформления официальных документов имело постановление Совета Народных комиссаров от 2 марта 1918 г. «О форме бланков государственных учреждений», в котором пе​речислялись обязательные реквизиты бланка.**
* Собрание узаконений РСФСР, 1917, № 1, ст.12, № 3, ст.40; 1922, № 44, ст.532; 1922, № 79, ст.987.

 ** Там же, 1918, № 29, ст. 309.

Несмотря на трудности гражданской войны, становление со​ветского государственного аппарата сопровождалось поисками новых, соответствующих времени форм делопроизводства. Об этом свидетельствует постановление Совета Рабочей и Крестьян​ской Обороны от 8 декабря 1918 г. «О борьбе с областничеством и канцелярской волокитой», который предписывал заменить пе​реписку переговорами по телефону, деловые бумаги — телефо​нограммами и установить контроль за всеми распорядительными документами. Всем советским учреждениям вменялось в обязан​ность исполнять постановления и распоряжения центральной власти точно и беспрекословно.* Свидетельствует об этом также проект декрета «Об упрощении делопроизводства и переписки в советских учреждениях», подготовленный в декабре 1918 г. Со​вещанием по вопросу упрощения делопроизводства в советских учреждениях при Юрисконсульском отделе Наркомата Госкон​троля. Для его доработки в январе 1919 г. было создано Междуве​домственное совещание, куда входили представители пяти нар​коматов. Они подготовили проект «Положения о письмоводстве и делопроизводстве», который, однако, не был утвержден.

* Там же, 1918, № 93, ст. 929.

Для первых лет советской власти характерна законодательная регламентация работы с обращениями граждан. Узаконено право гражданина на обжалование, подачу письменных и устных жалоб и сроки их рассмотрения.*

* Собрание узаконений РСФСР, 1918, № 90, ст.908; 1919, № 23, ст.271; 1919, № 23, ст.272; 1920, № 12, ст.7; 1921, № 49, ст.254.

В 20-е годы развернулось массовое движение за научную организацию труда (НОТ) и научную организацию управленче​ского труда (НОУТ), оказавшее значительное влияние на фор​мирование и развитие советского делопроизводства. Теорети​ческие и практические разработки в этой сфере связаны с име​нами А.К. Гастева, П.М. Керженцева, Е.Ф. Розмирович, Л.А. Бы​зова, З.К. Дрезена и др.

С начала 1920-х годов государство патронировало это движе​ние, о чем свидетельствуют факты проведения конференций по НОТ: Первой Всероссийской конференции в январе 1921 г. и Второй Всероссийской конференции в марте 1924 г., а также создание Таганрогского института научной организации произ​водства в 1920 г. и Казанского института научной организации труда в 1921 г., научно-практические разработки которых в об​ласти управления и делопроизводства способствовали оптими​зации работы советских учреждений.

Развитие научной организации управленческого труда связа​но с деятельностью Народного комиссариата рабоче-крестьян​ской инспекции (НК РКИ).

Координация работы по НОТ в стране была возложена на Совет научной организации труда, производства и управления (СовНОТ), созданный при коллегии НК РКИ в 1923 г., а роль методического центра по руководству рационализацией дело​производства выполнял Отдел административной техники (АТО). Большое значение для развития советского делопроиз​водства имело создание при НК РКИ в 1925 г. Государственного бюро организационного строительства (Оргстрой) и в 1926 г. Института техники управления (ИТУ). Эти организации тесно сотрудничали. ИТУ занимался теоретическими разработками; Оргстрой реализовывал их на практике, внедряя в деятельность конкретных учреждений на основе хоздоговорных отношений.

При ИТУ был создан Кабинет стандартизации, который разра​батывал общесоюзные стандарты на документы, средства и пред​меты конторского труда, носители информации. Здесь были разра​ботаны стандарты писем, телеграмм, телефонограмм, протоколов и др., форматов бумаги, а также стандартизировались материалы, используемые при работе с документами: чернила, ленты для пи​шущих машинок; разрабатывались образцы конторской мебели.

Для установления связей ИТУ и Оргстроя с госаппаратом в 1928 г. при ИТУ создано Консультационное бюро.

В 1928 г. ИТУ совместно с Центрархивом РСФСР подгото​вил «Правила постановки архивной части делопроизводства в государственных, профессиональных и кооперативных учрежде​ниях и предприятиях РСФСР». Правила имели большое значе​ние для организации текущего хранения документов и опреде​ляли порядок их уничтожения. Подготовленный в 1931 г. ИТУ проект «Общих правил документации и документооборота» предполагал введение единых правил делопроизводства в обще​государственном масштабе. Но вследствие ликвидации ИТУ в апреле 1932 г. эти правила не были доработаны и утверждены.

После ликвидации ИТУ в СССР не стало единого центра научной разработки вопросов делопроизводства.* В истории де​лопроизводства начался длительный период ведомственного ре​гулирования работы с официальными документами, так как ка​ждое ведомство решало их по-своему.
* Подробнее о деятельности ИТУ и причинах его ликвидации см.: История де​лопроизводства в СССР: Учеб. пособие. — М., 1974. - С. 105—113.

В 20-е и в начале 30-х годов вопросами совершенствования управления занимались общественные организации: Клуб ра​ботников административного дела, Объединение работников учета, Ассоциация работников управленческого дела. Издава​лись журналы, на страницах которых рассматривались проблемы работы с документами: «Техника управления», «Вопросы орга​низации и управления», «Система и организация», «Время», «Организация труда».

В этот период издается много литературы по вопросам дело​производства: и фундаментальные теоретические исследования, и пособия по делопроизводству для учащихся и практиков.*

* Борзенко Б.К. Новое в организации канцелярии. — М., 1930; Верховской П.В. Делопроизводство госучреждений. — М.,Л., 1929; Голубев С.Н. Структура и до​кументация. — М., 1930; Дрезен З.К. Основы оперативного делопроизводства. -М., 1923; Нефедов Г.А. Канцелярское дело. — М.,Л., 1926; Эрасмус А.А. Метод научной организации делопроизводства. — М., 1925 и др.

Значительное влияние на процессы документирования ока​зала Конституция 1936 г., впервые за годы советской власти законодательно закрепившая иерархию управленческих докумен​тов, четко определив, какие виды распорядительных документов должен издавать конкретный орган власти и управления.

Высший законодательный орган — Верховный Совет СССР издавал законы, его Президиум — указы и постановления, народ​ные комиссары — приказы и инструкции. Местные Советы депу​татов трудящихся и их исполкомы принимали решения и распо​ряжения, начальники управлений и отделов исполкомов — при​казы и инструкции. Руководители организаций, учреждений и предприятий, действующих на основе единоначалия, — приказы.
Отсутствие организационно-методического центра по руко​водству постановкой делопроизводства в стране, общегосударст​венных норм в области документирования, системы подготовки квалифицированных кадров в области делопроизводства, ведом​ственная разобщенность отрицательно сказывались на органи​зации делопроизводства. В июне 1941 г. недостатки в этой сфере были сформулированы на I Межотраслевом совещании по орг​технике, созванном Всесоюзным научным инженерно-техничес​ким обществом машиностроителей. Для устранения недостатков на совещании была разработана программа мероприятий по улучшению делопроизводства, которая предусматривала:

( создание организационно-методического центра для ру​ководства постановкой делопроизводства;

( разработку положения (статуса) о делопроизводстве для всех учреждений в качестве общеобязательных норм;

( разработку положения о кадрах канцелярских работников;

( механизацию труда канцелярских работников;

( унификацию и трафаретизацию служебной документации;

( создание единого учебного центра для подготовки и пере​подготовки кадров;

( изучение в школах правил составления служебных доку​ментов;

( подготовку и переподготовку преподавателей, кадров по служебной документации;

( создание Всесоюзного института по вопросам делопроиз​водства.

Таким образом, был намечен ряд мер, способствующих вы​работке общегосударственных норм в области делопроизводства на научной основе. Реализовать эту программу поме​шала война.

В 40-е годы методическое руководство и контроль за органи​зацией делопроизводства в советских учреждениях стало осуще​ствлять Главное архивное управление, предпринявшее попытку создать единые нормы в работе с официальными документами. В 1943 г. был подготовлен проект «Инструкции по постановке документальной части и охране документальных материалов в текущем делопроизводстве учреждений, организаций и предпри​ятий СССР». К сожалению, проект не был утвержден. В этом документе подчеркивалось единство и связь между делопроиз​водством и архивом. Однако проект сыграл положительную роль, так как на его основе был создан ряд ведомственных ин​струкций по делопроизводству, в том числе типовых. В этом же году Главархив разработал «Перечень типовых документальных материалов, образующихся в деятельности учреждений, органи​заций и предприятий СССР». Для каждой категории документов были установлены сроки хранения (новое издание этого перечня было осуществлено в 1957 г.).

В послевоенные годы задача развития государственного де​лопроизводства в связи с восстановлением разрушенного хо​зяйства отошла на второй план. Наиболее значимым событием для развития советского делопроизводства в 50-е годы было постановление правительства СССР от 10 октября 1959 г. № 1375, в котором ряду ведомств поручалось разработать единую систему делопроизводства для учреждений и предприятий страны на основе широкого использования современной тех​ники, т.е. ставилась задача разработки единых общегосударст​венных норм в делопроизводстве. В плане его реализации в июне 1960 г. в Москве было созвано Всесоюзное совещание по вопросам механизации труда инженерно-технических работни​ков и работников административно-управленческого аппарата. Наряду с определением недостатков, негативно сказывающихся на работе аппарата управления, и предложениями по совер​шенствованию работы с документами (они совпадали с недос​татками и предложениями, сформулированными на совещании 1941 г.), необходимости внедрения средств механизации в сфе​ру управления, в решениях совещания поддерживалась необхо​димость создания единой системы делопроизводства в стране.

Важным этапом для развития советского делопроизводства явилось постановление Совета Министров РСФСР от 30 сен​тября 1961 г. «О мерах по улучшению делопроизводства в учреждениях и организациях РСФСР»*, утвердившее «Примерную инструкцию о делопроизводстве для учреждений и организаций РСФСР». Она послужила основой для разработки учреждениями РСФСР своих инструкций по делопроизводству. Большое значе​ние имело утверждение Главным архивным управлением при Со​вете Министров СССР в 1963 г. «Основных правил постановки документальной части делопроизводства и архивов учреждений, организаций, предприятий СССР», повлиявших на единообразие в организации делопроизводства и архива в учреждениях страны.

* Собр. постановлений правительства РСФСР, 1961. № 28, ст. 125.

Особое место в истории советского делопроизводства за​нимает постановление Совета Министров СССР от 25 июля 1963 г. «О мерах по улучшению архивного дела в СССР», по​ставившее задачу разработки Единой государственной систе​мы делопроизводства (ЕГСД).* Разработка ЕГСД поручалась ряду государственных ведомств, в числе которых было Глав​ное архивное управление, в рамках которого в 1966 г. был создан Всесоюзный научно-исследовательский институт до-кументоведения и архивного дела (ВНИИДАД), главной це​лью которого стала разработка ЕГСД.


* Собр. постановлений правительства СССР, 1963. № 5, ст. 159.

8 мая 1964 г. Совет Министров РСФСР принял постановле​ние «Об увеличении выпуска средств механизации делопроиз​водства и улучшении подготовки кадров по делопроизводству»,* на основании которого в Московском государственном историко-архивном институте (МГИАИ) был открыт первый в СССР факультет государственного делопроизводства (ФГД), готовящий специалистов по документационному обеспечению управления.


* Систематическое собрание законов РСФСР, указов Президиума Верховного Совета РСФСР и решений правительства РСФСР Т.II. М., 1968. - С. 522—523.

Создание ФГД и ВНИИДАД позволило совершить качест​венный скачок в области делопроизводства. ВНИИДАД разра​батывал его нормативно-методическую базу, ФГД готовил спе​циалистов для работы с документами. Тесное сотрудничество МГИАИ и ВНИИДАД дало значительный эффект для развития отечественного делопроизводства в 70-е — 80-е годы. Начались систематические, целенаправленные исследования теоретиче​ских и методических проблем документоведения, находившие воплощение в конкретных прикладных разработках общегосу​дарственного характера.

Важнейшей из них стала Единая государственная система делопроизводства, одобренная Комитетом по науке и технике СССР в сентябре 1973 г. Основные положения ЕГСД — это научно упорядоченный комплекс правил, нормативов, реко​мендаций, определивших и регламентировавших организацию делопроизводственных процессов в учреждениях, организаци​ях, предприятиях СССР. Ее главная цель — усовершенствовать на единой основе организацию делопроизводства путем вне​дрения единых форм и методов работы с документами. ЕГСД устанавливала правила документирования управленческой дея​тельности (которые распространялись только на организаци​онно-распорядительные документы), содержала рекомендации по организации работы с документами, определяла основы организации труда делопроизводственного персонала и меха​низации делопроизводственных процессов. Впервые была соз​дана комплексная система делопроизводства, носившая обще​государственный характер, но, к сожалению, она не получила официального статуса.

Внедрение в аппарат управления средств вычислительной техники привело к переработке ЕГСД. В 1988 г. руководство Главархива СССР утвердило ее вторую редакцию, названную Единая государственная система документационного обеспече​ния управления (ЕГСДОУ)*. Положения ЕГСДОУ распростра​нялись на всю управленческую документацию.

* С этого времени понятие «делопроизводство» обозначается и термином «доку-ментационное обеспечение управления (ДОУ). В 1991 г. ЕГСДОУ была преобразо​вана в государственную систему документационного обеспечения управления (ГСДОУ).

Заметную роль в повышении качества подготовки управлен​ческих документов и общей культуры управления сыграли госу​дарственные стандарты (ГОСТы).

Первые ГОСТы на организационно-распорядительную доку​ментацию (ОРД) были введены в действие в 1972 г.: ГОСТ 6.38—72 «Система организационно-распорядительной докумен​тации. Основные положения» и ГОСТ 6.39—72 «Система орга​низационно-распорядительной документации. Формуляр — об​разец» (переутверждены в 1978 г.). В 1990 г. они были перерабо​таны и объединены в ГОСТ 6.38—90 «Унифицированная систе​ма документации. Система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов».

Стандарты на ОРД установили состав реквизитов, правила их оформления и расположения, требования к бланкам, к тек​стам документов и документам, изготавливаемым с помощью печатающих устройств.

В 70-е годы установлена единая терминология, применяемая в делопроизводстве и архивном деле. Толкование терминов ста​ло однозначным вследствие требований ГОСТ 16487—70 «Дело​производство и архивное дело. Термины и определения». Он был переработан в 1983 г.

Внедрение в управление средств вычислительной техники при​вело к необходимости придать юридическую силу документам на машинописном носителе, поэтому был разработан и внедрен ГОСТ 6.10.4—84 «Унифицированные системы документации. При​дание юридической силы документам на машинном носителе и ма​шинограмме, создаваемым средствами вычислительной техники».

Уделялось внимание нормированию труда работников дело​производства. Разрабатывались нормативы времени на делопро​изводственные операции, труд машинисток. Имея формулы тру​дозатрат, можно было рассчитать количественный состав работ​ников делопроизводственной службы. Основанием для этого служили разработанные в 1988 г. Укрупненные нормативы вре​мени на работы по делопроизводственному обслуживанию и Единые нормы времени (выработки) на машинописные работы, разработанные Центральным бюро нормативов по труду Госу​дарственного комитета СССР по труду и социальным вопросам.

Большую роль для систематизации документов в текущем де​лопроизводстве, экспертизы их научной и практической ценности, подготовки и передачи документов в ведомственный архив сыгра​ли «Основные правила работы ведомственных архивов», изданные в 1986 г. и «Перечень типовых документов, образующихся в дея​тельности госкомитетов, министерств, ведомств, учреждений, ор​ганизаций и предприятий с указанием сроков хранения», утвер​жденный в 1989 г. и установивший сроки хранения документов *.


* В настоящее время они перерабатываются.

В советскую эпоху развиваются системы документации: пла​новая, статистическая, бухгалтерского учета, материально-техни​ческого снабжения и др.*


* Подробнее см.: История делопроизводства в СССР: Учеб. пособие. М., 1974. — С. 142-166.

С 70-х годов в управлении стали внедрять средства вычисли​тельной техники и в связи с этим возникли планы создания Ав​томатизированных средств управления (АСУ) и Общегосударст​венной системы сбора и обработки информации для учета пла​нирования и управления народным хозяйством (ОГАС).* Во​площение этих идей потребовало разработки унифицированных систем документации, представляющих собой комплексы взаи​моувязанных документов, созданных по единым правилам и требованиям, содержащих информацию, необходимую для управления в определенной сфере деятельности. В основу их разработки был положен единый методологический подход, со​державшийся в ГОСТ 6.10.1 - 75 «Унифицированные системы документации. Основные положения» (переработан в 1988 г.). Значительную роль в установлении единой терминологии в об​ласти унификации сыграл ГОСТ 6.10.2 — 83 «Унифицированные системы документации. Термины и определения».


* Разработка ОГАС не была завершена.

Полный перечень унифицированных систем документации (УСД) дан в Общесоюзном классификаторе управленческой до​кументации (ОКУД).* Каждая УСД, включенная в ОКУД, со​держала наименования унифицированных форм документов, кодовое обозначение каждой формы. Наличие кодов обеспечи​вало автоматизированную обработку данных, содержащихся в формах конкретных УСД. Наряду с ОКУД действовал еще ряд классификаторов, необходимых как средство информационного обеспечения в области экономики, финансов, внешнеэкономи​ческой деятельности и др. Например, Общесоюзный классифи​катор предприятий и организаций (ОКПО), Общесоюзный классификатор специальностей по образованию (ОКСО), Обще​союзный классификатор продукции (ОКП) и др.


* Унифицированная система плановой документации, унифицированная система организационно-распорядительной документации, унифицированная система первичной учетной документации, унифицированная система расчетно-денежной документации, унифицированная система финансовой, первичной и отчетной бухгалтерской документации бюджетных учреждений и организаций, унифицированная система отчетно-статистической документации.

Развитие советского делопроизводства в 1970—80-е годы за​ложило основу для дальнейшего формирования современного делопроизводства в Российской Федерации. Многие норматив​но-методические документы, созданные в этот период, действу​ют и в настоящее время.

Контрольные вопросы

1. Какие этапы прошло развитие отечественного делопроизвод​ства?

2. В чем особенности приказного делопроизводства?

3. В чем особенности коллежского делопроизводства (XVIII в.)?

4. Назовите основные законодательные акты, определявшие по​рядок составления и оформления документов в учреждениях XVIII в.

5. В чем особенности организации делопроизводства в XIX в.?

6. Какими путями шло регулирование делопроизводства в пер​вые годы советской власти?

7. Чем занимался Институт техники управления (ИТУ) в области делопроизводства?

8. Почему архивное ведомство берет на себя инициативу по ме​тодическому руководству делопроизводством в стране?

9. В чем значение ЕГСД?

10. Когда начинается разработка ГОСТ на ОРД?

3. Современное государственное регулирование делопроизводства

3.1. Законодательное регулирование делопроизводства

В настоящее время регламентация документирования, органи​зации и технологии документационного обеспечения управления ведется в нескольких направлениях: законодательное регулирова​ние, стандартизация, разработка нормативных и нормативно-методических документов общегосударственного действия.

Высшей правовой значимостью обладают законы Россий​ской Федерации.

Федеральный закон Российской Федерации «Об информа​ции, информатизации и защите информации» закрепил обяза​тельность документирования информации, установил ряд тер​минов (информация, информатизация, информационные ресур​сы, документированная информация и др.), урегулировал отно​шения, возникающие при создании и использовании информа​ционных технологий, установил обязательность предоставления информации государственным органам.

Федеральный закон «О бухгалтерском учете», указав, что бухгалтерский учет осуществляется путем сплошного, непре​рывного и документального учета всех хозяйственных опера​ций, специальной статьей (ст. 9) определил правила оформ​ления первичных учетных документов. В ней подчеркивается, что все хозяйственные операции, проводимые организацией, должны оформляться оправдательными документами. Эти до​кументы служат первичными учетными документами. При этом закон допускает создание первичных и сводных учетных документов на бумажных и машинных носителях информа​ции. В последнем случае организация должна изготовлять копии таких документов на бумажных носителях для других уча​стников хозяйственных операций, а также по требованию органов, осуществляющих контроль.

Об обязательности документирования говорится и в других законодательных актах. Так, Гражданский кодекс Российской Федерации определил правовые основы не только деятельности юридических лиц, но и ее документирования. Например, ст. 184 и 185 определяют, что коммерческое представительство осуще​ствляется на основании договора, заключенного в письменной форме, и доверенности, т.е. письменного уполномочия, выда​ваемого одним лицом другому.

В ряде статей установлены требования к составу информа​ции (содержанию) документов и их оформлению. Так, ст. 52 ГК РФ содержит требование к содержанию устава и учредительного договора, на основании которых действуют юридические лица; ст. 185 и 186 определяют реквизиты такого документа, как дове​ренность; в ст. 878 определен формуляр чека и т.д.

Федеральные законы «Об акционерных обществах» и «Об об​ществах с ограниченной ответственностью» наряду с правовыми нормами создания, реорганизации, ликвидации обществ значи​тельное внимание уделяют порядку документирования их дея​тельности, правилам составления и оформления ряда документов.

Статья 89 закона «Об акционерных обществах» и ст. 50 зако​на «Об обществах с ограниченной ответственностью» определя​ют обязанности обществ по хранению документов. Закон уста​новил обязательность хранения документов обществ по месту нахождения их исполнительных органов. Общества отвечают за упорядоченность документов, должны проводить работу по их сохранности в соответствии с указаниями и рекомендациями архивных органов Российской Федерации.

Эта норма тесно связана с требованиями Основ законода​тельства Российской Федерации об Архивном фонде Россий​ской Федерации и архивах, которые установили, что в Архив​ный фонд Российской Федерации входят документы, находя​щиеся на ее территории, независимо от формы собственности организаций, в которых они образовались. Поэтому многие документы учреждений, организаций и предприятий по исте​чении определенного срока должны передаваться на хранение в государственные архивы в порядке, определенном норма​тивными документами.

Закон «О языках народов Российской Федерации» (в редак​ции от 24 июля 1998 г.) (ст. 16) определяет обязательность веде​ния делопроизводства на территории России на русском языке.

В Федеральном законе «Об основах государственной службы Российской Федерации», посвященном правовым основам орга​низации государственной службы и положению государственных служащих, регламентируется порядок документирования прохо​ждения государственной службы, оформления трудового догово​ра и обязательность ведения личного дела.

Постановлением правительства Российской Федерации в 1997 г. утверждены «Правила подготовки правовых актов феде​ральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации». В Правилах указан процесс подготовки проекта нормативно-правового акта, его согласования, подписания, утверждения, оформления, сроки подготовки. Определен также порядок его государственной регистрации в Министерстве юс​тиции РФ (внесение в Государственный реестр нормативных правовых актов и присвоение ему регистрационного номера). При нарушении требований, изложенных в Правилах, доку​мент не вступает в силу.

Законодательными актами Российской Федерации регули​руются требования к документам, пересылаемым с помощью разнообразных средств связи (почта, телеграф, факсимильные и электронные сообщения), требования к защите информации на разных стадиях ее создания и хранения, приданию доку​ментам официальности (юридической силы). В них также со​держатся основы регулирования процессов информатизации. Законом установлены право собственности на отдельные до​кументы и массивы документации, категории информации по уровням доступа к ней.

Ряд правовых актов содержит нормы, которые необходимо учитывать при составлении и оформлении управленческих документов. К таким актам относятся, например, закон РФ «О товарных знаках, знаках обслуживания и наименованиях мест происхождения товаров», который определяет порядок регистрации эмблемы предприятия, помещаемой на бланке; постановление Правительства РФ «Об упорядочении изготов​ления, использования, хранения и уничтожения печатей и бланков с воспроизведением государственного герба Россий​ской Федерации» и др.

Таким образом, в действующем законодательстве содер​жится значительное количество обязательных для исполнения норм, правил и требований к документированию различных направлений деятельности государственных и негосударст​венных организаций, к оформлению тех или иных видов до​кументов, их содержанию и структуре текста. Специалист в области делопроизводства обязан знать действующее законо​дательство страны и следить за его изменениями, так как эти знания составляют одно из важнейших профессиональных качеств, без которого невозможно заниматься делопроизвод​ством на современном уровне.

3.2. Нормативно-методическое регулирование делопроизводства

Общее методическое руководство постановкой делопроиз​водства в Российской Федерации, как и в большинстве цивили​зованных стран мира, осуществляют архивные органы, так как наиболее ценные документы после использования их в опера​тивной работе передаются на постоянное хранение в государст​венные архивы.

В Положении «О федеральной архивной службе России», утвержденном постановлением Правительства Российской Федерации от 28.12.1998 № 1562, к главным задачам феде​ральной архивной службы России (Росархив) отнесены: «раз​витие и совершенствование совместно с федеральными орга​нами государственной власти и органами государственной власти субъектов Российской Федерации ... делопроизводства, в том числе государственной системы делопроизводства и унифицированных систем документации». Росархив в соот​ветствии с возложенными на него задачами «осуществляет межотраслевое организационно-методическое руководство и контроль за ... организацией документов в делопроизводстве федеральных органов государственной власти». Росархив «проверяет выполнение организациями независимо от их ве​домственной подчиненности требований законодательства в области ... организации документов в делопроизводстве». Росархиву предоставлено право утверждать типовые перечни документов, подлежащих передаче на постоянное хранение, и типовые перечни с указанием сроков хранения документов, согласовывать отраслевые стандарты, инструкции по вопро​сам организации документов в делопроизводстве, разрабаты​вать и утверждать обязательные для исполнения нормативно-методические документы по организации документов в дело​производстве.

Действующие сегодня общегосударственные нормативно-мето​дические документы по организации делопроизводства должны быть в каждой организации. К ним относятся:

1. Государственная система документационного обеспечения управления. Основные положения. Общие требования к доку​ментам и службам документационного обеспечения.

В настоящее время в соответствии с федеральной целевой программой разрабатывается новая редакция ГСДОУ — сис​темы положений, определяющих основные правила работы с документами в организациях. Система ориентирована и на коммерческие структуры. Она будет состоять из двух частей: нормативной и методической. В нормативной части, как и в существующем сегодня документе, определяются основные задачи и функции, правовое регулирование деятельности службы документационного обеспечения в организации, ее примерная структура; порядок подготовки и оформления до​кументов; все этапы работы с ними: доставка, прохождение, обработка, учет, регистрация, контроль исполнения, инфор​мационно-справочная работа, оперативное хранение докумен​тов, поиск документов и информации; защита информацион​но-поисковых систем; подготовка документов в архив; поря​док проведения экспертизы ценности документов; организа​ция хранения документов.

Главное отличие новой системы заключается в том, что она будет представлять собой единый комплекс автоматизирован​ного документирования на базе современных текстовых редак​торов, автоматизированного документооборота (включая элек​тронную почту), баз данных и автоматизированного хранения и использования документов (в том числе автоматизированные номенклатуры дел, описи дел и т.д.).*
* Банасюкевич В.Д; Ларин М.В. Разработка государственной системы документа​ционного обеспечения управления — актуальная задача // Делопроизводство. — 1998. - № 1.

2. Типовая инструкция по делопроизводству в министерствах и ведомствах Российской Федерации.

Инструкция зарегистрирована в Министерстве юстиции РФ. Она включает как общий порядок подготовки и оформ​ления документов, так и особенности подготовки отдельных видов документов: приказа, указания, инструкции, протокола. В ней расписаны процедура регистрации документов, по​строение поисковых систем для справочной работы, органи​зация контроля исполнения документов, порядок составления и работы с номенклатурой дел, формирование дел, проведе​ние экспертизы ценности документов, оформление дел, со​ставление описей, оперативное хранение дел и передача их на архивное хранение. В приложении к Инструкции даны формы номенклатуры дел, акта о выделении документов к уничтоже​нию, описей и др. Как видно из краткого перечисления со​держания Инструкции, она отражает практически все вопро​сы организации делопроизводства. Хотя она предназначена в первую очередь для министерств и ведомств, ею могут вос​пользоваться и найдут много полезного для себя службы де​лопроизводства организаций любых форм собственности. Она может быть положена в основу при разработке инструкции по делопроизводству конкретной организации.

3. ГОСТ Р 6.30—97 УСД Унифицированная система органи​зационно-распорядительной документации. Требования к офор​млению документов (с изменениями от 21.01.2000 г.).

Стандарт распространяется на «организационно-распоряди​тельные документы, относящиеся к Унифицированной системе организационно-распорядительной документации (УСОРД), — постановления, распоряжения, приказы, решения, протоколы, акты, письма и др….,  используемые в деятельности:

( федеральных органов государственной власти, органов го​сударственной власти субъектов Российской Федерации, включая субъекты Российской Федерации, имеющие на​ряду с русским языком в качестве государственного на​циональный язык, органов местного самоуправления;

( предприятий, организаций и их объединений независимо от организационно-правовой формы». 

4. Основные правила работы ведомственных архивов:

Правила условно можно разделить на две части. В первой (разд. 2—4) детально освещены делопроизводственные вопросы:

( требования к номенклатурам дел, их виды, порядок их со​ставления, заполнения, ведения;

( порядок формирования дел в делопроизводстве;

( организация и порядок проведения экспертизы ценности документов в делопроизводстве;

( порядок выделения документов к уничтожению;

( подготовка дел к передаче в архив: оформление дел (ну​мерация, подшивка, дооформление обложки и т.д.), со​ставление описей, передача в архив. 

В другой части правил (разд. 5—14) подробно раскрывается работа с документами в архиве.

Для коммерческих организаций, не передающих документы на государственное хранение, а хранящих их у себя, правила являются незаменимым подспорьем в организации их архива.

5. Перечни документов с указанием сроков хранения (Типо​вой или ведомственный)*.
* О перечнях подробно см. гл. 14.

6. Типовое положение о ведении делопроизводства по пред​ложениям, заявлениям и жалобам граждан в государственных органах, на предприятиях, в учреждениях и организациях.

В этом акте описаны принципиальные положения по орга​низации работы с этой категорией документов: особенности регистрации, сроки исполнения, ведение справочной картотеки, формирование дел, сроки хранения дел, ведение аналитической справки по обращениям. Методика, изложенная в Положении, может быть использована для организации работы с любыми документами частных лиц.

Кроме того, надо знать, что работа с определенной категори​ей документов регламентируется специальными актами. Так, например, правила работы с бухгалтерскими документами отра​жает не только Федеральный закон о бухгалтерском учете, но и Положение по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в Российской Федерации от 28.07.1998 № 34н.

При работе с кадровой документацией необходима Инструк​ция о порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, в уч​реждениях и организациях (утверждена постановлением Госком​труда СССР от 20 июня 1974 г. № 162, в редакции от 2 августа 1985 г., с изменениями и дополнениями от 19 октября 1990 г.).

Пакет этих документов надо постоянно обновлять по мере замены нормативно-методических актов новыми.

Но помимо того, что надо знать как выполнять ту или иную работу, надо еще иметь представление о нормах времени или вы​работки, существующих на эти виды работ.

Центральным бюро нормативов по труду разработано доста​точно большое количество нормативных документов, содержа​щих нормы времени на работы, выполняемые работниками управленческого аппарата. Работу с документами отражают:

• Межотраслевые укрупненные нормативы времени на ра​боты по документационному обеспечению управления (утверждены постановлением Министерства труда Рос​сийской Федерации от 25 ноября 1994 г. № 72);

• Нормы времени на работы по автоматизированной архив​ной технологии и документационному обеспечению орга​нов управления (утверждены постановлением Министер​ства труда Российской Федерации от 10 сентября 1993 г. № 152);

• Единые нормы времени (выработки) на машинописные работы (утверждены постановлением Госкомтруда СССР и Президиума ВЦСПС от 19 июня 1984 г. № 189/11—64);

• Межотраслевые укрупненные нормативы времени на ра​боты по комплектованию и учету кадров.

Последний нормативный документ нужен для работы с кад​ровой документацией.

Все эти нормативы рекомендуются для применения в управ​ленческом аппарате учреждений, организаций, предприятий, фирм независимо от форм собственности.

Пакет общегосударственных нормативно-методических доку​ментов необходимо иметь каждой делопроизводственной службе как справочный материал. Он используется при разработке таких индивидуальных организационных документов, как Положение о службе ДОУ, должностные инструкции ее работников и инструк​ция по делопроизводству конкретной организации.

Контрольные вопросы

1. Какие законодательные акты предписывают обязательность документирования информации?

2. Какие требования к документам изложены в законодательных актах?

3. Какие вопросы работы с документами регламентируются за​конодательными актами?

4. На кого возложено методическое руководство постановкой де​лопроизводства в стране?

5. Каково значение ГСДОУ и что она регламентирует?

6. Что регламентирует типовая инструкция по делопроизводству?

7. Какое значение имеет ГОСТ Р 6.30—97? Требования к оформ​лению документов, его содержание?

8. Для чего составляются перечни документов с указанием сро​ков хранения?

9. Какие нормативно-методические акты используют в работе с документами кадровые службы?

10. Кто разрабатывает нормативы времени на управленческие виды работ и как они используются?

4. Оформление управленческих документов

4.1. Общие требования

Под оформлением документов понимается соблюдение в ходе их составления, подготовки, перепечатки, согласования, удосто​верения, пересылки в управленческих аппаратах учреждений (организаций и предприятий) требований, установленных в за​конодательных актах и нормативно-методических документах Российской Федерации.

Основные правила составления и оформления управленче​ских документов закреплены в действующих в настоящее вре​мя в России общегосударственных нормативно-технических документах — государственных стандартах, которые являются основой для конкретизации правил работы с документами в каждой организации, их уточнения с учетом специфики ее деятельности, технологии документирования, условий работы управленческого аппарата. На основе законодательных, нор​мативных и нормативно-методических документов каждое уч​реждение (организация, фирма) устанавливает свои требова​ния к работе с документами в уставе (положении), регламен​тах, правилах, инструкциях. В них закрепляются конкретные правила документирования, в том числе:

· права и обязанности должностных лиц, отдельных со​трудников в процедурах оформления документов;

· состав применяемых в аппарате управленческих документов;

· компетенция руководителя, его заместителей и руководи​телей среднего звена, их право на издание различных ви​дов распорядительных документов;

· порядок подписания, согласования и визирования доку​ментов, их заверение печатью;

· обязательные требования к оформлению и порядок рабо​ты с документами.

· Независимо от способа документирования и вида носителя к документам, используемым в управленческой деятельности, предъ​являются следующие основные требования:

· обеспечение юридической силы документа;

· создание условий для оперативного исполнения документов;

· возможность оперативного поиска документов (использо​вания их в справочных целях);

· возможность использовать для создания, копирования, об​работки документов средства организационной техники.

Действующие государственные нормативно-технические до​кументы предназначены также для обеспечения качественного внешнего вида документов. Для этого в стандарт включены ре​комендации по расположению реквизитов на поле документа и их рациональной компоновке.

Среди разнообразных систем управленческой документа​ции, используемых для документирования различных управ​ленческих действий, особое значение имеет система органи​зационно-распорядительной документации, так как входящие в нее документы применяются в учреждениях и организациях всех уровней управления, направлений деятельности и форм собственности.

Для системы организационно-распорядительной документации установлен состав реквизитов, включающий 29 наименований*.
* ГОСТ Р 6.30—97 Унифицированные системы документации. Унифицирован​ная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. — М., 1997, с. 2—3. С изменениями № 1, утвержден​ными постановлением Госстандарта России от 21.01 2000 № 9-ст «О принятии и введении в действие изменения ГОСТ Р».

01 Государственный герб Российской Федерации;

02 герб субъекта Российской Федерации;

03 эмблема организации или товарный знак (знак обслужи​вания);

04 код организации;

05 код формы документа;

06 наименование организации;

07 справочные данные об организации — индекс предприятия связи, почтовый и телеграфный адрес, номер телетайпа (або​нентского телеграфа), номер телефона, номер счета в банке;

08 наименование вида документа;

09 дата;

10 регистрационный номер документа;

11 ссылка на регистрационный номер и дату документа;

12 место составления или издания документа;

13 гриф ограничения доступа к документу;

14 адресат;

15 гриф утверждения документа;

16 резолюция;

17 заголовок к тексту;

18 отметка о контроле;

19 текст;

20 отметка о наличии приложения;

21 подпись;

22 гриф согласования документа;

23 визы согласования документа;

24 печать;

25 отметка о заверении копий;

26 отметка об исполнителе и номер его телефона;

27 отметка об исполнении документа и направлении его в дело;

28 отметка о поступлении документа;

29 идентификатор электронной копии документа. 

Это максимальный перечень реквизитов, используемых в оформлении документов, составляющих эту систему. Перечень реквизитов ГОСТ Р 6.30—97 составлен с учетом необходимости придания документам юридической силы, их идентификации. Этой цели служат реквизиты 01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08, 09, 10, 15, 21, 22, 23, 24.

Реквизиты 11, 13, 14, 16, 17, 18, 20, 25, 26, 27, 28, 29 предна​значены для поиска документа и фиксации его «прохождения» через управленческий аппарат. Отметки на документах простав​ляются в процессе работы с ними в делопроизводственной службе или исполнителем при подготовке проекта документа. Этими отметками фиксируют дату получения, исполнения, фа​милии исполнителей, постановку документа на контроль и др. Соблюдение требований ГОСТ Р 6.30-97 обеспечивает рацио​нальное размещение служебных отметок, используемых для фиксации на документе делопроизводственных операций, вы​полняемых при регистрации документа, контроле за его испол​нением, снятии с контроля, дальнейшем хранении.

Реквизит 19 «текст» передает основное содержание документа. 

Каждый конкретный вид документа содержит свой набор ре​квизитов (обязательных элементов).

Государственным стандартом установлено место размещения каждого реквизита на документе, которое «закреплено» за рекви​зитом в соответствии с традициями последовательности их за​полнения и чтения при работе с документом в аппарате управле​ния. Схема расположения реквизитов (рис 4.1) на документах, составляющих систему организационно-распорядительной доку​ментации, позволяет максимально увеличить «полезную» пло​щадь — место для размещения текста — основного реквизита до​кумента. Размещение реквизитов документа в соответствии с тре​бованиями ГОСТ Р 6.30-97 значительно улучшает качество доку​ментов, их внешний вид.

4.2. Форматы бумаги и поля

Массовое производство приспособлений для хранения доку​ментов и работы с ними: папок, коробок, конвертов, канцеляр​ского оборудования, а также различных механизмов, пишущих машин и т.д. потребовало упорядочения и унификации форма​тов* бумаги.


* Формат (от лат. formo - придаю форму) — размер страницы книги, листа, карточки и т.п. Максимальный размер изделия, которое может быть получено или обработано на той или иной машине.

Эта работа в нашей стране была успешно проведена еще в 1920-е годы, когда впервые была введена система взаимоувязан​ных производственных и потребительских форматов бумаг, в основу которых положены широко распространенные немецкие форматы DIN (Deutsche Industriale Normal).
Стандартизация форматов бумаги ввела определенный поря​док в ее производство, различных изделий из нее, канцелярских товаров, установила систему ограничения размеров бумаги для изготовления документов. В соответствии с действующим в на​стоящее время ГОСТ 9327-60 «Бумага. Потребительские форма​ты» стандартные форматы обязательны в нашей стране для подготовки управленческой документации. Эти форматы приня​ты и Международной организацией по стандартизации (ISO)*.

* ИСО 216: 1975 Писчая бумага и некоторые виды печатной продукции. Потре​бительские форматы — серий А и В.

Для измерения форматов принята метрическая система мер. Площадь основного формата А0 (841 мм.x 1189 мм) приблизи-
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Рис. 4.1. Угловое расположение реквизитов

и границы зон на формате А4
тельно равна квадратному метру. Каждый последующий формат получается из предыдущего делением большей стороны попо​лам. Все форматы геометрически подобны.

Форматы делятся на три основных ряда — А, Б, В (табл. 4.1).

Таблица 4.1. Потребительские форматы бумаги (мм)
[image: image3.png]Pad A Pro B Pao C

A0 841x1189 B0 1000x1414 C0 917x1287
Al 594x841 Bl 700x1000 Cl 648%917
A2 420x594 B2 500x707 C2 452%648
A3 297x420 B3 353x500 C3 323x458
A4 210%297 B4 250x353 C4 2209%324
AS 148x210 BS 176x250 CS 162%229
A6 105x148 B6 125x176 C6 114x162
A7 74%105 B7 88x125 C7 81x114
A8 52x74 B8 62x88 C8 57x81
A9 37x52 B9 44%62

AlQ 26%37 B10 31x44

All 18%26 Bll 22x31

Al2 13x18 B12 15x22

Al3

9x8





Документы оформляются главным образом на бумаге форма​та А4 (210 ( 297) и А5 (148 ( 210). Отдельные виды документов, содержащие таблицы и графики — ведомости, планы и т. д. оформляются на формате A3 (297 ( 420).

Форматы потребительских бумаг в разных странах не совпа​дают. В Европе наиболее распространены немецкие форматы, а в США — североамериканские форматы бумаги, где основной формат — аналог А4 — равен размеру 21,59 см. ( 27,94 см (Letter 81/2 ( ll in.).
Любой документ должен иметь поля, т.е. определенное про​странство между краем листа бумаги и текстом. Поля необходи​мы для подшивки документа, для проставления некоторых слу​жебных отметок. В соответствии с требованиями ГОСТ Р 6.30-97 размеры полей должны быть не менее, мм:

левое поле — 20;         верхнее поле — 15;

правое поле — 10;        нижнее поле — 20.

Это минимальные размеры полей, меньшие поля не допускаются, так как будет затруднено дальнейшее оформление и хранение документов, но большие поля допустимы.

В соответствии со стандартом ИСО 3535-1977 «Формуляр-образец и конструкционная сетка» за рубежом применяются при оформлении документов следующие размеры полей: с левой стороны —    20 мм. ± 10; верхнее поле — 10 мм. ± 1,0 мм.

4.3. Бланки документов

Официальные документы, как правило, создаются на блан​ках. Требования к бланкам организационно-распорядительных документов установлены ГОСТ Р 6.30-97.

Бланк документа — это лист бумаги с заранее воспроизведен​ными реквизитами, содержащими постоянную информацию об ор​ганизации — авторе документа.
На бланках изготавливают только первую страницу доку​мента, для всех следующих страниц используют стандартные листы бумаги.

Для изготовления бланков используют в основном два фор​мата бумаги: А4 (210х297 мм) и А5 (210х148 мм), меньший формат используется для документов небольшого (до семи строк) объема. Допускается использование бланков форматов A3 и А6 по ГОСТ 9327.

Бланки документов должны быть изготовлены с учетом раз​меров полей, установленных государственным стандартом.

При изготовлении бланков рекомендуется использование типографских шрифтов размером от 6 до 16 кегля по ГОСТ 3489.2, ГОСТ 3489.6, ГОСТ 3489.10 и ГОСТ 3489.33. Реквизит «наименование организации» допускается печатать рисованны​ми шрифтами от 6 до 24 кегля. Размер шрифта выбирают в за​висимости от «длины» (т.е. от количества знаков в наименова​нии организации-автора).

Наиболее распространенный способ изготовления бланков — типографский. Бланк может быть изготовлен также с помощью средств оперативной полиграфии или воспроизведен с помощью компьютера. В памяти компьютера хранят шаблон бланка, на котором и печатают текст конкретного документа.

В любой организации создается, как минимум, два вида бланков: для писем (который используется в большинстве случаев общения организации с внешним миром) и так называе​мый общий бланк (применяется для оформления документов, используемых внутри организации).

Бланк письма. В зависимости от учредительных документов организации на бланке письма могут быть размещены следую​щие реквизиты:

01 Государственный герб Российской Федерации;

02 герб субъекта Российской Федерации;

03 эмблема организации или товарный знак (знак обслужи​вания);

04 код организации;

05 код формы документа;

06 наименование организации;

07 справочные данные об организации.

Кроме того, на бланке письма размещают отметки для рекви​зитов 09 — дата документа, 10 — регистрационный номер доку​мента, 11 — ссылки на регистрационный номер и дату документа.

На бланке для писем наименование вида документа (слово «письмо») не указывается, также не принято писать «коммерче​ское предложение» или «деловое письмо».

Пример оформления бланка для писем с угловым располо​жением реквизитов.
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Общий бланк. В зависимости от учредительных документов организации он может содержать следующие реквизиты:

01 Государственный герб Российской Федерации;

02 герб субъекта Российской Федерации;

03 эмблема организации или товарный знак (знак обслужива​ния);

04 код организации;

06 наименование организации (автора документа);

12 место составления или издания документа. Кроме того, на общем бланке предусмотрено нанесение от​меток для размещения реквизитов 09 — дата и 10 — регистраци​онный номер документа.

Бланк называется общим, так как содержит одинаковый набор реквизитов для всех видов документов, которые на нем создаются.

Пример общего бланка с угловым расположением реквизитов:
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Бланк вида документа. Если общий бланк дополнить наимено​ванием вида документа (реквизит 08), он становится бланком этого вида (например, приказа, протокола, акта). Бланки для конкрет​ных видов документов целесообразно создавать, если в организа​ции применяется большое количество документов этих видов (на​пример, приказов, распоряжений, докладных записок и др.).

Бланки на двух языках. В организациях субъектов Россий​ской Федерации, имеющих наряду с русским языком в каче​стве государственного национальный язык, могут создаваться бланки, в которых реквизиты «наименование организации», «справочные данные об организации», «место составления или издания документа» печатают на двух языках: русском и на​циональном, на одном уровне, используя продольное располо​жение реквизитов.

Возможно создание бланка на двух языках, если организа​ция ведет переписку с иностранными корреспондентами. В та​ких бланках все реквизиты письма повторяются дважды — на русском и иностранном языке, при этом не допускается иска​жения наименования организации, ее организационно-правовой формы, адреса и справочных данных.

Гербовые бланки могут создаваться только типографским способом в полиграфических предприятиях, имеющих лицензии на соответствующий вид деятельности и сертификаты о наличии технических и технологических возможностей для изготовления такого вида продукции на качественном уровне. При изготовле​нии бланков на них проставляют (справа внизу или на обороте) порядковые номера и серии.

Гербовые бланки подлежат учету, который ведется раздельно по каждому виду бланков. Учет ведет делопроизводственная служба в регистрационно-учетной форме (журнал регистрации бланков). При поступлении бланков в журнале записывают:

• наименование вида бланка;

• дату поступления;

• номер сопроводительного документа;

• наименование предприятия-изготовителя;

• серию и номера гербовых бланков. 

При выдаче бланков делопроизводственная служба отмечает в журнале регистрации бланков:

• наименование вида бланка;

• количество экземпляров;

• серию и номера бланков;

• наименование структурного подразделения;

• фамилию и инициалы должностного лица-получателя;

• расписку в получении;

• примечание (отметка об уничтожении и др.) 

Уничтожение гербовых бланков оформляется составлением акта.

На делопроизводственную службу возлагается контроль за изготовлением, использованием и хранением гербовых бланков. Бланки должны храниться в надежно запираемых и опечатывае​мых шкафах.

Документы, изготовленные на гербовом бланке и предназна​ченные для рассылки в другие организации или учреждения, копируют средствами оперативной полиграфии, заверяя каждую копию печатью организации — автора документа.

Помимо бланка организации в крупных управленческих ап​паратах создают бланки структурных подразделений, бланки долж​ностных лиц. Такие бланки создаются только в том случае, если руководитель структурного подразделения имеет право подписи. В бланках структурного подразделения его наименование поме​щается ниже наименования организации — автора документа. Если создается бланк должностного лица, то наименование должности размешается ниже наименования организации — ав​тора документа.

Расположение реквизитов на бланках всех видов предусмот​рено государственным стандартом в двух вариантах: продольном и угловом. В первом случае все реквизиты бланка располагают вдоль верхнего поля и выравнивают либо по ширине, либо по центру. При угловом расположении реквизиты занимают пло​щадь (72,8х88,6 мм) в левом верхнем углу листа и выравнивают​ся либо по левому полю, либо по центру отведенной площади. Угловой вариант позволяет более экономно использовать пло​щадь листа бумаги, так как правый угол документа остается сво​бодным для размещения грифа утверждения (в таких докумен​тах, как положения, акты, инструкции), адресования (в письмах, докладных записках, заявлениях), для написания резолюции.

На бланках допускается располагать ограничительные отмет​ки в виде уголков, штрихов или других обозначений для разме​щения отдельных реквизитов (заголовка к тексту, адресата, от​метки о контроле и др.), а также для фальцовки и подшивки.

Изложенные требования к бланкам документов являются едиными для страны и обязательны при проектировании и изго​товлении бланков. Не допускается

• размещение на бланке только сокращенного наименова​ния организации — автора документа, отсутствие сведе​ний о ведомственной принадлежности и организационно-правовой форме;

• составление бланка на двух языках, но с различной ин​формацией об организации — авторе;

• «украшение» бланка рисунками, которые можно принять за эмблему;

• размещение на бланке справочных данных об авторе, его местонахождении, не соответствующих данным государст​венной регистрации;

• произвольного расположения реквизитов бланка, не соот​ветствующих требованиям государственного стандарта;

• размещение дополнительных элементов в оформлении (лишние линии, штрихи, вензеля, другие «художествен​ные» украшения);

• размещение реквизитов на бланках российских организа​ций по образцам бланков зарубежных партнеров, что на​рушает отечественные традиции оформления документов и уместно только для совместных предприятий.

4.4. Правила оформления отдельных реквизитов документов

Отбор реквизитов для включения в государственный стандарт проводился с целью закрепления в практике документирования только тех элементов, которые выполняют традиционно сложив​шиеся функции документа. Естественно, основная функция до​кумента — сохранение информации. Но, кроме того, к документу «предъявляются» требования идентификации его автора, прида​ния документу юридической силы, создания условий для исполь​зования (обработки, передачи, поиска, наведения справок и др.) документа в управленческом аппарате и в делопроизводстве.

Реквизит 01 Государственный герб Российской Федерации. На бланках документов органов власти Российской Федерации, а также на бланках территориальных органов федеральных мини​стерств и ведомств воспроизводится изображение Государствен​ного герба Российской Федерации. Изображение Государствен​ного герба на бланках документов регламентировано Положени​ем о Государственном гербе Российской Федерации, утвержден​ном Указом Президента России от 30.11.1993 №2050.

Реквизит 02 герб субъекта Российской Федерации. Органы ис​полнительной власти (администрации краев, областей, городов федерального значения, органов местного самоуправления) могут размещать на своих бланках гербы городов и областей, если они утверждены конституциями, уставами или иными правовыми ак​тами субъектов Российской Федерации. (Например, распоряжением мэра Москвы от 23.11.1993 № 674-РМ официально восста​новлен исторический герб города, 1 февраля 1995 г. принят Закон Москвы «О гербе и флаге Москвы» №№ 4—12). Использование герба на бланках регламентируется соответствующими норматив​ными актами (законами, уставами, конституциями и др.)*.


* Оформление документов. Методические рекомендации на основе ГОСТ Р 6.30-97, с. 10. 

Изображение герба размещают на верхнем поле бланка: при угловом расположении реквизитов — над серединой строки с наименованием организации; при продольном расположении реквизитов — в центре поля. Диаметр изображения герба не должен превышать 20 мм.

Реквизит 03 эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания). На бланках организаций всех форм собственно​сти вместо герба может быть использован зарегистрированный в установленном порядке товарный знак (знак обслуживания) или эмблема. Эмблема помещается на бланке в соответствии с учредительными документами организации. Использование товарных знаков на бланках организаций установлено Законом РФ «О товарных знаках, знаках обслуживания и наименовании мест происхождения товаров» от 23 сентября 1992 г. Товарный знак может быть зарегистрирован на имя юридического лица, а также физического лица, осуществляющего предприниматель​скую деятельность.

Не допускается одновременное размещение на бланках изо​бражения и герба, и эмблемы.

Реквизит 04 код организации. Реквизит служит для ускорения передачи документированной информации по каналам элек​тронной связи и сокращения количества возможных ошибок, возникающих при передаче данных и сложно воспринимаемых названий организаций. Код является элементом электронной идентификации документа.* В зависимости от принадлежности организации к определенной системе органов власти или пред​приятий используется Общероссийский классификатор органов государственной власти и управления (ОКОГУ) или Общерос​сийский классификатор учреждений, организаций и предпри​ятий (ОКПО).


* Там же.

Реквизит 05 код формы документа. ГОСТ Р 6.30-97 предус​матривает проставление на бланке кода формы документа по Общероссийскому классификатору управленческой докумен​тации (ОКУД). Код формы является элементом идентифика​ции документа.

Реквизит 06 наименование организации. Автор документа дол​жен быть указан на каждом документе вне зависимости от того, изготовлен документ на бланке или без него. Автором документа в управленческой практике, как правило, выступает организация, учреждение, предприятие (или их структурное подразделение). На бланке дается наименование организации с указанием организа​ционно-правовой формы, подчиненности, степени самостоятель​ности, т.е. тех сведений, которые характеризуют автора. Эти дан​ные «выполняют» правовую функцию и необходимы для прида​ния управленческому документу юридической силы.

Наименование организации — автора документа указывает​ся в бланках в точном соответствии с положением (уставом) об организации (или с тем законодательным или нормативным актом, на основе которого образована и действует данная ор​ганизация). Сокращенное наименование организации или аб​бревиатура размещается на бланках после полного наименова​ния и помещается в скобках. Организации, учреждения и предприятия, имеющие вышестоящие организации, должны помещать их наименования на своих бланках перед собствен​ным наименованием. Если организация является филиалом другой организации, то ее название размещается перед наиме​нованием организации — автора документа.

Наименование организации на иностранном языке воспро​изводят в бланке в тех случаях, когда оно закреплено в уставе (положении) об организации.

В соответствии с Гражданским кодексом РФ частные орга​низации, являющиеся юридическими лицами, должны иметь фирменные наименования, в состав которых включаются указа​ния на их организационно-правовую форму (табл. 4.2).

Таблица 4.2. Фирменные наименования
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Согласно Гражданскому кодексу РФ, некоммерческие и уни​тарные предприятия должны содержать в своих наименованиях указание на характер их деятельности.

Большая часть внутренних документов изготавливается без использования бланков. В таких случаях документ набирают на компьютере, печатают на пишущей машинке или пишут от руки на чистом листе бумаги. Перечисленные требования к оформле​нию реквизита «наименование организации» должны соблю​даться и при подготовке внутренних документов.

Реквизит 07 справочные данные об организации. В состав рек​визита включают почтовый адрес, номера телефонов и другие сведения по усмотрению организации. Государственный стан​дарт не лимитирует состав сведений, входящих в справочные данные. Однако чем полнее сведения, помещенные на бланке, тем легче связаться с организацией — автором документа. Поч​товый адрес должен быть указан в соответствии с действующими почтовыми правилами, т.е. обязательно включать индекс пред​приятия связи с указанием единиц административно-террито​риального деления. Номер телефона следует указывать тот, по которому можно получить необходимую информацию (напри​мер, канцелярия, секретариат). Группы цифр в номерах телефо​нов (факсов) разделяют дефисом.

Блок справочных данных может быть дополнен по желанию организации — автора документа следующими данными: номер факса, телеграфный адрес, номер телетайпа (абонентского те​леграфа), номер счета в банке и реквизиты банка, телекс, адрес электронной почты. В качестве почтового адреса допускается указывать номер абонентского ящика.

Реквизит 08 наименование вида документа. Наименование ви​да документа должно отражать содержание документируемого действия и компетенцию его автора. Наименование вида доку​мента — обязательный реквизит при оформлении всех докумен​тов, кроме письма. Дополнительно к этому реквизиту может быть указан код документа в соответствии с Общероссийским классификатором управленческих документов (ОКУД).

Реквизит 09 дата документа. Датой документа является дата его подписания; для документов, принимаемых коллегиальным органом, — дата его принятия; для утверждаемых документов — дата утверждения, для актов и протоколов — дата события. Да​та проставляется должностным лицом, подписывающим (ут​верждающим) документ. Если автором документа являются не​сколько организаций, то датой документа является наиболее поздняя дата подписания.

ГОСТ Р 6.30-97 устанавливает три способа оформления да​ты.* Даты, содержащиеся в тексте документа, даты согласова​ния, визирования, утверждения, заверения, подписания, регист​рации оформляются цифровым способом, арабскими цифрами. День месяца и месяц оформляются двумя парами арабских цифр, разделенными точкой; год — четырьмя арабскими циф​рами. При этом государственный стандарт предусматривает два варианта последовательности расположения элементов:


* ГОСТ Р 6.30-97 Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. — М., 1997, с.2—3. С изменениями № 1, утвержден​ными постановлением Госстандарта России «О принятии и введении в действие изменения ГОСТ Р» № 9-ст от 21.01.2000.

а) день месяца, месяц, год. Например: 01.09.2000.

б) год, месяц, день месяца. Например: 2000.02.01. Второй вариант соответствует традициям оформления даты в европейских странах и закреплен в международных стандартах

ИСО 8601-88 *.

* ISO 8601:1988 Форматы обмена элементами данных. Обмен информацией. Проставление дат и времени.

Допускается словесно-цифровой способ оформления даты, например, 1 октября 2000 г.

Реквизит 10 регистрационный номер документа. Регистрацион​ный номер документа (индекс) проставляется при его регистра​ции в организации — авторе документа. Регистрационный номер, как правило, состоит из порядкового номера документа в регист​рируемом массиве (договоры, приказы, протоколы, письма и др.). В конкретной системе делопроизводства индекс документа поми​мо порядкового номера может включать индекс структурного подразделения, индекс дела по номенклатуре, индекс должност​ного лица и др. При отправке ответных писем принято указывать два индекса — тот, что присвоен документу в организации — ав​торе данного письма при его регистрации и тот, который был на полученном документе (реквизит 11 — ссылка на регистрацион​ный номер и дату документа). Если письмо инициативное, т.е. одна организация обращается в другую с каким-либо вопросом первый раз, то вторая дата и индекс не заполняются.

Регистрационный номер документа, составленного совме​стно несколькими организациями, состоит из регистрационных номеров документа, присвоенных ему в каждой из этих орга​низаций. На документе регистрационные номера проставляют​ся через косую черту в порядке, соответствующем проставле​нию авторов документа.

Реквизит 11 ссылка на индекс и дату входящего документа. Этот реквизит включается только в бланк письма, он предна​значен для проставления даты и индекса того документа, на ко​торый дается ответ.

Реквизит 12 место составления или издания. Реквизит указы​вается на общем бланке или бланке вида документа (например, приказа, постановления, решения и др.). Этот реквизит содер​жит сведения о том географическом пункте, где зарегистрирова​на организация, место нахождения юридического лица, опреде​ленное его государственной регистрацией. Оформляется этот реквизит в соответствии с наименованиями объектов административно-территориального деления и населенных пунктов. Если место составления документа входит в название организации — автора документа, то его можно на бланке не указывать.*

* Оформление документов. Методические рекомендации на основе ГОСТ Р 6.30-97. — М.: ВНИИДАД, с. 14.

Реквизит 13 гриф ограничения доступа к документу. Гриф ограничения доступа к документу (отметки «секретно», «кон​фиденциально», «для служебного пользования (ДСП)» или отметки, устанавливающие различные степени секретности или уровни конфиденциальности и др.) проставляется на пер​вом листе документа на верхнем поле справа. Отнесение ин​формации к государственной тайне осуществляется на основе Закона РФ от 21 июля 1993 г. № 5485-1 «О государственной тайне». Отнесение информации к конфиденциальной осуще​ствляется в соответствии с Указом Президента РФ от 6 марта 1997 г. № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиден​циального характера».

Реквизит 14 адресат. Документы направляют в адрес органи​заций, их структурных подразделений или конкретным должно​стным лицам. В качестве адресата могут быть физические лица. При направлении документов в адрес организации (структур​ного подразделения) фамилия его руководителя может быть корреспонденту неизвестна. В таком случае наименование учре​ждения пишется в именительном падеже и адресование оформ​ляется следующим образом:

Министерство финансов РФ 

Управление налоговой реформы

При направлении документа должностному лицу название организации указывается в именительном падеже, а должность и фамилия адресата — в дательном. Например:

Министерство финансов РФ

Начальнику Управления налоговой реформы

Н.П. Громову

При направлении документа руководителю организации ее название входит в состав должности адресата. Например:

Генеральному директору издательства 

«Бизнес и компьютер»

И.П. Матвееву

Допускается центровать каждою строку реквизита «адресат» по отношению к самой длинной строке. Например:

Генеральному директору издательства 

«Бизнес и компьютер»

И.П. Матвееву

При адресовании документов нескольким однородным учре​ждениям или организациям фамилии опускают, а должности указывают обобщенно. Например:

Ректорам вузов

Документ, предназначенный для отправки, не должен со​держать более четырех адресов. Слово «копия» перед вторым и другими адресатами не проставляется. При печатании документа каждый адрес отделяется один от другого 2—3 интервалами.

При направлении документа одного содержания в несколько адресов исполнитель документа составляет список на рассылку, в котором перечисляются адреса, наименования организаций и фамилии должностных лиц. На основании этого списка оформ​ляется адресат в каждом конкретном документе.

Почтовый адрес может указываться только на конверте. При необходимости в состав реквизита «адресат» может входить поч​товый адрес. Элементы почтового адреса указывают в последо​вательности, установленной правилами оказания услуг почтовой связи. В этом случае сначала указывается название организации, а затем почтовый адрес. Например:

Редакция газеты «Новый мир» 

103806 ГСП, Москва, К-6 

Малый Путниковский пер., 1/2

При адресовании документа физическому лицу адресование оформляют в последовательности: инициалы, фамилия получа​теля, почтовый адрес. Например:

М.И. Тригубову

144511 Иваново, 

ул. Нормандия-Неман, д.6, к.2, кв.134

Почтовый адрес на конвертах и документах указывается в соответствии с действующими почтовыми правилами.*


* Постановление Правительства Российской Федерации от 26 сентября 1996г. №1239 «Об утверждении Правил оказания услуг почтовой связи».

Помимо документов, направляемых за пределы организа​ции, адресование используется и в оформлении внутренних документов с целью определения круга исполнителей, опера​тивного направления документа тем должностным лицам, в компетенцию которых входит их рассмотрение (приказы, рас​поряжения, указания), а также с целью регулирования на​правления отдельных документопотоков (докладные и объяс​нительные записки, заявления). Адресование внутренних до​кументов оформляется либо с указанием конкретных должно​стных лиц, либо обобщенно. Например, приказ руководителя организации может иметь такой адрес:

Начальникам производственных служб

Реквизит печатают, отступив от верхнего поля 4—5 межстроч​ных интервала или 32 знака (что соответствует четвертому поло​жению табулятора пишущих машинок) от границы левого поля.

Каждая составная часть реквизита «адресат» печатается с новой строки через один межстрочный интервал, фамилия адресата отделяется от остальных частей адресования 1,5— 2 интервалами.

Реквизит 15 гриф утверждения документа. Документы, кото​рые не могут быть введены в действие их авторами, приобрета​ют юридическую силу после утверждения руководителем орга​низации, коллегиальным (совещательным) органом или выше​стоящим органом власти (управления). Процедура утверждения оформляется двумя способами, имеющими одинаковую силу: проставлением на документе грифа утверждения или изданием специального распорядительного документа с указанием его вы​ходных данных на утверждаемом документе.

Гриф утверждения располагают справа над текстом. 

Утверждение изданием распорядительного документа прак​тикуется в тех случаях, когда требуются дополнительные разъяс​нения или какие-то действия, мероприятия по внедрению ут​верждаемого документа. В этом случае на утверждаемом доку​менте проставляется гриф утверждения со ссылкой на распоря​дительный документ. При утверждении документа постановле​нием, решением, приказом, протоколом гриф утверждения со​стоит из слова УТВЕРЖДЕН, УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ, или УТВЕРЖДЕНО, наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты и номера. Например:

УТВЕРЖДЕНО

Приказом начальника

Главного управления лицензирования и

контроля

23.04.2000 № 34

или

УТВЕРЖДЕН

Протоколом Совета Университета 

от 07.12. 2000 №4

 Если документ утверждается единоначально руководителем организации (органа власти или управления), то гриф утвержде​ния оформляется на документе следующим образом:

УТВЕРЖДАЮ

Генеральный директор
Л.Т. Шведов 

14.05.2000

Слова УТВЕРЖДЕН, УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ, УТ​ВЕРЖДАЮ, УТВЕРЖДЕНО печатают прописными буквами без кавычек. Допускается в реквизите «гриф утверждения» центри​ровать элементы относительно самой длинной строки.

Примерный перечень документов, на которых проставляется гриф утверждения, дан в приложении 1.

Реквизит 16 резолюция. Резолюция составляется руководите​лем при рассмотрении поступивших или внутренних документов для организации их исполнения. Ее пишут от руки на первом листе поступившего документа под реквизитом «адресат». В ре​золюции указываются: фамилия (или фамилии) исполнителей, содержание поручения, срок исполнения, личная подпись руко​водителя и дата составления резолюции. Например:
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Если резолюция включает несколько фамилий, то первой обычно стоит фамилия ответственного исполнителя.

ГОСТ Р 6.30-97 предусматривает составление резолюции и в виде отдельного документа. Резолюция в этом случае является самостоятельным документом, содержащим поручение руково​дителя. Для этих целей используют обычно небольшие бланки (формата А6) с напечатанной типографским способом фамилией руководителя, на которых и составляется текст резолюции.

Реквизит 17 заголовок к тексту. Заголовок к тексту составля​ется исполнителем документа во всех случаях, когда документ оформлен на бумаге формата А4. Если документ подготовлен на формате А5, реквизит можно опустить. Заголовок к тексту — реквизит, выражающий в краткой форме основное содержание документа. Заголовок позволяет быстро определить степень ин​формативности документа, его важность или срочность, помога​ет ориентироваться в содержании документа при его получении, рассмотрении. Заголовок обязательно используется при регист​рации документов.

Заголовок должен быть кратким и точно передавать смысл текста, он должен быть грамматически согласован с названием вида документа. Например:

Приказ (о чем?) о создании структурного подразделения

Приказ (о чем) об увольнении

Протокол (чего?) заседания ученого совета

Письмо (о чем?) о заключении договора

Должностная инструкция (кого?) секретаря

Акт (чего?) ревизии

Акт (о чем?) о выделении к уничтожению документов

Место для размещения заголовка на документе обычно от​мечается уголками при изготовлении бланка. Заголовок распо​лагают слева над текстом документа, отступив от надписей бланка 2-3 межстрочных интервала. Заголовок печатают через один интервал. Точку в конце заголовка не ставят.

Реквизит 18 отметка о контроле. Отметка о контроле про​ставляется только на тех документах, процесс исполнения (или сроки) которых контролируется. Отметка наносится делопро​изводственной службой (или секретарем) после того, как руко​водитель принимает решение о контроле документа. Согласно ГОСТ Р 6.30-97 отметка о контроле представляет собой круп​ную букву «К», которую наносят от руки ярким фломастером или специальным резиновым штемпелем. Проставляется от​метка на левом поле документа на уровне заголовка к тексту. Возможно использование других отметок о контроле, напри​мер, штамп «контроль» и срок исполнения документа.

Реквизит 19 текст документа. Текст документа печатают от​ступив 2—4 интервала от реквизита «заголовок к тексту» через 1,5 межстрочных интервала.

ГОСТ Р 6.30-97 допускает печатать текст документа на двух сторонах листа бумаги.

В документах, составленных на двух и более страницах, вто​рая и последующая страницы нумеруются. Номер страницы проставляется посередине верхнего поля арабскими цифрами без кавычек, дефисов и слова страница (стр.).

Реквизит 20 отметка о наличии приложений. Отметка о нали​чии приложений предназначена для фиксации внимания полу​чателя и отправителя на документах, которые составляют с пересылаемым документом один комплект. Отметка размещается в документе после окончания текста (через 2—4 интервала), выше реквизита «подпись». Слово «Приложение» печатается от левого поля, после него ставится двоеточие. Текст приложения печата​ется через один межстрочный интервал, если приложений не​сколько, текст разделяется 1,5 интервалами. Если в тексте доку​мента даются названия документов, которые будут являться приложением к ним, отметка о наличии приложений оформля​ется следующим образом:

Приложение: на 10 л. в 3 экз.

Если в тексте документа приложения упомянуты, но не на​званы, в отметке о приложениях они должны быть указаны полностью. Например:

Приложение: 1. Штатное расписание на 4 л. в 2 экз.

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

Если приложения сброшюрованы, количество листов можно не указывать.

Документы, которые являются приложениями к другим, должны быть оформлены на стандартных листах бумаги и иметь в правом верхнем углу отметку, состоящую из слова «Приложе​ние» (которое печатают без кавычек), наименования, номера, даты и других реквизитов основного документа.

Например:

Приложение

к приказу ректора университета 

11.04.99 № 07/21

При наличии нескольких приложений к одному документу на них проставляется порядковый номер. «Приложение № I», «Приложение № 2» и т. д.

Допускается выражение «ПРИЛОЖЕНИЕ №» печатать про​писными буквами, а также центровать это выражение, наимено​вание документа, его дату, и регистрационный номер относи​тельно самой длинной строки, например,

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к приказу ректора университета 

11.04.2000 № 07/21

Реквизит 21 подпись. Право подписи управленческих доку​ментов, как правило, является компетенцией руководителя организации или его заместителей в соответствии с распреде​лением их обязанностей, установленным правовым актом (ус​тавом, положением об организации, приказом о распределении обязанностей и др.).

Доклады, докладные записки, справки и другие документы справочного, информационного и аналитического характера мо​гут быть подписаны исполнителем (автором) документа, но толь​ко в тех случаях, когда решаемые в документе вопросы не выхо​дят за пределы его прав и компетенции.

Документ может быть подписан двумя или более должно​стными лицами, если за его составление и содержание от​ветственны несколько должностных лиц. Например, доку​менты, в которых содержатся сведения денежного, матери​ального, кредитного характера, являющиеся основанием для приема и выдачи денег, товарно-материальных и других ценностей; документы, изменяющие кредитные и расчетные обязательства, подписывают и руководитель организации, и главный бухгалтер. Документы, составленные совместно двумя или более организациями, подписывают руководители этих организаций.

В состав реквизита «подпись» входит наименование должно​сти лица и наименование организации, которую оно возглавляет (если документ подготовлен без использования бланка), личная подпись, инициалы и фамилия.

Если документ оформлен на бланке, то реквизит «подпись» включает краткое наименование должности, личную подпись, инициалы и фамилию.

Если документ подготовлен двумя организациями и его под​писывают лица равных должностей, то их подписи располагают двумя группами на одном уровне. Например:
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В таком случае документы оформляют не на бланках и под​писывают столько экземпляров документа, сколько организаций принимало участие в их разработке. Таким образом каждая ор​ганизация (учреждение) имеет официально оформленный под​линник документа.

Если документ подписывают несколько должностных лиц одной организации, их подписи располагают одну под другой в порядке, соответствующем степени значимости занимаемых ими должностей. Например:

[image: image9.png][eneparbHbliil aupekTop Noverrnicob A.Jl. Nakeenkos

[AaBubIil 6yxrastep %3«0’30« AJ. Hykosa




Две подписи оформляются на документах коллегиальных органов — протоколы и выписки из них подписывают председа​тель и секретарь.

Документы, составленные комиссией (акты), подписывают председатель и все члены комиссии.

Подпись должна быть как на документах, направляемых в другие организации, так и на тех, которые остаются в делах ор​ганизации — автора документа. Приложения к документам так​же должны быть подписаны в установленном порядке.

Подпись располагают после текста и отметки о наличии приложений, отступив 2—3 межстрочных интервала.

В отечественной практике оформления документов часто встречается проставление косой черты или предлога «за» перед наименованием должности руководителя, означающих, что до​кумент подписан другим должностным лицом. Такая практика недопустима, это нарушает юридическую силу документа. Доку​мент может подписать лицо, официально исполняющее обязан​ности руководителя. Использование предлога «за» или сокраще​ния «зам», «врио» недопустимо.*


* ГОСТ Р 6.30-97 Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. — М., 1997, с.2—3. С изменениями № 1, утвержден​ными постановлением Госстандарта России «О принятии и введении в действие изменения ГОСТ Р» № 9-ст от   21.01.2000.

Допускается в реквизите «подпись» центрирование наимено​вания должности лица, подписавшего документ, относительно самой длинной строки. Например,
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В ряде случаев (для подписания приглашений, извещений, справок, внутренних документов) может быть использовано факсимиле. Факсимильная подпись — это механическое вос​произведение собственноручной подписи руководителя. Органи​зация самостоятельно определяет порядок использования фак​симильной подписи и виды документов, которыми она заверя​ется. Правила пользования факсимиле закрепляются либо изда​нием распорядительного документа, либо инструкцией по дело​производству. При этом необходимо помнить, что использова​ние факсимильной подписи вместо настоящей не должно про​тиворечить закону или иным правовым актам.

Федеральный закон «Об информации, информатизации и защите информации» установил порядок удостоверения доку​мента, хранимого, обрабатываемого и передаваемого с помощью информационных и телекоммуникационных систем. Юридиче​ская сила таких документов удостоверяется электронной цифро​вой подписью.*


* Федеральный Закон «Об информации, информатизации и защите информации» от20.01.95. №24-ФЗ.

Реквизит 22 гриф согласования документа. Реквизит 23 визы согласования документа. Согласование документа осуществля​ется в тех случаях, когда возникает необходимость оценки его содержания определенным кругом должностных лиц. Оценка проводится с точки зрения целесообразности создания доку​мента, его соответствия действующему законодательству, точ​ности изложения и формулировки рассматриваемого вопроса и др. Согласование документа необходимо для подтверждения согласия одного или нескольких должностных лиц, структур​ных подразделений, организаций или учреждений с решением вопроса, изложенным в документе.

Согласование документа в пределах одной организации оформляется визой. Согласно требованиям ГОСТ Р 6.30-97 при визировании документа указывают наименование должности, личную подпись, ее расшифровку и дату. Например,
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Такое оформление облегчает работу с документом специали​стам аппарата управления при подготовке проекта документа, делопроизводственной службе — при контроле качества подго​товки документа и его оформления, руководителю — при под​писании документа.

Для документа, подлинник которого остается в организации, визы проставляются в нижней части оборотной стороны послед​него листа подлинника документа. Для документа, подлинник которого отправляется из организации, визы проставляются в нижней части лицевой стороны копии отправляемого документа.*


* ГОСТ Р 6.30-97 Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. — М., 1997, с.2-3. С изменениями № 1, утвержденны​ми постановлением Госстандарта России «О принятии и введении в действие изменения ГОСТ Р» № 9-ст от 21.01.2000.

Порядок и последовательность визирования определяются в каждой конкретной организации инструкцией по делопроизвод​ству (по работе с документами) или регламентируются распоря​дительным документом первого руководителя. Проекты инст​рукций, других ведомственных нормативно-распорядительных документов визируют начальники заинтересованных структур​ных подразделений. При наличии замечаний к документу визу оформляют следующим образом:
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Замечания излагают на отдельном листе, подписывают и прилагают к документу. По усмотрению организации допускает​ся полистное визирование документа и его приложения.

Проекты документов, подготовленные в одной организации и затрагивающие интересы других, согласовываются с ними в установленной очередности. При этом согласование оформляет​ся или на последнем листе проекта документа, ниже всех под​писей, или выносится на отдельный лист согласования, который является приложением к подлиннику документа. Согласование при этом оформляется в виде грифа, включающего слово «СО​ГЛАСОВАНО», должности руководителя и наименования орга​низации, с которой согласовывают документ, его личной подпи​си, инициалов, фамилии и даты. Гриф согласования на доку​менте располагают ниже подписи слева. Например:
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Если согласование осуществляется отдельным документом вышестоящей организации или коллегиальным органом после обсуждения документа на его заседании, то гриф согласования оформляется следующим образом:
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Слово СОГЛАСОВАНО печатается прописными буквами без кавычек.

Реквизит 24 печать. Заверение документов печатью организа​ции — особый способ их удостоверения, подтверждения их юридической силы. Оттиск печати проставляется на подлинных документах, удостоверяющих права должностных лиц, факты расхода денежных средств и материальных ценностей, на расчетно-платежных документах, удостоверениях, доверенностях, на многих организационных документах (положениях, уставах, учредительных договорах, штатных расписаниях и др.). Печать применяется также во всех случаях удостоверения прав должно​стных лиц организации, подтверждающих расходование денеж​ных средств и материальных ценностей, и др.

Печати подразделяют на гербовые и простые. Гербовая печать круглая, в центре помещается изображение Государственного герба Российской Федерации (субъекта Федерации), а по ок​ружности — наименование организации. Воспроизведение Госу​дарственного герба Российской Федерации обязательно на печа​тях центральных органов власти, центральных органов федераль​ной исполнительной власти, на печатях иных органов государст​венной власти. Герб субъекта Российской Федерации размещает​ся на печатях органов представительной и исполнительной власти субъектов Федерации. Герб города, района Российской Федера​ции размещается на печатях органов представительной и испол​нительной власти города, района в соответствии с Федеральным законом от 28 августа 1995 г. № 154 ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федера​ции». Использование герба регламентируется соответствующими нормативными актами — федеральными законами, нормативны​ми актами субъектов Федерации, города, района.

В негосударственных организациях используется фирмен​ная печать, которая приравнена к гербовой — в центре раз​мещается эмблема организации или аббревиатура ее наимено​вания, по окружности — полное наименование организации. В некоторых законодательных актах, регламентирующих по​рядок создания и деятельность организаций различных орга​низационно-правовых форм собственности, устанавливаются и требования к печатям. Например, п.6, ст.2 Федерального закона «Об акционерных обществах»: «Общество должно иметь круглую печать, содержащую его полное фирменное наименование на русском языке и указание на место его на​хождения. В печати может быть также указано фирменное наименование общества на любом иностранном языке или языке народов Российской Федерации».

Простые печати могут быть квадратными, круглыми, прямо​угольными, треугольными, овальными. На них воспроизводится название организации и структурного подразделения, которое использует печать в своей деятельности. Оттисками таких печа​тей пользуются для заверения справок, копий документов, на​правляемых за пределы организации, при рассылке копий рас​порядительных документов, при опечатывании пакетов, банде​ролей, шкафов и т.д.

Оттиск печати на документах проставляется таким образом, чтобы он захватывал часть наименования должности и личной подписи лица, подписавшего документ. На документах фи​нансового характера печать проставляется без захвата наиме​нования должности и подписи, на специально для этого отве​денном месте. Как правило, место проставления печати отме​чается символом «М.П.»

Печати хранятся в надежно запираемых и опечатываемых шкафах (сейфах).

Воспроизведение оттиска гербовой печати предусмотрено специальными нормативными актами (например, Инструкция о порядке ведения трудовых книжек). В делопроизводственной практике принято составлять индивидуальный для каждой орга​низации список документов, на которых проставляется печать, он вводится в действие приказом руководителя или является приложением к инструкции по работе с документами.

Примерный перечень документов, заверяемых печатью, дан в приложении 2.

Реквизит 25 отметка о заверении копии. Копия документа — воспроизведение всех его реквизитов. Копия может быть изготовлена перепечаткой подлинника или снятием с него копии с помощью копировального аппарата. Если изготавли​вается копия с документов, касающихся прав и интересов граждан, то на верхнем поле документа проставляется слово «копия». В делопроизводственной практике копируют в ос​новном исходящие документы для того, чтобы в делах орга​низации остались их копии. Заверяют копии работники дело​производственной службы, проставляя ниже реквизита «под​пись» слово «Верно» с указанием должности, фамилии, лич​ной подписи и даты. Например:
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В ряде организаций устанавливается более жесткий порядок заверения, при котором верность копии удостоверяется, кроме того, проставлением печати. Проставление печати на копиях документов (выписках из них) обязательно, если документ пред​ставляется в другие организации. В ряде случаев законодательно определено нотариальное заверение копий документов (устав, свидетельство о регистрации, лицензия и др.).

Выписки из протоколов заверяет секретарь, который со​ставлял протокол и осуществляет его хранение, из приказов — секретарь (или инспектор), который отвечает за хранение до​кументов.

Реквизит 26 отметка об исполнителе. Отметка об исполнителе включает фамилию исполнителя и номер его телефона, разме​щается на лицевой или оборотной стороне последнего листа до​кумента на 2—4 интервала ниже реквизита «подпись» и печата​ется от левого поля. Отметка носит справочный характер и предназначена для оперативной связи получателя со специали​стом, который непосредственно готовил данный документ. Рек​визит может быть оформлен в двух вариантах:

а) фамилия исполнителя (без инициалов) и номер телефона;

б) имя, отчество, фамилия исполнителя и номер телефона. Например:

Сидоркин 709 44 23 Илья Ильич Сидоркин 709 44 23

В некоторых организациях рядом с отметкой об исполнителе помещают код машинистки (или оператора ПК), которая печа​тала текст документа.

Реквизит 27 отметка об исполнении документа и направле​нии его в дело. Этот реквизит наносится на документ от руки после его исполнения и является свидетельством завершения работы над ним.

Содержание отметки об исполнении зависит от характера исполнения документа (например, подготовка письменного от​вета, проведение переговоров, достижение устного соглашения). На нижнем поле первого листа документа слева исполнитель от руки делает краткую надпись о характере исполнения докумен​та, указывает номер дела, в которое помещен документ на хра​нение, дату и ставит подпись. Например:
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В ряде организаций существует практика, когда отметка об исполнении подписывается руководителем структурного подраз​деления, в котором исполнялся документ.

Реквизит 28 отметка о поступлении документа в организацию. Согласно ГОСТ Р 6.30-97 в правом углу нижнего поля входящих документов должны быть проставлены входящий учетный номер и дата получения документа в организации, которой документ адресован. Отметка о поступлении документа может простав​ляться от руки или для этой цели используют штампы. В штам​пе указывается наименование организации, номер (индекс вхо​дящего документа) и дата поступления.

Реквизит 29 идентификатор электронной копии документа. Реквизит предназначен для автоматизированного поиска и контроля информации. Идентификатором электронной копии документа является отметка (колонтитул), проставляемая в ле​вом нижнем углу каждой страницы документа и содержащая наименование файла на машинном носителе, дату и другие по​исковые данные, установленные в автоматизированной системе обработки документов.

4.5. Требования к изготовлению документов

Упорядочение процессов документирования включает поми​мо соблюдения процедур составления документов также и опре​деленные требования к их изготовлению, что обеспечивает еди​ный стиль их оформления.

Управленческие документы изготавливаются на пишущих машинках или компьютерах. Документы должны выглядеть ак​куратно, составляться грамотно, без помарок и исправлений. Существуют определенные правила изготовления документов на печатающих устройствах, выполнение которых обеспечивает ра​циональное размещение всех реквизитов, а также придает доку​ментам официальный характер, обеспечивает их качество.

Все реквизиты документа (кроме текста), которые состоят из нескольких строк, печатают через один межстрочный интервал. Составные части реквизитов отделяют друг от друга 1,5—2 ин​тервалами. Реквизиты отделяют друг от друга 2—3 интервалами. Максимальная длина строки каждого отдельного реквизита (кро​ме текста) — 28 знаков.

Текст документа на бланках А4 печатают через полтора меж​строчных интервала, на бланках А5 — через один интервал.

Сложившиеся правила размещения реквизитов на документе и оформления документа сводятся к следующему:

• От границы левого поля печатают:

реквизиты «заголовок к тексту», «текст» (без абзацев), «от​метка о наличии приложений», «фамилия исполнителя и номер его телефона», «отметка об исполнении документа и направле​нии его в дело», наименование должности в реквизитах «под​пись», «гриф согласования», заверительные надписи «верно»; слова «примечания» и «основание», если в тексте документа имеются примечания или выделенная в самостоятельный абзац ссылка на документ, послуживший основанием к его изданию; в приказах, распоряжениях слова «ПРИКАЗЫВАЮ», «ПРЕДЛА​ГАЮ»; в протоколах слова: «СЛУШАЛИ», «ВЫСТУПИЛИ», «ПОСТАНОВИЛИ», «РЕШИЛИ».

• Отступив пять печатных знаков от границы левого поля, печатают начало абзацев.

• Отступив 32 печатных знака — реквизит «адресат».

• Отступив 40 печатных знаков — реквизиты «гриф ограни​чения доступа к документу» и «гриф утверждения».

• Отступив 48 печатных знаков, печатают инициалы и фа​милию должностного лица в реквизите «подпись».

При подготовке документов с использованием компьютера обычно применяют специальные программные средства — тек​стовые редакторы, которые имеют существенные отличия в сво​их функциональных возможностях.*


* Оформление документов. Методические рекомендации на основе ГОСТ Р 6.30-97 Унифицированные системы документации. Система организационно-распоряди​тельной документации. Требования к оформлению документов. — М.: Научная Книга, 1998, с.44-47.

Контрольные вопросы

1. Какой формат бумаги рекомендован для оформления служеб​ных документов?

2. Назовите основные виды бланков, применяемые в учреждениях.

3. Перечислите реквизиты, входящие в состав бланка для письма.

4. Чем отличается общий бланк от бланка для письма?

5. Какие требования предъявляются к оформлению реквизита «наименование организации»?

6. Что входит в состав реквизита «справочные данные об организации»?

7. Каковы порядок датирования документа и виды дат?

8. Каковы составные части регистрационного номера документа и порядок его проставления?

9. Каков порядок адресования документа?

10. Какими способами оформляется утверждение документа?

11. Какие требования предъявляются к резолюции, каков поря​док ее оформления?

12. Какие требования предъявляются к заголовку?

13. Каков порядок оформления приложений к документу?

14. Каков порядок оформления реквизитов «подпись» и «отметки о заверении копии»?

15. Как оформляется согласование документа?

16. Каков порядок проставления на документах печатей?

17. Перечислите отметки, проставляемые на входящем докумен​те, укажите порядок их оформления.

5. Составление документов

5.1. Требования к тексту документа

Текст — главный реквизит, ради которого составляется и оформляется весь документ. Пункт 3.19 ГОСТ Р 6.30-97, посвя​щенный тексту документа, начинается с указания на язык тек​ста. «Документ может быть составлен как на русском, так и на​циональном языке в соответствии с законодательством о госу​дарственных языках Российской Федерации и субъектов Рос​сийской Федерации». ГОСТ определяет также случаи, когда тек​сты документов пишутся только на русском языке. Только на русском языке текст оформляется при направлении документов:

• в федеральные органы государственной власти, органы го​сударственной власти субъектов Российской Федерации;

• на предприятия, в организации и их объединения, не на​ходящиеся в ведении данного субъекта Российской Феде​рации или расположенные на территории других субъек​тов Российской Федерации.

При составлении документа руководствуются следующими правилами.

Сначала уточняются целесообразность, цель документа и круг вопросов, подлежащих разрешению. Это позволяет пра​вильно выбрать для фиксации управленческого решения вид документа, его форму, во многом определяющие стиль и харак​тер изложения текста.

Затем необходимо изучить законодательные акты, решения правительства, ведомственные нормативные акты, регулирую​щие порядок решения вопросов такого рода. Это самый глав​ный этап, показывающий профессиональные знания готовящего документ, особенно, если подобный вопрос решается составите​лем впервые. Знание законодательно-нормативных актов обес​печит соответствие содержания документа компетенции данного учреждения, правильный выбор адресата для решения вопроса, грамотную его постановку.

Далее изучаются ранее изданные документы как вышестоя​щей, так и своей организации, чтобы избежать противоречия с ними и дублирования, заострить внимание на нерешенных сто​ронах проблемы. Этот этап особенно важен при подготовке рас​порядительных документов.

Затем приступают к сбору информации по существу поставлен​ного в документе конкретного вопроса. Для этого могут быть при​влечены справки, отчеты, докладные записки, акты, письма и т.д.

Зная на основании законодательно-нормативных актов, как решаются подобные вопросы, и собрав всю необходимую ин​формацию, составляют проект документа.

В практике документирования сложились общие требования, предъявляемые к текстам документов.

Прежде всего следует помнить, что чаще всего служебный документ призван побудить к какому-либо действию, убедить. Это достигается аргументированностью и логичностью приво​димых фактов и доводов. Формулировки служебного документа должны быть безупречны в юридическом отношении.

Важнейшими являются требования достоверности и объек​тивности информации, фиксируемой в документе, максималь​ной краткости документа при полноте информации, точности, исключающей возможность двоякого понимания текста.

Под достоверностью информации понимается отражение фактического состояния дела, непредвзятое описание и оцен​ка событий.

Полнота информации предполагает, что в документе изло​жена вся информация, необходимая для решения вопроса, по​ставленного в документе. Именно неполнота информации чаще всего заставляет запрашивать недостающие сведения, порождает переписку и задерживает решение вопроса.

Краткость достигается прежде всего отбором необходимой и достаточной информации, исключением повторений и излиш​них подробностей. Второстепенные факты, не влияющие на ре​шение вопроса, лучше отбросить. Каждое слово в тексте доку​мента должно нести смысловую нагрузку.

Точность, правильность понимания информации, изложенной в документе, предопределяются краткостью и ясностью изложе​ния. Четкость изложения обеспечивает однозначность понимания документа, адекватность восприятия текста автором и адресатом, что является одним из основных условий управленческой деятельности. Неточно понятый распорядительный документ, пись​мо и т.д. могут привести к нежелательным последствиям.

Достичь ясности в изложении помогают тщательный подбор слов, правильная композиционная структура текста, продуман​ность формулировок и прямой порядок слов в предложении, когда сказуемое следует за подлежащим, определение стоит пе​ред определяемым словом. Но в тех случаях, когда смысловая нагрузка падает на действие, используется обратный порядок слов. Например:

Повысить дисциплину помог переход на хозяйственный расчет.
Если поводом для создания какого-либо документа послу​жил другой документ или доказательством служат сведения из другого документа, в тексте приводятся полные его данные, т.е. указываются вид документа, наименование организации-автора, дата документа, регистрационный номер документа и заголовок к тексту. Например:

В соответствии с приказом Федеральной архивной службы России от 11.12.97 № 401 «Об организации учета особо ценных документов ...»
или

В соответствии с распоряжением Правительства Российской Федерации от 1'5.06.95 № 1474-РП «О мерах по стимулированию жилищного строительства»...
К особенностям делового стиля относится широкое приме​нение устойчивых языковых формул — языковых оборотов, ис​пользуемых в неизменном виде. Они вызваны прежде всего по​вторяемостью управленческих ситуаций и сравнительной огра​ниченностью деловой речи. При использовании компьютера эти стандартные фразы и выражения вводятся в память машины.

Для стиля служебных документов характерно также употреб​ление устойчивых словосочетаний, так как в деловой докумен​тации большинство слов употребляется только с одним или ог​раниченной группой слов. В методических рекомендациях по унификации текстов управленческих документов приведен об​ширный алфавитный список наиболее употребляемых в деловой речи глагольно-именных словосочетаний по второму (именно​му) компоненту*. Например: акт — совершать, составлять, подписывать, утверждать; заявка — выполнять, давать, делать, по​давать, принимать, отклонять, удовлетворять и т.д.

* Унификация текстов управленческих документов. Методические рекомендации. -М.: Главархив СССР, 1982, с.24-43.

Примеры употребления стандартных фраз, выражений и сло​восочетаний в служебных документах рекомендуется давать как приложения в инструкциях по делопроизводству или в правилах составления и оформления документов конкретных учреждений.

Большое внимание нужно уделять отбору слов. Следует из​бегать тавтологии — использования в одном предложении одно​коренных слов. Например: следует отметить следующее, май месяц, пять человек детей, памятный сувенир и т.п.
Трудности в восприятии текста документа часто вызывает наличие профессиональных терминов. Их употребление должно быть ограничено. В том случае, если термин может оказаться непонятным адресату, а его заменить нельзя, следует в скобках дать его объяснение.

Недопустимо употребление в служебных документах разговор​ных и устаревших слов, архаизмов. Например: канцелярист и т.д.

Служебные документы отличает нейтральный тон. Пере​писка ведется от третьего лица, единственного или множест​венного числа, местоимения заменяются существительными (фирма просит, банк не возражает, завод направляет или на​правляем, считаем возможным, перечисляем и т.п.). В распоря​дительных документах, отражающих принцип единоначалия, текст излагается от первого лица. Так же пишутся объясни​тельные записки, заявления, большая часть докладных записок (приказываю, предлагаю, прошу).
В распорядительных документах, издаваемых на принципах коллегиальности, используется форма изложения от третьего ли​ца единственного числа (совет постановляет, правление решило).
В совместных документах текст излагается от первого лица множественного лица (постановили, решили, предлагаем).
В протоколах используется форма изложения текста от третьего лица множественного лица (слушали, выступили, поста​новили), а запись выступлений ведется от третьего лица единст​венного числа (Иванов возражает ... и предлагает).
Широко применяются в служебных документах сокращенные слова и словосочетания, что уменьшает объемы документов и ус​коряет восприятие информации. Например: военно-морские силы — ВМС; отдел труда и зарплаты — ОТЗ; абсолютный — абс.; страни​ца — с.; так далее — т.д.; смотри — см. и т.д. Сокращения должны быть понятны адресату, поэтому применяются общепринятые сокращения. Кроме того, рекомендуется при первом употребле​нии сокращения в тексте в скобках давать его расшифровку. На​пример: ОРД (организационно-распорядительная документация). Написание сокращений ведется в соответствии с классификато​рами технико-экономической информации, требованиями госу​дарственного стандарта* и правилами русской орфографии. Од​нако эти документы не всегда бывают под рукой, поэтому реко​мендуется использовать словарь сокращений ** русского языка.


* ГОСТ Р 1.5-92 Государственная система стандартизации Российской Федера​ции. Общие требования к построению, изложению, оформлению и содержанию стандартов, п.4.12. Сокращения.

** Алексеев Д. И, Гозман И.Г., Сахаров Г.В. Словарь сокращений русского языка. — М.: Русский язык, 1984.

Документы делятся в зависимости от количества затронутых в них вопросов на простые и сложные. Простые, т.е. содержащие один вопрос, документы значительно легче в обработке (регистра​ция, постановка на контроль, формирование в дела), направлении на исполнение. Сложные документы чаще всего касаются несколь​ких самостоятельных вопросов и исполнителей или даже разных структурных подразделений. С них приходится снимать копии или устанавливать очередность исполнения. Их обработка вызывает некоторые трудности (при регистрации вносится несколько вопро​сов, при постановке на контроль выделяется каждый вопрос и т.д.). Сложно решить вопрос о помещении такого документа в де​ло. Поэтому при составлении наиболее многочисленных видов информационно-справочных документов (письма, докладные за​писки, справки) рекомендуется включать в них по одному вопросу.

Протоколы, приказы, постановления обычно бывают слож​ными по содержанию. Они формируются в отдельные дела, на обложках которых содержание не раскрывается, а указываются лишь вид документа, автор и дата.

При чтении документа большое значение имеет последова​тельность представления информации, четкое выделение ее ос​новных частей, т.е. структура текста. Под структурой текста понимается совокупность текстовых компонентов, расположен​ных в определенной последовательности.

Обычно в тексте документа выделяются две смысловые час​ти: в одной излагаются причины, основания или цели составле​ния документа, в другой — выводы, предложения, просьбы, рас​поряжения, решения, рекомендации. Например:

В январе 1998 г. институт проводит конференцию «Проблемы развития предпринимательства в России». Будут обсуждены про​блемы структурных изменений в экономике и развития предприни​мательства.
Просим принять участие и подготовить свои предложения. 

Декан факультета                                                                                                               И.А. Скокшина
В последние десятилетия для облегчения восприятия ин​формации и выделения сути документа рекомендуется начинать его с заключительной части, т.е. с изложения существа вопроса: просьбы, предложения и т.п., а затем подкреплять их обоснова​ниями. Например:

Прошу дополнительно выделить 30 тыс. руб. на приобретение ПЭВМ для лаборатории.
Предполагается проведение лабораторных занятий по состав​лению документов, редактированию текстов, организации спра​вочной работы, контроля за исполнением документов. Количество ПЭВМ в лаборатории рассчитывается на обеспечение занятий од​ной подгруппы студентов.
Можно составлять документы только из заключительной части, например, письма и заявления с просьбой — без мотиви​ровки, приказы — с одной распорядительной частью. Например:

Прошу принять меня на работу оператором ЭВМ на 1,5 став​ки с 15 августа 1998 года.
или

УВОЛИТЬ
Яковлева Александра Николаевича, младшего референта, 01 сентября 1998 года по собственному желанию, ст.31 КЗОТ РСФСР.
Для лучшего восприятия документа его текст делится на аб​зацы — простейшие компоненты текста, состоящие из одной или нескольких фраз (предложений) и характеризующиеся единством и относительной законченностью содержания. Обыч​но абзац содержит не более двух — трех предложений. С абза​ца начинается каждая новая мысль. Подобный прием помога​ет вдуматься в содержание документа, сделать небольшие ос​тановки при его чтении.

ГОСТ рекомендует печатать абзац, отступив пять печатных знаков. В США и Великобритании рекомендуется текст документов печатать через один интервал, а каждый новый абзац отделять от предыдущего двойным интервалом, но начинать от полей.

Тексты документов сложных, больших по объему (обзоры, отчеты, справки и т.д.) разделяются на части: разделы, подраз​делы, пункты, подпункты, которые нумеруются арабскими циф​рами. Порядок нумерации должен соответствовать требованиям ГОСТ Р 1.5-92* Номер каждой части включает номера соответ​ствующих составных частей более высоких ступеней деления. Например, номер подпункта включает номера раздела, подраз​дела, пункта и порядковый номер подпункта. Все они разделя​ются точками, но в конце номера точка не ставится. Например: 1.2.1, 1.2.2, 2.9.1 и т.д.


* ГОСТ Р 1.5-92, п. 4.2, 4.3.

Структура текста отдельных видов документов может быть пре​допределена нормативными актами, в которых указывается, из ка​ких частей документ состоит. Так, например, составляются долж​ностная инструкция, положение о структурном подразделении.

Особые требования предъявляются к составлению бухгалтер​ских документов.

Первичные бухгалтерские документы выполняются, как пра​вило, на унифицированных бланках, при их составлении лишь вписываются (заполняются) части текста. К их заполнению нормативные акты предъявляют особые требования.

Записи в первичных финансовых документах производятся чернилами, пастой шариковой ручки или при помощи пишу​щих машин и средств механизации. Свободные строки прочер​киваются.

Информация в первичных документах фиксируется как в виде текста, так и в цифровом виде. В отличие от документов других систем документации, в бухгалтерских документах подчистки и неоговоренные исправления не допускаются.

Если допущена ошибка, то неправильный текст или сумма не замазываются, как это делается в обычных документах, а за​черкиваются одной чертой так, чтобы можно было прочитать зачеркнутое, и над зачеркнутым надписывается исправленный текст или сумма. Затем исправление оговаривается надписью «исправлено» и подтверждается подписью лица, подписавшего документ, и датой исправления.*


* Инструкция по ведению бухгалтерского учета в бюджетных учреждениях. М.: Министерство финансов РФ, 2000, с.7.

В определенных видах финансовых документов исправления не допускаются. Об этом сказано в п. 5 ст. 9 Федерального закона «О бухгалтерском учете»: «Внесение исправлений в кассовые и банковские документы не допускается. В остальные первичные учетные документы исправления могут вноситься лишь по согла​сованию с участниками хозяйственных операций, что должно быть подтверждено подписями тех же лиц, которые подписали документы, с указанием даты внесения исправлений».

В первичных бухгалтерских документах показатели денежных сумм часто выражаются не только цифрами, но во избежание возможных ошибок даются и в словесном варианте. При их на​писании следует помнить, что количественные числительные склоняются, при этом изменяются все части сложных и состав​ных числительных. Например: с восьмьюстами тридцатью пя​тью рублями, до трехсот семидесяти тысяч рублей.
В настоящее время широкое распространение получили ан​кеты — «опросные листы для получения определенных сведе​ний»*. Наиболее известны кадровые анкеты для получения дан​ных о тех, кто их заполняет.


* Толковый словарь русского языка. Под ред. Д.Н. Ушакова. T.I. М., 1935, с.41.

Анкетирование — один из основных методов в социологи​ческих исследованиях. С его помощью удобно собирать любые сведения по заранее разработанной определенной программе. В анкете текст формализован, информация расположена в строго зафиксированной последовательности. Их легко обраба​тывать с помощью ЭВМ. Постоянная информация в анкете должна быть представлена в тщательно продуманных и сфор​мулированных, с однозначным пониманием вопросах. Если вопрос может быть понят по-разному, ответы свести будет крайне сложно. В ГОСТ Р 6.30-97 указано: «При составлении текста в виде анкеты наименования признаков характеризуе​мого объекта должны быть выражены именем существитель​ным в именительным падеже или словосочетанием с глаголом второго лица множественного числа настоящего или прошед​шего времени («имеете», «владеете» или «были», «находились» и т.д.). Характеристики, выраженные словесно, должны согла​совываться с наименованиями признаков».

Переменная информация в анкете может быть выражена за​ранее подготовленным ответом типа «да-нет», развернутым от​ветом, числовыми показателями.

5.2. Подготовка документов на компьютере

Подготовка документа обычно ведется на компьютере, кото​рый сегодня повсеместно вытеснил пишущую машинку и стал основным средством составления и редактирования документов. Это позволило выявлять и изучать значительно больший объем информации при подготовке текста документа, при этом значи​тельно сократив трудозатраты по сбору необходимых данных, полностью исключить многократную перепечатку документов в процессе составления и согласования, поднять культуру внеш​него оформления документа.

В подготовке каждого документа можно выделить три части: составление текста документа, его согласование и окончательное оформление. Компьютер внес значительные изменения в работу с документом.

Первый этап подготовки документа — изучение законода​тельной базы, предшествующих нормативно-методических доку​ментов, определяющих порядок решения вопроса такого типа. Этот этап подготовки документов часто упускался ввиду его слож​ности, труднодоступности законодательной базы и необходимости проведения трудоемких работ по поиску законодательных материа​лов. В настоящее время наличие многочисленных юридических и правовых банков данных, содержащих всевозможные законода​тельные и нормативно-методические документы, позволяет значи​тельно повысить качество подготовки документов.

Недорогие банки данных могут представлять собой темати​ческую подборку документов на компакт-диске. Системы типа «Гарант», «Консультант Плюс» и подобные предусматривают периодическое (еженедельное, ежедневное) пополнение новы​ми нормативными документами либо доступ к самой свежей информации через Internet. Это может быть законодательство России, законодательство регионов (Москва, С.-Петербург и т.п.), тематические подборки — таможенное законодательство, банковское законодательство, жилищное законодательство, на​логообложение и бухгалтерский учет и т.д. Такие системы по​зволяют быстро подобрать документы (законы, указы, поста​новления, инструкции) по заданной тематике, просматривать взаимосвязанные нормативные акты (документы, на которые ссылается данный нормативный акт или которые ссылаются на данный нормативный документ), при необходимости — распе​чатать подобранные материалы.

Второй этап подготовки к составлению документа - изу​чение предшествующих документов по данному вопросу, доку​ментов и решений по аналогичным вопросам. Полнота подбор​ки документов во многом определяет правильность, непротиво​речивость и полноту готовящегося документа. Еще недавно, при традиционных системах регистрации документов в учреждениях, поиск необходимых документов был крайне труден. Тематиче​ская подборка документов была ограничена наличием предмет​но-тематических картотек и при значительных трудозатратах не отличалась достаточной полнотой. Только компьютеризованная система регистрации с установлением связей между документа​ми и автоматизированным поиском позволяет найти практиче​ски все необходимые документы по заданному вопросу, а при полнотекстовой системе хранения документов — сразу вывести на экран всю необходимую информацию.

Третий этап подготовки документа — сбор данных по конкретной ситуации. Здесь могут использоваться как приобре​тенные базы данных (например, реестр предприятий и органи​заций, справочники предприятий, производящих ту или иную продукцию, каталоги торговых фирм), так и базы данных, соз​данные в организации, учреждении, фирме.

Один из наиболее распространенных методов сбора информа​ции — поиск в Internet, например, просмотр информации о техниче​ских характеристиках изделий на страницах производителей, срав​нение цен на товары и услуги различных поставщиков, получение справочной информации об адресах, телефонах, расписаниях и т.п.

Только после проведения этой подготовительной работы мож​но качественно составить собственный документ.

Так как любая организация (фирма) постоянно выполняет одни и те же функции, закрепленные в ее уставе, большинство ситуаций, по поводу которых создаются документы, повторяют​ся, т.е. являются типовыми. Формы и тексты таких документов можно заранее тщательно разработать, ввести в память компью​тера в виде трафаретных текстов и шаблонов и использовать при документировании подобных ситуаций.

Некоторые документы являются общими для всех организа​ций. Их формы разрабатываются и утверждаются соответствую​щими ведомствами. Например, бухгалтерские документы вклю​чены в альбомы унифицированных форм, первичные статисти​ческие документы утверждены Госкомстатом и т.п.

Формы, разрабатываемые на основе нормативных докумен​тов изменяются в соответствии с изменениями в законодатель​стве или в отраслевых нормативах. Каждый отдел, выполняю​щий соответствующую функцию, должен иметь в памяти ком​пьютера наборы обязательных форм документов.

Если утвержденных форм нет, а ситуация, по поводу кото​рой создается документ, является повторяющейся, рекомендует​ся самим разработать трафаретный текст такого документа.

Программы типа MS Word предусматривают создание до​кументов на основе типовых форм — «шаблонов», содержащих как заранее заданные элементы оформления, так и трафарет​ные тексты.

Шаблон может быть чистым листом бумаги, содержащим некоторый набор параметров оформления документа (размер бумаги, поля, шрифты и т.п.), задаваемый по умолчанию, а так​же может содержать стандартный текст, графику, особое оформ​ление и вообще все то, что часто встречается в документах. На​бор шаблонов позволяет значительно сократить время на подго​товку документов, улучшить их оформление, добиться унифика​ции, а значит и облегчить восприятие документов. Но их надо сначала создать и заложить в компьютер.

При создании шаблона необходимо правильно разместить реквизиты каждого вида документов.

В зависимости от назначения документа трафаретные тексты создаются как на чистом листе бумаги (для внутренней документа​ции), так и на базе уже спроектированных бланков организации.

Как правило, типовой текст уже имеет заранее заданное оформление (форматирование). Шаблон может также иметь и другие заранее настроенные параметры оформления документа, расположения реквизитов.

Например:

Подтверждаем получение Вашего заказа от [место для даты] на [место для наименования товара]. К сожалению, заказанное Вами изделие временно отсутствует на складе компании. Его поступление ожи​дается в течение [место для срока поступления товара]. Мы свяжемся с Вами немедленно после поступления товара на наш склад.

Спасибо, что пользуетесь услугами нашей компании.

С уважением Старший менеджер                                                 И. П. Сидоров

или

Напоминаем Вам, что с 00.00.0000 вступает в силу договор от 00.00.0000 № 000000-00 «О поставках ... ». В связи с этим просим проследить за своевременным переводом денег на наш счет и вы​слать копию платежного поручения по факсу (095) 123 45 67.

С уважением 

Вице-президент                                                               С. И. Иванов

Помимо полностью составленных текстов конкретных доку​ментов широко распространено в последние десятилетия при​менение стандартных фраз и выражений, используемых в пере​писке, при составлении актов, справок и других информацион​но-справочных документов. Особенно часто они применяются в начальной части документов.

Например:

Уважаемый господин (госпожа),
Многоуважаемые господа,
Благодарим Вас за письмо от ...,
Ваше письмо от... получено, нами изучены Ваши предложения о...,
В ответ на Ваше письмо от ... напоминаем, что...,
В подтверждение нашего факса сообщаем,
В дополнение к нашему письму от ...,
Приносим извинения за задержку с ответом на ... и т.д.

Присутствуют устойчивые обороты и в конечной части до​кументов — так называемые «комплименты»:

С уважением,

С искренним уважением, 

С глубоким уважением, Искренне Ваш и т.д.

Выявляются и вводятся в память машины также часто встре​чаемые в данной области деятельности постоянно употребляе​мые наименования организаций (фирм), товаров, видов услуг. Это не только ускоряет создание документа, но и позволяет из​бежать ошибок.

Шаблоны могут содержать текстовые поля, которые подска​зывают составителю документа, куда и в какой последователь​ности надо вводить конкретную информацию данного документ та. Такие поля могут выполняться скрытым текстом, который не выводится на печать, но виден на экране в режиме просмотра скрытых символов. Особенно удобно это для документов, кото​рые почти полностью формализованы с точки зрения порядка и состава данных, но индивидуальны по содержанию.

В кадровой службе должны быть шаблоны приказов по лич​ному составу, например, при составлении приказов по коман​дировкам, об изменении фамилии и т.д. Эти шаблоны выпол​няются на основе бланка приказа организации.

Использование заранее разработанных типовых текстов и шаблонов значительно ускоряет процесс составления докумен​тов и уменьшает количество возможных ошибок.

Создание шаблонов рационально построить в следующей последовательности. Сначала создается шаблон, содержащий наиболее общие параметры: формат бумаги, поля, нумерация страниц и т.п. На его основе строятся бланки документов (об​щий, для письма, отдельных видов документов). А на их основе в свою очередь строятся шаблоны конкретных документов. Та​ким образом, все элементы оформления и все содержание доку​мента будет повторяться во всех документах, создаваемых на основе более общих шаблонов.

Особенно облегчает компьютер составление таблиц. 

Таблица является лучшей формой для наглядности и удобства сопоставления информации. Согласно Большому энциклопедиче​скому словарю, таблица (от лат. tabula — доска, список) — пере​чень сведений, числовых данных, приведенных в определенную систему и разнесенных по графам; сводка, ведомость*. Таблицы с информацией текстового характера составляются непосредствен​но в текстовом редакторе MS Word. Если же таблицы содержат переменные цифровые величины и требуется пересчет цифровых данных, то используется программа «электронные таблицы» MS Excel или база данных MS Access. Данные из этих приложений импортируются в MS Word с сохранением связей с соответст​вующей исходной программой, что дает возможность обновлять и редактировать вставленные в документ данные.


* Большой энциклопедический словарь в 2 т. - Сов. энциклопедия, 1991, т.2, с.439.

Оформление таблиц регламентирует ГОСТ Р-1.5-92 *, кото​рый называет обязательные элементы таблицы и порядок их графического расположения (табл. 5.1).


* ГОСТ Р-1.5-92. Государственная система стандартизации Российской Федера​ции. Общие требования к построению, изложению, оформлению и содержанию стандартов. П. 4.5.4 Таблицы. — М., Госстандарт России, 1994, с. 71—82.

Таблица 5.1

Тематический заголовок (необязателен)
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Необходимо обратить внимание, что в стандарте теперь ре​комендуется закрытие боковых частей таблицы (вся таблица как бы в рамке): «Таблицы слева, справа и снизу, как правило, ог​раничивают линиями»*.


* Там же.

В соответствии с п. 4.5.2 ГОСТ таблицы в тексте (за исклю​чением таблиц приложений) нумеруются арабскими цифрами сквозной нумерацией.

Таблица каждого приложения обозначается отдельной нуме​рацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обо​значения приложения.

Таблица может иметь заголовок (название), который кратко, но точно отражает ее содержание. Он пишется над таблицей по​средине с прописной буквы. После заголовка точка не ставится. Головка таблицы отделяется линией от остальной части табли​цы. Помещается таблица сразу под текстом, где она впервые упоминается или на следующей странице. Можно дать таблицу и в приложениях к основному документу.

Если строки или графы таблицы не помещаются на формате страницы или она переносится на другую страницу, то ее можно разделить на части, которые помещаются одна под другой. Над каждой последующей частью пишут «Продолжение таблицы...» или «Окончание таблицы...», повторяют ее головку и боковик. Для размещения таблицы может быть задана альбомная ориен​тация страницы, на которой эта таблица находится. Для этого надо выделить таблицу и задать ориентацию Альбомная в меню Параметры страницы, закладка Размер бумаги. При этом выде​ленная часть документа будет считаться отдельным разделом и в начале и конце выделения помещен маркер разрыва раздела. Чтобы избежать накладок в расположении всего документа, рекомендуется оформление таблицы проводить после создания всего документа. Следует обратить внимание на корректную ну​мерацию страниц и расположение колонтитулов.

Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы, а подзаголовки граф — со строчной буквы, если они со​ставляют одно предложение с заголовком, или с прописной, — если они имеют самостоятельное значение. Заголовки и подза​головки граф указывают в единственном числе, в конце заго​ловков и подзаголовков таблиц точки не ставятся.

При размещении таблицы на нескольких страницах вверху таблицы повторяются заголовки граф или, если графы пронуме​рованы, — номера граф. В этом случае головка таблицы копиру​ется в колонтитул и автоматически повторяется на всех страни​цах раздела. Чтобы головка таблицы не выводилась на первой странице документа, в Параметрах страницы должна быть уста​новлена опция «Различать колонтитулы Первой страницы». Ес​ли таблица занимает несколько страниц в середине многостра​ничного документа, то для того, чтобы колонтитул с головкой таблицы располагался только на страницах с данной таблицей, таблица должна располагаться в отдельном разделе документа. Для этого перед таблицей и после нее вставляется разрыв разде​ла на текущей странице (команда Разрыв в меню Вставка). Та​ким образом головка таблицы будет располагаться только на тех страницах, где это необходимо.

MS Word 97 имеет развитые средства работы с таблицами. В частности, в меню Таблица имеется специальная команда Заго​ловки. Если выделить заголовок таблицы и выбрать в меню эту команду, то заголовок автоматически повторяется на второй и последующих страницах.

Таблица 5.2
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Таблица 5.3
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ГОСТ не допускает включать в таблицу самостоятельную графу «Номер по порядку». Если есть необходимость пронуме​ровать показатели, то их порядковый номер ставится в боковике таблицы непосредственно перед наименованием (табл. 5.4).

Таблица 5.4
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Перед числовыми значениями величин и обозначениями ти​пов, марок, видов продукции порядковые номера не проставляют.

Нумерация в таблице осуществляется автоматически уста​новкой функции «Нумерованный список» (Команда Список ме​ню Формат) для выделенного столбца (ячеек) таблицы или на​жатием кнопки на панели инструментов Форматирование. При этом открывается дополнительное окно Нумерация в таблице. Чтобы каждая строка таблицы была пронумерована только один раз, необходимо отметить опцию Только один номер в ячейке. В противном случае в ячейках, содержащих несколько абзацев, все абзацы будут пронумерованы.

ГОСТ подробно описывает порядок обозначения физических величин и их числового значения, поэтому их следует ввести в память компьютера, чтобы иметь под рукой каждому оформ​ляющему такие таблицы.

Числовые значения показателя должны проставляться на уровне последней строки наименования показателя. Для этого при работе в Word 97 для числовых данных в таблице устанавли​вается выравнивание по нижнему краю с помощью кнопок ли​нейки инструментов «Таблицы и границы». Еще больше возмож​ностей по оформлению таблиц имеет MS Word 2000.
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При отсутствии данных в таблице ставится прочерк (знак тире).

Таблица 5.5
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Значение показателя, приведенное в виде текста, записыва​ется на уровне первой строки наименования показателя. Правила заполнения показателей представлены в табл. 5.6.

Таблица 5.6
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Если в пределах одной графы текст, состоящий из одного слова, повторяется, а в таблице нет горизонтальных линий, это слово заменяется кавычками (табл. 5.7).

Таблица 5.7
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Повторяющиеся цифры, математические записи, обозначе​ния марок материалов заменять кавычками не разрешается.

Если повторяющийся текст состоит из двух и более слов, при первом повторении пишут слова «То же», далее ставят ка​вычки. Так же поступают при повторении части фразы, добав​ляя дополнительные индивидуальные сведения (табл. 5.8).

Если в таблице строки разделены горизонтальными линия​ми, текст повторяется полностью (табл. 5.9).

Таблица 5.8
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Таблица 5.9
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Облегчает восприятие таблицы ее цветовое оформление (табл. 5.10).

Таблица 5.10
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Часто таблицы с цифровыми показателями создаются в программе типа «электронные таблицы», наиболее распростра​ненным примером которой является MS Excel. Создание таблицы в такой программе позволяет оперативно пересчитывать данные при изменении какого-либо показателя или при добав​лении в таблицу новых строк или ячеек. Созданную в MS Excel таблицу можно импортировать (вставить) в создаваемый доку​мент Word, сохранив возможность обновления данных в доку​менте в случае их изменения в исходной таблице.

Для лучшего сопоставления текстовой информации ее можно расположить в несколько колонок. Фиксированное расположение на странице частей текста одна относительно другой достигается с помощью таблицы с невидимыми ячейками. При необходимо​сти такую таблицу можно преобразовать в обычный текст.

В программе MS Word 2000 появилась возможность начинать печатать текст с произвольного места на листе, просто сделав двойной щелчок в требуемом месте. Однако следует учитывать, что эта возможность достигается автоматическим добавлением необходимого числа знаков абзаца и табуляции.

Значительно улучшает восприятие информации, прежде всего представленной в числовом выражении, ее графическое оформление — в виде графиков и диаграмм, которые обычно используются при подготовке отчетов, докладов, в материалах для заседаний коллегиальных органов. Поскольку таблицы дос​таточно сложны для восприятия в ходе публичных выступле​ний, то в документах, которые планируется проецировать на экран в ходе доклада, выступления (презентации) используют​ся цветные диаграммы.

Порядок представления графического материала в докумен​тах также определен ГОСТ Р 1.5-92.

Диаграмма (от греч. diagramma - изображение, рисунок, чер​теж) — графическое изображение, наглядно показывающее со​отношение каких-либо величин*. Распространенным вариантом диаграммы является гистограмма (от греч. histos - столб и ...грамма) — столбиковая диаграмма, один из видов графиче​ского изображения статистических распределений какой-либо величины по количественному признаку. Гистограмма представ​ляет собой совокупность смежных прямоугольников, построен​ных на одной прямой, площадь каждого из них пропорциональ​на частоте нахождения данной величины в интервале, на кото​ром построен данный прямоугольник**.


* Большой энциклопедический словарь, с.387 

** Там же.с.308.

Диаграмму легко построить на основе имеющихся таблиц с цифровыми показателями.
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Рис. 5.1 Столбиковая диаграмма
Как уже сказано выше, таблица может быть создана непо​средственно в MS Word, но если требуется расчет значений таб​лицы и пересчет данных при изменении того или иного показа​теля, используется MS Excel. Диаграмма на основе такой табли​цы также может быть построена в Excel и вставлена в документ Word. Диаграмма может быть вставлена как независимое графи​ческое изображение либо с сохранением связей с исходной таб​лицей в Excel. На рис. 5.1 приведена диаграмма, подготовленная на основе данных, представленных в табл. 5.10 в MS Excel и вставленная в документ как объект MS Excel. По своему усмот​рению можно выбрать любой подходящий вид диаграммы из нескольких десятков вариантов.

Если при вставке диаграммы была выбрана опция Связать, то при изменениях в исходной таблице Excel соответственно автоматически может быть изменена и диаграмма.

Если на компьютере не используется MS Excel, то диаграмму можно построить с помощью специального модуля MS Word - Microsoft Graph.
На рис. 5.2 показана точечная диаграмма, построенная в MS Graph 2000 на основе той же таблицы. Если бы была выбрана плоская гистограмма, внешний вид диаграммы не отличался бы от представленной на рис. 5.1.
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Рис. 5.2. Точечная диаграмма

Для представления процентного соотношения удобно ис​пользовать круговую диаграмму (рис. 5.3).
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Рис. 5.3. Круговая диаграмма

Размеры диаграммы изменяются, как и размеры любого гра​фического изображения.

Документ также может быть оформлен с помощью различ​ных графических элементов: поясняющих надписей, рисунков и т.п. Например, к диаграмме на рис. 5.2 добавлена надпись

«Обратите внимание».

Диаграммы, таблицы, рисунки и другие элементы могут ав​томатически нумероваться (команда Название меню Вставка). Это позволяет осуществлять автоматическое изменение нумера​ции при добавлении нового элемента и вставлять в текст доку​мента ссылки на соответствующие таблицы, диаграммы и другие элементы с автоматическим обновлением как номера элемента, так и номера страницы, на которой он находится.

Текстовые редакторы предоставляют значительно больше возможностей для оформления текста, чем пишущая машинка. Использование подзаголовков, абзацных отступов, увеличенных пробелов между строками текста, выделение жирным шрифтом, курсивом, жирным курсивом, обычным и двойным подчеркива​нием, изменением размера и типа шрифта позволяют улучшить восприятие содержания. Однако применение в одном документе большого количества шрифтов различных гарнитур не рекомен​дуется, так как затрудняет восприятие содержания. Не следует использовать более 2—3 шрифтов одновременно.

Для того чтобы документы, передаваемые с компьютера на компьютер, везде выглядели одинаково, на всех компьютерах организации должны быть установлены одинаковые русские шрифты. Лучше всего при подготовке документов использовать только входящие в комплект русской версии Windows шрифты Times New Roman, Arial, Courier New, которые имеются во всех версиях Windows - 95. 98, 98SE, NT4, 2000. Эти шрифты в раз​личных сочетаниях с использованием жирного начертания, кур​сива, жирного курсива, различного размера шрифта и подчерки​вания могут обеспечить достаточно разнообразное оформление документов. При необходимости на компьютеры организации можно установить дополнительно один-два русских шрифта.

Для выделения важных моментов в тексте можно исполь​зовать цветовое оформление. Однако следует иметь в виду, что при распечатке текста на черно-белом принтере некото​рые цвета дают слишком темный фон и делают выделенный текст трудночитаемым.

Другой способ выделения текста — использование рамок. Чтобы в Word 95 рамка не смещалась относительно осталь​ного текста, следует установить ее расположение относительно абзаца и привязку.
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Рамки особенно удобны для пояснений в организационных документах, таких, как инструкции и правила. Ими могут быть помечены, наряду со шрифтовым оформлением, те пункты, вы​полнение которых строго обязательно в первую очередь.

Программа MS Word осуществляет проверку орфографии в фоновом режиме одновременно с созданием документа и под​черкивает красной волнистой линией незнакомые слова, воз​можно содержащие ошибку, а в контекстном меню предлага​ются варианты замены неправильно набранного слова. Тем не менее рекомендуется по завершении создания документа за​пустить проверку грамматики с одновременной проверкой ор​фографии. Грамматическая проверка выявит неправильно рас​ставленные знаки препинания, несогласованность слов и другие ошибки.

При подготовке текста дополнительную помощь оказывают словари — синонимов, антонимов, толковые, а при подготовке текстов на иностранных языках — англо-русские, русско-английские или соответственно немецкие, французские и дру​гие, позволяющие моментально просмотреть соответствующую статью словаря к выбранному слову.

В стандартную поставку русифицированной версии MS Word входит проверка правописания на русском и англий​ском языках (в Word 2000 - еще и на украинском). Если в организации часто готовятся тексты на других языках, для проверки правописания для каждого дополнительного языка необходимо установить дополнительное средство - MS Proofing Tools, либо, если поддержка значительного количества языков нужна на пяти и более компьютерах, приобрести MS Office в версии Multilanguage Pack*.

* MS Office Multilanguage Pack в сочетании с Windows 2000 особенно удобен для совместных предприятий и международных корпораций, так как позволяет каж​дому работающему на компьютере сотруднику не только набирать тексты на нужном ему языке, но и переключать всю языковую оболочку (интерфейс), включая команды меню, справку и т.п. на родной для себя язык.

Таким образом, компьютер позволяет быстро и грамотно создать самый сложный документ, красиво его оформить.

Контрольные вопросы

1. Укажите этапы подготовки документа.

2. Какие общие требования предъявляются к тексту документа?

3. Как оформляется в тексте ссылка на другой документ?

4. Из каких смысловых частей состоит текст документа и как они располагаются в тексте?

5. В чем особенности оформления текстов бухгалтерских документов?

6. В чем преимущества составления и оформления документов на компьютере?

7. Какие программы могут использоваться при подготовке докумен​тов на компьютере?

8. Какая постоянная информация должна быть заложена в компью​тер для составления документов?

9. Каковы особенности составления таблиц на компьютере?

10. Какие преимущества дает компьютер в оформлении текста?

6. Особенности языка и стиля служебных документов

6.1. Нормы официально-делового стиля

Официально-деловой стиль — один из так называемых «книжных» стилей русского литературного языка (наряду с науч​ным и поэтическим). «Книжная» стилистическая окраска означа​ет, что данный элемент языковой системы «выше» нейтрального и уместен не в любой сфере общения. «Книжные» языковые средства применяются в научной речи, служебных документах, художественной литературе и публицистике, но не должны ис​пользоваться в непринужденной, фамильярной обстановке.

Деловой стиль — это арсенал лексических (словесных и грамматических) средств, которые помогают говорящему и пи​шущему подчеркнуть официальный характер общения. Выбирая слово и его форму, строя предложения, автор текста не только передает информацию, но и сигнализирует адресату о ее важно​сти, о том, как следует реагировать на полученное сообщение.

Деловая речь обслуживает сферу официальных отношений, которые устанавливаются между государствами, ведомствами, организациями, предприятиями, а также между личностью, с одной стороны, и обществом, государством, учреждением — с другой. Поэтому каждое слово, каждая грамматическая конст​рукция, обладающая официальной окраской, информирует ад​ресата о том, что он получил сообщение исключительной важ​ности, должен отнестись к нему серьезно и ответственно, обязан выполнить то или иное предписание.

Среди языковых функций общения, сообщения и воздей​ствия для официально-делового стиля важнейшей является последняя. Существует немало жанров официальных доку​ментов, однако большинство из них составляется с целью по​будить персонального или коллективного адресата к опреде​ленным действиям. Приказ, деловое письмо, заявление — все это тексты, авторы которых преследуют конкретные практические цели. Очевидно, что деловая речь прежде всего должна быть ясной и убедительной.

Рассмотрим лексические и грамматические проблемы, ко​торые возникают при составлении и редактировании офици​альных текстов.

Лексика

Сочетаемость слов. Необходимо помнить, что далеко не все слова сочетаются друг с другом так, как нам удобно. В русском языке, как и в любом другом, существуют нормы со​четаемости. Уточнить их можно по «Словарю сочетаемости слов русского языка»*. Вот некоторые типичные для деловой речи сочетания слов:


* Словарь сочетаемости слов русского языка. /Под ред. П.Н. Денисова, В. В. Мор​ковкина — М., 1983.

приказ — издается
контроль — возлагается на кого-либо; осуществляется
должностной оклад — устанавливается
выговор — объявляется
порицание — выносится
архив — создают, обрабатывают, сдают (документ) в
вакансию — имеют, замещают
совещание — готовят, открывают, ведут, закрывают, перено​сят, проводят, устраивают.
Особо следует обратить внимание на сочетания «иметь значе​ние» и «играть роль» и никогда не менять местами их компоненты.

Использование терминов. Термин (от лат terminus — граница, предел) - слова или словосочетания, называющее специальное понятие из какой-либо области человеческой деятельности.

Одно из отличительных свойств специальной лексики, или терминологии, — наличие единственного и четкого значения. Недопустима замена термина близким по смыслу словом.

Если вы сомневаетесь в том, что значения применяемых ва​ми терминов понятны адресату, в тексте должна быть дана их расшифровка. Выполняя расшифровку, желательно воспользо​ваться словарем (толковым, терминологическим, иностранных слов или другим), иначе ваше толкование может оказаться не​точным. Например, «В договоре предусмотрены форс-мажорные обстоятельства (а именно случаи стихийных бедствий)».

Расшифровка термина должна быть точной, ясной и полной. Сопоставим толкования понятия «страхователь», предложенные в документах двух различных организаций:

Страхователь — физическое или юридическое лицо, уплачиваю​щее страховую премию.
Страхователь — юридическое или физическое лицо, заключаю​щее со Страховщиком договор страхования и уплачивающее стра​ховые взносы.
Безусловно, второй вариант более удачен. Первое опреде​ление недостаточно полно: непонятно, кому, на основании чего и в каких случаях выплачиваются деньги. Кроме того, в первом варианте толкования термина содержится ошибка, связанная с сочетаемостью слов: премии не «уплачиваются», а «выплачиваются».

Данный пример весьма показателен: в обоих документах да​ется расшифровка термина, который лишь недавно перешел из сугубо юридической сферы в область относительно широкого применения. В подобных ситуациях составителю документа приходится обращаться не к толковым, а к специальным слова​рям или консультироваться у профессионалов. Так, желательно уточнить содержание понятия «страхователь» у юристов.

Использование иностранных слов. Применение иностранных слов должно быть целесообразным, т.е. вызываться необходимо​стью. Если вам предстоит сделать выбор между словами-сино​нимами (словами, близкими по значению), одно из которых — рус​ское, а другое — заимствованное, надо прежде всего определить, существенна ли смысловая разница между ними. Если ино​странный синоним имеет оттенки значения, которые важны для вашего текста и отсутствуют у исконно русского слова, выбор в пользу заимствованного варианта оправдан. Так, слова «удоб​ный» и «комфортабельный» близки по значению, но прилагатель​ное английского происхождения «комфортабельный» более точно передает оттенки смысла — «удобный в бытовом отношении, благоустроенный». Видимо, оно занимает все более прочные позиции в современной русской речи.

Но иногда выбор иностранного слова не объясняется ничем, кроме дани моде. Зачем, например, писать пролонгирован вместо продлен, репрезентовать вместо представить? Единственное обос​нование, которое можно найти, звучит так: слова, заимствован​ный характер которых очевиден, нередко имеют стилистический оттенок официальности, который придает документу больший вес («договор пролонгирован» звучит солиднее, чем «договор продлен»). Но эта логика не безупречна. Ведь термины, которые пока не вполне освоены русским языком, с большой долей вероятности могут быть неверно истолкованы. Потому прежде чем поддаться их «стилистическому обаянию», надо удостовериться в том, что их значение вполне понятно и самому пишущему, и адресату.

Работая над составлением документов, можно пользоваться современными словарями иностранных слов.

Плеоназм (греч. pleonasmos — излишество). Это одна из са​мых распространенных «болезней» официального стиля. Она заключается в том, что в словосочетании оказываются избыточ​ные, ненужные с точки зрения смысла слова. Вот некоторые примеры расхожих плеонастических сочетаний (выделены лиш​ние слова):

промышленная индустрия (слово «индустрия» само по себе означает «промышленность»);

форсировать строительство ускоренными темпами (глагол «форсировать» образован от фр. forcer — ускорять темп деятельности);

тонкий нюанс (существительное «нюанс» образовано от фр. nuance — оттенок, тонкое отличие);

своя автобиография (первая часть слова «автобиография» имеет греческое происхождение: autos — «сам»);

в апреле месяце (апрель не может быть ничем, кроме месяца);

150 тыс. рублей денег (в рублях исчисляются только деньги);

прейскурант цен (в слове «прейскурант» есть французский корень prix — цена). Но допустимо выражение «прейску​рант розничных цен»;

маршрут движения (слово «маршрут» означает «направле​ние движения»);

главная суть («суть» — это и есть главное).

Но нет правил без исключений. Некоторые плеонастические словосочетания, несмотря на противодействие ученых-филоло​гов, вошли в обиход и, более того, приобрели оттенки значения, которые оправдывают их существование. В сегодняшней речи стали нормативными сочетания «реальная действительность», «практический опыт», «информационное сообщение». Они не впол​не тождественны по смыслу словам «действительность», «сооб​щение», «опыт», уточняют их значение.

Тавтология (греч. tauto — тот же, logos — слово). Это повтор однокоренных слов в пределах одного словосочетания («масло масляное»). Эта стилистическая ошибка делает речь неблаго​звучной, задерживая внимание, затрудняет понимание текста. Примеры типичных для официальной речи тавтологий: польза от использования чего-либо; следует учитывать следующие факторы, данное явление проявляется в указанных условиях; адресовать в адрес. Эти словосочетания можно заменить другими без потери смысла: «польза от применения чего-либо», «необходимо учиты​вать следующие факторы», «данное явление отмечается в ука​занных условиях», «направить в адрес».

Различение паронимов (греч. para — возле, при; onyma — имя). Паронимы — родственные слова, близкие по звучанию, но различные по значению и сочетаемости. Иногда подмена слова «братом-близнецом» — паронимом — влечет за собой существенные искажения смысла. При работе с документами надо об​ратить особое внимание на такие паронимы:

оплатить — заплатить (разница состоит в грамматической сочетаемости этих глаголов: слово «оплатить» требует пря​мого дополнения: «оплатить что-либо»; «заплатить» — кос​венного: «заплатить за что-нибудь»;

командированный — командировочный (причастие «коман​дированный» образовано от глагола «командировать»; «ко​мандированный» — «тот, кого командировали», например, командированный сотрудник; прилагательное «командиро​вочный» произведено от существительного «командировка» и имеет значение «относящийся к командировке»: «коман​дировочное удостоверение»).

Орфография

Правописание имен собственных. Орфографические трудно​сти, связанные с собственными именами, совершенно естественны: в этом разделе русской орфографии нет полного едино​образия и постоянно происходят изменения. Сам лексический пласт собственных имен чрезвычайно подвижен: сдвиги в его составе отражают непрекращающийся процесс развития общест​венной жизни. Новые социальные институты, организации, предприятия, должности получают новые имена. Поэтому ни одна компьютерная программа, проверяющая правописание, не охватывает всех собственных имен. Чтобы не делать ошибок в написании имен и названий, необходимо руководствоваться не​сколькими общими правилами. (Опустим простейшие правила, известные каждому школьнику).

Имена прилагательные, образованные от имен лиц. Прилага​тельные, образованные от фамилий, пишутся со строчной буквы (пушкинское стихотворение, морозовское наследство). С пропис​ной пишутся прилагательные, обозначающие индивидуальную принадлежность, образованные от собственных имен лиц, жи​вотных, мифологических существ и др., при помощи суффикса —ов (-ев) или -ин (Зевсов гнев, Муркины котята), а также при​лагательные на -ский, означающие «имени кого-либо», «памяти кого-либо»: Пушкинские чтения.
Географические названия. Все слова названия пишутся с про​писной буквы, кроме входящих в их состав служебных слов и родовых названий: Южная Америка, Северный Ледовитый океан, Содружество Независимых Государств.
Имена нарицательные в составе названий пишутся с про​писной буквы, если употреблены не в прямом значении: город Белая Церковь.
Но в названиях улиц: Чистые пруды, Кузнецкий мост, Крас​ные ворота, Сущевский вал, Каретный ряд — они пишутся со строчной буквы, так как исторически имели прямое значение.

Иноязычные родовые наименования пишутся с прописной буквы: Рио-Колорадо (рио — река), Сьерра-Невада (сьерра — горная цепь), Йошкар-Ола (ола — гора). Но иноязычные родо​вые наименования, вошедшие в присущем им значении в рус​ский язык (фиорд, стрит), пишутся со строчной буквы.

Названия титулов, должностей в составе названий пишутся с прописной буквы: острова Королевы Шарлотты, мост Лейте​нанта Шмидта.
В названиях государств обычно все слова пишутся с пропис​ной буквы. Реже (в неофициальных вариантах названий) от​дельные слова — со строчной: Нидерландское королевство. Вели​кое герцогство Люксембург, Соединенное королевство.
В названиях российских территориально-административных образований слова край, область, национальный округ, район пишутся со строчной буквы.

Названия учреждений, организаций, предприятий. Все слова пишутся с прописной буквы в названиях высших правительст​венных, важнейших международных организаций:

Организация Объединенных Наций; Администрация Президента Российской Федерации.
В большинстве названий первое слово пишется с пропис​ной буквы:

Комиссия по государственным наградам при Президенте Рос​сийской Федерации.
Помимо первого слова с прописной может быть написано первое слово той части словосочетания, которая сама по себе используется как название:

Государственная Третьяковская галерея (Третьяковская галерея);

Центральный Дом журналиста (Дом журналиста).

Названия документов, памятников культуры. В составных на​званиях документов, памятников с большой буквы пишется первое слово (если оно не обозначает родовое понятие) и все собственные имена:

Конституция Российской Федерации, Исаакиевский собор, со​бор Парижской богоматери, храм Василия Блаженного, Девятая симфония Бетховена.
Наименования должностей и званий. С прописной буквы пи​шутся наименования высших должностей и высших почетных званий: Президент Российской Федерации. Другие — со строчной: начальник Государственно-правового управления Президента Рос​сийской Федерации.
Словообразование. Один из самых активных способов сло​вообразования в современном русском языке — сокращение слов. В результате сокращения получаются аббревиатуры (от итал. abbreviatura). Они могут состоять из слогов (стройтрест), начальных звуков слов, входящих в словосочетание, или их начальных букв (ВВЦ, ВВС). Важнейшие причины использо​вания сокращений состоят в том, что они, во-первых, позво​ляют экономить место, избегать громоздких словосочетаний и, во-вторых, дают возможность избежать словесных повто​ров. В то же время аббревиатуры таят в себе серьезные опас​ности. Если они не стандартизованы, у адресата документа могут возникнуть трудности с их расшифровкой. Кроме того, скопление большого числа аббревиатур делает текст тяжелым, громоздким, осложняет восприятие. Поэтому пишущий дол​жен строго следить за тем, чтобы в официальные бумаги по​падали только общепонятные сокращения или такие, которые принято использовать в данной области.

От собственно аббревиатур надо отличать графические со​кращения — условные письменные обозначения, которые не произносятся и потому не являются словами. В русском языке стандартизированы следующие графические сокращения:
1) почтовые сокращения слов, обозначающих населенные пункты (обл., р-н, г., с. (село — при названии), д., пос.);
2) названия месяцев (янв.);
3) телеграфные сокращения (тчк);
4) условные обозначения величин и единиц измерения (м, мм, кг, г, ц, т, га, атм, А (ампер), с); (млн, млрд, тыс.);
5) сокращения, принятые в учетно-отчетной документации (квит. №; накл. №; расч. счет №);
6) текстовые сокращения (т. д.; т. п.; с. г.; см.; напр.; пр.; др.; п. (пункт);

7) наименования должностей, званий, степеней (проф.; член​кор.; к. т. н.; с. н. с.; зав.; зам.; и. о.; пом.). Некоторые из них проявляют тенденцию к превращению в аббревиатуры;

8) обращение г-н (господин) и некоторые другие.

Чтобы уточнить написание общепринятых сокращений, мож​но воспользоваться словарем сокращений русского языка.*


* Новый словарь сокращений русского языка. — М., 1995.

Правила графического сокращения слов. Основной принцип: сокращения не должны осложнять понимание текста или вести к двойному толкованию.

Желательно отбрасывать максимальное количество букв, но не больше, чем допустимо для правильного и однозначного по​нимания текста: лучше фундам., чем фундаментал. НО: лучше социальн., чем соц., поскольку сокращение «соц.» может быть расшифровано и как «социальный», и как «социалистический».

Сокращение до одной буквы допускается, только если оно является общепринятым.

Сокращение не может заканчиваться на гласную или й; со​храняется следующая согласная: крайн., калийн., учен., маслян.
Мягкий знак отбрасывается: сельский — сел.
Удвоенная согласная не сохраняется, остается одна буква: металлический — метал.
В сложных прилагательных, пишущихся через дефис, сокра​щают каждую часть слова по данным правилам: проф. — тех. В сложных прилагательных, пишущихся слитно, сокращают вто​рую часть: агролесомелиор., лесохоз.
Нельзя сокращать слово, если оно является единственным членом предложения.

Правила аббревиации. Сокращение не должно совпадать по форме с существующим словом или другим сокращением. Оно должно быть обратимым — разворачиваться в полное наимено​вание. Сокращение должно соответствовать нормам русского произношения и правописания.

Сокращения — названия учреждения, предприятия, организа​ции, обозначение марки изделия — пишутся с прописной буквы.

Если в марках изделия буквенные сокращения предшествуют цифрам, то их отделяют дефисом: двигатель АЯЗ-200. НО: в марках материалов буквы и цифры пишутся слитно: алюминие​вый сплав АЛ5, сталь Б2.
Слово «год» после дат сокращается до одной буквы г. или до двух — во множественном числе. В 2000 г. В 1990—1999 гг.
Цифровое обозначение учебного и финансового года пишет​ся через косую черту; слово «год» употребляется в единственном числе: В 1998/99 учебном году.
«Рубль» сокращается до руб. (реже р.).
Условные обозначения физических, химических, математи​ческих величин должны точно соответствовать государственным стандартам.*


* См.: ГОСТ Р 1.5-92 Государственная система стандартизации Российской Фе​дерации. Общие требования к построению, изложению, оформлению и содер​жанию стандартов. — П. 4.12. Сокращения.

Правила использования сокращений и аббревиатур. При адресо​вании писем следует приводить название учреждения, предпри​ятия в том виде, в каком оно дано в его документах. Сокращения должны быть единообразны на всем протяжении документа.

Форма P.S. (от лат. post scriptum — после написанного) в де​ловой переписке не употребляется.

Определение грамматического рода аббревиатур. Род буквен​ных аббревиатур определяется по главному слову исходного словосочетания (ВВЦ — существительное мужского рода: в сло​восочетании «Всероссийский Выставочный центр» главное сло​во «центр»). Буквенные аббревиатуры не склоняются!

Род звуковых аббревиатур раньше рекомендовалось устанав​ливать так же, но сейчас он чаще определяется по аналогии (аб​бревиатуры, оканчивающиеся на согласный, похожи на слова мужского рода, оканчивающиеся на о — на слова среднего рода: решение ВАК, роно закрыто).
Установление рода аббревиатур происходит постепенно, по мере их внедрения в широкий оборот, через стадию коле​баний в роде.

Грамматика (морфология)

К области морфологии относятся правила изменения и грамматической сочетаемости слов. Специфические проблемы могут быть связаны и с использованием служебных частей речи (союзов, предлогов и др.).

Использование предлогов. Русский язык предоставляет го​ворящему и пишущему широкий выбор причинных предлогов: ввиду, вследствие, в силу, в связи с, из-за, по причине, благода​ря. На каком основании следует предпочесть один из них? Подсказкой должны стать оттенки значений, которыми обла​дают эти предлоги:

• ввиду — чаще о причине, ожидаемой в будущем: ввиду предстоящего проведения конференции;
• вследствие — чаще о совершившемся факте: прошу предос​тавить мне отпуск вследствие болезни;
• благодаря — чаще о причинах, вызвавших желаемый ре​зультат: мы справились с задачей благодаря деятельной по​мощи работников министерства.
Предлоги обычно управляют существительным в одном оп​ределенном падеже.

НЕЛЬЗЯ говорить, например: согласно нижеприведенного пе​речня, согласно вашего запроса. НАДО: согласно нижеприведен​ному перечню, согласно вашему запросу (существительное в да​тельном падеже!).

Выбор падежа существительного (предложное управление) при синонимичных словах.

Идентичный чему-либо — сходный с чем-либо — близкий к чему-либо
Обращать внимание на что-либо — уделять внимание чему-либо
Опираться на что-либо — базироваться на чем-либо 

Основываться на чем-либо — обосновывать чем-либо 

Отзыв о чем-либо — рецензия на что-либо (аннотация на что-либо, аннотация чего-либо) 

Отчитаться в чем-либо — сделать отчет о чем-либо 

Превосходство над чем-либо — преимущество перед чем-либо
Препятствовать чему-либо — тормозить что-либо
Различать что-либо и что-либо — отличать что-либо от чего-либо
Уплатить за что-либо — оплатить что-либо
Склонение сложных составных слов. Развитие языка не ос​танавливается ни на миг. Он гибок и изменчив, поскольку иначе утратил бы роль главного средства человеческого обще​ния. Особенно быстро и непосредственно реагирует на все происходящее в жизни людей лексика — словарный состав языка. Любое новое явление в области политики, науки, ис​кусства, быта, моды и другой должно обрести имя. Так воз​никают новые слова. Некоторые из них вскоре забываются, другие остаются в языке надолго.

Один из путей образования новых слов — сложение. Со​единяться могут основы с использованием соединительных гласных, иногда также с участием суффиксов (сельское + хо​зяйство = сельскохозяйственный), части основ (туристическая + + база = турбаза), начальные буквы слов (Всероссийский вы​ставочный центр = ВВЦ). Возможно и сложение целых слов. Это особенно часто происходит, когда существует потреб​ность в составном наименовании нового объекта, соединяю​щего в себе признаки двух предметов. Так возникли в разное время широко употребительные сегодня слова плащ-палатка, вагон-ресторан, диван-кровать и др.

Употребление таких терминов сопряжено с определенными трудностями. Во-первых, в каждом конкретном случае следует определить, как склоняется состоящее из двух частей слово: надо ли изменять по падежам обе части или только одну. Например, какой вариант предпочесть: сообщить генералу-лейтенанту или сообщить генерал-лейтенанту?
Во-вторых, бывает непросто выбрать форму ска​зуемого или определения при подлежащем, выражен​ном составным наименованием. Слова, вошедшие в состав нового термина, могут относиться к разным грамматическим родам. Как правильно: новый плащ-палатка или новая плащ-палатка?
Эти вопросы нельзя отнести к числу окончательно решен​ных. Речь идет об относительно новых словах. Традиция их употребления только формируется, поэтому возникают неиз​бежные разночтения.

Столкнувшись с трудностями при использовании сложносоставных наименований, нужно избрать определенную последо​вательность действий:

1) установить, сколько частей слова склоняется;

2) если склоняются обе части, определить грамматический род по первому слову (платье-костюм — у меня нет платья-костюма — у нее появилось новое платье-костюм);
3) если склоняется только вторая часть, грамматический род определяется по второму слову (кафе-мороженое открыто).   

Однако эти рекомендации нельзя назвать исчерпывающими. Далеко не всегда мы в состоянии с уверенностью сказать, обе ли части слова склоняются. Наиболее верный способ ответить на этот вопрос — обратиться к словарю. Правда, толковый словарь русского языка может помочь не во всех случаях. Как уже ска​зано выше, большая часть этих слов возникла относительно недавно и не успела попасть в словари. Другие отмечены слова​рем, но им не посвящены отдельные статьи, содержащие грам​матическую информацию. Так, слово диван-кровать приведено в «Словаре русского языка                  С.И. Ожегова» (изд. 14) в статье «ди​ван», слово летчик-космонавт — в статье «летчик»; при этом информация о склонении отсутствует. Полезным может оказать​ся «Словарь трудностей русского языка» Д.Э. Розенталя и М.А. Теленковой. В нем слова, склонение которых вызывает затруднения, приводятся в форме как именительного, так и ро​дительного падежа; при необходимости указывается также грам​матический род: «генерал-майор, генерал-майора», «кресло-кровать, кресла-кровати, ср.»*


* Розенталь Д.Э., Теленкова М.А. Словарь трудностей русского языка, изд. 3-е. М., 1984, с. 108, 239.

Но как быть, когда под рукой нет необходимого словаря? Что делать, если слово относится к числу недавних новообразований или является узкоспециальным и потому не зафиксиро​вано общедоступными словарями? В этом случае автор пособия «Практическая стилистика русского языка» Д.Э. Розенталь ре​комендует руководствоваться прежде всего смыслом термина. Чтобы решить вопрос о склонении и грамматическом роде, надо установить, какое из двух слов, вошедших в состав наименова​ния, оказывается ведущим, т.е. концентрирует в себе основное содержание понятия: «... ведущим... является то слово, которое выражает более широкое понятие или конкретно обо​значает предмет, например: Кафе-столовая отремонтирована (столовая — более широкое понятие)... Кресло-кровать стояло в углу (мыслится один из видов кресел, вторая часть выступает в роли уточняющей)...»*.


* Розенталь Д.Э. Практическая стилистика русского языка, изд. 3-е. — М., 1974, с. 230.

Отмечается также, что чаще всего ведущее слово стоит на первом месте и обе части термина склоняются. Если же, напро​тив, ведущим является второе слово («Роман-газета» — издание, публикующее романы), то склоняется только вторая часть: Про​читать в «Роман-газете».
Аналогично предлагает решать вопрос о склонении и роде сложносоставных слов К.С. Горбачевич — автор пособия «Нор​мы современного русского литературного языка». Он различает составные и слитные слова. Сами названия указывают на раз​ницу между типами двойных терминов:

• в составных сложных словах каждый элемент несет самостоятельную информацию, причем вторая часть вос​принимается как определение к первой: телефон-автомат (автоматический телефон);

• слитные сложные слова обозначают единое, факти​чески нерасчленимое понятие; основная смысловая нагрузка падает на вторую часть: дизель-мотор (дизель​ный мотор)*.


* Горбачевич К.С. Нормы современного русского литературного языка, изд. 3-е. — М„ 1989, с. 148.

Особо подчеркивается, что наименования лиц по профессии, должности, чину, званию (премьер-министр, генерал-полковник и др.), а также специальные термины (эхо-импульс, грамм-масса и др.) обычно представляют собой слитные сложные слова.

В соответствии со смыслом определяются грамматические характеристики слов:

• в составных сложных склоняются обе части и грам​матический род соответствует первой (в кресле-кровати — ср. р., встреча-банкет состоялась);
• в слитных сложных склоняется только вторая часть и по ней устанавливается род (спросить у шеф-повара, ди​визионная штаб-квартира).
Важно помнить о том, что перечисленные правила не имеют абсолютного характера. Они рассчитаны на человека, обладающего языковым чутьем, способного самостоятельно анализиро​вать смысл и определять грамматические свойства слова. Живая речевая практика порой противоречит языковой теории. В не​принужденной устной речи проявляется тенденция к склонению только второй части составного наименования (в вагон-ресто​ране, на диван-кровати и т.п.). Подобные колебания могут с тече​нием времени повлиять на грамматические характеристики слова. Однако в современной официально-деловой речи, которая в це​лом строго нормирована, эти варианты могут не учитываться. Ав​тор и редактор текста документа должны ориентироваться не на речевую стихию, а на литературную языковую норму.

Склонение числительных. В большинстве случаев количест​венное числительное согласуется с существительным в падеже (кроме именительного и винительного):

Недостает четырех книг, изложить на двухстах страницах. 

В творительном падеже возможны параллельные варианты с числительными, в состав которых входит элемент «сто»:

С двумястами рублями - с двумястами рублей. 

Во втором случае числительное управляет существительным. 

Слово «тысяча» чаще всего управляет существительным: рас​ходы, исчисляемые тремястами тысячами рублей. 

В составных числительных склоняются все части:

Серия пособий с двумя тысячами четырьмястами семьюдеся​тью пятью чертежами
Груз весом в тысячу пятьсот тонн

но: в тысяча девятьсот тридцатом году

При подготовке текста, рассчитанного на произнесение в официальной обстановке, надо давать словесную расшифровку цифровых обозначений:

На завод было доставлено до 850 т (восьмисот пятидесяти тонн) металлолома.
Грамматика (синтаксис)

Как сделать свой текст понятным и убедительным? Это во многом зависит от вашего умения соединять между собой слова, строить словосочетания и предложения. К числу важнейших осо​бенностей официально-делового стиля относят четкость и после​довательность изложения материала, а также сочетание полноты и краткости текста. Следует стремиться к лаконичности, но не в ущерб ясности содержания. Справиться с этой непростой задачей поможет знание ряда языковых правил, которые были выработа​ны и зафиксированы именно для того, чтобы сделать русскую речь более динамичной, ясной и выразительной.

Действительный, страдательный, безличный оборот. Русский язык предоставляет говорящему и пишущему широкие возмож​ности выбора между синонимичными (близкими по смыслу) грамматическими конструкциями. Часто от того, какой вариант предпочтет автор документа, зависит степень понятности и убе​дительности сообщения.

Чрезвычайно существенно найти нужную форму сказуемого. Выбирать приходится между активной конструкцией: «Мы рас​смотрели ваши предложения» и пассивной: «Нами рассмотрены ваши предложения». Разница состоит в том, что в первом случае подлежащее называет производителя действия (он выступает как активное лицо), во втором — объект действия.

Выбор пассивной конструкции придает тексту большую офи​циальность. Подчеркивается сам факт осуществления действия вне зависимости от того, кто его произвел. Такая установка пи​шущего еще более последовательно реализуется при использова​нии безличной конструкции: «Предложения рассматриваются».
Пассивные и безличные обороты давно стали одной из ха​рактернейших примет официального стиля. Немало сказано в их адрес и недобрых слов.

Действительно, не стоит злоупотреблять пассивом. Во-первых, чем меньше в тексте глаголов, тем он тяжеловеснее, тем труднее в нем разобраться. Во-вторых, пассивные и безличные конст​рукции как будто снимают ответственность с того, кто подпи​сывает документ. Создается впечатление, что некое лицо или организация избегают открыто говорить о своих решениях и действиях. Все, о чем упоминается в тексте, преподносится как совершившееся само по себе: «Работа проводится...», «Меры принимаются...», «Проблемы решаются...». «Вам было отказа​но...», «С 1 января запрещается...». Такая безличная стилистика — отражение несвободного, нетворческого сознания. В обществе, где учатся уважать и ценить личность, такая манера изъясняться лишь напоминает о недавнем прошлом, о временах не людей, а «винтиков» государственной машины.

Сегодняшнее деловое письмо не исключает использования пассива и безличных предложений, однако хотелось бы, чтобы они занимали в тексте подобающее им скромное место.

Расщепленное сказуемое. Одно и то же действие может быть обозначено с помощью глагола (работать, участвовать, бороть​ся, осматривать и др.) и словосочетания, состоящего из глагола и существительного в винительном падеже (проводить работу, принимать участие, вести борьбу, производить осмотр и др.). Иногда использование расщепленного сказуемого обоснованно: именно такая конструкция позволяет пишущему подчеркнуть официальный характер действия. Так, «осмотреть оборудование» может любой, кому это интересно, а «произвести осмотр» — только специалист.

Но наряду с достоинствами расщепленное сказуемое облада​ет и недостатками. Как указывает             Д.Э. Розенталь, «... в некото​рых случаях употребление глагольно-именного сочетания вместо глагола в роли сказуемого придает высказыванию канцелярский характер...»*.


* Розенталь Д.Э. Практическая стилистика русского языка, изд. 3-е. — М., 1974, с. 202.

Прежде чем остановить свой выбор на расщепленном ска​зуемом, надо убедиться в том, что это действительно необходи​мо, т.е. что глагол, взятый сам по себе, не передает того содер​жания, которое вы намереваетесь донести до адресата.

Согласование сказуемого с подлежащим. При подлежащем с количественным числительным, оканчивающимся на один, ска​зуемое ставится в форму единственного числа:

В 1996 г. на предприятие был принят 31 специалист.
При подлежащем, имеющем в составе числительные два, три, четыре, двое, трое, четверо и более, сказуемое ставится в форму как единственного, так и множественного числа. Между этими вариантами есть некоторая смысловая разница.

Сказав: «На конференции присутствовало шестьдесят семь че​ловек», мы делаем акцент именно на числе участников. Если же далее нам предстоит говорить об их выступлениях, т.е. подчер​кивать активный характер их поведения, предпочтительной ста​новится форма множественного числа: «На конференции сделали доклады двадцать три человека».
Единственное число подчеркивает внутреннюю нерасчле​ненность множества и нередко придает сообщению безличную окраску, поэтому его естественнее всего использовать, если речь идет о неодушевленных предметах. Оно уместно также при обо​значении большого количества.

Заводу выделено сорок станков. Было продано пятнадцать комплектов.
Нам требуется шестьсот тонн топлива.
Подлежащее со словами большинство, меньшинство, множе​ство, ряд, часть, много, немало, несколько, количество, число, не меньше чем, а также с отрицательными и неопределенными ме​стоимениями согласуется со сказуемым в форме единственного числа (грамматическое согласование) и в форме множествен​ного числа (согласование по смыслу).

Большинство высказалось против. Ряд поправок к закону был принят.
Но: Большинство зрителей заранее заняли отведенные для них места.
Работая над текстом, мы нередко составляем конструкции с однородными членами (так называются члены предложения, относящиеся к одному и тому же слову и отвечающие на один вопрос). Использование ряда однородных членов чрезвычайно характерно для деловой документации, поскольку в ней часто встречаются различные перечисления.

При противопоставлении однородных членов, выраженных существительным в единственном числе, с использованием противительных союзов (а, но и др.), а также союзов не толь​ко, но и; не столько, сколько сказуемое ставится в форму единственного числа.

В этом случае действует не инструкция, а постановление.
Вам был выслан не отдельный сборник, а комплект документов.
При повторяющемся соединительном союзе и, да сказуемое ставится в форме множественного числа:

И тот и другой способны на это.
Если перед однородными подлежащими повторяются слова весь, каждый, любой, никакой, сказуемое стоит в форме единст​венного числа.

Каждая справка, каждый протокол был взят на контроль.
Порядок слов. Русский язык относится к числу языков со свободным, нефиксированным порядком слов. Говорящий и пишущий волен переставлять слова в предложении, и общий смысл при этом не нарушается:

Вчера получено письмо.
Вчера письмо получено.
Письмо получено вчера.
Письмо вчера получено.
Получено письмо вчера.
Получено вчера письмо.
Однако нельзя сказать, что все варианты равноценны. Оче​видно, что порядком слов мы подчеркиваем, акцентируем ту или иную часть сообщения. В данном случае ударной оказыва​ется позиция в конце предложения. Так, в 1 и 6 варианте акцент сделан на слове «письмо», во 2 и 4 — на факте его получения, в 3 и 5 — на времени получения.

Кроме того, порядок слов дает нам определенные стилисти​ческие возможности. Предложение 1 звучит более официально, нежели 6, хотя между ними и нет смыслового различия.

Эти свойства русского синтаксиса несомненно требуют от человека, работающего с текстом, языкового чутья и особого внимания к построению фразы. Следует помнить, что в пись​менной речи отсутствует такое важное языковое средство, как интонация. Поэтому обратить внимание адресата на ту или иную часть сообщения можно, поставив ее в конец предложе​ния — в актуализированную позицию.

На вопрос: «Намерены ли вы выполнить свои обязательства и завершить работу к назначенному сроку?» — правильнее всего ответить:

К 1 августа работа будет завершена.
Если же вопрос задан иначе: «В какой срок будет выполнена работа?» — надо предпочесть другой порядок слов:

Работа будет завершена к 1 августа.
Использование деепричастных оборотов. Часть речи, назы​вающая добавочное действие, называется деепричастием. Дее​причастие с зависимыми словами составляет деепричастный оборот. С одной стороны, использовать его очень удобно: он позволяет сказать в одном предложении о нескольких действи​ях, т.е. способствует краткости изложения. С другой стороны, с деепричастным оборотом связаны определенные трудности. Де​ло в том, что употреблять его можно не всегда.

Ошибки в его использовании ведут к двусмысленности и создают комический эффект. Еще в 1884 г. А.П. Чехов в юмори​стической миниатюре «Жалобная книга» пародировал речь без​грамотного пассажира, сделавшего такую запись: «Подъезжая к сией станции и глядя на природу в окно, у меня слетела шля​па». Почему эта жалоба звучит нелепо? Дело в том, что, читая ее, мы невольно представляем себе, как шляпа, подъезжая к станции, смотрела на природу. Запомните: деепричастный оборот может употребляться только тогда, когда действия, обозначаемые им и сказуемым; осуществляются одним лицом. Если же дело обстоит иначе, вместо деепричастного оборота надо использовать придаточное предложение. Жалоба чеховского пассажира в отре​дактированном виде звучала бы так: «Когда я подъезжал к сией станции и глядел в окно, с меня слетела шляпа».

Есть и еще одно правило, которое необходимо соблюдать: деепричастный оборот можно употреблять только в предложе​нии, где есть подлежащее (т.е. названо действующее лицо). Вы имеете право сказать: «Читая эту книгу, я представляю себе, что знаком с автором». Но недопустимо: «Читая эту книгу, кажет​ся, что был знаком с автором». Второе предложение — безлич​ное: в нем есть сказуемое — «кажется», но отсутствует подлежа​щее. Деепричастный оборот здесь нельзя использовать и его то​же следует заменить придаточным предложением: «Когда чита​ешь эту книгу, кажется...».
Исходя из этих грамматических норм, отредактируем пред​ложения, взятые из официальной документации.

Неправильно: «Проработав два месяца, у него возникли осложнения с начальником цеха». Правильно: «После того как он проработал два месяца, у него возникли осложнения с на​чальником цеха».
Неправильно: «Изучая проблемы транспорта, нами бы​ли получены следующие результаты...». Правильно: «Изучая проблемы транспорта, мы получили следующие результаты...».
Нанизывание косвенных падежей. Длинные цепи существи​тельных в косвенных падежах (чаще всего в родительном) — од​на из ярких и весьма неприятных примет делового стиля. При​чиной этого стилистического недостатка обычно бывает стрем​ление пишущего изъясняться как можно более официально. С этой целью автор избегает глаголов, заменяя их отглагольными существительными.

В свое время против засилья отглагольных существитель​ных и нанизывания падежей горячо выступал К.И. Чуковский. Об авторе тяжелых и невразумительных словесных конструк​ций он писал:

«Ему все еще неведомо элементарное правило, запрещающее такие длинные цепи родительных: «Дом племянника жены кучера брата доктора».
С творительным канцелярского стиля дело обстоит еще ху​же. Казалось бы, как не вспомнить насмешки над этим твори​тельным, которые так часто встречаются у старых писателей. 

У Писемского: «Влетение и разбитие стекол вороною...» 

У Герцена: «Изгрызение плана оного мышами...».*


* Чуковский К.И. Живой как жизнь // Чуковский К.И. Соч. в 2 т. — Т. 1. — М., 1990, с. 592.

Необходимо избегать подобных конструкций: они далеко не всегда смешны, но во всех без исключения случаях затемняют Смысл текста. Редактор обязан безжалостно вычеркивать цепоч​ки существительных в косвенных падежах, заменяя тяжеловес​ные и невразумительные конструкции глаголами, меняя струк​туру предложения.

Неправильно: «Для выполнения требования повышения качества образования...».

Правильно: «Чтобы повысить качество образования...».
Неправильно: «Мы согласились с принятыми нашими коллегами решениями».
Правильно: «Мы согласились с решениями, которые при​няли наши коллеги».
Структура сложного предложения. Предложения, состоящие из двух или нескольких частей, каждая из которых имеет собст​венную грамматическую основу (подлежащее и сказуемое или один из главных членов), называют сложными. Части могут со​единяться с помощью союзов или только с помощью интона​ции. В письменном тексте части сложного предложения обычно разделяются запятой или другими знаками препинания.

Для официального стиля характерно использование боль​шого числа сложных предложений, в особенности сложнопод​чиненных, т.е. таких, в которых одна из частей является глав​ной, другая — придаточной (зависимой). В документации не​возможно обойтись без подчинительных конструкций с прида​точными времени («После того как письмо будет получено, мы примем меры...» и т.п.), условия («Если обязательства не будут выполнены, мы применим штрафные санкции...» и т.п.), цели («Предлагается рассмотреть вопрос на президиуме, для того что​бы выработать общую точку зрения...» и т.п.) и др.

Во многих случаях предпочтительно употреблять именно сложные предложения, а не конструкции с причастными и деепричастными оборотами. Это помогает избежать такой тяжелой болезни канцелярского стиля, как «безглагольность». Как уже отмечено выше, именно недостаток глаголов ведет к «нанизыва​нию» косвенных падежей («обсуждение улучшения проведения ме​роприятий»), делает речь тяжеловесной, осложняет понимание. Нередко замена причастного или деепричастного оборота при​даточным предложением дает пишущему возможность вернуть в текст глагол, придать сообщению ясность и динамику.

Сравните предложения:

«В справке анализируются процессы, протекающие в отраслях промышленности, оснащенных современным оборудованием».
«В справке анализируются процессы, которые протекают в от​раслях промышленности, оснащенных современным оборудованием».
В первом случае два причастных оборота следуют друг за другом и затрудняют понимание текста. Во втором — сочетание придаточного определительного с союзным словом «которые» и причастного оборота придает предложению необходимое грам​матическое разнообразие, делает содержание более ясным.

Со сложными предложениями могут быть сопряжены и оп​ределенные трудности. Прежде всего этим грамматическим средством, как и любым другим, нельзя злоупотреблять. В офи​циальных бумагах неуместны очень длинные предложения, включающие в себя бесконечную цепь придаточных. Оптималь​ная конструкция для делового стиля — сложное предложение, состоящее из двух частей.

Кроме того, следует помнить, что недопустимо соединение в одном предложении в качестве однородных членов причастных или деепричастных оборотов и придаточных предложений.

Неправильно: «Комиссии предстоит выявить пробле​мы, возникшие в ходе работы, и какие меры можно принять для их устранения».
Правильно: «Комиссии предстоит выявить проблемы, возникшие в ходе работы, и определить, какие меры можно при​нять для их устранения».
При использовании сложноподчиненных предложений важно следить за тем, чтобы придаточная часть, относящаяся к отдельному слову, сочеталась с ним лексически. Рассмотрим пример:

«Просим вас подтвердить прохождение обследования в вашей медсанчасти студента N, а также была ли ему выдана справка».
Очевидно, что подтвердить можно лишь какой-либо факт. Любая конструкция с союзом «ли» предполагает не констатацию факта, а постановку вопроса и не может сочетаться с глаголом «подтвердить».

Правильный вариант:

«Просим вас подтвердить прохождение обследования в вашей медсанчасти студента N, а также указать, была ли ему выда​на справка».
Сегодня работник документной сферы поставлен в выиг​рышные условия по сравнению со своими коллегами, трудив​шимися в этой области в предшествующие десятилетия. Совре​менная электронная техника значительно облегчает создание, обработку, хранение, поиск документов. Совершенствуется про​цесс составления и редактирования текстов. Однако при этом нужно помнить, что даже самая совершенная техника остается лишь средством в руках человека и не может взять на себя все его обязанности. Так, проверка орфографии возможна лишь в определенных пределах: имена собственные, аббревиатуры, су​губо специальная терминология — все это остается на совести автора и редактора текста. Компьютер не гарантирует ни от грамматических, ни от стилистических ошибок. Вот почему профессиональные требования к современному работнику аппа​рата — это и компьютерная, и языковая грамотность.

Композиция документа

Композиция (от лат. compositio) — это построение, организа​ция текста. Наряду с лексической, грамматической, стилисти​ческой грамотностью от человека, работающего со словом, тре​буется умение располагать, преподносить материал так, чтобы сделать его максимально доступным адресату. Иногда абсолютно правильный, с точки зрения языка и стиля, документ трудно воспринимается только потому, что в нем царит хаос, нет логи​ки в сочетании частей.

Для примера проанализируем фрагмент из приказа Гос​комвуза:

2.1 Представить в месячный срок согласованные с Главным управлением образовательно-профессиональных программ и техно​логий и утвержденные руководством Госкомвуза России перечень полиграфического оборудования для доукомплектования типогра​фий и полиграфических участков вузов-победителей конкурса грантов, сводную смету расходов, предусматривающую организа​ционную работу по завершению первого тура конкурса, приобрете​ние и доставку оборудования.
Не требует доказательств тот факт, что разобраться в содер​жании приказа непросто. Это связано прежде всего с тем, что в предложении, занимающем несколько строк, только один глагол («представить»), три причастных оборота и огромное число су​ществительных. В то же время специфика жанра приказа такова, что в текст вряд ли могут быть внесены существенные исправ​ления. Что же может предпринять редактор, столкнувшись с та​кой проблемой? Расставить абзацные отступы. Они выявят структуру документа, подскажут адресату, в каких местах надо сделать паузы при чтении. Сравните:

2.1 Представить в месячный срок согласованные с Главным управлением образовательно-профессиональных программ и техно​логий и утвержденные руководством Госкомвуза России:
• перечень полиграфического оборудования для доукомплектования типографий и полиграфических участков вузов — по​бедителей конкурса грантов;
• сводную смету расходов, предусматривающую организацион​ную работу по завершению первого тура конкурса, приобре​тение и доставку оборудования.
При такой композиции достаточно беглого взгляда, чтобы уяснить, что Госкомвуз требует представить в месячный срок два типа документов, каждому из которых дана краткая харак​теристика.

Данный пример демонстрирует, насколько важен внешний вид официального документа. Нет ничего страшнее «слепого» текста без заголовков, подзаголовков, отступов, пробелов и графических выделений. Эти средства, если использовать их разумно, могут сделать «читаемым», доступным даже самый сложный текст.

Текст должен содержать целесообразное количество инфор​мации. Не следует повторять общеизвестное, загромождать документ деталями.

Особенно существенно выделять и подчеркивать главное. Как уже отмечено выше, этой цели могут служить подзаголовки, абзацные отступы, увеличенные пробелы между строками, под​черкивание, смена шрифта. Современные компьютерные редак​торские программы дают большой простор для выразительного оформления текста.

Следует структурировать текст в соответствии с содер​жанием.
Если используется нумерация, надо помнить, что пункт 1 пред​полагает наличие пункта 2.

В сегодняшнем делопроизводстве принят определенный по​рядок нумерации частей документа: номер каждой части вклю​чает номера соответствующих составных частей более высоких ступеней деления: 1.2.1, 2.9.1.

Соблюдение названных лексических, грамматических, ком​позиционных правил требует от работника канцелярской сфе​ры высокого уровня филологической культуры и большой со​бранности. Но это окупается сторицей; из-под вашей руки выходит грамотный, ясный, по-своему изящный текст; обще​ние. которое обслуживается официальными документами, де​лается более плодотворным.

6.2. Редакторская правка служебных документов

Редактирование (другими словами — проверка и исправление текста) — один из важнейших этапов работы над документом. Прежде всего деловая бумага, содержащая ошибки — фактиче​ские, стилистические, орфографические или какие-либо другие,' осложняет процесс общения, требует дальнейших устных или письменных уточнений, отнимает время у участников коммуни​кации. Кроме того, неграмотный или просто неаккуратно оформ​ленный документ снижает авторитет подписавшего его должно​стного лица или организации-отправителя, ставит под сомнение квалификацию сотрудников, работающих в сфере делопроизвод​ства. Наконец, документ с ошибками способен превратиться в своего рода «бомбу замедленного действия»: рано или поздно со​держащиеся в нем неточные и неверные сведения могут быть ис​пользованы и нанесут получателю информации существенный вред. Вот почему на работника, ответственного за редактирование документации, ложится большая ответственность.

Этапы редактирования

Приступая к редактированию текста, важно отчетливо осоз​нать, какие цели перед вами ставятся. Правка может быть как чисто стилистической (т.е. не затрагивающей содержания), так и смысловой. В первом случае от редактора требуется прежде всего безупречная грамотность, тонкое чувство слова. Во втором — на​ряду с этим основательное знание существа вопроса, владение фактическим материалом. Есть, однако, и общие принципы. Обобщенная схема работы редактора выглядит так:

• восприятие — критика — коррективы;

• проверка фактического материала;

• выявление композиционных недочетов;

• выявление стилистических ошибок и погрешностей;

• выявление орфографических и пунктуационных ошибок.

Важно помнить о том, что первый этап редактирования — восприятие текста — имеет чрезвычайно большое значение. Только неопытный сотрудник, прочитав первые несколько строк документа, берется за карандаш и начинает вносить ис​правления. Прежде чем что-либо изменить, следует ознакомить​ся с документом в целом. При этом можно делать пометки на полях или выписки (особенно если это текст большого объема). Часть вопросов обычно удается снять по ходу чтения. Кроме того, только при целостном восприятии редактор оказывается в состоянии оценить композицию текста, обнаружить противоре​чия, логические ошибки, несоразмерность частей и т.п.

Удобнее всего, проанализировав текст, начать читать его с начала, постепенно и последовательно устраняя отмеченные недостатки.

После того как вы внимательно прочли документ, оценили его, отметили ошибки и моменты, вызывающие сомнение, вам предстоит решить наиболее сложный и деликатный вопрос, всегда встающий перед редактором. Это вопрос о допустимой степени вмешательства в текст. Своеобразие редакторской ра​боты заключается в том, что исправления вносятся в чужой текст. В конце концов под документом должна появиться под​пись другого лица. Следовательно, вы берете на себя дополни​тельную ответственность: вы имеете право изменить форму, но не содержание; иначе получится, что вы навязываете адресату свои мысли от чужого имени.

Одна из главных «заповедей редактора» может быть сформу​лирована так: не прибавляй и не убавляй. Каким бы ни было воздействие на текст (замена слов, грамматических конструк​ций, перестановка частей) — смысл высказывания должен оста​ваться прежним. В случае же, если требуется изменить содержа​ние (допустим, устранить фактическую ошибку), это должно быть непременно согласовано с автором.

Далеко не всегда вопрос о допустимых пределах вмешатель​ства в текст решается просто. В первую очередь это относится к проблеме словесных повторов.

Официально-деловой стиль имеет свою специфику. Одно из основополагающих требований к языку документов — точ​ность, однозначность высказывания. В связи с этим автору и редактору приходится порой действовать в ущерб красоте стиля, заботясь о ясности смысла. Обычно повторение одного и того же слова (или однокоренных слов) в пределах неболь​шого текста считается стилистической ошибкой. Но ситуация не может быть оценена столь определенно, если речь идет о повторении терминов. Специальная лексика обладает рядом особенностей, которые необходимо учитывать. Значение тер​мина специфично, он чаще всего не имеет абсолютных сино​нимов и не может быть заменен другим словом без изменения сути высказывания. Поэтому нередко приходится делать ис​ключение для текстов, насыщенных терминологией, и сохра​нять словесные повторы ради точности смысла.

Например, общий отдел высшего учебного заведения инст​руктирует работников деканатов: После окончания работы ГАК деканаты на основании протоколов ГАК составляют приказ об окончании университета, который представляется в учебный от​дел в пятидневный срок с момента окончания работы ГАК.
ГАК — государственная аттестационная комиссия (сокраще​ние может не расшифровываться в документе, который имеет хождение внутри учреждения; для работников вуза это общепо​нятный термин). Наименование нельзя заменить близким по значению словосочетанием. Чтобы избежать троекратного по​втора, можно один раз использовать вместо аббревиатуры слово «комиссия». В то же время необходимо отказаться от троекрат​ного повторения слова «окончание». Редактор придает тексту следующий вид: После окончания работы ГАК деканаты на осно​вании протоколов комиссии составляют приказ об окончании уни​верситета, который представляется в учебный отдел в пятиднев​ный срок с момента завершения деятельности ГАК.
Рассмотрим также примеры из специальных текстов, связан​ных с газовой промышленностью.

1. Обратим внимание, что по условиям безопасности необходи​мо нулевой провод заземлять, т.е. надежно соединять его с землей через специальный заземлитель, например, металлический лист, закопанный в землю. При отсутствии такого заземления и при со​единении одного из линейных проводов с землей второй линейный провод окажется по отношению к земле под двойным напряжением.
2. В целях использования для сварки стыков трубопровода ав​томатической сварки под флюсом, обеспечивающей высокое каче​ство и более высокую производительность сварочных работ, в ин​ституте были разработаны три варианта организации сборочно-сварочных работ на трассе строительства трубопровода.
В первом фрагменте употребляются однокоренные слова «за​землять», «земля» (4р.), «заземлитель», «заземление». Кроме того, дважды используется словосочетание «линейный провод». Несо​мненно, это делает предложения тяжеловесными, затрудняет вос​приятие. Тем не менее редактору вряд ли удастся полностью из​бежать повторов. Так, терминологическое словосочетание «ли​нейный провод» нельзя заменить другим, близким по смыслу.

Прежде чем осуществить правку, следует уточнить, кому ад​ресован текст. Если это не отрывок из пособия для школьников, можно уверенно отказаться от объяснения того, что означает глагол «заземлять».

Редактору следует помнить: если приходится сохранить по​вторы, надо подумать о других путях «облегчения» текста. В ча​стности, можно отказаться от длинных, громоздких предложе​ний. Чаще всего сложное предложение нетрудно превратить в несколько простых. После исправлений первый фрагмент при​обретает следующий вид:

Обратим внимание, что по условиям безопасности нулевой про​вод необходимо заземлять. В качестве заземлителя может ис​пользоваться, например, металлический лист, закопанный в землю. В противном случае при соединении одного из линейных проводов с землей второй окажется под двойным напряжением.
Во втором фрагменте повторяются существительное «свар​ка» (2 р.) и используются близкие словосочетания «сварочные работы» и «сборочно-сварочные работы»; дважды употребляет​ся определение «высокий» («высокое качество», «высокая про​изводительность»).

Правка может быть минимальной: термин «сварка» не до​пускает синонимических замен. Надо лишь отказаться от при​лагательного «сварочный», когда речь идет о производительно​сти работ, поскольку оно не вносит в текст новой информации. Допустимо также ограничиться однократным употреблением прилагательного «высокий»: когда речь идет об обеспечении ка​чества, само собой разумеется, что имеется в виду именно высо​кое качество. Определенную динамичность тексту придаст заме​на причастного оборота придаточным определительным. Окон​чательный вариант может быть таким:

В целях использования на стыках трубопровода автоматиче​ской сварки под флюсом, которая обеспечивает качество и более высокую производительность работ, в институте были разрабо​таны три варианта организации сборочно-сварочных работ на трассе строительства трубопровода.
Обобщая сказанное, можно определить наиболее важные прин​ципы редакторской правки:
• сохранение содержания документа неизменным;

• возможность доказать, что вмешательство в текст необ​ходимо;

• целостность и последовательность (все недостатки отме​чаются и исправляются сразу, поскольку одно изменение может повлечь за собой другое);

• четкость и аккуратность.

Последнее кажется очевидным. Тем не менее нередки слу​чаи, когда редактор производит правку от руки, и некоторые слова оказываются «нечитаемыми». В дальнейшем тот, кто на​бирает текст на компьютере, может невольно внести в доку​мент новую ошибку.

Совершенно недопустимо, закончив редакторскую работу, оставлять на полях знаки вопроса или другие пометки.

Редакторские функции считаются выполненными после то​го, как все сомнения разрешены и на полях документа остались только пометки, предназначенные для внесения исправлений.

Виды правки

Различают четыре основных вида редакторской правки:

• правка-вычитка;

• правка-сокращение;

• правка-обработка;

• правка-переделка.

Правка-вычитка максимально близка к корректорской работе. Она представляет собой исправление орфографических и пунк​туационных ошибок и опечаток. Такие исправления обычно не требуют согласования с лицом, подписывающим документ.

Современная компьютерная техника освободила работников документной сферы от большой части корректорской нагрузки: текстовые редакторы позволяют проверять правописание и вно​сить исправления непосредственно во время набора текста. Но это не должно быть основанием для совершенной беззаботно​сти. В данном вопросе, как и во многих других, человек не име​ет права полностью полагаться на технику.

Приходится иметь в виду, что компьютерные текстовые ре​дакторы «не знают» многих собственных имен. Фамилии, ини​циалы, географические названия, наименования предприятий и учреждений необходимо выверять с особой тщательностью.

Кроме того, компьютер способен обнаружить далеко не все опечатки. Он «не заметит», например, превращения предлога «на» в предлог «за», частицы «не» в «ни»: для него все это оди​наково правильные слова. Автоматическая проверка не даст ре​зультатов, если вы по ошибке набрали «1897» вместо «1997». Только человек, понимающий смысл высказывания, в состоя​нии обнаружить подобные ошибки.

Пренебрежение правкой-вычиткой нередко приводит к курь​езам. Нетрудно представить себе реакцию руководителя, кото​рый получает документ, названный не «Протокол № 5», а «Про​кол № 5». Если текст, содержащий такого рода опечатку, выйдет за пределы учреждения, от этого, безусловно, пострадает авто​ритет фирмы.

Правка-сокращение производится в двух основных случаях:

• когда необходимо любыми способами сделать документ короче (тогда можно пойти на некоторое уменьшение объема содержания);

• когда в тексте содержится избыточная информация — по​вторы и «общие места».

Редактор обязан устранить из документа общеизвестные факты, прописные истины, лишние вводные слова и конструк​ции. Как отмечено выше, словесные повторы также относятся к числу стилистических недостатков, но избежать их иногда не представляется возможным. Важно, чтобы редактор хорошо ориентировался в материале и был в состоянии определить, на​сколько оправдано повторение одних и тех же слов и допустима ли их замена синонимами.

Правка-обработка представляет собой улучшение стиля до​кумента. Устраняются ошибки и недочеты, связанные с нарушением сочетаемости слов, неразличением паронимов, исполь​зованием громоздких синтаксических конструкций и т.д.

Рассмотрим фрагмент приказа, требующего сокращения и обработки.

Кадровым службам дочерних предприятий и дочерних акционер​ных обществ
1.1 С целью дальнейшего развития человеческих ресурсов пред​приятий в соответствии со стоящими перед нами производствен​ными задачами с 01.01.1999 г. начать и в течение текущего года осуществлять внедрение системы непрерывного индивидуального обучения руководителей, специалистов и рабочих отраслевых пред​приятий и организаций.
1.2 Расширить работу по привлечению к творческой деятельно​сти молодежи и принять активное участие в проведении Отраслевой научно-практической конференции молодых ученых и специалистов.
1.3 Привести в соответствие структуру и численность кадро​вых служб предприятий стоящим перед ними задачам по управле​нию и развитию персонала, приняв необходимые меры к последова​тельному улучшению их качественного состава.
1.4В течение 1999—2000 гг. привести материальную базу учебных заведений отрасли в соответствие современным требо​ваниям обучения персонала, основываясь на действующих отрас​левых нормативах.
Прежде всего редактор обнаружит в данном тексте словес​ный повтор: «дочерних предприятий» и «дочерних акционерных обществ». Нормы русской грамматики позволяют не повторять определение при каждом из однородных членов предложения. Достаточно согласования (совпадения рода, числа и падежа), чтобы определение воспринималось как относящееся ко всем членам предложения, входящим в группу однородных. Написав:

«Кадровым службам дочерних предприятий и акционерных об​ществ», мы ясно укажем на то, что имеются в виду дочерние акционерные общества.

Помимо этого, рассматриваемый документ отличает словес​ная избыточность. Не следует уточнять: «стоящие перед нами производственные задачи» (п. 1.1): подразумевается, что в прика​зе говорится о проблемах той сферы, в рамках которой он соз​дан. «Принять необходимые меры» (п. 1.3) — также избыточное словосочетание. Совершенно очевидно, что перечисляются именно те меры, которые необходимы для достижения цели. Лишено смысла и использование причастия «действующие» в п. 1.4. Ни у кого не вызовет сомнений тот факт, что исполните​ли приказа должны руководствоваться действующими, а не от​мененными или еще не принятыми нормативами.

Обработка данного текста включает в себя изменение поряд​ка слов в пп. 1.1 и 1.3, а также исправление ошибок, связанных с выбором падежной формы существительного. Необходимо поменять местами сказуемое «начать» и обстоятельство време​ни «с 01.01.1999 г.». В противном случае названные в предложе​нии сроки связываются в сознании читателя не с началом дей​ствия, а с упоминанием о производственных задачах. В п. 1.3 используется конструкция «привести что-либо в соответствие с чем-либо», требующая определенного порядка слов.

Наконец, в тексте дважды встречается ошибка, вызванная незнанием норм управления (выбора падежа существительного, входящего в словосочетание). В русском языке возможны кон​струкции «соответствие чего-либо чему-либо» (соответствие закона Конституции), «привести что-либо в соответствие с чем-либо» (привести закон в соответствие с Конституцией) и «в со​ответствии с чем-либо» (поступать в соответствии с законом). Следовательно, в анализируемом тексте должны использоваться формы творительного падежа с предлогом «с»: «привести струк​туру и численность кадровых служб в соответствие со стоящими перед нами задачами», «привести материальную базу в соответ​ствие с современными требованиями».

Язык всегда предоставляет говорящему и пишущему множе​ство синонимических возможностей. Одно и то же можно выра​зить различными способами, выбирая слова и грамматические конструкции. Вот почему содержание рассмотренного приказа может быть передано и другими средствами.

Кадровым службам дочерних предприятий и акционерных обществ
1.1 С целью дальнейшего развития человеческих ресурсов пред​приятий в соответствии со стоящими перед отраслью производ​ственными задачами начать с 01.01.1999 г. внедрение системы непрерывного индивидуального обучения руководителей, специали​стов и рабочих.
1.2 Расширить работу по привлечению к творческой деятельно​сти молодежи и принять активное участие в проведении Отраслевой научно-практической конференции молодых ученых и специалистов.
1.3 Привести структуру и численность кадровых служб пред​приятий в соответствие со стоящими перед отраслью задачами по управлению и развитию персонала; принять меры к улучшению их качественного состава.
1.4 В течение 1999-2000 гг. привести материальную базу учеб​ных заведений в соответствие с современными требованиями обу​чения персонала, основываясь на отраслевых нормативах.
Таким образом, документ, выправленный квалифицирован​ным редактором:

• не содержит фактических ошибок и опечаток;

• идеально грамотен с точки зрения орфографии и пунк​туации;

• имеет оптимальный объем;

• строится по законам логики;

• соответствует стилистическим нормам русского литера​турного языка и специальным требованиям официально-делового стиля.*

* Образцы редакторской правки даны в приложении 3.

Контрольные вопросы

1. В чем особенность языка и стиля служебных документов?

2. Какое значение имеет знание орфографии при создании слу​жебных документов?

3. Каков порядок использования сокращений в служебных доку​ментах?

4. Каков порядок склонения сложных составных слов и числи​тельных?

5. Как сделать текст документа понятным и убедительным?

6. Какое значение имеет порядок слов в служебных документах?

7. Какие требования предъявляются к композиции служебных документов?

8. Назовите этапы редактирования.

9. Каковы принципы редакторской правки?

10. Назовите виды редакторской правки.

7. Особенности подготовки и оформления отдельных видов документов

7.1. Организационные документы

Положение

Положения — нормативные акты, имеющие сводный кодификаци​онный характер и определяющие порядок образования, компетенцию, организацию работы. Например: «Общее положение о министерст​вах», «Положение о государственной автомобильной инспекции». Положения могут регламентировать деятельность отдельных долж​ностных лиц. В управленческой практике создают положения, регу​лирующие совокупность организационных, трудовых отношений по конкретным вопросам. Например: «Положение о бухгалтерском уче​те и отчетности в Российской Федерации», «Положение о докумен​тах и документообороте в бухгалтерском учете».*


* Кузнецова Т.В. Делопроизводство (Документационное обеспечение управления). — М.: ЗАО «Бизнес-школа» «Интел-синтез», 1999, с. 108. 

Наиболее распространенный вид положения — документ, предназначенный для нормативно-правовой регламентации дея​тельности организации или ее структурного подразделения. По​ложение об организации определяет ее статус, порядок ее созда​ния, место в системе управления, внутреннюю структуру, функ​ции, компетенцию, обязанности, порядок реорганизации и лик​видации. В практике администрирования организаций, имею​щих внутреннюю организационную структуру, положение явля​ется основным документом, предназначенным для закрепления и разграничения функций каждого структурного подразделения.

Структура текста положения и его формуляр унифицирова​ны в УСОРД*. Положение оформляют на общем бланке организации, т.е. этот документ должен содержать наименование ор​ганизации, структурного подразделения, вида документа, а также дату и гриф утверждения. Текст положения включает следующие разделы:


* Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Унифицированные формы, инструктивные и методические материалы по их применению. — М., 1982, с.12, 21.

• Общие положения.

• Цели и задачи.

• Функции.

• Права и обязанности.

• Руководство.

• Взаимоотношения (служебные связи).

В разделе «Общие положения» указываются точное наиме​нование структурного подразделения, степень его самостоя​тельности, подчиненность — орган управления (или должно​стное лицо), в распоряжении которого находится структурное подразделение. Дается перечень основных правовых, дирек​тивных, нормативных и инструктивных материалов, которыми руководствуется в своей деятельности данное структурное подразделение.

В разделе «Цели и задачи» в обобщенном виде формулирует​ся главная цель деятельности структурного подразделения и его основные задачи.

Раздел «Функции» — основной раздел положения, он дол​жен включать всестороннюю характеристику деятельности структурного подразделения, подробный перечень всех функ​ций, которые должны обеспечить решение основных задач.

В разделе «Права и обязанности» перечисляются права, кото​рыми наделяется подразделение для реализации возложенных на него задач. При изложении прав подчеркивается их соответствие действующему законодательству, нормативно-правовым докумен​там Правительства, вышестоящих органов управления и докумен​там, регламентирующим деятельность данной организации.

Раздел «Руководство» содержит наименование должности руководителя подразделения, требования к уровню образова​ния и стажу практической работы. Должностные обязанности руководителя не регламентируются отдельным документом (дол​жностной инструкцией), поэтому в данном разделе обязанно​сти руководителя выделяют отдельно, в их числе, как пра​вило, указывают функцию координации деятельности струк​турного подразделения, планирование его работы, контроль за работой сотрудников, совершенствование организационной структуры, участие в разработке нормативно-методического обеспечения и др. Для разграничения прав подразделения и его руководителя в разделе устанавливают персональные права ру​ководителя. В их числе обычно есть право устанавливать круг ответственности своих заместителей, утверждать определенные. документы, издавать распоряжения по определенному кругу вопросов, назначать и освобождать от занимаемых должностей работников подразделения (или представлять документы для этих процедур), применять меры поощрения и взыскания и т.д. В разделе «Руководство» перечисляются основные позиции, по которым руководитель несет персональную ответственность за выполнение задач службы (структурного подразделения), за состояние документации, ее соответствие требованиям право​вых и нормативных документов, достоверность информации, ее утечку, организацию работы службы, работу с кадрами, а также за невыполнение задач, возложенных на руководителя данным Положением.

В разделе «Взаимоотношения с другими подразделениями» определяются взаимосвязи с другими подразделениями, возни​кающие в результате производственной, хозяйственной, управ​ленческой деятельности, фиксируются документные связи — наименования документов, периодичность их представления, сроки, устанавливаются взаимные обязательства, определяется состав документов, разрабатываемых структурным подразделе​нием совместно с другими структурными подразделениями.

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

Устав

Устав — свод правил, регулирующих деятельность организа​ций, учреждений, обществ, граждан, их взаимоотношения с дру​гими организациями и гражданами, права и обязанности в разных сферах государственного управления, хозяйственной или иной деятельности. Уставы, общие для какой-либо сферы деятель​ности, утверждают высшие органы государственной власти и управления, например: «Ветеринарный устав», «Устав желез​ных дорог» и др. Уставы общественных организаций принима​ют и утверждают на съездах этих организаций. Уставы пред​приятий, учреждений и организаций утверждаются их выше​стоящими органами управления (министерствами, ведомства​ми) или власти (администрацией субъектов федерации). Устав юридического лица утверждается его учредителями (участни​ками) и подлежит обязательной регистрации в установленном порядке*. Общие требования к порядку составления и оформ​ления устава юридического лица регламентированы в части первой Гражданского кодекса Российской Федерации.


* Кузнецова Т.В. Делопроизводство (Документационное обеспечение управле​ния), — с. 107.

Устав — правовой акт, определяющий порядок образования, компетенцию организации, ее функции, задачи, порядок рабо​ты. Это основной организационный документ в деятельности учреждений, организаций и предприятий различных организа​ционно-правовых форм собственности. Он регулирует взаимо​отношения данной организации с другими организациями, с физическими лицами, права и обязанности в сфере, соответст​вующей направлениям ее деятельности.

Устав является обязательным документом, его содержание и соответствии с законодательством РФ должно включать:

• наименование учреждения, организации, предприятия, его вид;

• местонахождение (почтовый адрес);

• предмет и цель деятельности;

• порядок образования имущества (или уставного капитала, выпуска и распределения акций и т.д.);

• порядок распределения прибыли;

• порядок образования учреждения (организации, пред​приятия), порядок управления и прекращения деятель​ности;

• органы управления (внутренняя организационная структура). 

В зависимости от вида организации (учреждения) в типовой устав могут быть добавлены другие сведения:

• для банков — перечень проводимых банком операций и его функции;

• для бирж — сведения о максимальном составе членов, по​рядке их приема, правах и обязанностях, порядке разре​шения споров;

• для акционерных обществ — сведения о категории выпус​каемых акций, условия их приобретения, размеры долей каждого участника и др.*

* Гражданский кодекс Российской Федерации. Часть первая. — М.,1995, ст.52.

Структура и штатная численность

Структура и штатная численность — документ, который за​крепляет наименования структурных подразделений организации (учреждения) и должностей, а также количество штатных единиц каждой должности. Форма документа унифицирована УСОРД.

Пример оформления структуры и штатной численности см. на с.153.

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

Текст документа составляется в форме таблицы. Этот до​кумент визируется главным бухгалтером (распорядителем фи​нансов), подписывается начальником отдела кадров, утвер​ждается руководителем организации, подпись которого заве​ряется печатью.

Штатное расписание

Штатное расписание — документ, который закрепляет должностной и численный состав и фонд заработной платы орга​низации в целом. Форма штатного расписания унифицирована УСОРД. Документ оформляется на общем бланке организации и содержит следующие реквизиты: наименование организации, наименование вида документа, дату, место издания, гриф ут​верждения, текст, визы, подпись. Текст штатного расписания составляется в виде таблицы, графы которой содержат наиме​нования должностей, количество штатных единиц, размер должностного оклада, надбавок (персональных и проч.), ме​сячный фонд заработной платы и примечания. Штатное распи​сание подписывает начальник отдела кадров, визирует главный бухгалтер, утверждает руководитель, подпись которого заверя​ется печатью организации.
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Пример оформления штатного расписания см. на с. 86.
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Инструкции

Инструкция — это правовой акт, утверждаемый или изда​ваемый в целях установления правил, регулирующих организацион​ные, научно-технические, технологические, финансовые или иные специальные стороны деятельности учреждений, организаций, предприятий (их структурных подразделений и служб), должно​стных лиц и граждан.
Инструкции издаются также в целях разъяснения и опреде​ления порядка применения законодательных актов, распоряди​тельных документов, по заполнению и ведению форм докумен​тов (например, бухгалтерских, отчетных, учетных и др.).

В управленческой практике используются как типовые, так и индивидуальные инструкции. Типовые обычно издают органы власти или управления для системы однотипных организаций или учреждений.

Инструкция оформляется на общем бланке и должна содер​жать следующие реквизиты: наименование организации, наиме​нование вида документа, дату, место издания, заголовок к тек​сту, гриф утверждения, текст, подпись.

Заголовок должен четко определять те вопросы, объекты или круг лиц, на которые распространяется инструкция. Например, должностная инструкция «Секретаря-референта», Инструкция «По делопроизводству».

Как правило, первый раздел инструкции называется «Общие положения». В нем указывают цели издания, область распро​странения, порядок и обязательность использования, правовые, нормативные или распорядительные акты, послужившие осно​вой для разработки инструкции.

Инструкция — документ длительного действия. В «Общих по​ложениях» оговариваются сроки введения инструкции в дейст​вие или отмена ее введением ранее действующей.

Текст инструкции состоит из разделов, подразделов, пунктов и подпунктов, которые нумеруются арабскими цифрами. Коли​чество разделов и их логическая взаимосвязь определяются раз​работчиками. По стилю изложения текст инструкции носит рас​порядительный характер («устанавливается», «не допускается», «запрещается» и др.) и излагается от третьего лица единствен​ного или множественного числа. Например: «Исполнитель обязан сдать законченные в делопроизводстве документы секретарю структурного подразделения». Или «Секретари структурных подразделений обязаны ежемесячно предоставлять в канцеля​рию данные об объеме документооборота».

Инструкцию подписывает руководитель того подразделе​ния, которое ее разработало. Инструкция может вводиться в действие после утверждения руководителем организации или после издания специального распорядительного документа. И в том и в другом случае на первой странице инструкции оформляется гриф утверждения с указанием должности и да​ты утверждения или ссылки на распорядительный документ, его дату и номер.

Договор

Договор - правовой многофункциональный документ, регули​рующий хозяйственные или иные взаимоотношения субъектов эко​номической деятельности.
В современном законодательстве договор выступает в каче​стве основного документа, устанавливающего разнообразные связи и экономические отношения между гражданами, гражда​нами и организациями и между организациями. Законом уста​новлено, что договоры составляются при документировании сделок купли-продажи, оформлении отношений аренды, пору​чительства, поставки продукции, ценообразования, распреде​ления прибыли, взаимоотношений субъектов предпринима​тельской деятельности, а также как учредительный документ при образовании некоторых форм предприятий (акционерные общества и др.).

В законодательных актах 1990-х годов отсутствуют опреде​ления договора, регламентация его формы и содержания. В то же время установлено, что договор может быть заключен в письменной форме путем составления одного документа, под​писанного сторонами, а также путем обмена документами по​средством почтовой, телеграфной, телетайпной, телефонной, электронной или иной связи, позволяющей достоверно устано​вить, что документ исходит от стороны по договору*. Однако договор — не новый вид документа, он применялся в практике работы советских государственных учреждений и предприятий и опыт его применения используется в современных условиях управленческой и экономической деятельности.

* Гражданский кодекс РФ Часть 1, ст. 434 — М.,1995, с.169

Содержание договора, как правило, включает: наименования организаций, заключающих договор (или сведения о физических лицах); ссылку на их учредительные документы; фамилии, име​на и отчества представителей договаривающихся сторон; сведе​ния об обязательствах сторон; условия и формы расчета; санк​ции при нарушении и невыполнении в срок обязательств; срок действия договора.

Основная часть договора излагается в разделе о взаимных обязательствах сторон, который должен полно, четко, однознач​но регламентировать взаимоотношения сторон, его отдельные или специальные условия.

К реквизитам удостоверения договора относятся личные подписи (с указанием должности, фамилии, инициалов) пред​ставителей договаривающихся сторон, их юридические адреса, банковские реквизиты, указания на количество экземпляров договора, печати сторон, регистрационный номер.

Современное законодательство не регламентирует содержа​ния договора в целом, но устанавливает его обязательность, а также условия, которые должны включаться в текст договора, документирующего ту или иную деятельность. Это могут быть (кроме перечисленных выше) условия возмещения вреда (воз​можных убытков), порядок разрешения споров, права владения, распоряжения, пользования имуществом (землей, основными фондами и т.д.), положения об обеспечении экономической бе​зопасности и другие условия, обязательные при осуществлении той или иной деятельности.

7.2. Распорядительные документы

В состав распорядительных документов входят постановления, решения, приказы, распоряжения и указания. Выбор вида доку​мента, предназначенного для документирования распорядитель​ной деятельности, определяется уровнем органа управления или власти, компетенцией должностного лица, порядком принятия управленческого решения (единоначалию или коллегиально).

Федеральные органы исполнительной власти Российской Федерации издают постановления, приказы, распоряжения, инструкции.

Органы представительной и исполнительной власти субъек​тов Федерации, а также органы представительной и исполни​тельной власти городов и районов — постановления, решения, распоряжения.

Администрация учреждений, организаций и предприятий — приказы, распоряжения, указания.

Распорядительные документы издаются на основе или во исполнение законов, постановлений и распоряжений Прави​тельства, вышестоящих органов власти и управления. Кроме того, распорядительные акты издаются по инициативе руко​водителей в пределах их полномочий и компетенции для осу​ществления исполнительной и распорядительной деятельно​сти в ходе выполнения задач, возложенных на организацию (учреждение).

Подготовка распорядительных документов может быть по​ручена одному или нескольким исполнителям (должностным лицам, структурным подразделениям). Для разработки слож​ных и ответственных распорядительных документов практику​ется создание рабочих групп, комиссий, привлечение широ​кого круга специалистов из числа практиков и ученых. Ос​новное требование к исполнителям — компетентность, высо​кий профессионализм, глубокие знания по управленческой проблеме.

Подготовка распорядительных документов складывается из следующих этапов:

• изучение управленческого вопроса;

• подготовка проекта распорядительного документа;

• согласование документа;

• подписание документа.

Изучение управленческого вопроса начинается с обеспече​ния правовой основы подготавливаемого документа — с изуче​ния действующих законодательных актов, правительственных постановлений, так как издаваемый распорядительный документ не должен противоречить установленным нормам. Затем исполнитель определяет круг вопросов, которые предстоит отразить в распорядительном документе, изучает информацию, необходи​мые документальные материалы. В это время определяется не​обходимость отмены ранее действующих распорядительных до​кументов или их отдельных пунктов.

Подготовка проекта распорядительного документа начинается с определения цели его издания, которая излагается во вводной части. Основное внимание уделяется формулировке распоряди​тельных действий, которые должны быть конкретны, не допус​кать различных толкований, не противоречить ранее изданным документам. В ходе подготовки текста проекта распорядительного документа исполнитель формулирует заголовок, предлагает воз​можные сроки исполнения и контролирующие инстанции (долж​ностные лица). Заканчивается подготовка проекта распоряди​тельного документа его перепечаткой и оформлением, соответст​вующим действующим правилам.

Руководитель, дающий задание на подготовку приказа, определяет состав учреждений, структурных подразделений или должностных лиц, с которыми необходимо согласование документа. В инструкциях по работе с документами (по дело​производству) обычно закреплена процедура согласования — по составу участников этой процедуры и последовательности визирования. Согласование проводит тот исполнитель (струк​турное подразделение), который готовил проект документа. Если в процессе согласования выясняются существенные за​мечания по содержанию документа, он составляется заново и вторая редакция подлежит полному согласованию. Постанов​ления и решения проходят согласование на заседании колле​гиального органа. В ходе заседания в проект документа могут быть внесены незначительные замечания, поправки и допол​нения. Если проект требует серьезной доработки, он выно​сится на утверждение на следующем заседании.

Перед передачей на подписание руководителю документ должен быть тщательно проверен — особое внимание обращает​ся на цифровую информацию, фамилии, имена, отчества, на​звания структурных подразделений. После подписания внесение каких-либо исправлений в документ не допустимо*.

* Кузнецова Т.В Делопроизводство (Документационное обеспечение управления), — с. 114-117.

Приказ

Приказ — наиболее распространенный правовой акт, издаваемый руководителем учреждения (организации, предприятия), действую​щим на основе принципа единоначалия, в целях разрешения основных и оперативных задач, стоящих перед данным учреждением. Прика​зы издаются и по административным вопросам, требующим пра​вового решения.

Приказ оформляется на бланке, где указаны название данного учреждения (организации, предприятия), его вышестоящего органа, вид документа (приказ), место его издания, предусмотрено место для проставления индекса документа, даты, заголовка к тексту.

По содержанию и способам оформления приказы делятся на приказы по основной деятельности и по лич​ному составу. Последние используются для документиро​вания приема, перевода, увольнения и другого движения кадров. Правила оформления приказов по личному составу существенно отличаются от оформления приказов по основной деятельности.

Текст приказа по основной деятельности состоит из двух час​тей: констатирующей и распорядительной. Приказы могут изда​ваться как инициативные, так и во исполнение распорядительных документов вышестоящих организаций, органов власти и управле​ния. В инициативных приказах в констатирующей части излагают​ся цели и задачи предписываемых приказом управленческих дей​ствий, дается объяснение необходимости издания приказа. В при​казах, издаваемых во исполнение распорядительных документов вышестоящих организаций, констатирующая часть содержит на​звание вида документа, автора, дату, номер и заголовок этого до​кумента. Если предписываемое действие не нуждается в разъясне​нии, констатирующая часть может не составляться.

Распорядительная часть приказа начинается со слова «ПРИКАЗЫВАЮ», которое печатается прописными буквами с новой строки (без абзаца). Текст приказа обычно делится на пункты, которые нумеруются арабскими цифрами. Пункты приказа формулируют различные по характеру исполнения действия. Каждый пункт распорядительной части начинается с указания исполнителя (им может быть организация, струк​турное подразделение или отдельное должностное лицо). Предписываемое действие формулируется в тексте приказа глаголом в неопределенной форме (осуществить, обеспечить, подготовить, отгрузить и т.д.). Срок исполнения приводится либо в каждом пункте приказа, либо выделяется в один обобщенный пункт для всех предписываемых действий. В от​дельном пункте приказа называются лица, на которых возло​жен контроль за его исполнением: «Контроль за исполнением приказа возложить на...». В случае, если издаваемый документ отменяет ранее изданный приказ, в последнем пункте указы​вается: «Приказ от 00.00.00 № 00 считать утратившим силу (считать недействительным)». Если приказ отменяет только один (или несколько) пунктов ранее изданного, то отменяют​ся соответствующие пункты.

Пример оформления приказа см. на с. 90. 

В управленческой практике принято согласовывать проект приказа с заинтересованными структурными подразделениями и юрисконсультом, который, визируя проект документа, проверяет его соответствие действующим нормативным, законодательным и распорядительным актам.

Приказ вступает в силу с момента его подписания и регист​рации, которая проводится отдельно от других документов. Ре​гистрационные индексы присваиваются приказам в пределах календарного года.

Указание

Указание — правовой акт, издаваемый органом государствен​ного управления преимущественно по вопросам информационно-методического характера, а также по вопросам, связанным с ор​ганизацией исполнения приказов, инструкций и других актов дан​ного или вышестоящего органа управления. Право издания указа​ний принадлежит также руководителям организаций, учрежде​ний и предприятий при оформлении решения оперативных производственных и административных вопросов.

Указание по оформлению не отличается от приказа, имеет такой же формуляр как по составу, так и по расположению рек​визитов. Однако указание должно иметь конкретных адресатов (исполнителей), а его распорядительная часть начинается со слова «ПРЕДЛАГАЮ».
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Указание как вид документа введено в действие с 1970-х го​дов вместо применявшихся с той же целью служебных записок, служебных писем, служебных распоряжений.

Пример оформления указания см. на с. 91.

Распоряжение

Распоряжение — распорядительный документ, издаваемый ру​ководителем коллегиального органа для единоначального решения оперативных вопросов.
Распоряжения издают также заместители первого руково​дителя, главные специалисты, руководители структурных под​разделений по оперативным вопросам хозяйственной, произ​водственной, административной деятельности. Как правило, распоряжение имеет ограниченный срок действия и распро​страняется на узкий круг исполнителей (структурных подраз​делений).

По составу реквизитов и их расположению распоряжение не отличается от приказа, однако часто не содержит конста​тирующей части. В таком случае текст распоряжения начина​ется непосредственно с пунктов, формулирующих распоряди​тельные действия. Если необходимость объяснения издания распоряжения все-таки существует, то текст распорядитель​ной части начинается со слова «ПРЕДЛАГАЮ» или «ОБЯ​ЗЫВАЮ».

Пример оформления распоряжения см. на с. 92.

Решение

Решение — распорядительный документ, издаваемый органами, действующими на основе коллегиальных принципов управления (му​ниципальные органы управления, ученые и методические сове​ты, советы директоров, правления кооперативов, общие собра​ния акционеров и др.).

Решения оформляются, как правило, на бланках, вклю​чающих следующие реквизиты: название органа управления, вид документа (решение), место для проставления даты, ин​декса документа, место его издания, место для размещения заголовка к тексту.
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Текст решения состоит из двух частей: констатирующей и распорядительной. Если решение издается по инициативе дан​ного органа управления, то в констатирующей части указывают причины издания и цели, которые должны быть достигнуты при его выполнении. Если решение издается на основании распоря​дительного документа вышестоящего органа управления, то в констатирующей части дается ссылка на него.

Распорядительная часть решения начинается с названия органа, его принимающего, и слова «РЕШИЛ», которое пи​шется прописными буквами. Распорядительная часть, как пра​вило, состоит из нескольких пунктов, в каждом из которых указываются исполнитель (организация, должностное лицо), предписываемое действие и срок исполнения. В последнем пункте решения называют лицо, на которое возлагается кон​троль за исполнением.

Юридическую силу решение обретает после его подписа​ния председателем и секретарем коллегиального органа, при​своения документу номера (т.е. регистрации) и проставления даты. Датой решения является дата проведения заседания коллегиального органа, на котором оно было принято.

7.3. Протокол

Протокол занимает особое место в системе организацион​но-распорядительных документов. С одной стороны, его мож​но отнести к информационным документам (так как он содер​жит информацию о ходе обсуждения каких-то управленческих вопросов), а с другой — протоколы содержат постановляющую часть и, таким образом, могут рассматриваться как распоряди​тельные документы.

Протокол — документ, фиксирующий ход обсуждения вопросов и принятия решений на собраниях, совещаниях, заседаниях, конфе​ренциях. Протоколы документируют деятельность постоянно действующих коллегиальных органов, таких, как коллегии ко​митетов и министерств, муниципальных органов управления, а также ученых, технических, методических советов.

Обязательному протоколированию подлежат собрания ак​ционеров, заседания советов директоров.

Протоколы представляются в органы государственной вла​сти для регистрации (например, при регистрации коммерче​ских банков, торгово-промышленных палат и др.). Протоколы составляют и для документирования деятельности временных коллегиальных органов (конференций, собраний, совещаний, семинаров и т.д.).

Протокол оформляется на основе записей, которые велись на заседании секретарем вручную или с использованием диктофона.

В зависимости от вида заседания и статуса коллегиального органа выбирается форма протокола: краткая, полная или сте​нографическая.

Краткий протокол — фиксирует обсуждавшиеся на заседа​нии вопросы, фамилии докладчиков и принятые решения (см. с. 94). Такой протокол рекомендуется вести только в тех слу​чаях, когда заседание стенографируется, доклады и тексты вы​ступлений будут представлены секретарю или когда заседание носит оперативный характер.

Полный протокол фиксирует не только обсуждавшиеся во​просы, принятые решения и фамилии выступавших, но и дос​таточно подробные записи, передающие содержание докладов и выступлений участников заседания, все высказанные мне​ния, прозвучавшие вопросы и реплики, замечания, позиции. Полный протокол позволяет документировать подробную кар​тину заседания (см. с. 95—96).

Стенографический протокол составляется на основе стено​графического отчета о заседании (стенограммы) и дословно пе​редает процесс обсуждения каждого вопроса и выработку реше​ния по нему.

Полный и стенографический протоколы составляют на ос​нове рукописных стенографических или магнитофонных запи​сей, которые ведутся во время заседания.     

Все виды протоколов оформляются на общем бланке, кото​рый включает следующие реквизиты: наименование учреждения (организации, предприятия), вид документа (протокол), место для проставления даты, индекса документа, место составления прото​кола, место для заголовка к тексту. Датой протокола является да​та заседания (протоколы, как правило, оформляются после засе​дания). Если оно продолжалось несколько дней, то дата протоко​ла включает даты начала и окончания.
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Hayuso-nponssoacteennoe
o6 begnneHHe

«TAPAHT»

MPOTOKOA
15.02.2000 Ne 1

Mocksa

O61yero cobpaHms YAeHOB HHHLMATHBHOM TPYTbl

no cosgannio OO0 (KCUMAP»

INpeaceaarean — A.M. Koros
Cexperapp — O.M. Jpiruna

IMpucyrcreosarn 35 uenosex (cnmcok npuaaraeren).

[TOBECTKA AHSA:

1. O6 opranusayun obiectsa ¢ orpanuvennodi orsercreentoctsic (Q00) u yraep-
KAEHHH €r0 HaHMEHOBAHMA.

Boictynaenue AK. Jpemuna.

2. 06 ycrase O0O.

Boictynaenne M.T. Tlerpopa.

3. Buibopni aupextopa OOQO.

Betcrynaenne A K. Ayupna

1. CAYLLAAM:

Apemun A K. — npearoxur opranusopats QOO nog Hassannem «KCHMARP».

[TOCTAHOBHUAH:

1. Opranusosars OO0 «KKCHUMAP».

2. CAYLLIAAU-

[Terpos M. T. — osnakommr coBpapumxes ¢ npoextom ycrasa OOO.

[TOCTAHOBHUAH:

2.1. IMpuuaro ycras OO0 «<KCHUMAP».

2.2. O6parursen B npeextypy LlenrparbHoro agMuHmHCTpaTHBHOMO OKpyra € Mpoch-
60it o perucrpaguu OO0 «(KCHUMAP».

3. CAYLLIAAH:

Aynun A K. — npearomun usbpato Ha goammocTs reneparbHoro aupextopa OOQ
«KCUMAP» Usanosa A.J.

[TOCTAHOBHAHU:

31 Ha6pars Hpanosa AJ. na aonsmocts remeparbHoro ampextopa QOO
«KCHUMAP»,
Ipuromenue: Yeras OO0 «KCHUMAP» ya 10 a. 5 1 sxs.

[peaceaaren KowoB A.M. Koros
Cexperaps Dstannn . OM. Jdviuuna
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Ynpaprenne nndopmagun

MMPOTOKOA

12. 02. 2000 Ne 12

Mocksa

Coperyanus pesakyuu

HHQpOpPMalIHOHHOTO obecrieyeHusl BbICTaBOK

Tpeaceparern — B.B. Kupnaros

Cexperapp — O.H. Liserxosa

Mpucyrcrsopanu:  P.H. Asacesa, A.M. Bapyanm, B.H. Bopo6ves, £.J. Mop-
apiro, H.H. Huxoraes, T.E.[Tonosa, B.C. Conosres, [I'H. Meaoposa,
AN, Yepnbix

IMosecrxa aua:

1. 06 uTorax paboTht peAAKLMU NO HH(OPMALHOHHO- MOMYAAPHUIATOPCKON AeA-
TEABHOCTH Ha POCCHMICKHX BbicTaBKax 3a pybemom B 1999 r.

Joraag orserctaentoro peaaxtopa B.B. Kupuarosa.

2. O6 yyacTuh peJaKkUMH B IOATOTOBKE MH(OPMALHMOHHO-CHPABOYHBIX KOM-
MbIOTEPHBIX MPOTPAaMM A OCHALeHHs POCCHHCKHX BBICTAaBOK 3a py6exoM.

Jokrag crapuwero peaakropa A.M. Bapyanua.

1. CAYLHIAAH:

Kupuaros B.B. — pabora pegaxuuu Ha poccuiickux BbicTapkax 3a pyGe-
AOM MpOBOAHAACH B COOTBETCTBMM C YTBEPAAEHHbIM MAaHOM. XapakTepHas
ocobernocTb BbicTaBok 1999 r. — noBbitleHHbIl HHTepeC MOCETHTEAEH M OCO-
GenHO NpeACTaBUTEAel JEAOBBIX KPYTOB K COCTORiHHMIO skoHomukH Poccum.
Qcoboii MOMYAAPHOCTBIO ITOAB3OBAAMCH AHTEPaTypa M0 NPaBOBBIM BOMPOCaM,
SKOHOMHYECKMe 0630pbl, CTaTHCTHUeCKHe MaTepHaibl, B opraHusauun pa6oTnbl
Pa3AKUHDBIX BHICTABOK OTMEYAAMCh OAHM M Te e HEJOCTATKH — MAOXast HAM
sanasablBalolad peKAaMa, HECBOEBPEMEHHOE TOCTYNACHWE AHTEpaTypbl, Heka-
YeCTBEHHbIH BHAeOMATEpPHAA.





[image: image39.png]BLICTYITHMAHN:

Uepnbix AV, — npearour usMeHuTs naan obecrieveHuss AuTepaTypoil W
OpraHW30BaTbh €€ JOCTaBKYy 10 TrpadHKy, NPeAYCMOTPEHHOMY IIpH MPOBEAEHHH
KPYIHbIX HalIHOHAAbHDBIX BBICTABOK.

ITOCTAHOBHAH:

1.1. Bomectn Bompoc 0 noAroToBke M (HHAHCHPOBAHMM HOBBIX BHZEOMATe-
PHAAOB AN AEMOHCTPALHHM Ha 3apyGeMmHbIX BKCIOSHIMAX Ha Mpe3uauyM | oproso-
npombinAeHHol narats PO,

1.2. Y1Bepautp oryer 06 HTOrax MHQOPMaUHMOHHO-NPONAraHAHCTCKOH PaGOThI
peAaKUMH Ha POCCHICKHX BbicTaBKax 3a pyGexom B 1999 r,

(Oruer npunaraeres.)

2. CAYLIAAH:

Bapyaun A.M. — pezaxyusn paGotaeT HaZ CO3ZAHMEM HOBBIX KOMMBIOTEPHBIX
TporpaMM COBMECTHO ¢ (HpPMORi «AAropuTM» Ha ocHOBe Jorosopa. B Hactosipee
BpeMsl (pHpMa 3aHsTa oTpaboTKoM mporpamm M K koHUy 1999 r. ouu AorxHbI 6bITh
nepesaHbl B peXakymio. | lporpaMmbl paccumTabl Ha aBTOMATHSHPOBAHHBIN [ITOHCK
MHGOOPMAUMH 1O NPABOBBIM AKTAM, OMH OXBaTbIBAIOT BOTIPOCH! AeficTByonel 3aKo-
HOAATEADHOH M HOPMATWBHOH 6asbl I10 CO3AHMIO M (JYHKUMOHMPOBAHHIO YACTHBIX
npeanpustuil B Poccuy, a Tak:ke BONPOCh HHBECTHIIHIA,

BbICTYTTHMAM:
Kupuaros B.B. — neobxogumo yckoputs cpokn paspabotkn mporpamm.

NMOCTAHOBUAH:

2.1. Coo6igenne Bapyauna A.M. npusars k cBesenuto.

2.2. Pepaxymuu npHCTYTIMTL K paspaboTie CAeAYIOUIHX MPOTPaMM A HC-
fIOAb30BaHKsA B paboTe BbICTaBOK.

Kanpnanch B.B. Kupuaros
Ui@u&u.cea O.H. Llserxosa





Например: 21-24.01.2000.

Номером (индексом) протокола является порядковый номер заседания. Нумерация протоколов ведется в пределах календар​ного года или срока полномочий коллегиального органа.

Заголовок к тексту протокола, как правило, отражает вид за​седания или коллегиальной деятельности и согласуется с назва​нием вида документа. Например: Протокол — заседания колле​гии; — собрания трудового коллектива; — совещания начальни​ков структурных подразделений.

Текст протокола включает вводную и основную части.

В вводной части протокола после заголовка приводятся фа​милии и инициалы председателя и секретаря заседания (в крат​кой форме протокола эти сведения опускают). С новой строки после слова «Присутствовали» перечисляют фамилии, инициалы постоянных членов коллегиального органа (в алфавитном по​рядке), фамилии, инициалы и должности приглашенных на за​седание. При оформлении протокола расширенного заседания фамилии участников не перечисляются, а указывается цифрой их общее количество. Подсчет участников проводится по спи​скам регистрации, которые передаются секретарю собрания и становятся одним из приложений к протоколу.

В вводную часть протокола включается повестка дня. В ней перечислены обсуждаемые на заседании вопросы с фамилиями выступающих (докладчиков) и закреплена последовательность их обсуждения. Повестка дня заседания, как правило, составля​ется заранее и должна включать оптимальное количество вопро​сов, которые можно рассмотреть и обсудить на заседании.

Текст основной части протокола составляется в соответствии с последовательностью вопросов, установленных повесткой дня.

Основная часть текста протокола содержит столько разделов, сколько пунктов включено в повестку дня. В соответствии с ней разделы нумеруются. Каждый раздел состоит из трех частей: «СЛУШАЛИ», «ВЫСТУПИЛИ», «ПОСТАНОВИЛИ», которые печатаются с абзаца, для того чтобы выделить в тексте протокола записи речи основного докладчика, участников обсуждения вопро​са и постановляющей части, формулирующей решение собрания. С этой же целью в тексте протокола каждую фамилию и инициалы выступающего печатают с новой строки в именительном падеже. Изложение записи выступления отделяют от фамилии дефисом, оно излагается от третьего лица единственного числа.
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JTAPAHT»
BbIINTMCKA K3 ITPOTOKOAA

15. 02.2000 Ne1
Mocksa

O6mwero cobpanus YreHOB
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cospannro OO0 «KKCHUMAP»

[Npeaceaarear — A.M. Koros
Cexperapp — O.M. Jbmnna

Fpucyrcrsoaru: 35 weaoBek (crmicok npuaaraercs).
[TOBECTKA JHs:

3. Bui6opn aupexropa QOO.

3. CAYLLIAAH:

Aysnn A K. — npearomnn uabpaTb Ha AOAMHOCTD TEHEPAABHOTO AHPEKTOPA
OOO «KC”MAP» I/Iaanona AA.

[TOCTAHOBHAH:

3.1. Ws6parr Hanosa A.Jl. Ha aommocts remepaavioro ampexropa OOO
«KCHUMAP».

[Mpeaceaarean AM. Koros
Cexperapn O.M. Jdbmyna
Brpno

Crucprmopt Danwnnn OMN Donnina

2102.2000





Протокол оформляет секретарь заседания. Подписывают пред​седатель и секретарь.

Выписка из протокола представляет собой точную копию части текста подлинного протокола, относящегося к тому вопросу повестки дня, по которому готовят выписку (см. с. 97). При этом воспроизводят все реквизиты бланка, вводную часть текста, во​прос повестки дня, по которому готовится выписка, и текст, от​ражающий обсуждение вопроса и принятое решение. Выписку из протокола подписывает только секретарь, он же составляет заверительную надпись. Она состоит из слова «Верно», указания должности лица, заверяющего копию (выписку), личной подпи​си, фамилии, инициалов и даты. Если выписка дается для пред​ставления в другую организацию, то она заверяется печатью.

7.4. Информационно-справочные документы

К информационно-справочным документам относят пись​ма, докладные (служебные) и объяснительные записки, сводки, справки, акты, телеграммы и телефонограммы. Все эти доку​менты предназначены либо для передачи информации от од​ного адресата к другому, либо для фиксации каких-то инфор​мационных сведений. В отличие от распорядительных доку​ментов эти документы могут не требовать исполнения. Ин​формация, заключенная в них, может побуждать к действию, а может быть только принята к сведению*.

* Кузнецова Т.В. Делопроизводство (Документационное обеспечение управле​ния), с. 118.

Акт

Акт — это документ, составляемый группой лиц (преимущест​венно комиссией), подтверждающий установленные ими факты или события. Акты составляются при ревизиях и обследованиях, инвентаризации, передаче товарно-материальных ценностей, передаче дел при смене должностных лиц, проведении испыта​ний новых изделий, оборудования, при сдаче в эксплуатацию законченных объектов и т.д. В некоторых случаях его составляет одно должностное лицо — при ревизии финансово-хозяйствен​ной деятельности, проверке наличия товара и т.д. Независимо от разновидности акт оформляется по одной схеме, как правило, на бланке организации и содержит следующие реквизиты: наименование организации, наименование структурного подраз​деления, название вида документа (акт), дату, индекс, место со​ставления, заголовок к тексту, текст, подписи, указание на ко​личество экземпляров и их местонахождение.

Дата и место составления акта должны соответствовать дате актируемого события и месту его составления. Заголовок соот​носится с названием вида документа и формулируется в роди​тельном падеже Акт (чего?) «работы комиссии по проверке об​щежития». Возможна формулировка заголовка с помощью от​глагольного существительного — «О приеме-передаче оборудо​вания», «Об уничтожении дел». Текст акта делится на три части: введение, констатирующая часть, выводы.

Текст введения должен содержать ссылку на документ, по​служивший основанием для проведения проверки (работы комиссии), список фамилий с указанием должностей лиц, со​ставивших акт (их перечисляют в последовательности: пред​седатель комиссии, члены комиссии, присутствующие). В тех случаях, когда должностные лица, составившие акт, работают в других учреждениях, должны быть указаны и названия этих учреждений.

Констатирующая часть печатается с абзаца и включает сроки проведения работы комиссии, ее цели и задачи, сущность уста​новленных фактов, методы, которыми велась проверка, ее ре​зультаты. Текст констатирующей части при необходимости мо​жет быть разбит на пункты.

Выводы, предложения, заключения комиссии печатаются с абзаца; они также могут состоять из нескольких пунктов.

В конце текста указывают данные о количестве экземпляров акта и их нахождении или адресатах, которым он направлен. Ко​личество экземпляров акта определяется практической необходи​мостью (если в нормативных документах не предусмотрено иное).

Подписи располагаются в той же последовательности, как и в вводной части, но без указания должности. Акт подписы​вают все члены комиссии. Член комиссии, имеющий замеча​ния к содержанию акта и не согласный с выводами комиссии, также обязан поставить свою подпись, но имеет право изло​жить суть замечания ниже подписей или на отдельном листе, который является приложением к акту.

Пример оформления акта см. на с. 99.

[image: image41.png]Maunucrepcrso Toprosau PP

YTBEPKAAIO
TAaBnoe ynpaBaenue TOProBAH Hauaabuuk koHTOpBI

na Kpaiinem Cesepe n Caxarune Pacun  AB. Bacuu

FAancesepropr 12.01.2000

MockoBckan onToBo-TOProBan KOHTOPA

AKT

09.02. 2000 Ne 65
Mocxsa

O peBusHH Kacchl KOHTOPBI

OcroBanne: npixas Havarbiuka komtopni or 07.02.2000 Ne 51 «O pesusuu
kaccht MocKoBCKO# ONTOBO-TOProBOH KOHTOPDI».

CocTaBAeH KOMHCCHelH B cocTaBe:

Tpeaceaateab — 3amecTiTeAb TaaBHoro Syxrarrepa HL.K. Aaspos.

Unetbl xomuceny: crapumii 6yxrartep H.IT. Ymuos, 6yxrarrep A.H. Bopo6bes.
TMpucytcrBosaan: raambiit 6yxraatep [.H. Kopares, xaccup C.H. Anxexceena.

B nepuoa ¢ 06.02.2000 no 08.02.2000 xomuccus nposeAa peBH3HIO Kacchl Mo-
CKOBCKO: OIITOBO-TOProBofi KoHTopbi Mo cocTosmmio Ha 06.02.2000.

B pepuann xoMuCCHA YCTaHOBHAG:

1. Ocratox HaaWdHbX Zeer B kacce mo cocrosmmio Ha 06.02.2000 coraacwo
ZAanubiM Gyxraatepckoro ydera 3 521 000 py6.

2. Makrudeckn ocratok Haauuubix aexer 3 521 000 py6.

3. HesocTaun HaAMMHBIX AeHEr Mo BHHE Kacchpa He oGHapy:eHo.

AKT cocTaBAeH B TpeX SK3eMIIASIpax:
1-#t sKks. HampaBAGH AHPEKTOPY,

2-# sKk3. — rAaBHOMY Gyxrairepy,

3-it sks. — B aero Ne 05—12.

[peaceaarean NoBpod UK. Aaspos
YhreHb! KoMHCCHA Bopodech A.H. Bopobues

Y minc H.IT. Ymuos





Ряд разновидностей акта обретает юридическую силу после утверждения. Например, акт о ликвидации учреждения стано​вится официальным документом после утверждения руководите​лем вышестоящей организации. Акт о выделении к уничтоже​нию документов и дел с истекшими сроками хранения утвер​ждается руководителем данного учреждения.

Все лица, упомянутые в акте, особенно те, к работе которых высказаны замечания, должны быть ознакомлены с его содер​жанием под расписку.

Докладная записка

Докладная записка — документ, адресованный руководителю данного или вышестоящего учреждения и содержащий обстоятель​ное изложение какого-либо вопроса с выводами и предложениями составителя.
Докладная записка составляется как по личной инициативе автора (должностного лица), так и по указанию (письменному или устному) руководителя.

По содержанию докладные записки подразделяются на ини​циативные, информационные и отчетные.

Инициативная докладная записка составляется с целью побу​дить адресата принять определенное решение, поэтому в тексте записки не только излагаются какие-то факты, но и содержатся конкретные предложения, рекомендации или выводы.

Информационная докладная записка составляется регулярно и содержит информацию о деталях или методах выполнения работы.

Отчетные докладные записки информируют о завершении работы, ее этапа, выполнении указаний, распоряжений и т.п.

Оформление докладной записки зависит от ее адресата. Ес​ли она адресована руководителю данного учреждения, то счи​тается внутренней, если направляется за пределы учреждения в вышестоящую организацию, то внешней. Внешние докладные записки оформляются на бланке, внутренние — на обычном листе бумаги.

Внешняя докладная записка должна содержать: наимено​вание учреждения, название вида документа (докладная за​писка), дату, индекс, место составления, адресат, заголовок к тексту, текст, подпись руководителя, фамилию исполнителя, номер его телефона.

Внутренняя докладная записка включает: название структур​ного подразделения, наименование вида документа, дату, адре​сат, заголовок к тексту, текст, подпись (с указанием должности, фамилии, инициалов). Подписывает внутреннюю докладную записку составитель.

Пример оформления внутренней докладной записки:

[image: image42.png]VIIPABAEHUE MEPEBO30OK  Teneparbromy ampexropy OAO
JOKAAZHASA 3AITHICKA T. I'l. Jdauuruny

12. 07. 2000

O nepeBoae Ha AOAKHOCTb

B cpssu ¢ peopraHusauMeii CTPYKTypbl YTpaBAeHHs M YKPYMHEHHEM
OTAEAOB TIPOMCXOJMT TiepepacrpesieAeHHe QYHKLMI COTPYAHHKOB.

Mpowry nepesectd crapiiero 3KOHOMHCTa C.T. Huxonaepa us otraeia
aBTOMOBHABHDIX [EPEBO30K B TaMOXEHHbIH OTZEA € IOCACAYIOIUM BHece-
HHEM M3MeHeHHH B IUTaTHOe PaCIMCaHHe.

Hauarbhuk ynpaBaesus Uabrm B.A. Yabuu





Объяснительная записка

Объяснительная записка — документ, составляемый для пояс​нения отдельных положений выполненной работы (проекта, отче​та, разработки). По своему оформлению объяснительные за​писки отличаются от докладных тем, что не содержат выводов и предложений.

Разновидностью объяснительных записок являются докумен​ты, составляемые работниками организации по указанию пря​мых или вышестоящих руководителей по отношениям, возни​кающим в процессе производственной и трудовой деятельности. Такие документы составляют при возникновении нештатных ситуаций, нарушениях трудовой и производственной дисципли​ны, дисциплинарных нарушениях, проступках и др.

Объяснительная записка такого рода обычно пишется от ру​ки, адресуется руководителю, который ее потребовал, должна иметь дату.

Текст объяснительной записки должен содержать аргументы, смягчающие проступок служащего или подтверждающие какие-то факты. Требование краткости и четкости текста распростра​няются и на объяснительные записки.

Пример оформления объяснительной записки:
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Справки

Справка — документ, содержащий описание и подтвержде​ние фактов и событий. Справки бывают служебного и личного характера.

Справки служебного характера представляются по запросу вышестоящих организаций, а также сторонних учреждений и организаций (органы суда, следствия, прокуратуры, государст​венного надзора и др.). Составляются справки и внутри отдель​ных организаций по запросу руководителя. Справка оформляет​ся на бланке, имеет следующие реквизиты: наименование орга​низации, наименование вида документа, дата, место составле​ния, адресат, заголовок к тексту, текст, подпись. Справки, на​правляемые в вышестоящие организации, заверяют печатью. Текст справки может состоять из нескольких разделов, пунктов. В него включают ссылку на период времени, к которому отно​сятся включаемые в справку данные, а также ссылку на доку​менты, послужившие основанием для составления справки.

Справки личного характера, как правило, выдаются сотруд​никам организаций для подтверждения факта их работы, зар​платы, трудового стажа и др. Справка должна иметь следующие реквизиты: наименование организации, наименование вида до​кумента, дата, регистрационный номер, текст, подпись, печать. Типовой состав информации справок личного характера позво​ляет использовать при их оформлении трафаретные тексты, в которых основная часть напечатана заранее, а переменные дан​ные могут вноситься от руки или на пишущей машинке.

Текст справки личного характера следует начинать с фами​лии, имени и отчества работника (в именительном падеже). Не рекомендуется использовать архаичные обороты типа: «Настоя​щая справка дана...», «Настоящим подтверждается, что........... действительно работает....» и т.д.

Организация, в которую предоставляется справка, обяза​тельно указывается в ее тексте.

Письмо

Письмо — обобщенное название различных по содержанию до​кументов, служащих средством общения между учреждениями в процессе осуществления их деятельности. Даже в случаях пере​писки между частными лицами и учреждением ее содержание касается управленческих вопросов.

Письмо — самый распространенный способ обмена инфор​мацией, оно объединяет огромную группу самых различных по содержанию документов. Письма составляют большую часть входящих и исходящих документов любого учреждения. Имеется множество разновидностей писем: сопроводительные, информа​ционные, гарантийные, рекламные, претензионные, арбитражные, письма-подтверждения, письма-напоминания, письма-извещения, письма-просьбы и т.д. В письмах выражают поздравления, пожелания, приветствия в торжественных случаях. Письма на​правляют в знак проявления участия и выражения соболезнова​ния в драматических и трагических ситуациях.

Письмо оформляют на специально предназначенном для этого вида документа бланке формата А4, если текст не превы​шает семи строк, то используют формат А5.

Текст письма строят по схеме: введение (приводятся мотивы составления письма, ссылки на события, факты, решения вы​шестоящих учреждений и другие факторы, послужившие осно​ванием для составления письма); доказательства (обоснование вопроса, изложенного в письме); заключение (излагаются выво​ды, предлагаются решения). В отдельных случаях письма могут содержать одну заключительную часть текста без пояснений.

Письмо должно быть посвящено одному вопросу, что упро​щает операции по обработке писем и ускоряет исполнение в той организации, куда они адресованы. По объему письмо не долж​но превышать одну машинописную страницу.

К тексту письма предъявляются требования: ясность, чет​кость, краткость изложения, так как цель составления и на​правления писем сводится, как правило, к побудительным мо​тивам. Текст письма должен содержать достаточно обоснован​ные аргументы и полную информацию, позволяющие адресату принять решение по поднятому в письме вопросу. В письмах не допускаются рассуждения, повествования, домыслы, неуме​стные лишние детали и общие места, так как многословие и большой объем документа не способствуют усвоению сути, ос​новного смысла письма. Тон письма в любом случае должен быть нейтральным. В письмах не следует проявлять ярко вы​раженный, эмоциональный тон, придавать им личностный ха​рактер, так как письмо является официальным документом, исходит от организации, предназначено для делового общения. Служебные письма пишут в доброжелательном тоне, обяза​тельно в вежливой форме. Недопустимо проявление грубости, иронии, насмешки, даже в тех случаях, когда речь идет о принципиальном несогласии. Категорический отказ или кате​горическое требование можно выразить прямо, но вежливо.

Самые общие рекомендации по составлению текста служеб​ных писем — избегать вычурности слогаю, оборотов ложной веж​ливости («не откажите в любезности», «с глубоким почтением»). Уважение к адресату, внимание к затронутым вопросам, заинте​ресованность в совместной работе и т.п. можно выразить дее​причастными оборотами: «тщательно рассмотрев Ваше предло​жение», «детально ознакомившись с Вашим проектом», «внима​тельно изучив Ваши замечания»). Нейтральность тона может быть достигнута использованием деепричастных оборотов для формулировки причин принятия решений, которыми следует начинать фразу: «учитывая высказанные замечания...», «считая принципиальным положение...», «рассмотрев предложенный ас​сортимент...».

Убедительность служебных писем достигается использовани​ем при их составлении сложившихся в управленческой практике языковых формулировок, стандартных оборотов и устоявшихся словосочетаний типа «Оплата гарантируется...», «В порядке об​мена...», «В соответствии с предварительной договоренно​стью...», «В связи с проведением совместных работ...» и т.д. Де​ловая переписка чаще всего имеет типовое содержание, а упот​ребление стандартных языковых формул обеспечивает точность выражения и однозначность понимания текста.

Убедительность письма зависит от умения составителей ар​гументировать свои просьбы, предложения, претензии, преду​преждения и т.п. точно отобранными фактами, цифровыми данными. При этом письмо не должно превращаться в аналити​ческий информационный обзор, аргументация должна быть лишь достаточной для побуждения адресата к принятию необхо​димого решения. Если же доказательность может быть достигну​та только приведением значительного количества цифрового материала, то следует оформить его в виде таблиц и поместить в качестве приложения к письму.

В письмах-отказах не следует начинать текст с формули​ровки самого отказа, целесообразнее сначала изложить его причины. В таких письмах уместны формулировки: «завод не предполагает», «издательство не планирует», «институт не счи​тает возможным», «фирма не может обеспечить», «организации не требуется» и т.д. После таких конструкций уместна просьба сообщить дополнительные факты (сведения, цифровые данные и т.п.), основываясь на которых можно в будущем вернуться к рассмотрению вопроса.

Если письмо содержит формулы вежливого обращения и за​ключения, то они должны соответствовать друг другу: «Уважаемый Николай Егорович!......С уважением, начальник управле​ния........ Заключительная формула вежливости отделяется от текста 2—3 межстрочными интервалами и печатается с абзаца.

Письма в настоящее время пересылают не только по почте, но и с использованием телеграфа, аппаратов факсимильной свя​зи, компьютерных сетей (электронная почта).

Пример оформления письма:
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Телеграмма (телетайпограмма)

Телеграмма (телетайпограмма) — обобщенное название раз​личных документов, выделяемых в одну категорию по особому спо​собу передачи текста: по телеграфу или телетайпу. Этот вид до​кументов используют в случаях, когда необходима более быстрая (по сравнению с почтой) доставка документа получателю.

Скорость прохождения телеграммы зависит от указания ее категории: вне категории, внеочередная, правительственная, пресса, международная, срочная, обыкновенная. Сроки достав​ки телеграммы зависят от ее вида: с уведомлением о вручении, с доставкой почтой, с доставкой в срок, указанный отправителем, с оплаченным ответом, письмо-телеграмма и др.

Телеграммы оформляют либо на специальных бланках, либо на обычных листах бумаги, которые имеют следующие реквизи​ты: отметку о категории и виде, телеграфный адрес получателя, текст, регистрационный индекс (номер), почтовый адрес орга​низации-отправителя (автора документа), подпись должностного лица, от имени которого передается текст, печать и дата.

Категория и вид телеграммы указываются составителем пе​ред адресом.

Адрес в телеграмме оформляется обычным способом только в тех случаях, когда организация не имеет условного телеграфного или телетайпного адреса (зарегистрированного на телеграфе). Те​леграфный адрес значительно короче почтового и состоит из на​именования места назначения, условного наименования органи​зации и фамилии должностного лица. Например: «МОСКВА ПРИРОДА ВОДРОВУ», «РЯЗАНЬ ГОРСТРОЙ ПИХТОВУ». Ес​ли в несколько адресов и пунктов направляются телеграммы од​ного содержания, то адрес оформляется следующим образом:

РЯЗАНЬ ГОРСТРОЙ копия РЯЗАНЬ АДМИНИСТРАЦИЯ

Текст телеграммы отличается так называемым телеграфным стилем, составляется в предельно сжатой форме. В тексте отсут​ствуют предлоги, союзы, частицы (кроме частицы «не»), знаки препинания. Числа и цифры пишутся словами. Цифрами обо​значаются только заводские и торговые знаки и марки, номера домов, индексы документов. Знаки препинания в тексте теле​граммы употребляют только в том случае, когда их отсутствие может исказить смысл текста. Допускается обозначение знаков препинания условными сокращениями: ТЧК — точка, ЗПТ — запятая, ДВТЧ — двоеточие, КВЧ — кавычки, СКБ — скобки. Принято условное обозначение слова «номер» — HP.
Текст телеграммы (телетайпограммы) печатают в двух экзем​плярах на одной стороне листа прописными буквами через два интервала без абзацев и переноса слов. Заканчивается текст но​мером телеграммы, который является ее регистрационным ин​дексом. После номера с новой строки печатается фамилия (допускается без инициалов и указания должности) того должностного лица, от имени которого передается телеграмма. Информация, не подлежащая передаче, отделяется от текста чертой, под которой обычным способом (строчными и прописными буква​ми) печатают наименование и почтовый адрес организации-отправителя, наименование должности, инициалы и фамилию должностного лица, подписавшего текст телеграммы, дату. Подпись заверяется печатью. Первый экземпляр телеграммы направляется на телеграф, второй подшивается в дело.

Пример оформления телеграммы:
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Телекс

Телексная связь отличается от телеграфной оконечными устройствами и является более оперативной по сравнению с ней. Для передачи телексов используется аппаратура, которая устанавливается в организации-пользователе. Технические осо​бенности контроля передачи текста этим видом связи обу​словливают ряд особенностей текста, не имеющих отношения к содержанию цифры и слова; знаки «+», если конец сообще​ния неясен, «—» если сообщение последнее, «+?» в конце со​общения, если ожидается ответ. Телексная связь абонентская, поэтому категория вида (как в телеграмме) в телексах не ис​пользуется.

Требования к оформлению телекса аналогичны требованиям к оформлению телеграммы по составу реквизитов: адресат, текст, подпись, номер, наименование организации-отправителя, его адрес. Заголовок телекса содержит сведения о получателе и отправителе, дату и время передачи информации.

Текст излагается кратко и сжато, как в телеграмме. Но в тек​сте телекса употребляют точки и запятые*.


* Справочник по деловой  переписке. — М.: Межрегионсервис, 1996, с. 115—116.

Телефонограмма

Телефонограмма — обобщенное название различных по содер​жанию документов, выделяемых в отдельную категорию в связи с особым способом передачи текста (передается устно по каналам телефонной связи и записывается от руки). Обычно телефоно​граммы применяют для срочных оповещений о совещаниях, за​седаниях, собраниях и подобных случаях, когда переданное со​общение необходимо оформить документально. Телефонограм​мы применяют в пределах действия местной телефонной связи.

Бланки для телефонограмм целесообразно иметь при боль​шом (более 200 в год) количестве этих документов. Допускается оформление телефонограмм на чистых листах бумаги. Составля​ется телефонограмма в одном экземпляре.

Реквизиты телефонограммы: название учреждения — автора документа, должность, фамилия сотрудника, передавшего те​лефонограмму, номер его телефона, наименование организации-получателя, должность и фамилия сотрудника, принявшего телефонограмму, номер его телефона, дата и номер теле​фонограммы, текст (не превышающий 50 слов), наименование должности лица, подписавшего документ, его личная подпись, фамилия и инициалы.

При составлении телефонограмм придерживаются следую​щих рекомендаций: текст не должен содержать сложных логиче​ских оборотов, трудно выговариваемых и редко произносимых слов; информация должна быть краткой и срочной.

При передаче телефонограммы необходимо проверить пра​вильность записи повторным чтением; слова, плохо воспри​нимаемые на слух, требуется передавать, разбивая по буквам. Если телефонограмма направляется в несколько адресов, то к ней составляется список на рассылку с указанием номеров телефонов.

Сотрудник, принявший телефонограмму, обязан ознакомить с ее содержанием всех должностных лиц, которым предназнача​лась полученная информация.

Пример оформления телефонограммы см. на с. 106.

Телефакс (факс)

Телефакс (факс) — получаемая на бумажном носителе копия документа (рукописного, печатного, графического, изобразитель​ного), переданного по каналам факсимильной связи. В отличие от телеграфной и телексной эта связь позволяет получать изобра​жение отправляемого документа в виде факсимиле, воспроизво​дящего все особенности документа-подлинника. Поэтому осо​бенности в оформлении документов, предназначенных для пе​редачи по факсимильной связи, идентичны требованиям к оформ​лению соответствующих видов документов.

Вопрос о юридической силе факсограмм в действующих нормативно-методических документах в настоящее время не решен. Например, в инструкции по документационному обеспе​чению (делопроизводству) в Администрации Президента Рос​сийской Федерации установлено, что документ, принятый по факсимильной связи, не имеет юридической силы. Однако Фе​деральный закон «Об информации, информатизации и защите информации» установил, что юридическая сила документа, хранимого, обрабатываемого и передаваемого с помощью информационных и телекоммуникационных систем, может подтвер​ждаться электронной цифровой подписью. Юридическая сила электронной цифровой подписи признается при наличии в ав​томатизированной информационной и телекоммуникационной
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системе программно-технических средств, обеспечивающих идентификацию подписи, и соблюдении установленного режима их использования. Право удостоверять идентичность электрон​ной цифровой подписи осуществляется на основании лицензии. В соответствии с письмом Высшего Арбитражного Суда Россий​ской Федерации от 07.06.95 № С2-7/03-316 при соблюдении указанных условий документ может признаваться в качестве до​казательства, т.е. юридическая сила поступившего телефакса (факса) определяется программно-техническими средствами Госкомсвязи Российской Федерации, обеспечивающими иден​тификацию отправляемых сообщений*.


* Оформление документов. Методические рекомендации на основе ГОСТ Р 6.30-97. — М.: Научная книга, 1998, с. 53.

Контрольные вопросы

1. Назовите виды организационных документов и укажите осо​бенности их составления и оформления.

2. Назовите виды распорядительных документов и укажите осо​бенности их составления и оформления.

3. В чем особенности составления и оформления протокола? 

4. В чем особенности составления и оформления акта?

5. Какие требования предъявляются к составлению и оформле​нию докладных записок?

6. Какие требования предъявляются к составлению и оформле​нию объяснительных записок?

7. Какие требования предъявляются к составлению и оформле​нию справок?

8. Какие требования предъявляются к составлению и оформле​нию служебных писем? Каковы разновидности писем?

9. Какие требования предъявляются к составлению и оформле​нию телеграмм?

10. Каковы особенности составления и оформления телефонограмм?

8. Организация службы делопроизводства

8.1. Общие требования

В любой организации решение проблем документационного обеспечения управления возлагается на специализированное структурное подразделение — управление делами, общий отдел, канцелярию и др. (или одного из сотрудников — секретаря ор​ганизации). Эффективность труда сотрудников службы делопро​изводства в значительной степени зависит от их квалификации, а также от степени оснащенности современными техническими средствами, от учета при создании службы делопроизводства технического, юридического и организационного аспектов.

Под техническим аспектом понимается продуманная полити​ка закупки, установки, эксплуатации и замены всех технических средств, используемых в работе с документами, начиная с малой канцелярской оргтехники и заканчивая новейшими компьютер​ными системами обработки информации и средствами связи.

Юридический аспект предусматривает решение правовых во​просов деятельности самой службы, т.е. установления в соответ​ствующих документах ее статуса, прав, функций, ответственно​сти в соответствии с действующими законодательными актами, нормативно-методическими документами. Кроме того, этот ас​пект предполагает соблюдение самой службой требований дей​ствующего законодательства, государственной нормативной ба​зы, стандартов в части контроля за качеством создаваемых в организации документов.

Организационный аспект включает разработку оптимальной для конкретного управленческого аппарата структуры службы делопроизводства, регламентацию разнообразных и сложных отношений и связей между подчиненными и соподчиненными структурными подразделениями, т.е. создание условий для раз​деления труда и его специализации, что поможет избавиться от дублирования операций и установить ответственность за выде​ленные участки работы.

Среди организационных проблем обычно выделяют следующие:

• выбор оптимальной организационной формы работы с до​кументами;

• разработка внутренней организационной структуры служ​бы делопроизводства;

• определение должностного и численного состава службы делопроизводства;

• регламентация задач и функций службы делопроизводства в целом, ее структурных подразделений, а также сотрудни​ков службы с целью определения их статуса и разграниче​ния функций;

• выбор оптимальной технологии работы с документами, ее регламентация;

• рациональная организация рабочих мест и условий труда;

• повышение квалификации сотрудников службы.

8.2. Организационные формы работы с документами

Практика выработала три формы организации работы с до​кументами в любом управленческом аппарате — централизован​ную, децентрализованную и смешанную.

Централизованная форма предполагает сосредоточение всех технологических операций по работе с документами в ведении одного специализированного структурного подразделения (кан​целярии, общего отдела) или одного сотрудника (секретаря уч​реждения). В этом подразделении (или этим сотрудником) вы​полняется полный цикл технологических операций по обработке документов от момента их получения или создания до сдачи в архив: прием и обработка поступающих документов, их регист​рация, контроль за исполнением, справочно-информационная работа, систематизация и хранение документов, отправка доку​ментов, обработка документов для их передачи в архив.

Централизация отдельных операций по обработке документов является наиболее рациональной формой организации делопро​изводства, так как позволяет снизить затраты на обработку доку​ментов, улучшить организацию труда работников службы дело​ производства за счет специализации и взаимозаменяемости от​дельных работников, эффективно использовать оргтехнику, дос​тичь единства организационного и методического руководства документационным обеспечением. Однако полная централизация работы с документами возможна только в небольших учреждени​ях с объемом документооборота до 10 тыс. документов в год.

Децентрализованная форма организации документационного обслуживания представляет собой полную противоположность централизованной службы. Каждое структурное подразделение одной организации создает свою собственную службу для рабо​ты с документами, в которой автономно выполняется весь цикл операций по созданию, хранению, систематизации документов данного структурного подразделения. Эта форма характерна для организаций и учреждений, аппарат которых территориально разобщен, а также для тех, в которых документирование дея​тельности имеет специфические особенности (например, исходя из соображений защиты информации или самостоятельности деятельности структурных подразделений).

Смешанная форма организации работы с документами — са​мая распространенная. При этом часть операций (чаще всего прием и обработка поступающих и отправляемых документов, их регистрация, контроль за сроками исполнения, изготовление, тиражирование, архивное хранение) сосредотачивается в цен​тральной службе делопроизводства, а в каждом структурном подразделении (в департаментах, управлениях, отделах) выпол​няются операции по созданию (печати) документов, их система​тизации, хранению дел, их предархивной обработке.

Вариантом смешанной формы является такая организация работы с документами, при которой одна и та же технологиче​ская операция (например, регистрация документов или кон​троль за их исполнением) проводится для одних массивов доку​ментов централизованно (в канцелярии), а для других — децен​трализованно (в структурных подразделениях). Разделение мас​сивов документов в случае использования традиционных (руч​ных) методов работы проводится по критерию адресования — если документ адресован руководству организации, он регистри​руется в канцелярии, если руководству структурного подразде​ления, то в этом подразделении. Чаще всего в структурных под​разделениях регистрируют внутренние документы — по месту их создания. Например, в бухгалтерии — бухгалтерские документы, в отделе кадров — документы по личному составу и т. д.

Использование новейших компьютерных технологий, нали​чие факсимильных аппаратов, факс-модемных устройств ком​пьютеров позволяют организовать прием и регистрацию посту​пающих документов, контроль за их исполнением, информаци​онно-справочную работу в структурных подразделениях.

В создании и организации службы делопроизводства вопрос выбора организационной формы — один из самых сложных. Действующие государственные нормативно-методические доку​менты не регламентируют форму работы с документами.

В каждом конкретном случае выбор организационной формы работы с документами остается прерогативой самой службы де​лопроизводства и руководства учреждения. Решение этого вопро​са связано с первоначальной организацией службы делопроизвод​ства. В зависимости от изменений, которые происходят в связи с преобразованиями самой организации (фирмы), от модернизации технологии обработки документов изменяется и степень центра​лизации и децентрализации работы с документами.

Регламентация выбранной формы работы с документами за​крепляется в инструкции по делопроизводству.

8.3. Типовые организационные структуры службы делопроизводства

Структура в системе органов управления рассматривается, во-первых, как устойчивая связь, т.е. взаимодействие элементов управления, во-вторых, как схема распределения общего объема функций органа управления между структурными подразделе​ниями и схема их взаимодействия.

Структура службы делопроизводства должна определять оп​тимальный состав ее внутренних подразделений, их взаимодей​ствие, характер подчинения.

Основные положения ГСДОУ частично регламентировали названия служб делопроизводства, которые типизированы в за​висимости от принадлежности организаций и учреждений к оп​ределенным группам и уровням управления.

Управление делами создается в министерствах и ведомствах как структура, в которой выполняется работа с документами, и как орган контроля и координации делопроизводства в цен​тральном аппарате и в отрасли. Управления делами имеют сле​дующий типовой состав структурных подразделений:

• секретариат (в состав которого входят приемная министра, его секретариат, приемные и секретариаты заместителей министра, секретариат коллегии, протокольное бюро);

• инспекция при министре, выполняющая функции контроля за исполнением правительственных документов, распоряди​тельных документов органов власти, приказов министра;

• канцелярия, в состав которой включают экспедицию, бюро правительственной переписки, бюро учета и регистрации до​кументов, машинописное бюро (компьютерный центр обра​ботки текстов документов), копировально-множительное бюро, телетайпную, отдел писем (жалоб), отдел рационали​зации работы с документами, центральный архив.

Это типовой набор структурных подразделений. На практике в наших министерствах и ведомствах в составе управления де​лами создают в дополнение к перечисленному группу приказов, первый отдел (отдел защиты информации) и другие отделы.

Канцелярия создается на государственных предприятиях, в научно-исследовательских, проектно-конструкторских организа​циях, высших учебных заведениях. В составе канцелярии обыч​но создаются подразделения (отдел, сектор, группа) по приему и обработке поступающих и отправляемых документов, по учету и регистрации документов, по контролю за сроками исполнения документов, по работе с обращениями граждан, по созданию документов (машбюро, компьютерный центр), копировально-множительное бюро, архив.

Общий отдел — это служба по работе с документами в ис​полнительных органах власти и исполнительных структурах (мэ​рии, префектуры, муниципалитеты) местного самоуправления. В структуре общего отдела всегда создается протокольный отдел, группа писем, приемная. Наличие этих структурных подразде​лений объясняется спецификой деятельности, управленческих процедур, порядком принятия решений и особенностями доку​ментирования в этих учреждениях.

Секретарь учреждения (структурного подразделения) выполня​ет всю работу с документами в небольших учреждениях и органи​зациях, не имеющих внутренней организационной структуры.

Основные положения ГСДОУ, таким образом, регламентиру​ют наименование и приблизительную структуру делопроизводст​венной службы государственных учреждений и предприятий. Ре​шение о создании службы, ее названии и внутренней структуре негосударственных организаций принимает руководство органи​зации. В совместных предприятиях этот вопрос решает правле​ние; в акционерных обществах — учредительная конференция, в кооперативах — общее собрание членов кооператива*.


* Государственная система документационного обеспечения управления. Основ​ные положения. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения. — М., 1991, с. 64. 

8.4. Задачи и функции службы делопроизводства

Основной целью службы делопроизводства, независимо от ее названия, является организация, руководство, координация, контроль и реализация работ по документационному обеспече​нию. Выполнение этой цели предусматривает решение следую​щих задач:

• постоянное совершенствование форм и методов работы с документами;

• обеспечение единого порядка документирования, органи​зации работы с документами, информационно-поисковых систем, контроля исполнения и подготовки документов к передаче в ведомственный архив в соответствии с дейст​вующими государственными нормативно-методическими документами;

• сокращение документооборота;

• разработка и внедрение нормативных и методических до​кументов по совершенствованию документационного обес​печения в организации и в подведомственной системе, прог​рессивных технологий делопроизводства*. 

* Там ж е, с. 66

Функции современной службы делопроизводства в России определяются из целей и задач ее деятельности и включают полный объем работы, которая выполняется службой. Типовой состав функций следующий:

1. Разработка, внедрение и ведение табеля и альбома унифи​цированных форм документов организации; внесение в них изменений.

2. Разработка и проектирование бланков документов.

3. Осуществление экспедиционной обработки поступающих и отправляемых документов.

4. Регистрация входящих, исходящих и внутренних докумен​тов и выполнение информационно-справочной работы по документам.

5. Организация своевременного рассмотрения и подготовки к докладу руководству поступающих документов.

6. Контроль за правильностью оформления документов, пред​ставляемых на подпись руководству.

7. Регулирование хода исполнения документов, контроль прохождения, оформления и исполнения документов в ус​тановленный срок.

8. Организация машинописного (компьютерного) изготовле​ния текстов документов, их копирования и оперативного размножения.

9. Разработка номенклатуры дел организации, обеспечение хранения дел и оперативного использования документной информации.

10. Организация и ведение делопроизводства по предложе​ниям, заявлениям, жалобам граждан.

11. Организация контроля за работой с документами в струк​турный подразделениях.

12. Разработка (совместно с соответствующими структурными подразделениями организации) мероприятий по совер​шенствованию форм и методов работы с документами, а также по повышению исполнительской дисциплины.

13. Контроль за правильностью оформления и формирова​ния дел в структурных подразделениях организации.

14. Организация работы архива учреждения (ведомственного архива) в соответствии с действующими нормативно-методическими рекомендациями Росархива.

15. Повышение квалификации работников службы делопро​изводства и архива, проведение совещаний и консульти​рование по вопросам, относящимся к компетенции службы делопроизводства.

16. Организация рабочих мест, АРМ, условий труда сотруд​ников службы делопроизводства*. 


* Государственная система документационного обеспечения управления. Основ​ные положения. - М., 1991, с. 66.

Этот набор функций относится к типовым, так как регламен​тирован в Общих положениях ГСДОУ. Эти функции должны выполняться любой службой вне зависимости от ее структуры и масштабов деятельности — от секретаря до управления делами.  

8.5. Функции структурных подразделений  службы делопроизводства

1. Секретариат — структурное подразделение, создаваемое, как правило, для обслуживания руководства организации. В его составе работают помощник руководителя, секретарь-референт, технические секретари. Секретариатом в некоторых организаци​ях называют всю службу делопроизводства. Секретариат выпол​няет следующие типовые функции:

• предварительное рассмотрение и подготовка к докладу ру​ководителю поступающих на его имя документов;

• подготовка по указанию руководителя проектов отдельных документов и их согласование с функциональными струк​турными подразделениями организации;

• организация и документационное обслуживание совеща​ний, проводимых руководителем. Обычно в секретариатах сосредоточено и документирование деятельности коллеги​альных органов управления (составление проектов планов заседаний, подготовка материалов к заседанию, ведение и оформление протоколов, подготовка проектов решений и контроль за исполнением принятых решений);

• бездокументное обслуживание руководителей (организа​ционно-техническое обеспечение, подготовка командиро​вок, телефонное обслуживание, прием посетителей, орга​низация работы приемной и т.п.).

2. Протокольная группа создается в органах местного само​управления в составе учреждений, имеющих в своей структуре постоянно действующий коллегиальный орган. Выполняет сле​дующие функции:

• подготовка проектов нормативно-распорядительных доку​ментов (редактирование, оформление и выпуск) руковод​ства органа местного управления, писем, справок, их согла​сование со структурными подразделениями;

• анализ справок и докладов структурных подразделений, подготовка заключений по ним;

• организация и проведение заседаний органа управления, документирование их деятельности;

• прием, регистрация, организация хранения и справочно-информационной работы, рассылка принятых документов и их доведение до управляемых объектов.

3. Отдел рационализации делопроизводства может носить на​звания: центр совершенствования документации (ДОУ), бюро (центр, сектор) НОТ или НОУТ, методический сектор и др. Его функции:

• разработка и внедрение мероприятий по совершенствова​нию технологии делопроизводства;

• разработка нормативно-методического обеспечения дело​производства (положений, инструкций, правил, регламен​тов, альбома унифицированных форм, памяток и др.);

• разработка сборников типовых (трафаретных) текстов;

• разработка классификационных справочников (номенкла​тура дел, классификаторы, перечни документов со срока​ми хранения и др.);

• организация и проведение мероприятий по совершенство​ванию квалификации работников службы делопроизводст​ва и специалистов аппарата управления.

4. Экспедиция — специализированный участок, осуществляю​щий прием и отправку поступающих по почте и курьерской свя​зи документации и корреспонденции. Экспедиция выполняет:

• прием поступающих документов, их сортировку и распре​деление по структурным подразделениям;

• доставку документов в структурные подразделения;

• обработку, упаковку и отправку отправляемых документов;

• количественный учет поступающих и отправляемых до​кументов.

5. Подразделение по учету и регистрации документов выполняет:

• регистрацию входящих, исходящих и внутренних документов;

• формирование и ведение справочно-информационного массива;

• контроль за оформлением и составлением исходящих и внутренних документов (в отношении визирования, согла​сования, соответствия принятым правилам, юридической силы документов и т.д.).

6. Группа контроля (может называться бюро, отдел, инспек​ция) выполняет:

• контроль за сроками исполнения документов;

• контроль за сроками исполнения устных распоряжений руководителя;

• анализ исполнительской дисциплины;

• информирование руководства о ходе выполнения доку​ментов и поручений.

7. Группа писем (бюро жалоб, отдел обращений населения и т.п.) ведет:

• прием и учет предложений, заявлений и жалоб граждан;

• подготовку обращений к рассмотрению руководством;

• контроль за сроками подготовки ответных документов в структурных подразделениях учреждения или сторонних организациях;

• извещение заявителей о результатах рассмотрения их об​ращений;

• формирование и хранение дел с документами по обраще​ниям;

• анализ и обобщение результатов рассмотрения документов в организации и причин обращения;

• организацию приема граждан по личным вопросам руко​водством организации.

8. Машинописное бюро (Центр подготовки документов) вы​полняет:

• перепечатку документов с черновиков;

• считку и правку текстов документов;

• учет выполняемой работы.

9. Копировально-множительное бюро выполняет:

• копирование текстов;

• тиражирование текстов документов;

• подготовку рекламной продукции, буклетов, брошюр и т.п.

10. Архив осуществляет:

• прием от структурных подразделений обработанных и под​готовленных к хранению дел, оказание им методической помощи;

• учет, систематизацию, хранение и организацию использо​вания документов;

• контроль за соблюдением правил формирования, хранения и использования дел в структурных подразделениях;

• подготовку дел к передаче на государственное хранение. 

Таким образом, служба делопроизводства берет на себя весь комплекс работ по информационно-документационному обслу​живанию управленческой деятельности. Нормативными доку​ментами за службой делопроизводства закреплены традицион​ные технологические функции.

По мнению специалистов-документоведов и практических ра​ботников, в настоящее время происходит трансформация службы делопроизводства в службу управления документацией. В ходе этого процесса к перечисленным функциям добавляются новые, ранее не свойственные делопроизводственной службе — внедрение автоматизированных технологий, контроль за их эксплуатацией, оценка качества документационного обеспечения, планирование информационных потребностей, нормирование труда, управление кадрами самой делопроизводственной службы (включая подбор, расстановку, обучение, консультирование, повышение квалифика​ции). Функция «совершенствование применяемых форм и мето​дов, использование средств вычислительной и организационной техники» постепенно заменяется на более четкую формулировку «создание и эксплуатация комплексной системы обработки доку​ментов с использованием электронной обработки текстов, элек​тронной почты, электронных баз данных, интеллектуальной теле​фонной связи, копирования документов». В типовых структурах делопроизводственных служб на сегодняшний день не предусмот​рены специализированные, предназначенные для выполнения но​вых функций, структурные подразделения (в частности, связанные с эксплуатацией технических средств). Можно предположить, что в будущем они будут создаваться, что изменит организационные структуры службы делопроизводства и потребует иной квалифика​ции ее сотрудников. Такое расширение функций будет адекватно общей цели служб управления документами (такие службы заме​нили традиционные делопроизводственные в мировой практике). Но на сегодняшний день в нашей стране не только нормативно не закреплены представления о новых задачах службы делопроизвод​ства (отличных от делопроизводственных задач), о роли делопро​изводства в аппарате управления, но и не сформулированы*.


* Ларин М.В. Управление документацией и новые информационные технологии. - М.,1998, с. 5-6.

8.6. Должностной и численный состав службы делопроизводства

Впервые наименования должностей работников, занятых в делопроизводственной службе, были официально закреплены в 1967 г. общегосударственным нормативным документом — Еди​ной номенклатурой должностей руководителей, специалистов и служащих. Наряду с этой номенклатурой наименования долж​ностей регламентировались в постановлениях правительства об упорядочении заработной платы в различных отраслях народ​ного хозяйства.

В настоящее время основным нормативным документом, рег​ламентирующим наименование должностей работников службы делопроизводства, является Общероссийский классификатор про​фессий рабочих, должностей руководителей, специалистов и слу​жащих. Эти же наименования включены в Квалификационный справочник*. Согласно этим нормативным документам по характе​ру труда работники службы делопроизводства делятся на три ка​тегории: руководители, специалисты и технические исполнители.


* Общероссийский классификатор профессий рабочих, должностей руководителей, специалистов и служащих. — М., 1995; Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других служащих. — М., Минтруд РФ, 1998.

Руководители. Категория включает заведующего службой делопроизводства (управляющего делами, заведующего канцеляри​ей, заведующего общим отделом), заведующего протокольным отделом, начальника секретариата, заведующего архивом, цен​тром подготовки документов, копировальным бюро и т.д. На​именование должности «начальник» или «заведующий» указыва​ется с добавлением наименования структурного подразделения. Основная функция руководителя — планирование и распреде​ление работы, подбор и расстановка кадров, координация дея​тельности подразделения в целом, его структурных звеньев и отдельных сотрудников, контроль за выполнением работы. Ко​личество руководителей не должно превышать 20% общего чис​ла делопроизводственного персонала.

Специалисты. В эту категорию включены документовед, по​мощник руководителя, референт, редактор, архивист, археограф, инспектор, секретарь коллегии, секретарь руководителя, коррек​тор. Функции специалистов связаны с выполнением как техни​ческих и оперативных задач, так и творческих операций по ана​лизу и обобщению информации, по разработке нормативно-методической базы делопроизводства, по подготовке по заданию руководства организации проектов документов. Возможно уста​навливать должность старшего специалиста. При этом соотношение между старшими специалистами и специалистами долж​но быть 2 : 1. В последнее время слово «специалист» стало обо​значением должности, а не категории служащего. В штатных расписаниях фигурирует специалист 1-й или 2-й категории, а не инспектор или старший инспектор.

Технические исполнители — экспедитор, делопроизводитель, машинистки и стенографистки, технические секретари, курьеры, операторы организационной техники. Обязанности технических исполнителей сводятся к выполнению операций по передаче, фиксации, учету, доставке и хранению информации.

Согласно принятой в стране классификации, преобладаю​щую часть работников службы делопроизводства составляют служащие. К категории рабочих отнесены только операторы ко​пировальных бюро.

Известны две методики расчета численности работников служ​бы делопроизводства.

Первая построена на учете объема документооборота, общей численности работников организации и постоянного ко​эффициента среднего уровня производительности труда работ​ников службы делопроизводства.

Численность = 0,00016 • Д (в степени 0,98) • Р (в степени 0,1),ъ

где 0,00016 — постоянный коэффициент среднего уровня производи​тельности труда (рассчитан НИИ труда опытным пу​тем);

Д      — объем документооборота;

Р      — численность работников аппарата управления.

Вторая методика предусматривает расчет численности службы делопроизводства по трудозатратам на выполнение отдельных операций. При этом можно пользоваться как меж​отраслевыми документами по нормированию труда, так и от​раслевыми нормативами. Межотраслевые нормативные доку​менты по нормированию труда разработаны на делопроизвод​ственные операции (регистрация, контроль, составление но​менклатуры дел и др.), на стенографические работы, на рабо​ты по копированию документов, на машинописные работы, на работы на перфорационных и клавишных вычислительных машинах, на архивные работы. В этом случае расчет числен​ности проводится по формуле:
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где Тн   - трудоемкость работ по нормативам на отдельные операции с учетом коэффициента, равного 1,1 (учитывающего затра​ты времени на личные нужды, обслуживание рабочего мес​та, отдых и т.п.);

Тн.н  - трудоемкость работ, не предусмотренных нормативами (рас​считана экспертным путем, равна 114,2 чел. ч);

Фп.в. - годовой фонд рабочего времени, равен 1910 ч.

В литературе неоднократно отмечалось, что формирование штата делопроизводственных работников в организациях и уч​реждениях зачастую проводят произвольно, исходя из реальных возможностей. В двух организациях, имеющих одинаковую структуру, одну и ту же численность работающих, одинаковые объемы документооборота, численность делопроизводственного персонала колеблется в значительных пределах. При этом в од​ной организации отмечается неоправданный рост численности персонала, а в другой — необоснованное сокращение. Как след​ствие в последнем случае немедленно возрастают затраты на со​держание управленческого персонала, так как специалисты ап​парата управления начинают самостоятельно выполнять дело​производственные работы по созданию, подготовке, оформле​нию, транспортировке, учету документов.

Согласно одной из разработок НИИтруда оптимальная чис​ленность делопроизводственных работников по отношению к общему количеству работающих в данном учреждении должна составлять: для министерств и ведомств — 12—15%, для про​мышленных предприятий — 0,5% общего числа работающих.

8.7. Нормативная регламентация службы делопроизводства

В числе организационных задач, решаемых в процессе созда​ния службы делопроизводства, стоит и задача нормативной рег​ламентации работы самой службы. Структура, функции, задачи службы закрепляются в ряде внутренних документов — положе​нии, инструкциях, правилах, структуре и штатной численности, штатном расписании, приказах о распределении обязанностей.

К числу важнейших организационных документов, закреп​ляющих правовой статус работников службы делопроизводства, относятся Положение о службе делопроизводства и должностные инструкции. Они должны разрабатываться на основе действую​щего законодательства, государственных нормативно-методичес​ких документов и организационных документов, определяющих деятельность самой организации (устав, учредительный договор). Создание положения и должностных инструкций направлено на распределение функций и обязанностей, а также на регламента​цию принятой технологии работы с документами.

В регламентации деятельности делопроизводственной служ​бы значительную роль играет Устав организации — правовой акт, определяющий порядок образования, компетенцию организа​ции, ее функции, задачи, порядок работы (см. § 7.1).

Разработка устава влияет на общую постановку делопроиз​водства, так как конкретно определенные задачи, отражаю​щие направления и специфику деятельности организации, порядок утверждения структуры, штатов руководства и т.д. создают изначальную организационную основу документо​оборота учреждения. Разграничение в уставе функций и обя​занностей руководителей организации способствует регламен​тации информационных связей, возникающих в процессе вы​полнения этих функций, и позволяет определить реальный круг документов, которые будут создаваться в аппарате управ​ления. Заложенное в уставе организационное построение дает возможность определить комплексы документов, которые бу​дут использоваться в управленческой деятельности. Раздел устава, посвященный порядку управления организацией, дает первоначальное представление о распорядительной докумен​тации, издаваемой руководством, влияет на упорядочение процессов документообразования, определяет параметры ин​формационных потоков и документооборота.

Подобную роль играют и положения о структурных подразде​лениях, где закрепляются задачи и функции, права и обязанно​сти, выполняемые в процессе деятельности конкретного струк​турного подразделения. На основе разграничения функций структурных подразделений могут быть установлены основные виды документальных связей: все основные виды документов, создаваемых в структурных подразделениях, их содержание (во​просы), сроки подготовки. Это позволяет планировать объемы документной информации, оценивать ее с точки зрения доста​точности для принятия управленческих решений.

Положение о службе делопроизводства создается с той же це​лью, что и положения о других структурных подразделениях. Вопросы организационной деятельности в сфере документационного обеспечения аппарата управления тесно связаны с об​щими задачами организации (учреждения).

Положения о службе делопроизводства разрабатываются на основе типовых, которые содержат максимальный набор функ​ций службы. При разработке индивидуальных положений кон​кретизируется состав задач и функций службы в зависимости от реальных условий ее деятельности. Например, к типовым техно​логическим функциям могут быть добавлены функции прогно​зирования развития документационного обеспечения, унифика​ции документов, методического руководства постановкой дело​производства в структурных подразделениях и др. И наоборот, в конкретном положении возможно исключение из типовых функций тех, которые в данной организации не выполняются делопроизводственной службой или закреплены за другими структурными подразделениями.

Формуляр положения и структура текста унифицированы в УСОРД. Первый пункт раздела «Общие положения» устанавли​вает точное название службы делопроизводства, ее место в ор​ганизационной структуре организации, степень самостоятельно​сти службы. Рассмотрим две формулировки этого пункта:

1. «Канцелярия является самостоятельным структурным под​разделением АО и подчиняется непосредственно генеральному директору».

2. «Канцелярия входит в состав общего отдела АО и подчи​няется его начальнику».

В первом случае закреплена самостоятельность канцелярии, во втором — ее вспомогательное значение.

Далее в Положении указываются наименование должности руководителя службы — начальник, заведующий, управляющий; порядок назначения и освобождения его от должности, требова​ния к его квалификации и стажу практической работы.

Следующим пунктом дается перечень основных правовых, директивных, нормативных и инструктивных документов, кото​рыми служба делопроизводства руководствуется в своей работе. Вначале перечисляются законодательные и общегосударственные нормативно-методические и нормативно-технические документы, затем — внутренние организационные и распорядительные.

Если канцелярия имеет свою печать (печати), в Положении даются ее описание, условия ее хранения и использования.

Второй раздел Положения формулирует общую цель и ос​новные задачи службы делопроизводства. При формулировке задач службы их нельзя сужать до задач его руководителя.

Третий раздел Положения основной. Он содержит всесто​роннюю характеристику деятельности службы делопроизводст​ва и называется «Функции». Их описание должно иметь четкие формулировки и включать все функции, выполняемые службой делопроизводства. При наличии в службе структурных подраз​делений в раздел «Функции» вводятся соответствующие их на​званиям подразделы, а описание функций дается для каждого структурного подразделения. Тем самым закрепляется объем ответственности каждого структурного подразделения за опре​деленный участок работы. При этом необходимо продумать тщательное разграничение функций службы между отдельными звеньями или участками, для того чтобы избежать дублирова​ния и параллелизма в работе, а также «утраты» или пропуска какой-то из функций, невключения ее в Положение. При со​ставлении этого раздела принято оговаривать, какие функции подразделение выполняет целиком, а в каких принимает уча​стие и в какой форме.

Четвертый раздел Положения «Права» содержит перечисле​ние прав, которые закрепляются за службой в целом для реали​зации возложенных на нее задач и функций. В права службы делопроизводства включают право проверять организацию рабо​ты с документами в структурных подразделениях, требовать от исполнителей доработки документов в случае нарушения правил их составления, запрашивать у структурных подразделений ин​формацию, необходимую для выполнения своих функций, и т.д. Значительное влияние на состояние работы с документами мо​жет оказать наделение службы делопроизводства правом не принимать к регистрации и отправке внутренние и исходящие документы, оформленные с нарушением установленных требо​ваний (например, с отсутствием необходимых виз или подписей, с просроченными сроками и т.д.).

Для того чтобы установить разграничение прав службы и ее руководителя, в разделе устанавливают персональные права ру​ководителя службы делопроизводства. В их числе обычно есть право устанавливать круг ответственности своих заместителей, подписывать, утверждать, визировать определенные документы, издавать распоряжения по определенному кругу вопросов, на​значать и освобождать от занимаемых должностей работников службы делопроизводства (или представлять документы для этих процедур), применять меры поощрения или взыскания и т.д.

Должностные обязанности руководителя службы делопро​изводства не регламентируются отдельным документом (должностной инструкцией), поэтому в Положение вводят раздел «Руководство», где в числе обязанностей указывают функцию координации деятельности службы делопроизводст​ва, планирование ее работы, контроль за работой сотрудни​ков, совершенствование организационной структуры, созда​ние или участие в разработке нормативно-методического обес​печения деятельности службы.

Раздел «Ответственность» выделяется в самостоятельный или включается в раздел «Руководство» и содержит перечисление основных позиций, по которым руководитель несет персональ​ную ответственность за выполнение задач службы, за состояние документации, ее соответствие требованиям правовых и норма​тивных документов, достоверность информации, ее утечку, ор​ганизацию работы службы, работу с кадрами и т.д.

Иногда в Положении раздел «Руководство» делится на три подраздела: руководитель службы делопроизводства обязан (пе​речисление обязанностей), руководитель службы делопроиз​водства имеет право (перечисление прав), руководитель службы делопроизводства несет ответственность (персональная ответ​ственность).

Раздел «Взаимоотношения с другими структурными подраз​делениями» должен отражать наличие и характер взаимосвязей службы делопроизводства с другими структурными подразделе​ниями, возникающими в ходе выполнения ее задач и функций, взаимные обязательства, состав и характеристику документов, разрабатываемых службой делопроизводства совместно с други​ми структурными подразделениями, сроки их представления, периодичность обмена информацией. Как правило, в этом раз​деле фиксируются отношения с отделом кадров, секретариатом коллегиального органа, функциональными структурными под​разделениями, юридическим отделом. В разделе перечисляются виды деятельности, которые служба делопроизводства проводит по согласованию с другими подразделениями.

Правовая значимость Положения как организационного до​кумента повышается при включении в него разделов, устанавли​вающих порядок и контроль за использованием материальных ресурсов, критериев оценки работы структурного подразделе​ния, порядка стимулирования и мер ответственности работни​ков за выполнение возложенных функций, а также сроки дейст​вия Положения и порядок его пересмотра. Эти разделы не отно​сятся к числу обязательных, но значительно повышают роль Положения как организационного документа.

Положение разрабатывает и подписывает руководитель службы делопроизводства, утверждает руководитель организа​ции. Оформляется Положение на общем бланке организации и согласовывается с руководителями тех структурных подразделе​ний, с которыми в нем закреплены взаимосвязи.

Пересмотр Положения проводят при изменении структуры организации, переподчинении службы делопроизводства, изме​нении ее внутренней организационной структуры, внедрении новых форм и методов организации труда, а также внедрении новой технологии, так как при этом происходит перераспреде​ление функций между структурными подразделениями.

Основной организационный документ, регламентирующий разграничение обязанностей и прав между сотрудниками, слу​жащий основой для устранения параллелизма и дублирования в выполнении отдельных операций, установления взаимосвязей отдельных должностей — должностная инструкция (см. § 7.1). Служебная должность является первичным элементом управ​ленческой структуры. Формирование системы должностей зави​сит от объема, состава, характера функций, выполняемых в структурном подразделении, от разделения и кооперации труда. Должностная инструкция — действенное средство управления, выполняющее организационную, регламентирующую и регули​рующую роль. Кроме того, должностные инструкции позволяют объективно оценивать деятельность каждого работника службы, объективно применять меры воздействия.

Первым источником для разработки должностных инструк​ций является такой нормативный документ, как Квалификаци​онный справочник должностей руководителей, специалистов и других служащих, который содержит регламентированный пере​чень требований к квалификации специалистов различных категорий. Формуляр должностной инструкции и структура текста закреплены в УСОРД и Основных положениях ГСДОУ*.


* Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других служащих. — М., Минтруд РФ, 1998; Государственная система документационного обеспечения управления. Основные положения. — М., 1991, с. 73.

Второй источник при составлении должностных инструкций — типовые должностные инструкции. Их разрабатывают для от​дельных категорий служащих однотипных учреждений или структурных подразделений (например, секретарей структурных подразделений). Наличие типовых инструкций значительно об​легчает составление индивидуальных, но не заменяет их. Так как должностные инструкции являются документом, регламен​тирующим организационно-правовое положение работника, то необходимо их составление для каждой должности, предусмот​ренной штатным расписанием.

Третьим документом, который используется при разработке должностных инструкций, является Положение о структурном подразделении. Должностные инструкции регламентируют зада​чи и функции, устанавливают их распределение между работни​ками структурных подразделений, определяют содержание, ха​рактер и порядок деятельности каждого работника. Положение и должностные инструкции — взаимосвязанные и взаимодопол​няемые документы, так как обязанности каждого работника ус​танавливаются исходя из распределения всего комплекса функ​ций, выполняемых службой делопроизводства, вытекают из за​дач и функций всей службы в целом.

К тексту должностной инструкции предъявляются требова​ния полноты определения задач, функций, обязанностей. Не​четкое и неполное определение деятельности каждого работника ведет к нестабильности и несогласованности действий отдель​ных работников. При закреплении в формулировках должност​ной инструкции общих, неконкретных, обтекаемых обязанно​стей создается чисто формальный документ, который не выпол​няет своего назначения. Все пункты должностной инструкции должны исключать возможность различного толкования ее со​держания, конкретизировать обязанности и виды работы. Глаго​лы, выражающие действие, следует употреблять в изъявительном наклонении: «Инспектор выполняет», «Секретарь организует», «Референт составляет» и т.д. и при этом должна быть точно отражена степень самостоятельности в выполнении работы: «прини​мает участие...», «совместно с...», «организует визирование», «обеспечивает выполнение».

В разделе «Основные задачи и обязанности» формулируется основная задача работника данной должности, предмет его ве​дения, участок работы. Далее идет перечисление конкретных должностных обязанностей, из которых складывается выполне​ние основной задачи. Например, основная задача работника — регистрация документов; в разных организациях эта задача мо​жет предусматривать выполнение таких работ, как ведение од​ного или нескольких журналов, заполнение регистрационных или регистрационно-контрольных карточек, ведение компью​терной базы данных, передача информации, составление и ве​дение справочных картотек, обслуживание запросов специали​стов аппарата управления и т.д. При формулировке обязанно​стей исходят из принятой в организации технологии работы с документами, из наличия технических средств. В этом же разде​ле формулируются особенности подготовки и передачи доку​ментов, доступа работника к определенной информации, прави​ла обработки и передачи документов, методы и сроки выполне​ния обязанностей, порядок исполнения отдельных поручений и этические нормы, которые необходимо соблюдать в коллективе.

В раздел «Права» вносят такие права работника делопроиз​водственной службы, как: принятие решений, получение ин​формации для выполнения своей работы, право визирования определенных видов документов, право контроля, право возвра​та документов на доработку и т.д. Четкая формулировка прав работника позволяет сформулировать его ответственность, кото​рая выделяется в отдельный раздел. В разделе «Ответственность» формулируются содержание и формы ответственности должно​стного лица за результаты и последствия своей деятельности, а также за непринятие своевременных мер или действий, относя​щихся к его обязанностям. Ответственность может быть уста​новлена дисциплинарная и материальная, но обязательно в со​ответствии с действующим законодательством и учетом специ​фики работы организации.

Два последних раздела тесно взаимосвязаны и позволяют ус​тановить критерии оценки труда.

Инструкция по делопроизводству (документационному обес​печению управления) — основной нормативный акт, регламентирующий технологию работы с документами в учреждении, правила, приемы, процессы создания документов, порядок ра​боты с ними, узловые организационные моменты. Практически инструкция закрепляет систему делопроизводства, сложившуюся в той или иной конкретной организации.

Инструкции составляются в каждом учреждении с учетом специфики его работы. Основой для их составления служат Ти​повые инструкции, а также действующие государственные нор​мативно-методические документы.

Структура Инструкции включает общие положения, темати​ческие разделы и приложения.

В разделе «Общие положения» устанавливают сферу распро​странения Инструкции (например, «Инструкция распространя​ется на все документы», «... на административные документы», «....кроме конфиденциальных документов» и др.), ответствен​ность за ее несоблюдение, подразделение, которое отвечает за единый порядок документирования и организацию работы с до​кументами в учреждении в целом и в ее структурных подразде​лениях, их административную и методическую подчиненность, нормативно-методическую базу.

Тематические разделы, как правило, начинаются с раздела «Документирование», где определяются:

• вопросы деятельности данной организации, подлежащие обязательному документированию;

• виды и разновидности документов, используемые для до​кументирования  распорядительной,  организационной, информационной деятельности;

• общие правила подготовки и оформления документов;

• правила подготовки отдельных видов распорядительных документов, включая порядок визирования, согласования, утверждения и подписания;

• порядок изготовления и размножения документов;

• правила оформления и заверения копий и приложений;

• порядок использования и хранения бланков, печатей, штампов;

• порядок работы исполнителей с документами. Содержание этого раздела может быть значительно расширено за счет включения отдельных подразделов, устанавливающих пра​вила подготовки документов коллегиального органа, а также за​местителей руководителя. Некоторые организации выделяют все перечисленные вопросы в самостоятельный организационный документ типа Правил (или Регламента) подготовки и оформле​ния документов.

Раздел «Организация документооборота» включает:

• порядок приема, обработки, распределения входящих до​кументов;

• организацию их транспортировки и передачи из одного структурного подразделения в другое;

• основные инстанции движения документов;

• порядок подготовки и отправки исходящих документов;

• порядок учета объема документооборота.

Раздел «Регистрация документов» устанавливает организа​цию регистрации входящих, исходящих и внутренних докумен​тов, сроки, формы и методы регистрации, дает описание приня​той технологии и порядок индексации документов.

В разделе «Организация справочной работы» устанавливают​ся принципы построения информационно-справочной работы в организации, даются описание справочных массивов, их дос​тупности для различных категорий служащих и различных структурных подразделений, порядок систематизации и класси​фикации справочной информации, технология информационно-поисковой работы.

Раздел «Организация контроля за исполнением докумен​тов» устанавливает категории документов, подлежащие обяза​тельному контролю, порядок постановки на контроль, техно​логию контроля, обязанности исполнителей, типовые сроки исполнения, порядок обобщения данных по контролю за ис​полнением документов, порядок информирования руководите​лей об исполнительской дисциплине, использование форм и отметок на документах.

Раздел «Оперативное хранение документов» содержит прави​ла хранения документов в службе документации, в структурных подразделениях и устанавливает ответственность за сохранность документов, правила формирования в дела отдельных категорий документов, порядок разработки и использования номенклатуры дел, порядок систематизации и индексации дел.

В раздел «Подготовка документов к сдаче в архив» включены порядок и организация проведения экспертизы (отбора документов для хранения и уничтожения), правила подготовки дел к хране​нию, требования к описанию дел, порядок передачи дел в архив.

Состав тематических разделов может изменяться и дополняться в зависимости от условий работы и принятой технологии. В Инст​рукции могут быть разделы по работе с обращениями граждан, с документами с ограниченной сферой распространения (ДСП), по техническому обеспечению подготовки документов (печатание, звукозапись, стенография, факсимильная связь и т.д.).

Приложения к инструкции должны содержать максимум справочно-иллюстративного материала, систематизированного в порядке расположения разделов, в каждом из которых делаются соответствующие ссылки. В приложения помещают схемы до-кументопотоков, оттиски печатей и штампов, образцы бланков, образцы заполнения форм документов, примеры оформления отдельных видов документов, перечни контролируемых доку​ментов, формы их учета, формы номенклатуры дел и др.

Инструкция должна отражать весь процесс работы с доку​ментами, все технологические операции в их логической после​довательности. Инструкция — регламентирующий документ не только для службы делопроизводства, но и для всех специали​стов аппарата управления.

Подготовку Инструкции осуществляет служба делопроизвод​ства при участии архива, юридической службы. Инструкция ут​верждается руководителем организации и вводится в действие его приказом, после чего рассылается во все структурные под​разделения для использования в работе.

В числе организационных документов делопроизводства с на​чала 1980-х годов применяется и такой нормативный документ, как Табель форм документов по типовым управленческим ситуаци​ям. Это перечень документов, необходимых и достаточных для реализации управленческой деятельности конкретной управлен​ческой структуры, содержащий характеристику каждого докумен​та, его юридического статуса и этапов документирования. Табель является способом нормативного закрепления как состава при​меняющихся в аппарате документов, так и процедуры их подго​товки. В табель включаются только документы, создание которых необходимо, правомерно, периодически повторяется.

Методика разработки табеля создана ВНИИДАД*. Она включает:


* Вялова Л.М. О введении табеля документов, реализующих функции управления// — Документоведение, документационное обеспечение управления. — 1985. — № 1(15), с. 10-14.

• предпроектное обследование, в ходе которого изучаются состав применяемых документов, состав управленческих функций и ситуаций, подлежащих обязательному доку​ментированию. На этом этапе работы изучаются дейст​вующие государственные законодательные акты и норма​тивно-методические документы, регламентирующие про​цедуры документирования; организационные документы (устав, положения и др.), закрепляющие компетенцию должностных лиц и порядок работы с документами в ор​ганизации (учреждении);

• определение структуры табеля. Как и любой классифика​ционный справочник, применяющийся в делопроизводст​ве, табель может быть построен по функциональному или структурному принципу. В первом случае разделами табе​ля будут управленческие функции, подразделами — зада​чи, свойственные аппарату управления, во втором — на​звания структурных подразделений. Внутри разделов до​кументы систематизируют либо по степени важности, ли​бо по алфавиту наименований;

• выбор формы табеля. Табель представляет собой таблицу, в которой по горизонтали располагаются названия доку​ментов, а каждая вертикальная графа содержит ту или иную характеристику процедуры документирования. На​пример, табель может иметь такие графы:

код формы документа,

наименование законодательного или нормативного акта, являющегося основанием для применения или издания документа,

наименование структурного подразделения, ответствен​ного за подготовку, периодичность составления,

согласование (внутреннее и внешнее) — указываются ор​ганизации или структурные подразделения или должност​ные лица, участвующие в этом процессе, 

подпись (должность лица, которое подписывает документ), 

утверждение (должность руководителя или наименование органа, который утверждает документ), 

печать (необходимость удостоверения документа печатью), 

адресат — организация (структурное подразделение, в ко​торое предоставляется документ).

Кроме того, в табель можно внести сведения о месте изго​товления текста документа, его регистрации, количестве созда​ваемых экземпляров, тираже рассылки, месте хранения подлин​ника и др.

Процесс составления табеля позволяет делопроизводственной службе проанализировать все операции с документами (должно​сти исполнителей и руководителей, принимающих участие в со​ставлении, подписании, визировании, утверждении, периодич​ность создания документа, характеристика применяемых техниче​ских средств создания, пересылки). После утверждения руководи​телем организации табель становится средством нормативного закрепления этапов подготовки документов. Поддержание табеля в рабочем состоянии (ведение) осуществляет делопроизводствен​ная служба. Ведение предусматривает своевременное внесение в табель изменений в документировании — внедрение новых форм федеральными органами, отмена ранее действующих, а также контроль за порядком использования.

Применение табеля позволяет:

• исключить возможность неоправданного создания новых форм;

• установить единую классификацию документов организа​ции в соответствии с управленческими функциями и зада​чами;

• учесть количество видов и форм документов.

8. 8. Условия труда

Условия труда работников службы делопроизводства — это совокупность трудовых, санитарно-гигиенических и эстетиче​ских факторов, обусловливающих психофизиологическое воз​действие на организм человека в процессе труда.

Трудовые факторы — регламентация режима работы: чередо​вание периодов труда и отдыха на протяжении рабочего дня. При разработке внутреннего трудового распорядка необходимо учитывать уплотненность рабочего дня, характер труда, нервно-эмоциональное напряжение, санитарно-гигиеническую обста​новку. Исходя из этого надо устанавливать начало и конец ра​бочего дня, перерыв на обед, дополнительные перерывы. Режим труда и отдыха должен строиться с учетом физиологических за​кономерностей приспосабливаемости организма человека к условиям трудовой деятельности, особенностям конкретного про​изводственного процесса и условий труда.

Работоспособность человека в течение дня не остается оди​наковой. С утра необходим какой-то период врабатываемости, который переходит в период максимальной устойчивой работо​способности. Через три часа наступает спад, утомление. После обеденного перерыва опять необходим период врабатываемости, а ближе к концу рабочего дня появляется более глубокое утом​ление, чем перед обедом. Для большинства работников службы делопроизводства характерны ограничение двигательной дея​тельности, работа в сидячем положении. Часть персонала испы​тывает физические перегрузки (работники экспедиций, архива), на работников машинописных бюро влияют повышенный уро​вень шума, в копировальных службах — пыль, химические ве​щества, на тех, кто работает за компьютером — электромагнит​ное излучение. Поэтому для каждой отдельной категории необ​ходимо предусматривать свой собственный режим работы, но с учетом выполнения общей задачи функционирования службы.

К санитарно-гигиеническим факторам относят световой ре​жим, который включает освещенность помещения и освещен​ность рабочего места. Создание оптимальных акустических ус​ловий, т.е. устранение излишних шумов, предусматривает тех​нические мероприятия (звукоизоляцию средств механизации), а также организационные мероприятия (перепланировку помеще​ний с целью отделить рабочие комнаты от приемных помеще​ний, исключить разговоры в служебных помещениях, ограни​чить селекторную связь). На производительность труда воздей​ствует оформление интерьера. Благоприятным фактором являет​ся озеленение помещений, так как растения не только улучшают состав воздуха, но и выполняют декоративную функцию. Тем​пературный режим, влажность воздуха, его состав — также важ​нейшие факторы, влияющие на работоспособность человека.

Значительное влияние на работоспособность человека ока​зывает оборудование рабочих мест. Оно включает мебель и орг​технику. Конкретный набор мебели выбирается с учетом: вы​полнения возложенных на работника функций и возможности помещения (его размеров, площади и конфигурации). В обору​дование рабочих мест входит и снабжение рабочих мест основ​ными и вспомогательными материалами, канцелярскими при​надлежностями, а также организация ремонта и наладки обору​дования, его сервисного обслуживания.

Размещение службы делопроизводства в здании, которое за​нимает организация, должно отвечать нескольким условиям. Ра​бочие комнаты и кабинеты основного назначения должны распо​лагаться на одинаковом расстоянии от других структурных под​разделений, так как в эту службу ходят все сотрудники организа​ции. Вспомогательные службы (экспедиция, копировальное бю​ро, архив, складские помещения) можно располагать в цокольных этажах здания, в подвалах. Планировка помещений должна по​зволять рационально разместить мебель и оборудование и сокра​тить затраты времени на перемещение сотрудников, создать усло​вия для уменьшения напряженности и утомляемости.

Контрольные вопросы

1. Укажите возможные формы организации работы с документа​ми. В чем достоинства и недостатки каждой из них?

2. Укажите типовые организационные структуры службы дело​производства.

3. Каковы цели и задачи службы делопроизводства?

4. Какие основные функции выполняет служба делопроизводства?

5. Каков должностной и численный состав службы делопроиз​водства, как он рассчитывается?

6. Какими нормативными документами регламентируется дея​тельность службы делопроизводства?

7. Какие требования предъявляются к Положению о службе де​лопроизводства? Какова структура текста Положения?

8. Что закрепляется в должностных инструкциях работников службы делопроизводства? Какова структура текста должно​стной инструкции?

9. Каковы требования к инструкции по делопроизводству и струк​тура ее текста?

10. Для чего разрабатывается табель форм документов, какова методика его составления?

9. Организация документооборота

9.1. Проблема совершенствования документооборота

Объем документации, создаваемой в учреждениях как всего мира, так и нашей страны, имеет тенденцию к постоянному и все более ускоряющемуся росту. В связи с научно-техническим прогрессом увеличение объемов управленческой документации происходит пропорционально изменению роста объемов произ​водства продукции и производительности труда. Это первая за​кономерность документообразования.*


* Мингалев B.C. Общие закономерности документообразования в социально-экономических системах управления. — М.: МГИАИ, 1983, с.28.

Рост объемов производства приводит к стремительному росту объемов информации. В то же время производительность труда в производственной сфере растет гораздо быстрее произ​водительности труда в управлении. Этот разрыв — одна из ос​новных причин роста аппарата управления во всех развитых странах мира.

Причины роста объема документооборота подразделяют на объективные и субъективные.

Главными объективными причинами увеличения объемов до​кументов являются влияние научно-технического прогресса, раз​витие экономики, расширение и усложнение номенклатуры вы​пускаемой продукции, освоение новых районов, строительство новых объектов, усложнение процессов управления. При этом объемы создаваемых документов увеличиваются с ростом количе​ства документируемых действий и количества адресатов, которым эти действия направлены. Таким образом, возрастание или со​кращение объемов документов значительным образом связано с процессами документирования.

К субъективным причинам относят:

• бюрократизацию аппарата управления, с которой связано увеличение количества проверяющих инстанций, разбуха​ние контролирующих органов, ущемление и игнорирова​ние законных прав граждан. Все это приводит к созданию документов, не обусловленных деловой необходимостью, для подстраховки, на всякий случай;

• незнание или несоблюдение работниками управленческих структур законодательства, нормативных актов, устанавли​вающих юридические требования к оформлению докумен​тов. В результате возникает недоверие к документам и их перепроверка, т.е. создание новых документов;

• неквалифицированное документирование распорядительной деятельности. Например, приказ, содержащий неясные за​дания, нереальные сроки исполнения, противоречащий из​данным ранее приказам, обязательно вызовет поток писем или докладных записок управляемых организаций (струк​турных подразделений) разъяснительного характера;

• несвоевременное, некачественное выполнение заданий, по​ручений, договорных обязательств, срыв сроков их испол​нения порождает потоки документов с просьбами переноса сроков, рекламациями, объяснениями, претензиями и т.д.;

• отсутствие прав у подведомственных или подчиненных организаций в решении стоящих перед ними задач вынуж​дает постоянно обращаться в вышестоящие учреждения за разъяснениями или разрешениями спорных вопросов;

• некомпетентность управленческого персонала в решении производственных, экономических, управленческих задач приводит к выбору нецелесообразных вариантов их реше​ний, что отражается на документировании самих этих дей​ствий, а затем исправлении принятого решения и т.д.;

• отсутствие в управленческом аппарате регламентации документообразования приводит к использованию значи​тельного количества разнообразных видов и форм доку​ментов, предназначенных для документирования идентич​ных функций и содержащих аналогичную информацию, но отличающихся по форме представления информации или по составу показателей;

• широкое распространение копировальной техники и ее бесконтрольное использование в учреждениях приводит к созданию огромного количества копий документов, кото​рые используются в незначительной мере;

• использование в процессах создания и подготовки доку​ментов компьютеров, с одной стороны, значительно повы​сило скорость подготовки документов, сократило трудоем​кость этих операций, но, с другой стороны, привело к значительному увеличению количества документов за счет создания одного и того же документа в бумажной и элек​тронной форме.

Таким образом, в числе субъективных причин, влияющих на увеличение документооборота, мы видим как связанные с от​дельной личностью (деятельность руководителя, специалиста), так и с нарушениями требований законодательства, с организа​цией документирования. К субъективным причинам надо отне​сти и новые технологии подготовки документов, которые, со​кратив время на создание текста, его распечатку и копирование, увеличили их потоки и видовое разнообразие, но не решили проблему управления этими потоками. Этот вывод сделан и оте​чественными документоведами, и зарубежными специалистами в области управления документацией.

9.2. Понятие «документооборот», его развитие и нормативно-методическая регламентация

Документооборот — движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправки.*

* ГОСТ Р 51141-98 Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. — М., Госстандарт России, 1998, с.З.

Организация документооборота — это правила, в соответст​вии с которыми происходит движение документов в учреждении. Организация документооборота предусматривает рациональное движение документов, включающее как операции с документа​ми, так и все их перемещения в аппарате управления, т.е. их получение, рассмотрение, передачу на исполнение, организацию исполнения, удостоверения, оформления и отправки.

Документооборот является важным звеном делопроизводст​ва, так как определяет не только инстанции движения докумен​тов, но и скорость этого движения.

В делопроизводстве документооборот рассматривается как функция коммуникации, реализация которой должна соотно​ситься, субординироваться с общими целями делопроизводства — информационным обеспечением деятельности аппарата управ​ления, его документирования, хранения и использования ранее созданной информации.

С нечеткой организацией движения документов в настоящее время связывают многие недостатки в организации документационного обеспечения деятельности аппарата управления. Например, процесс документационного обеспечения принимае​мого управленческого решения включает три составляющие: информационную поддержку решения (обеспечение принимаемого решения достоверной и достаточной информацией); доку​ментирование решения (создание распорядительного докумен​та); контроль за его выполнением (организация работы, выпол​нения задания, соблюдение определенных условий, сроков и т.д.). Пооперационно этот процесс состоит из сбора информа​ции, подготовки проекта документа, его редактирования, согла​сования, изготовления, удостоверения. Каждая операция сопро​вождается перемещением документа в управленческом аппарате из одного структурного подразделения в другое, передачей от технических исполнителей к специалистам, а затем — к руково​дителям. Следовательно, скорость перемещения документов и качество выполнения каждой операции оказывают влияние на процесс управления в целом.

Термин «документооборот» появился в литературе в 1920-е годы. В работах таких крупных специалистов в области управлен​ческого труда и делопроизводства, как З.К. Дрезен, Р.С. Майзельс, Д.Р. Покровский, П.М. Керженцев и др., сформулирова​ны основные положения его организации, которая и в то время связывалась с рациональным построением структуры государст​венного аппарата, с четким распределением функций между различными службами и исполнителями. Теоретически были обоснованы главные положения рациональной организации движения документов — распределение документов по исполни​телям, сокращение инстанций их прохождения, направление документов непосредственному исполнителю, регламентация порядка подписания. В литературе того времени обоснована ме​тодика обследования маршрутов движения документов, разрабо​тана технология их доставки («кольцевая курьерская связь»).

Первая попытка нормативной регламентации единых прин​ципов организации документооборота сделана в проекте «Общих правил документации и документооборота», подготовленном в 1931 г. Институтом техники управления. В проекте изложены правила приема, сортировки, доставки, исполнения, контроля, отправки документов, т.е. практически всех этапов обработки до​кументов. В этом документе даны единые рекомендации по орга​низации рационального документооборота, включающие центра​лизацию операций по приему и отправке, разработке рациональ​ных маршрутов движения, сокращению видов документов.

Последующие нормативные акты по регламентации работы с документами — Примерная инструкция о делопроизводстве в учреждениях РСФСР (1961 г.); Основные правила постановки документальной части делопроизводства и работы архивов (1963 г.) — не имели в своем составе разделов по организации документооборота. В эти годы в литературе термин «документо​оборот» практически не употреблялся. Обозначаемое им поня​тие или отождествляли с делопроизводством в целом, или заме​няли термином «организация переписки». Термин «документо​оборот» в эти годы обозначает и движение документов, и их объем (количество)*, поэтому в нормативных документах 1960-х годов внимание уделяется не движению документов, а отдель​ным технологическим операциям, выполняемым в процессе этого движения: приему, отправке, регистрации и т.д.


* Малитиков АС., Сельский Д. И. Руководство по делопроизводству. — М., 1969, с. 109.

С середины 1970-х годов понятие «документооборот» стано​вится однозначным, чему способствовало закрепление опреде​ления термина в государственном стандарте на терминологию.*


* ГОСТ 16487-70 Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. — М.: Изд-во стандартов, 1970.

В этот период во всех прикладных разработках и исследова​ниях документационных процессов проводится углубленное изучение параметров документопотоков, разрабатывается мето​дика обследования документооборота, его количественных и ка​чественных характеристик. Проведение широких исследований такого плана связано как с документоведческими прикладными разработками, выполняемыми в рамках подготовки Основных положений ЕГСД, так и с разработкой и внедрением автомати​зированных систем управления (АСУ). При разработке инфор​мационного обеспечения автоматизированных систем была создана методика изучения маршрутов движения документопотоков, их параметров с помощью математических методов. Ком​плексное исследование делопроизводства в аппаратах управле​ния различных уровней в значительной части было посвящено проблемам организации движения документов. В результате этих исследований выявились типовые недостатки в организации движения документов:

• отсутствие регламентации путей прохождения одинаковых видов документов в организациях одинаковых уровней и направлений деятельности;

• наличие множества инстанций на пути прохождения до​кументов в аппарате управления;

• неоднократные возвратные движения документа (в про​цессе регистрации, согласования, редактирования и др.);

• несовершенство технологии обработки документов, приво​дящее к повторным операциям, к передаче документа раз​ным исполнителям в процессе выполнения одной и той же операции;

• отсутствие правил передачи документов, их доставки, курьерской связи.

Материалы исследования позволили включить в Основные положения ЕГСД принципы организации движения документов, т.е. теоретические основы организации документооборота:

• оперативность движения;

• единообразный порядок прохождения однотипных катего​рий документов;

• однократность операций одинакового целевого назначения;

• исключение лишних инстанций (каждое перемещение до​кумента оправдывается только деловой необходимостью).*


* Единая государственная система делопроизводства. Основные положения. — М., 1974, с.23-24.

Кроме того, в Основные положения ЕГСД включены и практические правила по организации движения документов и технологии их обработки применительно к основным документопотокам, правила доставки и передачи документов, методика учета документооборота.

Основные положения ЕГСД, таким образом, были первым нормативным документом, определившим теоретические и практические основы организации движения документов. Главное правило документооборота — оперативное движение доку​ментов по наиболее короткому пути с минимальными затратами времени и труда. Реализовать это правило в конкретных учреж​дениях можно путем четкой регламентации путей прохождения документов, в ходе которой проверяется обусловленность всех операций, целесообразность всех перемещений. Регламентация должна была проводиться путем разработки инструкций по де​лопроизводству, где устанавливаются схемы движения основ​ных документопотоков, а также пути прохождения отдельных видов документов (наиболее важных для деятельности органи​зации). В период разработки Основных положений ЕГСД ис​следователи исходили из необходимости организации только традиционных (бумажных) документов. Как и в других странах, у нас в тот период совершенствование приемов и методов ра​боты с машиночитаемыми документами проводилось незави​симо и без связи с этими процессами. Во многих прикладных разработках, связанных с созданием АСУ, целью изучения до​кументопотоков было повышение эффективности электронной обработки данных в вычислительных центрах. Такие работы широко проводились на Западе* и у нас в ЦЭМИ АН СССР.


* Брандон Д.Х. Организация работы на вычислительном центре: Пер. с англ, — М.: Статистика, 1970, с.295.

Разработка Основных положений ГСДОУ не принесла значи​тельных изменений в концепцию движения документов. Хотя как раз на рубеже 1980-х годов во всем мире начинает активно обсуждаться вопрос об интеграции нетрадиционной документа​ции, в том числе и машиночитаемой, в сложившиеся системы управления документами. Исследователи при этом исходили из тех же задач, которые ставились при управлении документами — совершенствование делопроизводства и создание условий для передачи документов на архивное хранение. Эта интеграция предполагала:

• объединение различных источников документной информации в единую сеть;

• организацию документов с различными носителями на ос​нове общей классификационной схемы;

• устранение дублирования информационных и документационных потоков;

• унификацию приемов работы с документами.

В Основные положения ГСДОУ включены правила приема и обработки поступающих и отправляемых документов, их пере​дачи и учета. Направления движения документов и инстанции закрепляются в схемах прохождения документопотоков или от​дельных категорий документов (например, распорядительных), которые включают все пункты обработки документов (в том числе и автоматизированные). Схемы разрабатываются службой делопроизводства и утверждаются руководством организации. Эти схемы могут существовать как приложение к инструкции по работе с документами или в виде приказа руководителя.

Изначальную основу, документооборота отражают такие ор​ганизационные документы, как устав, положения, приказы о распределении обязанностей, организационная структура учреж​дения, а в инструкции по работе с документами они закрепля​ются вторично (см. гл. 8).

Таким образом, документооборот учреждения представляет собой главную организационную проблему деятельности службы делопроизводства и проблему технологии документационных процессов, поэтому занимает место узлового звена любой системы делопроизводства.

9.3. Основные правила организации документооборота в учреждении

Документооборот — сложный технологический процесс, характеризующийся различными параметрами, связанными с процессами документирования и со всей деятельностью орга​низации. Организация документооборота включает все опера​ции по приему, передаче, составлению, согласованию, офор​млению, удостоверению и отправке документов.

Основными характеристиками документооборота являются маршрут движения, который включает все инстанции на пути движения документа от создания черновика (или от получе​ния) до подшивки в дело, и время, затрачиваемое на прохож​дение документов по этому маршруту. Отсюда главное прави​ло организации документооборота — оперативное прохожде​ние документа по наиболее короткому и прямому маршруту с наименьшими затратами времени. Кроме того, при организа​ции движения документов необходимо выполнение следую​щих правил:

• максимальное сокращение инстанций прохождения доку​ментов (за счет исключения технологических операций по обработке документов и управленческих звеньев, не обу​словленных деловой необходимостью);

• исключение или максимальное ограничение возвратных движений документов (при их обработке — регистрация и доставка, при их подготовке — визирование и согласова​ние и т.д.);

• максимальное единообразие в порядке прохождения и процессах обработки основных категорий документов, ис​ходя из того, что каждое перемещение документа должно быть оправданным.

Соблюдение этих правил позволяет реализовать основной организационный принцип службы делопроизводства — специа​лизацию, возможность централизованного выполнения одно​родных технологических операций, эффективного использова​ния средств оргтехники и персонала.

Кроме того, соблюдение этих правил позволяет улучшить документационное обеспечение аппарата управления за счет:

• прямоточности направления документопотоков, исключе​ния дублирующих и повторных операций по подготовке и обработке документов;

• ритмичности движения документов, которая обеспечивает их равномерное поступление и способствует пропорцио​нальной загрузке как специалистов аппарата управления, так и службы делопроизводства.

Объективные данные о состоянии документооборота можно получить из качественных и количественных характеристик его параметров.

К качественным характеристикам документооборота относятся:

• характеристики документопотоков (состав документов, их содержание);

• маршруты движения документов (направление движения, этапы и инстанции маршрута движения документов);

• периодичность (стадии документооборота);

• направленность движения.

Документооборот как технологический процесс делится на несколько частей — потоков, обеспечивающих прямую и обрат​ную связь в управлении. Под документопотоком (потоком документной информации) понимается сложившееся или организованное в пределах информационной системы движение данных в определенном направлении, при условии, что у этих данных общий источник и общий приемник.

Документопотоки различают по направлению и по отноше​нию к управленческому объекту. По направлению выде​ляют горизонтальные потоки, связывающие организации одного уровня управления, и вертикальные (восходящие и нисходящие), связывающие организации различных уровней, например, руко​водящий орган власти и подчиненные ему учреждения и орга​низации, центральный офис фирмы и дочерние фирмы и фи​лиалы. Восходящие потоки — это входные документы, получае​мые вышестоящей организацией от подчиненных организаций (исходящие документы подчиненных организаций, направляе​мые в вышестоящие инстанции). Нисходящие потоки - это до​кументы, направляемые вышестоящими органами власти и управления подчиненным организациям.

По отношению к управленческому объ​екту выделяют входящий, исходящий и внутренний документопотоки. Они тесно взаимосвязаны, так как информация по​ступивших документов используется для подготовки внутренних и исходящих ответных и т.д.

Входящий документопоток любой организации складывается из:

• документов вышестоящих организаций (органов власти и управления, центральных аппаратов министерств и др.). В состав этих документов входят директивные указания, нормативные и методические акты, которые являются основанием для руководителей в организации производ​ственной, управленческой, технической, экономической, социальной и иной деятельности. По видовому составу к этим документам относятся: указы, законы, постановле​ния, распоряжения, указания, поручения, приказы, письма, инструкции, решения, методические указания и .рекомендации;

• документов от подведомственных организаций, содержа​щих сведения о выполнении распорядительных действий, запросы о путях выполнения заданий и отчетные сведения о своей деятельности. По видам документов этот поток со​стоит из отчетов (о финансовой, хозяйственной, социаль​ной, управленческой деятельности), инициативных док​ладных записок, писем, актов;

• документов от несоподчиненных организаций, направляе​мых с целью согласования совместных действий или по​буждения к ним, с целью консультирования, получения информации. Основные виды документов: письма (ин​формационные, рекламные, оферты, гарантийные, запро​сы и др.) и договоры, а также документы, сопровождаю​щие выполнение договоров (акты взаимозачетов, счета, заявки, сертификаты, отгрузочные документы и др.);

• обращений граждан — предложений, заявлений, жалоб. 

Исходящий документопоток состоит из документов, созда​ваемых в данной организации и отправляемых за ее пределы. Исходящие документы создаются в ответ на поступившие пись​менные или устные запросы или как инициативные документы, требующие или не требующие ответа. Инициативные документы всегда значительно превышают группу ответных документов. Мотивы создания исходящих документов диктуются направле​ниями деятельности организации и ее информационными за​просами. В исходящем документопотоке выделяется группа рас​порядительных документов (при условии, что организация име​ет подведомственные организации) и информационных (комму​никативных) — письма, докладные, обзоры, справки, отчеты, договоры, документы по их выполнению.

Внутренний документопоток составляют документы, созда​ваемые и используемые в самом аппарате управления, не выхо​дящие за его пределы. Происхождение этих документов совпа​дает со сферой их применения. Внутренний поток обеспечивает целенаправленное решение управленческих задач в пределах од​ного учреждения, организации. К внутренним относятся орга​низационные документы, определяющие задачи, функции орга​низации в целом, а также ее структурных подразделений, ком​петенцию, права и обязанности должностных лиц, правила вы​полнения отдельных видов деятельности — положения, уставы, учредительные договоры, должностные инструкции, регламенты, правила, штатные расписания и др. Функцию оперативного ре​гулирования деятельности учреждений выполняют распоряди​тельные документы, издаваемые руководством, — приказы, ука​зания, распоряжения, решения. Самостоятельные группы внут​реннего документопотока составляют протоколы и акты, плано​вые и отчетные документы, документы по учету материальных и денежных средств, оборудования, личного состава и т.д. В аппарате управления не рекомендуется вести внутреннюю пере​писку между должностными лицами и структурными подраз​делениями, вместо нее должны использоваться бездокументные способы обмена информацией (телефон, переговоры). Однако на практике внутренняя переписка широко распро​странена. Она оформляется докладными (служебными) и объ​яснительными записками, рапортами.

Каждый документопоток имеет достаточно стабильный мар​шрут движения, который зависит от состава и содержания доку​ментов, степени регламентации функций руководителей и струк​турных подразделений, распределения обязанностей между руко​водителями и от принятой в организации технологии работы с документами. Стереотипные маршруты движения свойственны входящим документам, что определяется их адресованием.

Входящие документы образуют три направления движения: руководству организации, руководству структурных подразделе​ний, непосредственно специалистам. Соотношение этих потоков неравномерно — наибольшая часть документов попадает руко​водству, которое, с одной стороны, испытывает информацион​ные перегрузки, а с другой, — получает значительное количест​во информации, не соответствующей их компетенции, областям деятельности и функциональным обязанностям, не их уровня. Ожидание рассмотрения документов руководством является по​терянным временем, удлиняет путь документа к исполнителю.

Маршрут движения входящих документов зависит и от при​нятой в учреждении технологии работы с документами. Напри​мер, процесс регистрации распадается на два этапа: внесение в регистрационные формы данных о полученном документе до его рассмотрения руководством и дополнение этих данных резолю​цией, сроками исполнения, указаниями по исполнению и дру​гим после рассмотрения руководителем. Таким образом, техно​логия регистрации документов увеличивает время движения до​кумента от получения до исполнителя. Если в организации при​нято регистрировать документы повторно, т.е. на уровне струк​турных подразделений, то потери времени из-за нерациональ​ных остановок в движении документа еще более ощутимы.

Исходящий документопоток, как правило, пронизывает всю управленческую структуру. Как инициативные, так и информа​ционные документы готовят специалисты в структурных подраз​делениях. Маршрут движения этих документов зависит от количества инстанций согласования, визирования и подписания до​кументов, а также от принятой технологии перепечатки текста, регистрации и отправки документов.

Наиболее нерегламентированными являются маршруты дви​жения внутренних документов. Причем в этом потоке движение распорядительных документов, как правило, упорядочено, а подготовка всех остальных документов не имеет регламентиро​ванных маршрутов и влечет наиболее ощутимые потери времени на прохождение документов.

Основываясь на данных, характеризующих документопотоки, служба делопроизводства может разрабатывать наиболее целесо​образные, оптимальные маршруты движения документопотоков.

Документооборот как движение следует отличать от объема документооборота, который выражается общим количеством документов, поступивших в организацию и созданных в ней за определенный период.* В объеме документооборота необходимо учитывать все входящие, исходящие и внутренние документы, а также все копии, изготовленные средствами оперативной поли​графии и оргтехники.


* ГОСТ Р 51141-98 Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. — М., Госстандарт России, 1998, с.З.

Объем документооборота подсчитывают на основе данных учета документов в экспедиции или канцелярии, т.е. на участках первоначальной обработки и отправки, а также по регистраци​онным формам в службе делопроизводства и в структурных подразделениях. Так как регистрация ведется в пределах отдель​ных групп документов (приказы, протоколы, переписка, отчеты, обращения граждан и др.), то и подсчет объема документообо​рота нужно проводить по выделенным участкам регистрации.

Общепринятая методика подсчета документооборота преду​сматривает выражение его объема дробью, в числителе которой указывают количество подлинников, а в знаменателе — количество копий. Однако при этом полученный результат будет не​корректным — многие документы составляются на нескольких страницах, что при таком подходе не отразится в общем резуль​тате. Основное правило подсчета документов — однократность.

Служба делопроизводства периодически (ежеквартально, ежегодно) составляет сводки данных об объеме документооборо​та, где помимо количественных данных приводится анализ объ​ема документооборота. Такие сведения позволяют установить определенные закономерности роста и состояния документо​оборота, его изменений. Установлено, что плотность документо​оборота существенно меняется в пределах года, квартала, меся​ца, недели. В начале этих временных отрезков резко возрастает количество поступающих документов, в конце — отправляемых. 

Кроме того, учет документооборота позволяет:

• определить загрузку организации в целом, ее структурных подразделений и отдельных исполнителей;

• определить соответствие маршрутов движения тех или иных документов задачам и функциям структурных под​разделений или должностных лиц;

• разработать мероприятия по совершенствованию процессов обработки документов в целом или их отдельных операций;

• установить оптимальное количество информации, необ​ходимой и достаточной для функционирования аппарата управления;

• рассчитать численность службы делопроизводства.

9.4. Прием, обработка и распределение поступающих документов

Прием и первичная обработка

Как уже отмечено выше, организация работы с документами зависит от объема документооборота, организационной структу​ры и формы работы с документами, принятой технологии обра​ботки документов. Работа с документами состоит из ряда после​довательных операций: прием документов, их распределение и направление на исполнение, исполнение и отправка.

Независимо от объема деятельности организации, операции по приему и отправке документов обычно проводят централизо​ванно. В структуре службы делопроизводства крупных организа​ций для этого предусматривают создание специализированного участка — экспедиции, как одного из структурных подразделе​ний службы. В канцеляриях и общих отделах организаций (если экспедиция не выделяется в отдельную службу) создается уча​сток по приему и отправке документов с теми же функциями. В организациях, которые не создают свою службу делопроизводст​ва, прием и обработка документов, операции по их отправке производятся централизованно секретарем.

Рекомендации по приему и отправке, если они централизо​ваны, позволяют реализовать основное правило организации документооборота, т.е. прохождение документа по наиболее ко​роткому маршруту с минимальными затратами времени, так как централизация этих операций позволяет быстрее доставлять до​кументы исполнителям, механизировать первоначальную обра​ботку документов и сократить ее сроки, вести учет затрат на об​работку документов, учет объема документооборота.

Доставка документов происходит почтой, телеграфом, курье​рами. В современных условиях наряду с этими способами дос​тавки поступление документов осуществляется через компью​терные сети, электронную почту, факсимильную связь. Значи​тельная часть документов поступает путем передачи их коман​дированными сотрудниками других учреждений.

Задача службы делопроизводства — организовать учет посту​пления документов из всех источников, их первичную обработ​ку, координировать их движение.

В нормативных документах регламентированы правила пер​вичной обработки поступивших документов. Они сводятся к следующему:

1. Проверяется правильность доставки. Ошибочно достав​ленная документация возвращается на почту для пересылки адресату.

2. Проверяется целостность упаковки, сохранность печатей. Конверты вскрываются, проверяется комплектность и сохран​ность вложений. При обнаружении повреждений конвертов, от​сутствия документов, приложений к ним, несоответствия доку​ментов и приложений об этом сообщают отправителю.

3. При поступлении машиночитаемых документов обрабаты​вается только сопроводительная документация, машинные но​сители в упаковке передаются по назначению.

4. Как правило, конверты уничтожают. Сохраняют конверты (подкалывая их к документу) только в тех случаях, когда на до​кументе отсутствует обратный адрес, когда дата на почтовом штемпеле имеет значение для доказательства даты получения документа, когда на конверте нет надписи «лично», а документ носит личный характер.

5. Документы с пометкой «лично» не вскрываются, а пере​даются адресату. Однако в некоторых организациях количество таких документов может быть весьма значительным, В таком случае экспедиционная обработка поступивших документов предусматривает учет их поступления, дата и учетный номер проставляются на пакетах.

6. Экспедиция ведет учет всех поступивших документов — на документе проставляется штамп об их получении, где указыва​ется наименование организации, дата поступления, порядковый учетный номер документа. Обычно в штампе предусмотрено ме​сто для последующего проставления входящего регистрацион​ного индекса.

7. При первичной экспедиционной обработке документы сортируют по структурным подразделениям. Главный критерий этой сортировки — адресование документов. Обычно докумен​ты, адресованные руководству, передаются в канцелярию для подготовки к рассмотрению, туда же поступают документы, ад​ресованные организации (без указания фамилии должностного лица). Документы, адресованные в структурные подразделения, проходят сортировку по их названиям.

В небольших организациях вся поступающая документация сортируется секретарем. В помощь секретарю можно разработать классификатор видов документов и вопросов деятельности с ука​занием исполнителей, которые курируют определенные вопросы.

8. Процесс первичной обработки заканчивается раскладкой рассортированных документов по ячейкам сортировочного шкафа, откуда документы забирают секретари структурных под​разделений. В небольших организациях секретари используют папки-регистраторы, разделы которых закрепляют за отдельным структурным подразделением или исполнителем.

Большая часть организаций и учреждений обладает помимо почты и другими каналами информации. Например, значитель​ное количество документов, содержащих, как правило, опера​тивную информацию, поступает в организации по факсимиль​ным аппаратам. Масса документов доставляется сотрудниками сторонних организаций, происходит передача «из рук в руки». Все эти способы доставки могут создать мощные документопотоки, содержащие необходимую для деятельности организации информацию. Служба делопроизводства обязана обеспечить учет и контроль за движением поступающих по различным каналам связи документов. Учет необходимо вести и для документации, поступающей по факсимильной связи и от курьеров. В против​ном случае эти документы «выпадают» из поля зрения службы делопроизводства и не включаются в информационную систему организации, оседая у исполнителей. Учет телеграмм, телексов, телетайпограмм, которые затем передаются в службу делопроиз​водства, должен проводиться в службах связи.

Практически во всех сферах управления используются ком​пьютеры, в связи с чем коренные изменения происходят в про​цедуре получения и отправки документов. С распространением факсимильной связи и факс-модемных устройств для компью​тера документ может быть отправлен и получен из любого мес​та. Факс-модем позволяет соединять компьютеры друг с другом по телефонным линиям и передавать сообщения непосредст​венно с одного компьютера на другой, пользоваться электрон​ной почтой и подключаться к международным глобальным ком​пьютерным сетям. При этом документ может передаваться в том виде, как он был создан, со всеми особенностями его внешнего вида, значит, возникает возможность использовать сведения из одного документа для создания другого.

Это приводит к децентрализации приема-передачи докумен​тов, результатом чего становится потеря службой делопроизвод​ства контроля за документооборотом организации. Следствием такого положения может стать чрезмерная автономность струк​турных подразделений и утрата руководством организации кон​троля за их деятельностью.* Поэтому для включения электронных документов в информационную базу организации (фирмы) служ​ба делопроизводства должна участвовать в регламентации и этих потоков информации (в отношении доступа к информации, от​ветственности за ее сохранность и использование).


* Кузнецов С.Л. Применение современных технологий в работе с документами. // Секретарское дело. — 1996. — № 1(3), с.48.

Передача документов

Согласно рекомендациям Основных положений ГСДОУ, пе​редача документов между структурными подразделениями (из экспедиции в канцелярию, из канцелярии в структурные под​разделения и т.д.) осуществляется через секретарей этих подраз​делений или тех должностных лиц, которые отвечают в них за работу с документами.

Документы передаются с соответствующими отметками в регистрационных формах.

В крупных фирмах, учреждениях, на промышленных пред​приятиях, там, где структурные подразделения расположены на значительном расстоянии друг от друга, организуется курьерская связь для доставки поступивших документов. Курьеры совер​шают два-три обхода здания (территории) по заранее разрабо​танным маршрутам в установленные часы, забирая документы для отправки и доставляя поступившие документы.

Самый нерациональный способ доставки документов — вы​полнение этой работы специалистами аппарата управления, так как расходуется их рабочее время, дорожает доставка и соответ​ственно весь аппарат управления.

Таким образом, организация первичной обработки докумен​тов позволяет выделить первичные потоки поступивших доку​ментов: в адрес руководства организации, руководства структур​ных подразделений, исполнителей. Движение этих потоков бу​дет зависеть от количества инстанций прохождения документов в процессе рассмотрения и принятой в организации технологии регистрации документов.

9.5. Порядок направления на исполнение и работы исполнителя с документами

Из экспедиции документы, адресованные руководству, пере​даются в службу делопроизводства для регистрации и подготов​ки рассмотрения документов руководителем.

Документы, адресованные в структурные подразделения, на​правляются в их секретариаты для тех же операций.

На этапе движения от первичной обработки до поступления на исполнение документы проходят несколько инстанций, ко​личество которых зависит от структуры организации, распреде​ления обязанностей между руководством, степени самостоя​тельности структурных подразделений, технологии регистрации и общей организации делопроизводства. В организациях с не​большими штатами сотрудников документ передается исполни​телю практически сразу после рассмотрения руководителем. В крупных организациях с многоступенчатой структурой движение документов от получения до исполнителя будет проходить по​следовательно от руководителя (заместителя) организации к ру​ководителям сначала крупных структурных подразделений (на​пример, главных управлений), затем более мелких (отделы). Сроки прохождения документов увеличивает и «ожидание» рас​смотрения документов руководителями, которые в силу занято​сти или информационной перегрузки не успевают регулировать направление документов. Такие операции, как регистрация до​кументов и контроль за сроками их исполнения, могут значи​тельно увеличивать время доставки документов исполнителю и самого процесса исполнения. Если регистрация документов централизована и однократна (т.е. один документ в пределах одной организации регистрируется один раз), документ попадет к исполнителю быстрее. Если регистрация проводится в канце​лярии, а затем повторно в структурных подразделениях, то вре​мя движения документа увеличивается.

С 1970-х годов получила широкое распространение методика предварительного рассмотрения документов. Предварительное рассмотрение документов проводится секретарем-референтом ру​ководителя, его помощником или одним из работников службы делопроизводства. Требования к этим сотрудникам — высокая квалификация, достаточный стаж работы, знание состояния дел организации, а также доверие к ним руководителя. Предвари​тельное рассмотрение состоит в просмотре всех поступивших на имя руководства документов. При этом секретарь-референт выяв​ляет документацию, которая должна быть представлена руководи​телю в обязательном порядке — документы по принципиальным вопросам деятельности, имеющие важное значение в связи со сложившейся ситуацией, требующие координации работы струк​турных подразделений и т.д. Перечень таких вопросов может быть составлен самим руководителем. Назначение процедуры предварительного рассмотрения документов — в освобождении руководителя от просмотра всего объема документов, среди кото​рых имеется типовая документация, не требующая его компетен​ции, не имеющая принципиального характера. Предварительное рассмотрение ликвидирует «узкие» места в движении входящего документопотока, скопление документов на столе руководителя, что предотвращает увеличение сроков рассмотрения и возможные срывы исполнения в необходимые сроки.

Основным критерием, влияющим на движение документов к исполнителю, является содержание документа, поэтому рефе​рент должен иметь четкие представления о положении дел в организации, хорошо знать распределение обязанностей между руководством, функции структурных подразделений, функции и специализацию отдельных сотрудников.

Предварительное рассмотрение проводится непосредственно после первичной обработки документов и значительно ускоряет движение документов, так как существенная часть их передается в структурные подразделения, минуя рассмотрение у руководи​теля. Отобранный массив документов «спускается» на следую​щий уровень управленческой структуры, т.е. документы попа​дают к исполнителю уже в день их поступления в организацию.

Рассмотрение документов руководителем организуется в этом случае более рационально — к нему попадают документы, которые имеют принципиально важное значение. Практикуется доклад руководителю документов, в ходе которого помимо по​ступивших документов еще представляется подборка справоч​ных данных или предварительной переписки.

Движение документов задается резолюцией руководителя (см. гл. 4). В зависимости от содержания и назначения посту​пивших документов исполнение каждого из них различное.

Постановления, решения, приказы, письма вышестоящих организаций, органов власти и управления не всегда требуют письменного ответа — они необходимы для ознакомления, со​держат инструкции по выполнению каких-то операций или дей​ствий. Их исполнение будет состоять в принятии указаний к действию. Для этого секретариат или канцелярия проводит оз​накомление с документом необходимого круга сотрудников. Ви​зы ознакомления с документом проставляются в левом нижнем углу на обороте последнего листа документа или на листах озна​комления. На документе делается отметка «Принято к сведе​нию» или «Принято к руководству», ставится подпись лица, ко​торое проводило ознакомление, дата и номер дела, в котором документ будет храниться.

Сводки, отчеты, заявки, информационные письма и другие документы, не требующие письменного ответа, передаются спе​циалистам функциональных подразделений, которые используют их в оперативной работе, а затем списывают в дело, делая отмет​ки «Включено в план», «Включено в отчет», и подшивают в дела.

Наибольшее внимание исполнителя занимают документы, которые требуют ответа.

Исполнение документа начинается со сбора информации по вопросу. Анализ собранной информации позволяет определить, достаточны ли ее объем и качество (достоверность, актуаль​ность, объективность). На этом этапе исполнитель особенно нуждается в документационном обеспечении своей деятельно​сти, в использовании информационно-поисковой системы по документам организации и самих документов, т.е. в рациональ​ной системе хранения документов. Свои соображения по харак​теру исполнения документа исполнитель представляет руководи​телю либо в устной, либо в письменной (представляя проект ответного документа) форме.

Проект документа проходит этап согласования — сбора виз руководителей структурных подразделений и специалистов, кото​рые выражают свое согласие с содержанием документа. Процесс согласования может быть организован в виде рассылки необхо​димого количества экземпляров проекта документа для сбора за​мечаний и предложений — так называемое параллельное согласо​вание. Однако иногда требуется последовательное согласование, в соответствии с функциями структурных подразделений.

Принципиальные изменения в процессах визирования могут происходить при наличии в организации локальной компьютер​ной сети. Такая сеть позволяет осуществлять обмен информаци​ей между структурными подразделениями и отдельными автома​тизированными рабочими местами. Документ может создаваться в электронной форме и передаваться для редактирования, полу​чения заключения, визирования. Технические возможности компьютерных технологий позволяют изменить прежние методы работы, но тут возникают организационные трудности из-за проблемы доступа к информации. Часть сотрудников имеет ог​раниченный доступ (право чтения, право копирования, право внесения изменений) только к строго нормированным масси​вам. Полный доступ ко всем документам организации могут иметь только руководитель, его доверенное лицо, руководство службы делопроизводства.*


* Кузнецов С.Л. Делопроизводство на компьютере (Компьютерные технологии в делопроизводстве). — М.: ЗАО «Бизнес-школа» «Интел-Синтез», 1999.

После получения на проекте документа всех виз документ пе​репечатывают с учетом сделанных замечаний и передают на под​пись руководителю. Исполнитель, получив эту подпись, передает документ на регистрацию, снимает его с контроля и передает на отправку в службу делопроизводства. Если адресат подготовлен​ного документа является новым партнером, если их несколько, в службу делопроизводства передается также адрес или адреса. В необходимых случаях составляется список рассылки документа. Поступивший документ, копию отправленного документа и его проект с визами согласования исполнитель подшивает в дело, сделав соответствующие отметки об исполнении.

По такой же схеме работает исполнитель и над инициатив​ными документами — запросами, уведомлениями, гарантиями, просьбами, заявками, информационными письмами.

Таким образом, подготовка исходящих документов склады​вается из подготовки проекта документа, его согласования, ви​зирования, перепечатки, подписания, регистрации и отправки. На движение исходящих документов прежде всего оказывает влияние количество подразделений, участвующих в составлении документа, количество операций по согласованию и визирова​нию. Кроме того, чем выше уровень подписания документа, тем больше инстанций он проходит.

Подготовка и оформление внутренних документов организу​ется так же, как и исходящих. На этапе исполнения маршруты их движения совпадают с входящим документопотоком. Напри​мер, докладные записки рассматриваются руководителем на об​щих основаниях. Отличия имеются в подготовке распорядитель​ных документов. Приказы по основной деятельности должны согласовываться в юридическом отделе, приказы по личному составу должны готовить отделы кадров с соблюдением трудо​вого законодательства, решения коллегиального органа — спе​циальный аппарат (секретариат коллегии).

9.6. Правила обработки исходящих документов

Документы, отправляемые организацией, в том числе на машинных носителях, проходят сортировку, упаковку, оформ​ление почтового отправления и сдачу в отделение связи.

Обработка и отправка осуществляются централизованно экс​педицией, участком канцелярии или секретарем в соответствии с действующими Почтовыми правилами.

Экспедиция принимает документы для отправки полностью оформленными, подписанными, зарегистрированными, с отмет​кой о категории отправления.

Служба делопроизводства проверяет правильность оформле​ния документов, наличие указанных в документе приложений, соответствие количества экземпляров количеству адресатов, да​ты подписания, регистрации и отправки.

Неоформленные или неправильно оформленные документы возвращаются исполнителям на доработку в структурные под​разделения.

На заказную корреспонденцию сотрудники делопроизводст​ва составляют опись рассылки, на которой в экспедиции про​ставляется фамилия сотрудника и дата отправки.

Документы на машинных носителях принимаются к отправ​ке в упаковке, соответствующей техническим требованиям, при наличии сопроводительного письма, оформленного и зарегист​рированного в установленном порядке.

Документы, переданные на отправку, обрабатываются и от​правляются в тот же день или не позднее первой половины сле​дующего рабочего дня.

Контрольные вопросы

1.Что понимается под объемом документооборота, почему он увеличивается?

2. Что входит в понятие документооборота? 

З. Что влияет на организацию движения документов?

4. Какие организационные документы определяют порядок движения документов в организации (фирме)?

5. Каковы основные правила организации документооборота?

6. Какие основные потоки документов можно выделить в орга​низации и в чем их особенность?

7. Какие требования предъявляются к организации приема и первичной обработки документов?

8. В чем значение предварительного просмотра и распределения поступивших документов и как они проводятся?

9. Назовите этапы работы исполнителя с документом. Какие тре​бования предъявляются к обработке исходящих документов?

10. Каковы правила обработки исходящих документов?

10. Регистрация документов

10.1. Значение и задачи регистрации документов

В организации работы с документами ведущее место занима​ет постановка регистрации документов. Именно сглаженность этого участка работы предопределяет в дальнейшем быстрый поиск необходимой информации и документов и отсюда — обеспечение оперативного решения управленческих задач.

Регистрация документов — это ключевой момент в организации делопроизводства. Одна из важнейших задач службы делопроиз​водства — в любое время и в кратчайший срок выдать нужную справку по документу и найти сам документ. Это возможно сде​лать, только владея всей совокупностью информационно-документационных ресурсов. Для этого надо учитывать все документы, проходящие через учреждение, как получаемые, так и создаваемые в нем, т.е. документы должны быть зарегистрированы.

Регистрация определяется как «запись учетных данных о до​кументе по установленной форме, фиксирующей факт его соз​дания, отправления или получения»*. Как вытекает из опреде​ления, регистрация прежде всего придает юридическую силу документу, так как фиксирует, подтверждает факт его создания или получения. Пока документ не зарегистрирован, не получил своего номера, он не оформлен, он как бы еще не существует. Если полученный документ не зарегистрирован, учреждение за него не отвечает, так как факт получения не подтвержден.


* ГОСТ Р 51141-98 Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. — М.: Изд-во стандартов, 1998, п. 65.

Регистрация — один из начальных этапов работы с получен​ными документами, следующий сразу за их первичной обработ​кой, и предпоследний для отправляемых — после регистрации исходящие документы вкладываются в конверты или отправля​ются по другим каналам связи.

Так как количество документов, поступающих и создавае​мых в процессе управленческой деятельности, всегда велико, регистрация является одним из наиболее трудоемких процессов делопроизводства. Но именно хорошо поставленная система регистрации во многом предопределяет весь дальнейший про​цесс работы с документами. И поэтому рационализация дело​производства чаще всего начинается с пересмотра системы регистрации документов.

Регистрация преследует три цели: учет документов, контроль за их исполнением и справочная работа по документам.

Учет документов дает количественные данные для обсчета общего объема документооборота, его анализа за определенный промежуток времени, по видам документов, по документопотокам, по структурным подразделениям и т.п.

Сам процесс регистрации — это снятие (перенос) с доку​мента показателей (реквизитов) и занесение их в определенную регистрационную форму (журнал, картотеку, ПЭВМ), что по​зволяет создать базу данных о документах учреждения. Таким образом в процессе регистрации закладывается информацион​но-поисковая система по всем документам учреждения. Это является основой следующих этапов работы с документами: контроля за сроками их исполнения и информационно-справочной работы по документам.

10.2. Общие правила регистрации документов

Регистрации подлежат все документы, требующие специаль​ного учета, исполнения и использования в справочных целях, независимо от способа получения.

Документы, полученные только для сведения и не требую​щие ответа и исполнения, не регистрируются. В учреждении должен быть разрабатываемый службой делопроизводства и утвержденный руководителем перечень нерегистрируемых до​кументов. Обычно он дается как приложение к инструкции по делопроизводству организации, но может разрабатываться и как самостоятельный документ. По мере необходимости этот перечень следует обновлять.

К нерегистрируемым документам обычно относят: все рек​ламные письма; поздравительные письма и телеграммы; при​глашения, программы семинаров, совещаний и конференций; печатные издания (книги, брошюры, журналы); пакеты с по​метой «лично»; копии нормативных документов, постановле​ний и распоряжений государственных органов; информаци​онные материалы.

Каждый документ, отнесенный к числу регистрируемых, получа​ет свой регистрационный номер. У входящих документов он не сов​падает (существенно меньше его) с учетным порядковым номером, проставленным в отметке о поступлении документа в организацию.

Документы должны регистрироваться один раз. Однократ​ность регистрации — одно из основных правил рациональной постановки делопроизводства. В крупном учреждении регист​рацию документов централизованно ведет группа регистрации документов в канцелярии. В небольшом учреждении (фирме) все документы регистрирует централизованно секретарь. В уч​реждении, имеющем отделы, регистрация документов, в пер​вую очередь внутренних, может проводиться децентрализован​но по группам в тех отделах, где они создаются и оформляют​ся: в бухгалтерии, отделе кадров, канцелярии. При этом внут​ренние документы должны регистрироваться в день подписа​ния или утверждения, входящие — в день поступления, исхо​дящие — в день отправки.

Принимаются и регистрируются документы, как поступаю​щие в организацию по почте и через курьерские службы, так и получаемые по факсу, электронной почте. Поэтому факс, при​нимающий документы, поступающие на имя организации, целе​сообразно устанавливать рядом с рабочим местом сотрудника, регистрирующего поступающую корреспонденцию.

Для входящих, исходящих и внутренних документов ведутся раздельные регистрационные формы с самостоятельными реги​страционными номерами.

Из входящего документа в процессе регистрации в регистраци​онную форму выписываются, как правило, следующие сведения:

• дата получения;

• входящий регистрационный номер, присваиваемый доку​менту учреждением-получателем;

• дата документа;

• регистрационный номер документа, присвоенный ему уч​реждением-отправителем ;

• автор (корреспондент) - тот, чей это документ;

• заголовок (о чем документ);

• резолюция;

• срок исполнения;

• исполнитель (кто с ним работает);

• ход исполнения (фиксируются все передачи документа и результат исполнения);

• номер дела (куда документ помещен после исполнения). 

Регистрационную форму на документ заполняют сначала не полностью. До передачи документа руководителю на нем нет резолюции, срока исполнения и исполнителя. После рассмотре​ния документа руководителем регистрационная форма дозаполняется — в нее вносятся эти сведения.

При четком взаимодействии с руководителем (если руково​дитель каждое утро просматривает полученную корреспонден​цию) можно сначала дать документы ему на просмотр, а уже затем, имея его резолюцию, заполнить полностью регистраци​онную форму. Такие сведения, как ход исполнения документа и номер дела, в регистрационную форму вносятся уже по ходу и после исполнения документа.

При регистрации отдельных видов документов, например внутренних, обращений граждан и исходящих документов, све​дения, вписываемые в регистрационные формы, частично изме​няются и дополняются. При регистрации внутренних докумен​тов нет даты получения, а есть только дата регистрации, совпа​дающая с днем подписания. У внутреннего документа, в отли​чие от входящего, имеется один регистрационный номер. При регистрации обращений граждан записывается их адрес.

Учреждение имеет право, учитывая свою специфику, допол​нять сведения о регистрируемом входящем документе. Например, часто учитывается количество листов, наличие приложений и т.д.

10.3. Формы регистрации документов

Формы регистрации документов могут быть трех видов: жур​нальная, карточная и автоматизированная электронная (на ПЭВМ).

Журнальная система регистрации* нужна тогда, когда учет доку​ментов выступает на первое место, предотвращает претензии со сто​роны граждан, конфликтные ситуации и т.п., например, при выдаче документов об образовании, трудовых книжек, пропусков. Это, как правило, документы, регистрационный индекс которых состоит из порядкового номера. Банки, например, ведут журналы учета догово​ров о депозитном вкладе, счетов фирмы и т.д. Журнальная система регистрации используется в работе с документами ограниченного доступа: секретными, конфиденциальными. Для каждой категории документов обычно разрабатывается своя форма журнала с разной степенью дробности сведений о документе. Так, журнал учета кон​фиденциальных документов имеет следующие графы **:


* Журнальная система регистрации введена Генеральным регламентом Петра I в 1720 г.

** Алексенцев А.И. Подготовка и издание конфиденциальных документов на бу​мажных носителях // Секретарское дело.— 1999. — № 3, с. 30.
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Форма регистрационного журнала обычных входящих доку​ментов проста и может иметь такие графы:
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Журнальная система удобна и в том случае, когда в органи​зацию поступает очень незначительное количество документов.

Для организаций, имеющих значительный документооборот, журнальная форма регистрации в настоящее время не применяет​ся (устарела), так как имеет ряд существенных недостатков:

• поскольку запись в журнал ведется в последовательности поступления документов, регистрацию может вести только один человек. Поэтому при большом количестве посту​пивших документов процесс регистрации занимает значи​тельное время, что естественно приводит к задержке даль​нейшей работы с документом;

• журнальная система регистрации неизбежно приводит к дублированию этой операции, так как данные о документе нужны не только в канцелярии, но и в структурных под​разделениях, куда он передается для исполнения, и доку​мент регистрируется повторно во всех отделах, через кото​рые проходит. В результате ранее в крупных учреждениях документ регистрировался три-пять раз в различных фор​мах журналов;

• журнальная система регистрации делает практически не​возможной справочную работу по документам, так как при хронологической записи документов для их поиска надо знать хотя бы приблизительно дату получения документа;

• при журнальной системе регистрации невозможно вести сроковый контроль за исполнением документов, так как документы имеют разные сроки исполнения и для выявле​ния документов, срок исполнения которых истекает на оп​ределенную дату, надо просматривать все записи в журнале. В связи с этим на документы, требующие контроля, в орга​низациях обычно заполняли дополнительные контрольные карточки, т.е. операция регистрации дублировалась.

Указанные недостатки журнальной системы регистрации позволяет преодолеть карточная система регистрации. Она появляется в начале XX в. и находит широкое распростране​ние в странах Европы. В нашей стране попытки внедрить карточную систему регистрации были предприняты в 1920-е годы, но, к сожалению, эта прогрессивная для того времени форма регистрации не удержалась в советских учреждениях. Активно карточная система стала внедряться в делопроизвод​ство с разработкой ЕГСД.

Преимущество карточной системы регистрации заключается в следующем:

• регистрацией одновременно могут заниматься несколько работников;

• карточки можно изготовить в необходимом количестве эк​земпляров и, следовательно, отпадает необходимость в по​вторной регистрации документов в структурных подразде​лениях;

• карточки «подвижны», их можно систематизировать по различным признакам и создавать картотеки. Таким обра​зом, карточная система регистрации обеспечивает инфор​мационно-справочную работу;

• карточная система регистрации позволяет сразу же один экземпляр карточки передать в сроковую картотеку для контроля за исполнением документов.
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Преимущества карточной системы регистрации позволяют значительно поднять уровень организации делопроизводствен​ного обслуживания в учреждении.

Форма карточки (РКК — регистрационно-контрольной карточ​ки) и расположение в ней реквизитов могут быть определены в самом учреждении и записаны в инструкцию по делопроизводству.

Можно предложить следующую форму регистрационной карточки на формате А5 (148×210) или А6 (105×148):

Вычертив на формате А5 или А6 такую форму карточки, ее размножают на ксероксе, выбрав достаточно плотную бумагу. Для различных регистрируемых групп документов можно ис​пользовать карточки разных цветов, цветовые полосы по верх​нему полю или по диагонали.

Для ведения карточной системы регистрации в ручном ре​жиме необходимо иметь тираж карточек на год и, как минимум, два картотечных ящика для хранения карточек: в сроковой кон​трольной картотеке и справочной картотеке.

Количество экземпляров заполняемых регистрационных кар​точек определяется учреждением. Как правило, таких карточек заполняется, как минимум, две. Заполнив карточку, одну из них помещают в сроковую картотеку, другую — в информационно-справочную, а документ передают исполнителю для работы с ним. Но чаще изготавливают три экземпляра карточки. Из них два ставят в картотеки (справочную и контрольную), а третий экземпляр передают с документом исполнителю. Если справоч​ные картотеки строят по различным признакам, например, по корреспондентам, регионам или по вопросам, то соответственно увеличивают количество карточек, чтобы экземпляров хватило для каждой картотеки. В этом случае количество экземпляров карточки в крупных учреждениях возрастет до пяти-шести. Есте​ственно, что создание и ведение больших картотек — это трудо​емкая работа и она была поставлена лишь в отдельных учрежде​ниях, имеющих хорошо организованную делопроизводственную службу. Избавиться от громоздких картотек и организовать трудо​емкую информационно-справочную работу практически в любом учреждении позволило внедрение компьютерных технологий.

10.4. Автоматизированные системы регистрации

Сегодня ручная карточная система регистрации повсеместно заменяется наиболее рациональной регистрацией документов на компьютере. Но и в этом случае на экран выводится регистра​ционная форма.

Регистрация документов на компьютере позволяет:

• регистрировать документы на различных рабочих местах;

• организовать децентрализованную регистрацию докумен​тов в структурных подразделениях с объединением сведе​ний о документах (как внутренних, так и поступивших) в единой базе данных организации;

• на основе базы данных организовать информационно-спра​вочную работу;

• организовать контроль за исполнением документов. Наиболее удобна (предлагается большинством компьютер​ных программ) выводимая на экран форма регистрационной карточки, в которую заносятся сведения о документе, аналогич​ная традиционной ручной карточке на бумажной основе*.


* Кузнецов С.Л. Автоматизированные системы регистрации и контроля исполнения//Секретарское дело. — 1996 — № 4(2), с. 58—65.

Для возможного многоаспектного поиска в регистрационную карточку можно внести значительно больше сведений о доку​менте, а именно:

1) дата получения (регистрации) документа;

2) номер регистрируемого документа по порядку (регистра​ционный номер);

3) наименование корреспондента;

4) дата документа;

5) номер документа;

6) краткое содержание;

7) автор резолюции;

8) текст резолюции;

9) наименование исполнителей;

10) срок исполнения (когда документ должен быть исполнен);

11) ход исполнения;

12) дата исполнения (когда документ фактически был ис​полнен);

13) номер дела (в которое подшит исполненный документ);

Для удобства поиска документов, статистического учета в регистрационную карточку могут быть добавлены:

14) название структурного подразделения;

15) количество листов в документе;

16) количество листов приложений;

17) вид документа (приказ, акт, договор и т.п.);

18) названия связанных документов.

В карточке могут быть и иные показатели, устанавливаемые каждой организацией в соответствии с ее спецификой.

Создание регистрационной формы и базы данных о доку​ментах организации в целом, так же как заполнение регистра​ционной карточки, на экране компьютера имеет свои особенно​сти по сравнению с традиционной бумажной картотекой.

Принцип работы электронной картотеки (базы данных) - в однократности ввода повторяющейся информации и возможно​сти использования одной информации в различных формах и даже различных базах данных.

Заполняемая на экране регистрационная форма для входящих, исходящих и внутренних документов имеет небольшие отличия, но вносимые в общую базу данных сведения позволяют осуществлять обобщенный поиск по всем документам организации.

Форма регистрационной карточки, как правило, содержит поля, заполняемые вручную (например, номер и дата входящего документа, краткое содержание, текст резолюции); поля, сведе​ния в которые вводятся автоматически (дата регистрации, реги​страционный номер документа), и поля, сведения в которые вводятся путем выбора информации из раскрывающихся спи​сков. Такой ввод информации не только ускоряет процедуру заполнения регистрационной карточки, но и, что особенно важ​но, позволяет избежать опечаток и разночтений, которые могут значительно затруднить или даже сделать невозможным автома​тизированный поиск информации о документе.

В виде раскрывающихся списков, как правило, выполня​ются поля:

• вид документа — так как количество видов документов ог​раничено;

• автор резолюции - список руководящих лиц организации;

• структурное подразделение - список структурных подраз​делений;

• исполнители - как правило, это поле состоит из двух час​тей - названия (и/или индекса) структурного подразделе​ния и фамилии и инициалов исполнителя. Этот список, как и список «автор резолюции», может быть связан с ба​зой данных по кадрам организации и автоматически кор​ректироваться при кадровых изменениях;

• номер дела — связан с номенклатурой дел организации;

• связанные документы - в этом поле устанавливается связь регистрируемого документа с другими (например, доку​мент-ответ связывается с инициативным документом).

В виде пополняемого списка выполняется поле «корреспон​дент». Организации, с которыми поддерживается постоянная переписка, выбираются из списка. В случае регистрации доку​мента, поступившего/отправляемого новому корреспонденту, сведения о нем заносятся в список. Сведения о корреспондентах могут в дальнейшем использоваться в справочной работе, для формирования списков на рассылку и т.п.

Если в организации используется система комплексной автоматизации делопроизводства, данные об исполнителях и структурных подразделениях берутся из базы данных кадро​вой службы, список организаций - из адресной книги. В слу​чае автоматизации только функций регистрации и контроля исполнения, а также в случае использования системы на од​ной локальной машине соответствующие списки создаются перед началом работы системы и впоследствии регулярно по​полняются и корректируются. Так же вводится в компьютер номенклатура дел организации.

Затратив один раз время на создание таких списков, дос​тигают значительной экономии времени в процессе дальней​шей работы.

Примерная форма регистрационной карточки для входящих документов представлена на рис. 10.1.

Заполнение регистрационной карточки на экране компью​тера во многом аналогично заполнению традиционной бумаж​ной карточки.

Регистрация входящих документов. При регистрации посту​пившего документа заполняются следующие поля:

• Дата получения документа. Поскольку регистрация вхо​дящих документов проводится в день получения, то в этом поле автоматически проставляется текущая дата.

• Поле «Регистрационный № документа» содержит вало​вой порядковый номер регистрируемого документа. Но​мер из этого поля переносится на поступивший документ в регистрационный штамп.

• Название подразделения, получившего документ (при децентрализованной регистрации).
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Рис. 10.1. Форма регистрационной карточки
• В поле «Корреспондент» указывается название организа​ции, приславшей документ.

• Дата документа (вводится дата, указанная на документе).

• Номер документа (вводится буквенно-цифровой номер, указанный на поступившем документе).

• Количество листов (страниц) документа.

• При наличии приложений заполняется поле «Количество листов приложений», если приложений нет, количество листов приложений равно 0.

• Вид полученного документа.

• В поле «Краткое содержание» переносится заголовок до​кумента или указывается его краткое содержание (дейст​вие + предмет), например, приглашение на конферен​цию, поставка угля, закупка сахара, оплата контракта пе​реработку нефти и т.п. Как правило, предлоги и союзы опускаются, если это не ведет к искажению смысла. 

Дальнейшие действия зависят от принятой в организации схемы обработки документов. Зачастую вся поступившая кор​респонденция передается руководителю, который проставляет резолюции с указанием конкретных исполнителей по каждому документу. При оптимальной постановке работы в организации (фирме) руководителю докладывается минимум наиболее важ​ных документов, а остальная корреспонденция передается в подразделения и конкретным сотрудникам в соответствии с рас​пределением обязанностей внутри фирмы. Соответственно либо сведения о подразделении-получателе и конкретном исполните​ле сразу вносятся в регистрационную карточку и документ пере​дается по назначению, либо уже после рассмотрения документов руководителем в регистрационной карточке заполняются сведе​ния: автор резолюции, резолюция, ответственный исполнитель, исполнители и срок исполнения.

Если срок исполнения документа руководителем не указан, он устанавливается на основе типовых сроков исполнения для аналогичных документов.

Карточка может иметь раздел (вложенную форму) «Сведения о движении документа», в котором отражается передача доку​мента руководителю для написания резолюции и дальнейшее движение документа от исполнителя к исполнителю.

Пример раздела «Сведения о движении документа» показан на рис. 10.2.
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Рис. 10.2. Раздел «Сведения о движении документа»
Поле «Состояние документа» отражает стадию работы с ним. 

Чтобы предотвратить утерю документа, учитывая пока еще слабую исполнительскую дисциплину, для фиксации факта пе​редачи документа исполнителю выводится на печать форма движения документов: вид документа, его дата, номер докумен​та, дата передачи документа (текущая дата), исполнитель, место для росписи исполнителя в получении документа.

При регистрации нескольких документов может распечаты​ваться сводная форма, в которой расписываются исполнители при получении документа. Например:
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Все документы передаются исполнителю под расписку в ука​занной выше форме. Расписки хранятся до исполнения доку​мента и помещения его в дело.

При передаче документа от одного исполнителя к другому также заполняется указанная выше форма движения докумен​тов. Одновременно сведения о передаче документа другому ис​полнителю и ходе исполнения должны вносится в поле «Ход исполнения документа».

Результат исполнения документа фиксируется внесением сведений в регистрационную карточку документа в поле «Ход исполнения».

Как правило, исполнение документа связано с созданием нового документа: ответного письма, договора, служебной за​писки, справки и т.п. В этом случае кнопкой «Связанные доку​менты» устанавливается связь с регистрационными карточками этих документов.

Исполненный документ подшивается в дело в соответствии с номенклатурой дел. В поле «Дело №» при внесении записей об исполнении документа выбирается номер дела по номенклатуре, в которое подшит документ. Поле состоит из индекса структур​ного подразделения и номера дела в структурном подразделении.

Регистрация исходящих и внутренних документов. Регистраци​онная форма для исходящих документов во многом аналогична уже рассмотренной. Отличия состоят в следующем: для исходя​щего документа указываются

• название подразделения, подготовившего документ;

• исходящий номер (переносится на отправляемый до​кумент);

• дата документа (подписания, утверждения, отправки);

• адресат: название организации, которой посылается до​кумент;

• исполнитель: фамилия, инициалы исполнителя, подгото​вившего документ (выбирается из списка).

Если на документ ожидается ответ, заполняется поле «Кон​трольная дата» (она не может быть ранее текущей даты).

Если документ является ответом на входящий документ или с ним связаны другие документы, как уже сказано выше, кноп​кой «Связанные документы» устанавливается связь с регистра​ционными карточками связанных документов.

В поле «Дело №» выбирается номер дела по номенклатуре, в которое подшита копия отправленного документа (или подлин​ник, если документ отправлен по факсу, и т.п.).

Остальные поля полностью соответствуют заполняемым при регистрации входящей корреспонденции.

При регистрации внутренних документов заполняются сле​дующие поля регистрационной карточки:

• порядковый (регистрационный) номер внутреннего доку​мента;

• вид документа. Каждый вид документа - приказы, распо​ряжения, служебные записки - нумеруется самостоятель​но. Порядковый номер переносится на документ с регист​рационной карточки. К номеру приказа по личному соста​ву добавляются буквы «лс» — личный состав, к номеру распоряжения — буквы «рп» — распоряжение;

• дата документа;

• количество листов документа;

• количество листов приложений;

• краткое содержание документа;

• подразделение, ответственное за исполнение документа;

• исполнитель (фамилия, инициалы);

• срок исполнения («Контрольная дата»);

• отметка об исполнении;

• ход исполнения;

• связанные документы. Если исполнение документа связано с подготовкой других документов (ответных писем, договоров, справок, докладных записок и т.п.), устанавливается связь с регистрационными карточками связанных документов;

• в поле «Дело №» выбирается номер дела по номенклатуре, в которое подшит документ.

Таким образом, введение компьютеризованной системы ре​гистрации документов обеспечивает сбор и хранение исчерпы​вающих данных о всех документах организации, позволяет осу​ществлять эффективный контроль и вести информационно-справочную работу, а также автоматически составлять при необ​ходимости внутреннюю опись документов в делах и описи дел постоянного хранения.

Контрольные вопросы

1. Какое значение имеет регистрация документов и какое место она занимает в организации делопроизводства?

2. Какие задачи выполняет регистрация документов?

3. Какие требования предъявляются к организации регистрации документов?

4. Какие данные о документе записываются в процессе его реги​страции?

5. Назовите формы регистрации документов.

6. В чем достоинства и недостатки журнальной формы регистра​ции документов?

7. В чем достоинства и недостатки карточной системы регистра​ции документов?

8. В чем особенности автоматизированной системы регистрации документов?

9. Какие сведения о документе при автоматизированной системе регистрации вводятся автоматически и какие — из раскры​вающихся списков?

10. В чем преимущества автоматизированной системы регист​рации?

11. Информационно-справочная работа по документам

Одна из главных целей регистрации — создание банка данных о документах учреждения. На его основе служба делопроизводст​ва обязана в несколько минут ответить на вопросы двух типов:

• у кого, где, в какой стадии работы находится любой доку​мент;

• в каких документах можно найти информацию по кон​кретному вопросу.

Для ответа на такие вопросы информационно-поисковая система должна охватывать весь массив документов учреждения.

Владение всей совокупностью информационно-документационных ресурсов — важнейшая задача службы делопроизводст​ва. И прежде всего для выполнения именно этой задачи записы​ваются в регистрационные формы все данные о документах.

Информационно-справочную работу, как и саму систему регистрации, можно вести как в традиционной форме с помо​щью справочных картотек, так и в автоматизированном режиме.

Справочная картотека состоит из регистрационных карточек. Для картотеки нужен длинный ящик или несколько ящиков, так как карточки будут, в отличие от сроковой контрольной карто​теки, накапливаться в течение года.

Разделителями в справочной картотеке обычно бывают на​звания структурных подразделений (если они есть) или направ​ления деятельности в учреждении. Внутри этих разделов удобнее размещать карточки по алфавиту корреспондентов или вопросов деятельности (товаров, изделий и т.д.). Отдельно ведется карто​тека на обращения граждан (предложения, заявления, жалобы). Она строится по алфавиту фамилий авторов обращений. Жела​тельно также иметь отдельную картотеку на законодательно-нормативные и распорядительные документы, которая форми​руется по тематическому принципу. Часто ведутся отдельно кар​тотеки на исполненные и неисполненные документы.

Количество картотек не ограничено. Их можно построить по любому, внесенному в регистрационную карточку показателю. При смешанной форме организации делопроизводства картоте​ки могут вестись в канцелярии и в отделах. В оперативной рабо​те находятся картотеки за текущий и прошедший годы. Общий срок хранения карточек — три года. В картотеке законодатель​но-нормативных и распорядительных документов карточки сто​ят до замены документов новыми.

В целом, до внедрения компьютерных технологий в сферу управления, информационно-справочная работа по документам организации была слабым участком работы делопроизводствен​ных служб.

Возможности информационно-справочного обслуживания зна​чительно расширены с введением автоматизированной системы регистрации.

Современные системы управления базами данных позволяют наводить справки по любой комбинации данных, включенных в регистрационную карточку документа.

Справка может выдаваться:

• по конкретному документу: где находится; стадия подго​товки; результат исполнения; место хранения.

• По теме (содержанию): конкретный документ; группа до​кументов.

• По корреспонденту/автору: конкретный документ; все до​кументы автора; все документы автора по определенному вопросу; все документы автора за указанный период.

• По региону: стране; области; городу; 

Для поиска документа или группы документов могут зада​ваться следующие реквизиты:

• входящие, исходящие, внутренние документы (поиск мо​жет вестись как отдельно по каждой категории, так и по всем трем группам документов);

• вид документа (письмо, приказ, договор и т.п.);

• приблизительные хронологические рамки поиска (по дате поступления или для внутренних — подписания докумен​та, от и до);

• регион, по которому ведется поиск (страна, область);

• организация (корреспондент/адресат);

• содержание (тема).

При поиске сведений по конкретному документу может не​посредственно задаваться номер документа.

Поиск документов может выполняться по неисполненным документам, исполненным документам (имеющим дату испол​нения и отметку о помещении в дело), по всей оперативной ба​зе данных (документы текущего делопроизводственного года), а также при необходимости — по архивной базе данных (докумен​ты предшествующих лет).

При выдаче информации по конкретному документу на экран выводится и при необходимости распечатывается реги​страционная форма. При поиске группы документов результа​ты поиска выводятся на экран и распечатываются в таблич​ной форме.

Результатом поиска неисполненного документа является информация о том, у какого исполнителя документ находит​ся в данный момент. Если документ уже исполнен, то на эк​ран выводится информация, в каком деле находится данный документ.

Существенно расширяют возможности поиска полнотексто​вые базы данных по документам учреждения. Эта форма работы с электронными копиями документов в последнее время полу​чает все большее распространение. В этом случае к регистраци​онной карточке на документ автоматически прикрепляется файл с текстом самого документа (входящий — полученный по элек​тронной почте, факсу либо введенный путем сканирования и последующего распознавания бумажного документа, исходящий или внутренний — подготовленный с помощью текстового ре​дактора, электронной таблицы и т.п.).

Такие полнотекстовые системы позволяют осуществлять по​иск не только по реквизитам, внесенным в карточку на доку​мент, но и по содержанию документа, т.е. искать документы, в тексте которых имеются те или иные слова или словосочетания. Например, если мы хотим найти документы, связанные с закуп​кой бумаги у фирмы «Восход», то осуществляется поиск по сло​вам «бумага» и «Восход».

Компьютерные технологии позволили во много раз умень​шить время поиска необходимой информации по документам и самих документов, что заметно повлияло на качество при​нимаемых управленческих решений и текст создаваемых до​кументов.

Контрольные вопросы

1. Какое значение имеет информационно-справочная работа в организации документационного обеспечения управленче​ской деятельности?

2. Как информационно-справочная работа связана с регистраци​ей документов?

3. В каких формах может быть организована информационно-справочная работа в учреждении?

4. Назовите наиболее типичные виды запросов по документам.

5. Как строится информационно-справочная картотека в тради​ционной форме, ее разделители?

6. В чем преимущество ведения информационно-справочной ра​боты в автоматизированном режиме?

7. По каким данным о документе может наводиться справка в автоматизированном режиме?

12. Контроль за исполнением документов

12.1. Значение и виды контроля

Контроль исполнения задания — одна из функций управле​ния. Цель контроля состоит в обеспечении своевременного и качественного исполнения поручений и решения вопросов. Можно выделить контроль по существу решения вопроса и кон​троль за сроками исполнения задания.

Контроль по существу — это оценка, насколько правильно, удачно, полно решен вопрос. Контроль по существу выполне​ния поручения, решения вопроса осуществляет руководитель (учреждения или отдела) или специально уполномоченное ли​цо. Ответственность за правильное и своевременное решение вопросов, отраженных в документах, несут руководители структурных подразделений и сотрудники, которым поручено исполнение документа. Исполнитель, как правило, указывается в резолюции руководителя на документе или определяется в соответствии с распределением обязанностей в организации (фирме). Если в резолюции руководителя указано несколько исполнителей, ответственным за исполнение документа и со​ответственно организующим его исполнение является лицо, указанное в резолюции первым.

Контроль за сроками исполнения документов ведет служба документационного обеспечения управления, а в небольшой фир​ме — секретарь. В Государственной системе документационного обеспечения управления указано, что «Контроль исполнения включает постановку на контроль, проверку своевременного до​ведения документа до исполнителя, предварительную проверку и регулирование хода исполнения, учет и обобщение результа​тов контроля исполнения документов, информирование руководителя. Организация контроля исполнения должна обеспечивать своевременное и качественное исполнение документов».*


* Государственная система документационного обеспечения управления. Основ​ные положения. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения. — М., 1991, с.47—48.

Технологию ведения контроля за сроками исполнения доку​ментов можно разбить на следующие процедуры:

• фиксация всех поставленных на контроль документов, указаний, поручений, заданий руководства (проводится в процессе регистрации);

• проверка своевременного доведения документа до испол​нителя;

• корректировка данных о контролируемых документах при изменении сроков исполнения, передаче документа от ис​полнителя к исполнителю, из подразделения в подразде​ление (заполнение раздела «Ход исполнения»);

• напоминание исполнителям и руководителям подразделе​ний о наличии неисполненных документов и поручений;

• информирование руководителей (подразделений и органи​зации) о состоянии и ходе исполнения документов;

• внесение данных об исполнении документов;

• анализ состояния дел и уровня исполнительской дисципли​ны по организации в целом, по структурным подразделени​ям, специалистам, видам документов и другим аспектам.

С учетом того, что исполнительская дисциплина в нашей, стране пока еще не на должном уровне, все документы, тре​бующие принятия управленческого решения либо выполнения каких-либо действий, составления ответного или иного доку​мента, должны быть поставлены на контроль. Для распоряди​тельных документов, например, приказов, предметом контроля являются содержащиеся в нем решения. Соответственно на кон​троль ставится каждый пункт, каждое задание или поручение, содержащееся в распорядительном документе.

Сроки исполнения документов могут быть определены зако​нодательством, например, для исполнения обращений граждан.

В документах, поступивших от вышестоящих организаций и содержащих какое-либо поручение, обычно срок указан. В распорядительных документах и решениях коллегиальных органов срок указывается по каждому пункту. На документах, рассмотренных руководителем, срок их исполнения содержится в резолюции. Для решения периодически повто​ряющихся вопросов в учреждении должны быть установлены и отражены в инструкции типовые сроки исполнения таких документов.

В приложении к «Государственной системе документационного обеспечения управления» дан перечень типовых сроков ис​полнения документов, которым надо воспользоваться, составляя инструкцию по делопроизводству конкретного учреждения.

Для документов, содержащих сложное задание, могут быть установлены длительные сроки исполнения (несколько месяцев, полгода, год). В таком случае необходимо разделить поручение на этапы и контролировать выполнение задания поэтапно.

В сроковом контроле можно выделить текущий контроль, предупредительный и итоговый контроль.

Основными видами контроля являются текущий и предупре​дительный контроль.

Под текущим контролем понимают ежедневную подготовку сведений о документах, срок исполнения которых истекает се​годня. Текущий контроль осуществляется путем ежедневной проверки хода исполнения документа и напоминания исполни​телю об истечении срока исполнения и необходимости завер​шения работы над документом. Ответственные за контроль ис​полнения (в небольшой фирме — секретарь) ежедневно, как правило, в начале рабочего дня, выявляют и составляют список документов, срок исполнения которых истекает сегодня.

Текущий контроль помогает составить план работы на день. Он сразу показывает, какие дела должны быть заверше​ны сегодня (решение вопроса на заседании, подписание до​кумента, отправка факса и т.д.). Поэтому контроль за сроками исполнения документов — это функция, обязательно преду​сматриваемая в должностной инструкции секретаря руководи​теля. Ежедневно выявляя документы, срок исполнения кото​рых истекает, секретарь выясняет возможность своевремен​ного решения вопроса, а в случае срыва сроков — докладыва​ет об этом руководителю.

В ходе предупредительного контроля составляются сводки и предупреждаются исполнители по документам, срок исполнения которых истекает через 2—3 дня. Сотрудник имеет еще время для решения вопроса.

Очень важна форма проведения контроля. Только ориента​ция контроля на помощь сотрудникам в организации их рабо​ты, а не на выявление недостатков, стремление помочь, на​помнить, а не уличить могут обеспечить наибольшую эффек​тивность работы службы контроля.

Систематическая проверка исполнения, умело и корректно проведенная сотрудником, который тактично напоминает, что документ нужен в срок, что от своевременного решения вопроса зависит процветание фирмы и т.д., подчеркивает нужность дан​ного работника и его работы. Кроме того, сроковая картотека помогает при планировании рабочего дня руководителя, так как в ней отражены все мероприятия и задания на данное число.

Если при получении документа, либо в ходе выполнения до​кумента исполнителем выясняется невозможность его своевре​менного исполнения, об этом докладывается руководителю под​разделения (тому руководителю, резолюция которого имеется на документе или который дал задание исполнителю), который имеет право на перенос срока исполнения документа. Если ру​ководитель продлевает срок исполнения, секретарь в соответст​вии с его указанием вносит в регистрационную карточку новый срок исполнения.

Вопрос о переносе сроков исполнения документа должен быть поставлен не позднее одного дня до истечения контроль​ной даты. Перенос срока исполнения задним числом не допус​кается и, как правило, в принципе невозможен в автоматизиро​ванных системах.

Для документов с длительным (несколько месяцев) сроком исполнения, например договоров, могут контролироваться про​межуточные этапы исполнения с занесением сведений о ходе исполнения в поле «Ход исполнения» регистрационной карточ​ки документа.

Часто решение вопроса требует последовательной работы над документом нескольких исполнителей или согласования документа с несколькими подразделениями. Например, про​ект договора должен быть согласован с юридической службой, с бухгалтерией и т.п. В этих случаях должен контролироваться срок нахождения документа у каждого исполнителя. При пе​редаче документа факт передачи обязательно регистрируется. Обычно регистрация проводится секретарем подразделения, передающего документ. Движение документа и даты его передачи отражаются в разделе регистрационной карточки «Дви​жение документа».

При появлении документов с истекшим сроком исполнения их список в тот же день распечатывается и докладывается ру​ководителю.

Если право на. проведение регистрации документов может быть предоставлено широкому кругу сотрудников, то внесение изменений в регистрационную карточку, как правило, осущест​вляется только одним ответственным работником, секретарем-референтом или начальником канцелярии.

Снятие документа с контроля осуществляется только после полного исполнения документа: выполнения резолюции руково​дителя, подготовки ответного документа, получения ответа на исходящий документ и другого документированного подтвер​ждения факта исполнения. Результат исполнения документа должен быть записан в регистрационной карточке. Например: направлено приглашение, подписан договор, отправлено письмо со спецификацией продукта и т.п.

В регистрационную карточку также вносятся сведения о дате исполнения документа и указывается номер дела по номенкла​туре, в которое подшит исполненный документ.

К итоговому контролю относят аналитическую работу по обобщению исполнительской дисциплины и результатов работы сотрудников подразделения или организации в целом. Итоговый контроль проводится сотрудниками (службой), отвечающими за контроль исполнения, или секретарем фирмы с заданной перио​дичностью (еженедельно, ежемесячно, ежеквартально). Фактиче​ски он представляет собой аналитическое обобщение документо​оборота, исполнительской дисциплины в организации (фирме) и её структурных подразделениях, дает представление о работе ор​ганизации в целом. Результаты последующего контроля находят отражение в итоговых количественных и списочных сводках со​стояния исполнения заданий, т. е. контролируемых документов. Итоговый контроль в обязательном сочетании с предупредитель​ным контролем является средством обеспечения решения произ​водственных и коммерческих задач и в то же время стимулирую​щим фактором повышения дисциплины служащих.

Формой контроля является периодическое составление обоб​щающей отчетности по документам организации (фирмы). Это позволяет руководству знать, чем занимается тот или иной сотрудник (подразделение) и как обстоят дела по конкретному на​правлению деятельности (решению того или иного вопроса).

Форма отчета по контролю
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Такая таблица является основой для итогового контроля.

12.2. Формы контроля. Сроковая картотека

Форму контроля выбирают исходя из возможностей учреж​дения. Это может быть ручная сроковая картотека, но сегодня все чаще используется автоматизированная система контроля исполнения документов.

Рассмотрим сначала сроковую картотеку. Для ведения контроля в ручном режиме используются регистрационные карточки и картотечный ящик с 32 подвижными (картонными или пластмассовыми) разделителями. Тридцать один раздели​тель — это числа месяца (31 день). За 32-й разделитель ставят карточки на документы, срок исполнения которых приходит​ся на следующий месяц. В последних числах месяца (за 2— 3 дня) эти карточки расставляют по числам нового месяца. Пе​ред первым разделителем помещают карточки с просрочен​ным сроком исполнения. Они стоят здесь до тех пор, пока не будет указан новый, продленный срок исполнения.

Зарегистрировав полностью документы, расставляют кар​точки по срокам исполнения, т.е. каждую карточку ставят за то число, на которое документ должен быть исполнен. На отдель​ные карточки выписываются и все пункты распорядительных документов. В произвольной форме можно записывать на кар​точку и устные поручения руководства.

Таким образом, по сроковой картотеке легко можно узнать, что на какой день должно быть исполнено.

Одна из главных обязанностей инспектора по контролю (или секретаря в небольшой фирме) — в начале рабочего дня вынуть из сроковой картотеки карточки на все задания текущего дня и проверить, будут ли они исполнены сегодня. Это может быть личный опрос, опрос по телефону и т.п. Если выполнение како​го-либо задания срывается и необходим перенос срока исполне​ния, об этом докладывается руководителю. Срок исполнения мо​жет быть изменен только лицом, его ранее установившим.

Помимо текущего контроля желательно вести предупреди​тельный контроль. Для этого выявляют по карточкам докумен​ты, срок исполнения которых истекает через три дня и преду​преждают об этом каждого исполнителя. Ежедневный контроль (текущий и предупредительный) создает нормальную рабочую атмосферу в офисе. Работники приучаются к тому, что за ис​полнение всякого задания обязательно спросится в срок.

Когда документ исполнен, на обратной стороне карточки де​лается отметка об исполнении, указывается, как решен вопрос, за каким номером и когда отправлен документ. Документ считается исполненным тогда, когда полностью выполнены поставленные в нем или указанные в резолюции задания. Если в процессе реше​ния вопроса документ передавался от одного исполнителя к дру​гому, все это также фиксируется на оборотной стороне карточки.

После снятия документа с контроля контрольная карточка вынимается из сроковой картотеки и переставляется в справочную, так как теперь она содержит более полные сведения о документе (ход и характер исполнения документа). Карточка, находившаяся в справочной картотеке, изымается и используется, при необходи​мости, в других справочных картотеках. Контроль за сроками ис​полнения должен вестись в каждом структурном подразделении.

12.3. Автоматизированные системы контроля за исполнением документов

Наиболее рациональным является на сегодняшний день ав​томатизированный контроль за исполнением документов, кото​рый секретарь ведет на персональном компьютере.

Постановка документа на контроль происходит автоматиче​ски при заполнении поля «Срок исполнения (Контрольная да​та)» в регистрационной карточке документа. Одновременно на подлежащий контролю документ может ставиться отметка о контроле — специальный штамп в виде буквы «К», слова «Кон​троль» или просто делается отметка ярким карандашом (К). Это привлекает внимание исполнителя к контролируемому докумен​ту. Отметка о взятии документа на контроль проставляется на левом поле документа на уровне заголовка.

При ведении текущего контроля ответственные за кон​троль исполнения (в небольшой фирме — секретарь) еже​дневно, как правило, в начале рабочего дня вызывают на эк​ран компьютера и при необходимости распечатывают список документов, срок исполнения которых (поле «Контрольная да​та») истекает сегодня. При соответствующих настройках про​граммы список может автоматически распечатываться в нача​ле каждого рабочего дня.

В организациях, использующих систему электронной почты, предупреждение исполнителю о документах с истекающим сро​ком исполнения может отправляться на компьютер исполнителя также в автоматическом режиме (с уведомлением о прочтении).

Специальные программы позволяют выводить на экран спи​ски документов, исполнение которых истекает в определенный срок. Автоматизированная система контроля легко позволяет просмотреть все задания не только по срокам, но и по исполни​телям и таким образом видеть загрузку каждого. Так как маши​на фиксирует все задержки исполнения документов, программу контроля можно увязать с премированием сотрудников. При использовании локальных сетей в учреждении компьютер в лю​бой момент может выдать списки неисполненных документов, с истекающим сроком исполнения, еще не просмотренных ис​полнителем, с сортировкой по срокам, по исполнителям, по ви​дам документов. Соответствующие аналитические справки могут автоматически составляться компьютером по заданной форме и поступать на компьютер руководителя.

При создании (настройке) системы регистрации рекомендует​ся сразу заложить определенный перечень типовых справок (от​четов), создаваемых в автоматическом режиме. Это могут быть:

• справка (отчет) об отправленных документах (список от​правленных документов или количественные данные);

• справка (отчет) о поступивших (входящих) документах (список или количественные данные);

• справка (отчет) о документах, числящихся за исполнителя​ми, т.е. находящихся в стадии исполнения (полный список или количественные данные);

• справка (отчет) о количестве выполненных исходящих до​кументов (исполнителями, списочный или количественно);

• справка (отчет) о движении документов (используется для фиксации передачи документа от исполнителя ис​полнителю);

• справка (отчет) о неисполненных входящих документах (списочный или количественно);

• справка (отчет) о неисполненных исходящих документах (списочный или количественно);

• справка (отчет) о ходе выполнения внутренних документов;

и т. п.

Для получения определенного вида справки (отчета) в меню программы выбирается соответствующий тип отчета, а затем в открывшемся экране задаются начальная и конечная даты инте​ресующего периода.

Полученный отчет выводится на экран компьютера и при необходимости распечатывается. Процесс составления и выво​да на печать типовых справок (отчетов) может быть полностью автоматизирован, чтобы система самостоятельно выводила на печать типовые отчеты с заданной периодичностью. Например, руководитель подразделения может автоматически каждое утро получать список документов (заданий) с просроченным сроком исполнения по следующей форме:

Название подразделения

на 00.00.00
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В такой список включаются все неисполненные документы, срок исполнения которых ранее или равен текущей дате.

Аналогично могут формироваться справки по отправленным (исходящим) документам. В такой справке документы группи​руются по подразделениям, а внутри подразделений — по ис​полнителям. Такая справка дает представление о всей перепис​ке, ведущейся тем или иным сотрудником за определенный период времени.

Пример формы справки о документах за исполнителями:

Справка

о документах за исполнителем Ивановым И.И.
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Отчет об общем количестве документов за исполнителями:

Название подразделения

с 00.00.0000 по 0.00.0000
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Эти данные могут помочь более равномерно распределить работу среди служащих.

При создании и настройке системы рекомендуется преду​смотреть все часто используемые формы справок (отчетов) по документам организации. Заранее разработанные формы позволяют легко и быстро получать всю необходимую ин​формацию.

Аналитические справки (отчеты) о состоянии исполнения документов (заданий) являются важным критерием для опреде​ления эффективности работы сотрудников и используются при определении степени материального поощрения всех работни​ков сферы управления. Использование автоматизированных технологий значительно сокращает трудозатраты на регистра​цию, контроль исполнения и справочно-информационное об​служивание. Так, если трудозатраты на заполнение одной тра​диционной регистрационной карточки составляют 0,152 ч, то с использованием автоматизированной технологии — только 0,054* ч. Соответственно трудозатраты на поиск текущей ин​формации составляют 0,17 и 0,054 ч, составление справки о невыполненных в срок документах при традиционной техно​логии занимает от 0,26 ч (ежемесячная справка, 10 документов) до 8 ч (годовая справка, свыше 100 документов). В то же время аналогичная справка в автоматизированной системе готовится за 0,05 ч, а при соответствующих настройках может вообще создаваться и распечатываться автоматически с заданной пе​риодичностью.


 * Здесь и далее даны нормы времени по документу: «Нормы времени на работы по автоматизированной архивной технологии и документационному обеспече​нию органов управления. Утверждены постановлением Министерства труда № 152 от 10.09.93». — М.: Центральное бюро нормативов по труду, 1993, с. 44. 

Представляют интерес нормы времени на контроль испол​нения документов, включающие проставление пометки «К» на документе, подлежащем контролю, контроль исполнения до​кумента, напоминание о сроке исполнения исполнителю, вне​сение сведений в карточку о ходе исполнения, информирова​ние руководителей о состоянии исполнения, снятие документа с контроля, подготовку сводки документов, не исполненных в срок, составление сводки об исполнении документов, подле​жащих контролю; обобщение результатов исполнения доку​ментов в структурных подразделениях, анализ состояния ис​полнения документов в организации*.


* Там ж е, с. 52.

Четко налаженный контроль исполнения является средством повышения эффективности работы сотрудников, создания дело​вой атмосферы в офисе, условием понимания, что каждое зада​ние должно быть выполнено в срок, и т.п.

Автоматизированный контроль за исполнением документов выполняется либо с использованием специализированных про​грамм контроля, либо как составная часть комплексной про​граммы автоматизации документооборота.

Нормы времени на операции контроля
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Контрольные вопросы

1. Какое место занимает контроль за исполнением документов в управленческой деятельности?

2. Что такое сроковый контроль?

3. Какие процедуры составляют технологию ведения срокового контроля?

4. Что такое текущий контроль?

5. Что такое предупредительный контроль?

6. Что понимается под итоговым контролем?

7. Какие формы контроля за сроками исполнения документов применяются в делопроизводстве?

8. Как строится и ведется сроковая картотека?

9. В чем преимущество автоматизированной системы контроля за исполнением документов?

10. Какие виды отчетных документов по контролю могут быть построены в автоматизированном режиме?

13. Работа с письмами и обращениями граждан

Письменные обращения граждан следует рассматривать как важное средство осуществления и охраны прав личности.

Обращения граждан выражаются как в письменной, так и в устной форме. В них могут быть поставлены вопросы, касаю​щиеся прав и законных интересов как автора обращения, так и других граждан или интересов всего общества. Обращения де​лятся на предложения, заявления и жалобы.

Под предложениями обычно понимаются обращения граж​дан, направленные на улучшение деятельности государственных органов, рыночных структур экономики и общественных органи​заций, не связанные с нарушением прав и законных интересов са​мого гражданина. Предложения — это желание автора вклю​читься в общественную жизнь, эффективное средство полити​ческой активности гражданина, его непосредственного участия в совершенствовании форм управления. Обычно в них содер​жатся данные собственных наблюдений или практики работы автора, затрагивающие проблемы государственной и общест​венной жизни с указанием на недостатки в их решении, допус​каемые конкретными органами, предлагаются пути и способы решения затронутых проблем.

Под заявлением подразумевается обращение граждан в це​лях реализации личных прав и законных интересов, не связан​ных с нарушением этих прав и интересов. Юридический эн​циклопедический словарь дает следующее определение: «За​явление — официальное обращение лица (или нескольких лиц) в учреждение или к должностному лицу, не связанное... с нарушением прав и законных интересов гражданина и не содержащее поэтому требования об устранении такого нару​шения. Заявления подаются, во-первых, в целях реализации права или законного интереса гражданина... и, во-вторых, для того, чтобы сообщить о тех или иных недостатках в ра​боте предприятий, учреждений и организаций...»*.


* Юридический энциклопедический словарь. — М.: Советская энциклопедия, 1984, с. 108. 

Термин жалоба в словаре определен следующим образом:

«жалоба — обращение в государственный либо общественный орган или к должностным лицам по поводу нарушения прав и охраняемых законом интересов конкретного лица (гражданина), общественной организации, предприятия и т.д.»*. Таким обра​зом, под жалобой понимается обращение с требованием о восста​новлении законных интересов граждан, нарушенных действиями либо решениями государственных органов, владельцами различных форм собственности, должностными лицами и общественными организациями. Жалобой признается также несогласие с решени​ем или действиями государственного либо другого органа, пред​приятия, учреждения, организации, затрагивающими права и охраняемые законом интересы граждан.


* Там же, с.95.

Работа с обращениями населения имеет свои особенности и ведется отдельно от общего делопроизводства. Она регламенти​руется специальным общеотраслевым документом «Типовое по​ложение о ведении делопроизводства по предложениям, заявле​ниям и жалобам граждан в государственных органах, на пред​приятиях, в учреждениях и организациях». В нем определен чет​кий порядок работы с этими документами, независимо от кате​гории и специфики деятельности того или иного учреждения. Кроме того, в некоторых регионах России изданы акты субъек​тов Федерации о работе с этой категорией документов. Напри​мер, 18 июля 1997 г. Московской городской Думой принят За​кон г. Москвы «Об обращениях граждан».

Прежде всего обращения граждан должны подаваться в те органы, учреждения и тем должностным лицам, от которых за​висит разрешение данного вопроса.

Жалобы на общественные организации, не имеющие выше​стоящих органов, подаются в местные органы власти.

Личную ответственность за организацию работы с обраще​ниями граждан, состояние делопроизводства по ним несут руко​водители государственных органов, предприятий, учреждений и организаций, которые обязаны постоянно держать этот участок работы под контролем.

При организации работы с обращениями надо использовать указанный выше нормативно-методический документ, взяв из него прежде всего порядок работы с этой категорией документов.

Технология работы с обращениями граждан требует орга​низации:

• приема граждан;

• приема и первичной обработки письменных обращений;

• регистрации обращений;

• направления обращений на рассмотрение;

• уведомления заявителя о направлений обращения в дру​гие учреждения;

• уведомления заявителя о длительном расследовании обращения;

• контроля за сроками исполнения документов и выполне​нием принятых по ним решений;

• информационно-справочной работы по обращениям;

• извещения заявителя о вынесенных решениях с одновре​менным, в случае необходимости, направлением решений для исполнения в соответствующие органы;

• группировки в дела и текущего хранения обращений;

• анализа поступивших обращений.

Обращения граждан в государственные и общественные орга​ны, на предприятия, в учреждения, организации могут быть по​даны в письменной форме, лично, по почте, с помощью телегра​фа и телетайпа, факса, электронной почты, а также устно долж​ностному лицу, наделенному правом и обязанностью рассмотре​ния обращений или ведущему прием граждан.

Все письменные обращения принимаются централизованно в одном месте. Проверив правильность доставки, письма вскры​вают, при этом конверты не уничтожаются, так как штамп на нем может являться доказательством даты получения документа. Кроме того, адрес автора обращения, по которому предстоит ответить, часто бывает написан лишь на конверте. Поэтому конверт сохраняется вместе с документом до конца решения вопроса и будет подшит в дело.

В нижнем правом углу документа проставляется штамп уч​реждения, получившего обращение. В нем стоит дата его полу​чения и начала работы с ним в данном учреждении. Иногда она может не совпасть с датой на конверте, так как последняя проставляется почтовым отделением, которое не всегда в тот же день доставляет письмо адресату. Поэтому именно с даты, про​ставленной в штампе, начинается отсчет срока исполнения об​ращения. Помимо даты в штампе указывается и регистрацион​ный номер предложения, заявления, жалобы, который состоит из начальной буквы фамилии автора и порядкового номера по​ступившего обращения, например, К — 121. Типовое положение о ведении делопроизводства по обращениям граждан допускает дополнение регистрационного индекса другими обозначениями, обеспечивающими систематизацию, поиск, анализ и сохран​ность обращений граждан.

К обращениям могут быть приложены различные справочные материалы в подлинниках или копиях. Их надо скрепить вместе с обращением, чтобы они не потерялись в процессе работы. На этом заканчивается первый этап работы с обращениями.

После первичной обработки все обращения передаются на регистрацию, которая ведется по единой форме в порядке, установленном Типовым положением. Регистрация этой ка​тегории документов помимо общих задач регистрации — учет, контроль и справочная работа — является также юридическим свидетельством того, что они приняты к рассмотрению в дан​ном учреждении. Регистрацию рекомендуется вести на ком​пьютере или на карточках и только в тех случаях, когда в уч​реждение, организацию или на предприятие поступает незна​чительное количество документов населения, можно оставить и журнальную форму регистрации.

Суть регистрации — внесение в компьютер или запись на карточке основных поисковых признаков документа и сведений о заявителе (см. вариант формы). При использовании автомати​зированной системы регистрационная карточка на обращения заполняется на экране компьютера.

При традиционной технологии регистрационные карточки изготавливаются из плотной бумаги формата А5 (210×148) или А6 (105×148).

Количество экземпляров заполняемых регистрационно-контрольных карточек определяется из потребностей организации контроля за исполнением и справочной работы по обращени​ям. Чаще всего это два-три экземпляра: 1-й — для контрольной картотеки, 2-й — для справочной картотеки, 3-й — направляет​ся вместе с документом к исполнителю. Однако прежде чем приступить к регистрации в любой форме, выявляют по алфа​витной картотеке или алфавитной книге, не является ли данное обращение повторным.
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Повторным считается обращение, поступившее от одного и того же лица по одному и тому же вопросу, если со време​ни подачи первого предложения, заявления или жалобы ис​тек установленный законодательством срок их рассмотрения или заявитель не был удовлетворен данным по первому об​ращению ответом.*


* См.: Типовое положение, п.4.

Повторное обращение при первичной обработке получает очередной регистрационный индекс, так как ведется валовой учет всех поступающих документов. Однако при регистрации повторного обращения в регистрационной карточке указывают​ся все признаки и первого документа, т.е. его номер и дата. На самом повторном обращении в правом верхнем углу и на его регистрационно-контрольной карточке делается от руки или специальным штемпелем отметка «повторно».

Типовое положение предусматривает и такой случай, когда гражданин одно и то же предложение, заявление или жалобу на​правил одновременно нескольким адресатам, и они были в ко​нечном итоге переадресованы в одно учреждение (организацию или предприятие), которое может решить поставленный вопрос по существу. Все эти обращения, попавшие в результате в одно место, должны учитываться под одним регистрационным индек​сом первого полученного документа с добавлением порядкового номера, например, В — 194/1, В — 194/2, В — 194/3 и т.д.

Зарегистрированный документ докладывается руководителю или его заместителю для принятия решения.

В законодательно-нормативных актах предусмотрен вариант, когда полученное обращение вообще не относится к компетен​ции получившего его учреждения (организации, предприятия). В этом случае работником, отвечающим за эту категорию доку​ментов, оно должно быть не позднее чем в пятидневный срок направлено на рассмотрение в компетентный орган или заяви​телю. В ответном письме дается разъяснение, куда ему следует направить свое обращение.

Если в обращении поставлены вопросы, требующие решения разных компетентных органов, руководитель организации, по​лучивший обращение, рассматривает вопрос, относящийся к его компетенции, а о содержании других вопросов сообщает в уста​новленные сроки соответствующим организациям.

Во всех случаях пересылки документов в другие организации заявители ставятся об этом в известность в пятидневный срок с момента получения документа. В том случае, когда руководитель сразу в процессе рассмотрения документа может решить постав​ленный в нем вопрос, он отражает свое решение в резолюции, которая является по существу ответом. На ее основе составляет​ся ответное письмо заявителю. Если вопрос требует лишь разъ​яснения, руководитель в резолюции указывает исполнителя и срок написания ответного разъяснительного документа. Все ука​зания руководителя о порядке рассмотрения документа и ис​полнения переносятся в регистрационно-контрольную карточку.

Каждое решение, принимаемое по обращению граждан, прежде всего должно быть основано на требованиях конкретных законов, всестороннем изучении обстоятельств и причин, поро​дивших критические замечания.

Чаще всего для принятия по обращению обоснованного решения необходимо собрать нужный информационно-спра​вочный материал, послать запрос на места, потребовать объ​яснения от виновных, направить документ для проверки в под​ведомственные органы, организовать выезд на место ответст​венного работника.

К рассмотрению обращений не следует привлекать лиц, уча​стие которых может повлиять на объективное решение вопро​сов, поднятых в документе.

Весь процесс рассмотрения обращений граждан подлежит обязательному контролю.
Сроки исполнения обращений определяются в зависимости от сложности поставленных в них вопросов. Как максимальный установлен месячный срок разрешения жалоб, заявлений и пред​ложений во всех органах. Заявления и жалобы, не требующие дополнительного изучения и проверки, разрешаются безотлага​тельно, но не позднее 15 дней со дня поступления. В тех случа​ях, когда для принятия решений по жалобе или заявлению не​обходимо проведение специальной проверки и истребование дополнительных материалов, разрешено, в порядке исключения, продление сроков не более чем на один месяц с сообщением об этом лицу, подавшему заявление или жалобу. Для разрешения заявлений и жалоб военнослужащих и членов их семей были установлены более короткие сроки: в центральных органах вла​сти и управления — до 15 дней, в местных органах власти, на предприятиях и в учреждениях — безотлагательно, но не позднее 7 дней. Практика работы подтвердила оптимальность уста​новленных сроков работы с документами граждан. Этих сроков продолжают придерживаться и сегодня.

Контроль за своевременным разрешением рассматривае​мых документов возлагается на должностных лиц, которые обязаны обеспечивать своевременное, правильное и полное рассмотрение обращений и исполнение решений, принятых по обращениям граждан.

Типовое положение специальным пунктом указывает, что письма граждан, направленные в государственные органы, пред​приятия, учреждения, организации, различным адресатам, тре​бующие сообщить результаты рассмотрения предложения, заяв​ления, жалобы, берутся на особый контроль. На всех экзем​плярах регистрационно-контрольных карточек и на предложениях, заявлениях и жалобах проставляется штамп КОНТРОЛЬ или знак контроля К. Предложения, заявления и жалобы граждан, на кото​рые даются промежуточные ответы, с контроля не снимаются.

Контроль за исполнением ведется по регистрационно-контрольным карточкам, которые ставятся по срокам исполнения в контрольную картотеку. Контрольная картотека по обращениям граждан организуется и строится так же, как и контрольная сроковая картотека по другим административным документам.

Все движение контролируемого документа, передача его от исполнителя к исполнителю отмечаются на карточке с указани​ем не только фамилии исполнителя, но и даты передачи ему документа. Обращение снимается с контроля только после фак​тического выполнения принятого по нему решения, о чем дела​ется отметка в контрольно-регистрационной карточке. Распоря​жение о снятии с контроля дает лицо, принявшее по данному документу решение.

Для организации контроля за исполнением предложений, заявлений и жалоб граждан успешно используется компьютер. Количество документов, которое может быть проконтролирова​но с помощью компьютера, практически не ограничено. Быст​рота ввода и вывода информации в ЭВМ обеспечивает получе​ние оперативных данных о ходе исполнения документов до ис​течения срока исполнения, что позволяет осуществлять превен​тивный, предупредительный контроль, обеспечивать выполнение документов в запланированные сроки. Напоминания могут по​ступать с любой запрограммированной периодичностью, ЭВМ в случае необходимости может обобщить и проанализировать за определенный период времени работу отдельных исполнителей и структурных подразделений по исполнению обращений граждан.

Ввод данных в память компьютера по обращениям осуществ​ляется с клавиатуры. На экране можно перестраивать сводки о хо​де выполнения жалоб и заявлений по различным аспектам и полу​чать необходимое количество копий на печатающих устройствах. Диалог с компьютером ведет сотрудник, работающий с этой кате​горией документов. Автоматизированная система «АСУ—заявле​ние» способствует обеспечению высокой исполнительской дисци​плины, своевременному исполнению обращений граждан.      

Имеются типовые программы для ведения контроля за сроками исполнения документа на персональных электронно-вычислительных машинах (ПЭВМ) и типовые программы для i ведения контроля и справочной работы с обращениями граждан.

.Одним из важных этапов работы с обращениями граждан является организация по ним информационно-справочной работы. Одно​временно с постановкой одного экземпляра регистрационно-контрольной карточки в сроковую картотеку другой экземпляр карточки ставится в справочную картотеку, построенную в порядке алфавита фамилий заявителей. По этой картотеке всегда можно дать ответ на запрос гражданина или учреждения о состоянии рас​смотрения конкретного обращения. Значительно удобнее вести справочную работу при автоматизированной системе, дающей воз​можность навести справку по любому реквизиту документа.

Результаты решения вопроса, поставленного в обращении, сообщаются заявителю. Ответы должны быть исчерпывающими, соответствующими действующему законодательству. Если кон​кретное выполнение решения поручено какому-либо другому органу, оно берется под контроль и об этом сообщается автору обращения с указанием должности лица, на которое возложен контроль за исполнением принятого решения. Решение, принятое единолично компетентным должностным лицом, сообщается автору обращения от имени органа, которому подчинено долж​ностное лицо. Решение, принятое коллегиальным органом, со​общается автору обращения со ссылкой на номер и дату приня​тия этого решения либо в виде выписки из решения или прото​кола. В письменной форме сообщаются и решения об отказе в положительном удовлетворении поднятых в обращении вопро​сов. При этом отказ должен быть аргументирование обоснован, указаны мотивы и основания отказа со ссылкой на действующее законодательство и решения компетентных органов.

Сотрудник, ведущий делопроизводство по обращениям граж​дан, обязан систематически вести анализ этой категории доку​ментов. Периодически (раз в месяц или квартал) составляются аналитические обзоры или справки, в которых отражают вопро​сы, по которым были поданы обращения, их количество по каж​дому вопросу, количество положительных и отрицательных ре​шений. Кроме того, в справках указывается, сколько обращений было решено в срок, сколько с просроченным сроком исполне​ния и почему. Такой анализ служит выявлению причин, порож​дающих нарушение прав и интересов граждан, изучению общест​венного мнения, совершенствованию работы государственных органов, предприятий, учреждений и организаций.

На каждом документе после окончательного решения и ис​полнения делается надпись В ДЕЛО и ставится личная подпись должностного лица, принявшего это решение.        

В соответствии с требованиями Типового положения пред​ложения, заявления, жалобы должны быть возвращены после их разрешения работникам, ведущим делопроизводство по обраще​ниям, со всеми относящимися к ним материалами и экземпля​ром регистрационно-контрольной карточки для централизован​ного формирования дела и картотеки. Формирование и хране​ние дел у исполнителей запрещается.

Работник, ведущий текущее хранение обращений, формирует их в дела отдельно от общей переписки. При этом вместе с обра​щением подшивается копия ответа и все относящиеся к этому во​просу документы, собранные в процессе его рассмотрения, т.е. ка​ждое обращение составляет в деле самостоятельную группу. Внут​ри дела эти группы документов по обращениям располагаются обычно по фамилиям заявителей в алфавитном порядке. Если в учреждение поступает большое количество обращений граждан, то каждое дело заводится по одной или нескольким начальным бук​вам фамилий заявителей. Например, «Предложения, заявления, жалобы граждан на букву «А», «Б», «В»» и т.д. Если обращений ма​ло, они могут быть сгруппированы в одно-два дела. Коллективные письма сосредоточиваются в отдельном деле. Причем предложения, заявления и жалобы граждан по вопросам работы организаций группируются раздельно от обращений по личным вопросам.

При небольшом количестве обращений их можно распола​гать в делах и в хронологической последовательности. Появив​шиеся дополнительные материалы по вопросу, связанному с об​ращением, или повторное обращение подшиваются к первой группе материалов. В дела группируются только исполненные документы. Обложка дела с предложениями, заявлениями и жа​лобами граждан оформляется по установленной форме.

Законченные дела с предложениями, заявлениями и жалобами граждан хранятся в учреждениях, организациях и на предприятиях в справочных и других целях. Ответственность за их сохранность, как и за сохранность всех документов, несут руководители. Сроки хранения этой категории документов указаны в статьях Типовых и отраслевых перечней документов с указанием сроков хранения*.

* Перечень типовых документов, образующихся в деятельности госкомитетов министерств, ведомств и других учреждений, организаций, предприятий, с указанием сроков хранения. — М.: Главархив СССР, 1989, ст. 31—35, с.20—21.

Обычные обращения личного и второстепенного характера, составляющие подавляющее большинство этой категории документов, хранятся пять лет, но предложения, интересные для ис-1 тории и имеющие практическое значение, будут храниться посто​янно. Все дела с обращениями, имеющие постоянный срок хранения, передаются через год после завершения по ним делопро​изводства в архив учреждения, а затем в государственный архив.

Подготовка предложений, заявлений и жалоб граждан и сда​ча в архив включает в себя оформление дел, проведение экспер​тизы ценности документа, составление описей. В зависимости от сроков хранения проводится полное или частичное оформление дел. Оформление дел входит в функции лица, ответственного за работу с обращениями граждан.

Контрольные вопросы

1. Какие документы понимаются под обобщенным названием «обращения граждан»?

2. В каких нормативно-методических документах закреплены тре​бования к работе с обращениями граждан?

3. В чем особенность ведения делопроизводства по обращениям граждан?

4. Каков порядок регистрации обращений граждан?

5. Каковы сроки рассмотрения обращений граждан и порядок контроля за их исполнением?

6. Каков порядок группировки обращений граждан в дела и ка​ковы сроки их хранения?

14. Организация текущего хранения документов

14.1. Номенклатура дел

После исполнения документы определенное время хранятся в организации. Для того чтобы их можно было быстро находить и использовать, необходима систематизация исполненных доку​ментов, т.е. группировка их в дела. Государственный стандарт определяет дело как «совокупность документов или документ, относящихся к одному вопросу или участку деятельности, по​мещенных в отдельную обложку».*


* ГОСТ Р 51141—98 Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. -М., 1998, с. 3. 

Чтобы правильно сформировать дела и обеспечить возмож​ность использования нужной информации, документы класси​фицируют: разделяют их на группы с разными сроками хране​ния. Специальным классификационным справочником, позво​ляющим определить порядок распределения документов в дела, является номенклатура дел.

Номенклатура дел — систематизированный перечень наимено​ваний дел, заводимых в организации, с указанием сроков их хране​ния, оформленный в установленном порядке.*

* Там же. С.4.

Номенклатура дел — это многофункциональный документ, используемый для разных целей:

• номенклатура используется как схема классификации при распределении и группировке исполненных документов в дела (папки). Заголовки дел, закрепленные в ней, перено​сятся затем на обложки дел;

• каждое дело, включенное в номенклатуру, имеет указание срока хранения документов, включенных в него. Таким об​разом с ее помощью намечают ориентировочные сроки хранения документов, что является первым этапом экспертизы ценности документов;

• номенклатура дел используется при построении информа​ционно-поисковой системы по документам предприятия. При регистрации документов в регистрационный индекс часто включают индекс дела по номенклатуре. Кроме того, классификационная схема номенклатуры может быть ис​пользована при формировании справочной картотеки на исполненные документы;

• номенклатура дел используется вместо описи как учетный документ при сдаче в архив дел со сроками хранения до 10 лет включительно. Она же служит основой для состав​ления описей на дела со сроками хранения свыше 10 лет и постоянного;

• номенклатура имеет справочное значение при изучении структуры учреждения, организации, предприятия.

Общие требования к номенклатуре. Номенклатура дел как один из основных инструментов организации делопроизвод​ства должна отвечать определенным требованиям, важнейшие из которых:

• охват всех документов, получаемых и создаваемых в про​цессе деятельности организации;

• раздельная группировка в дела документов постоянного и временного сроков хранения;

• конкретная и четкая формулировка заголовка дела, которая полностью отражает состав и содержание документов в нем и исключает возможность включения в дело документов, не соответствующих его содержанию и сроку хранения;

• систематизация дел внутри разделов номенклатуры в соот​ветствии со степенью важности и сроком хранения доку​ментации.

Виды номенклатур. Различают типовые, примерные и кон​кретные номенклатуры дел.

Типовая номенклатура дел составляется для организаций, од​нородных по характеру деятельности и структуре, устанавливает для них типовой состав дел, единую индексацию этих дел и яв​ляется нормативным документом.

Примерная номенклатура дел устанавливает примерный состав дел для организаций, однородных по характеру деятельности, но разных по структуре, и носит рекомендательный характер.

Независимо от существования типовой и примерной но​менклатур, каждая организация должна составлять свою кон​кретную (индивидуальную) номенклатуру дел.

В небольших организациях, не имеющих структурного де​ления, составляется одна номенклатура, которая представляет собой систематизированный список названий всех дел, заво​димых в организации в течение календарного года. В крупных учреждениях и организациях номенклатура составляется для каждого структурного подразделения, затем они объединяют​ся в сводную номенклатуру.

При наличии типовой номенклатуры заголовки дел полно​стью переносятся в конкретную номенклатуру. Из примерной номенклатуры дел при составлении конкретной выбираются на​звания тех дел, которые образуются в данной организации. При этом некоторые дела, предусмотренные в примерной номенкла​туре, могут объединяться или разъединяться в зависимости от объема документации или специфики работы организации. Сроки хранения дел, предусмотренные типовой или примерной номенклатурой, переносятся в конкретную номенклатуру дел без изменений. Таким образом, наличие типовой или пример​ной номенклатуры значительно облегчает работу по созданию номенклатуры дел конкретной организации.

Составление номенклатуры. Составлению номенклатуры пред​шествует изучение состава, содержания и количества докумен​тов, образующихся в процессе реализации учреждением (орга​низацией) своих задач. Изучаются уставы и положения об учре​ждении и его структурных подразделениях, штатное расписание, классификаторы, справочные картотеки, номенклатуры дел за прошедшие годы, описи дел постоянного и долговременного хранения, регистрационно-учетные формы (журналы, картоте​ки). Но главным источником являются сами документы органи​зации. При определении сроков хранения дел основными посо​биями служат типовые и ведомственные перечни документов с указанием сроков их хранения, а также перечни документов, подлежащих приему на государственное хранение.

Кроме того, очень важно знать и учитывать требования, за​крепленные в таких нормативных и нормативно-методических документах, как Государственная система документационного обеспечения управления, Типовая инструкция по делопроизвод​ству в министерствах и ведомствах Российской Федерации, Основные правила работы ведомственных архивов. Архивными уч​реждениями разработаны и методические пособия по составле​нию номенклатур дел.*


* Рекомендации по разработке и применению примерных номенклатур дел. Ме​тодическое пособие. — М : Главархив, 1990.

К процедуре составления номенклатуры дел необходимо при​влекать руководителей и ведущих специалистов организации для помощи в определении состава задач, которые будут решаться подразделениями в течение года, а также состава документов. Негосударственным организациям методическую помощь могут оказать на договорных началах архивные учреждения.

Номенклатура дел на предстоящий год составляется в по​следнем квартале предшествующего года и после утверждения руководителем вводится в действие с 1 января. Она должна ежегодно пересматриваться и уточняться, а не реже, чем раз в пять лет, или при изменении функций и структуры организа​ции — заново составляться и согласовываться.

Разработка номенклатуры дел

Разработка номенклатуры дел складывается из нескольких этапов:

• определение круга документов для включения в номенк​латуру;

• составление заголовков (наименований) дел;

• разработка классификационной схемы номенклатуры, т.е. порядка расположения дел;

• определение сроков хранения дел;

• определение системы индексации и установление индексов дел;

• оформление и удостоверение номенклатуры дел. 

Определение круга документов для включения в номенклату​ру. Основное требование к номенклатуре — охват всех доку​ментов, образующихся в процессе деятельности организации. При этом должна учитываться документация, как создаваемая в самой организации, так и получаемая от других организа​ций и лиц, включая регистрационные карточки, журналы уче​та, различные картотеки.

В номенклатуру должны быть внесены и документы вре​менно действующих комиссий, групп, созданных для решения какой-либо конкретной задачи, документы общественных организаций.

В номенклатуру дел включаются также документы, не окон​ченные делопроизводством, которые поступили из других организаций для продолжения или окончания решения во​проса; дела по вопросам, продолжающимся более одного года (так называемые переходящие дела). Они вносятся в номенк​латуру каждого года на протяжении всего срока решения во​проса. В течение года номенклатура может быть дополнена делами, образовавшимися после начала года в результате по​явления в деятельности организации новых вопросов. Для та​ких дел в конце каждого раздела номенклатуры предусматри​вают несколько резервных номеров.

Не включаются в номенклатуру печатные издания (сборни​ки, справочники и т.д.).

Составление заголовков дел. Это самая сложная часть работы при составлении номенклатуры дел.

Заголовок дела должен в обобщенной форме кратко, четко и однозначно отражать основное содержание документов ком​плекса, так как именно по заголовку дела производится поиск документов. Заголовок содержит указание на род заводимого дела (дело, документы, переписка) или название вида документа (приказы, акты и др.), уточняющие данные о содержании доку​ментов, корреспондентах, датах, а также указание подлинности, копийности и т.д. В заголовках дел не употребляются формули​ровки типа «Разные материалы», «Общая переписка» и т.п.

Степень конкретизации, детализации наименований дел должна определяться в каждом конкретном случае и обеспе​чивать наиболее благоприятные условия для работы с доку​ментами в делопроизводстве и быстрого поиска необходимой

информации.

Понятие дело употребляется в заголовках судебных, след​ственных, личных, арбитражных и других дел, содержащих различные по видам документы, связанные последовательно​стью делопроизводства по одному конкретному вопросу. На​пример: «Дело о выделении средств на ремонт краеведче​ского музея г. Бологое»; «Дело об организации довузовской подготовки в МГТУ "Станкин"».

При заведении личных дел фамилия, имя и отчество лица, на которое заводится дело, указываются в именительном падеже.

Термин документы употребляют в заголовках дел, содержа​щих документы по одному и тому же вопросу, но не связанных последовательностью его решения, или документы, являющиеся приложением к какому-либо другому документу. В этом случае в конце заголовка в скобках перечисляются основные виды до​кументов. Например: «Документы о строительстве нового учеб​ного корпуса университета (утвержденные сметы расходов, пла​ны работ, финансовый отчет, докладные записки, акты приема работ)»; «Документы к протоколам заседания Коллегии за I квартал 2000 года (проекты решений, справки, обзоры, планы)».

Использование терминов материалы и документальные мате​риалы неправомерно, так как они не предусмотрены государст​венным терминологическим стандартом.*


* ГОСТ Р 51141-98 Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. - М.,1998.

В наименованиях дел, содержащих переписку, уточняют, с кем и по какому вопросу она ведется. Однако при указании ' корреспондента нужно учитывать следующее:

• Если переписка ведется с одним корреспондентом, его указывают в заголовке дела, например: «Переписка с фирмой ГЕРМЕД о выполнении контракта по поставкам диа​бетических препаратов».

• Если в деле сгруппирована переписка с однородными кор​респондентами, их название в заголовке дела дается обоб​щенно, например: «Переписка с молочно-консервными комбинатами о поставке и использовании тары».

• Если однородные корреспонденты находятся на одной оп​ределенной территории (край, область, район), целесооб​разно указывать ее в заголовке, например: «Переписка со школами Северо-Восточного округа об участии в матема​тической олимпиаде».

• В случае переписки с разнородными корреспондентами в заголовок дела они не выносятся, а указывается лишь во​прос, например: «Переписка об организации международной конференции "Женщины и бизнес"».              

Свои особенности имеют заголовки дел, содержащих распорядительную, плановую и отчетную документацию.

При группировке в деле распорядительных документов и протоколов в заголовке указываются вид документа, автор и год, например: «Приказы ректора университета по учебной работе за 1999 г.», «Протоколы заседаний совета директоров за 1999 г.».

Заголовки дел, содержащих плановые или отчетные доку​менты, должны включать указание на вид и характер доку​ментов, их периодичность, например: «Годовой отчет о науч​но-исследовательской деятельности института», «Месячные отчеты об отгрузке товаров».

В заголовке дела, содержащего статистические формы, ука​зываются названия форм, их номер или условное обозначение (шифр): «Годовой отчет по отдельным показателям финансовой деятельности предприятия (организации) (ф. 10-ф)».

Разработка классификационной схемы. После составления заголовков дел проводится их систематизация, т.е. определяется порядок расположения заголовков в номенклатуре дел. Он ос​нован на учете организационно-структурного построения аппа​рата управления и выполняемых им функций.

В номенклатуре дел небольшой организации, не имеющей структурного деления, а также в номенклатуре дел структурного подразделения крупной организации дела систематизируют по степени их важности с учетом взаимосвязи документов.

Первыми помещаются дела, включающие организационно-распорядительные документы директивных и вышестоящих ор​ганов, затем — дела, содержащие организационную документа​цию, относящуюся к деятельности организации в целом (устав, положения) или структурного подразделения, если составляется номенклатура дел структурного подразделения. Далее распола​гают дела с распорядительной документацией самого учрежде​ния или организации (приказы, распоряжения, решения кол​легиальных органов). За этой группой дел следуют дела с плано​выми и отчетными документами (годовыми, квартальными, ме​сячными), перепиской и другими документами.

Внутри каждой из перечисленных групп дела располагают по степени их важности, например, вначале годовые планы, затем квартальные и после них — месячные. Аналогично сис​тематизируют и дела с отчетными документами. Дела с пере​пиской располагают в следующем порядке: вначале — пере​писка с директивными и вышестоящими органами, затем — с неподчиненными организациями и в конце — с подведомст​венными организациями, если они есть, своими филиалами и представительствами.

При большом количестве однородных корреспондентов дела можно размещать в алфавитном порядке наименований коррес​пондентов или географических названий, например:

Переписка с фирмой «Арбель».

Переписка с фирмой «Информсервис».

Переписка с фирмой «Регана».

Или

Переписка с вузами Астраханской области.

Переписка с вузами Вологодской области и т.д.

Номенклатура дел организации составляется на основе но​менклатур дел структурных подразделений. В этом случае разде​лами сводной номенклатуры дел будут служить названия струк​турных подразделений, которые располагаются в соответствии с утвержденной структурой и штатным расписанием организации. Первым разделом номенклатуры всегда будет служба делопроиз​водства (например, канцелярия). Последние разделы — это об​щественные организации или органы, действующие на общест​венных началах.

В организациях без структурного деления или с нестабиль​ной структурой разделами номенклатуры являются управленче​ские функции или основные направления деятельности, напри​мер: руководство, планирование, учет, материально-техническое обеспечение, кадры, документационное обеспечение.

Порядок расположения заголовков дел в номенклатуре орга​низации должен быть стабильным и одинаковым для всех струк​турных подразделений, так как только в этом случае достигается быстрый поиск конкретного дела и необходимых документов.

Определение сроков хранения дел. Сроки хранения дел ус​танавливают для обеспечения сохранности ценных докумен​тов. Сроки хранения — важное основание для группировки документов в дела, так как документы с постоянным сроком хранения, сроками хранения до 10 лет и свыше 10 лет не мо​гут помещаться в одно дело.                              

Сроки хранения устанавливаются по перечням документов с указанием сроков их хранения или экспертным путем ведущими  специалистами организации.                                

Перечни документов могут быть типовыми или ведомственными.

Типовые перечни, разрабатываемые архивными учреждения​ми, устанавливают сроки хранения документации, типичной для большинства учреждений, организаций, предприятий. Они отра​жают общие функции и вопросы (руководство, контроль, плани​рование, учет, отчетность, финансирование, снабжение и сбыт продукции и т.п.).

При определении сроков хранения документов могут ис​пользоваться несколько видов типовых перечней:

Перечень типовых документов, образующихся в деятельно​сти госкомитетов, министерств, ведомств и других учреждений, организаций и предприятий с указанием сроков хранения;

Перечень документов, подлежащих приему в государствен​ные архивы;

Перечень научно-технической документации, подлежащей приему в государственные архивы.

Кроме того, негосударственные коммерческие организа​ции могут пользоваться справочным пособием «Управленче​ские документы постоянного срока хранения, образующиеся в деятельности негосударственных коммерческих организаций (хозяйственных товариществ и обществ, производственных кооперативов)» (М.: ВНИИДАД, 1966).

Типовые перечни не могут охватить всю документацию различных отраслей. Поэтому на базе типовых перечней ми​нистерствами и ведомствами разрабатываются ведомственные перечни, включающие наиболее полное и систематическое перечисление документации организаций и предприятий их системы. При определении сроков хранения документации прежде всего пользуются ведомственным перечнем, а при его отсутствии — типовыми.

Сроки хранения документов — постоянные или временные (один, три, пять, десять, 15 лет и т.д.) — устанавливаются в зависимости от значимости документов. Если в деле содер​жатся документы временного хранения различной ценности и, следовательно, с разными сроками хранения, срок хране​ния всего дела устанавливается для наиболее ценной доку​ментации, т.е. больший. Например, если в деле находятся до​кументы со сроками хранения один год, три года и пять лет, все дело хранится пять лет.

Срок хранения исчисляется с 1 января того года, который следует за годом окончания дела. Например, срок хранения дела, законченного делопроизводством в 1998 г., исчисляется с 1 января   1999 г.

Индексация дел. Для практического использования номенк​латуры дел большое значение имеют условные обозначения, присваиваемые делам - индексы дел.

Если организация небольшая и не имеет структурных частей, ее номенклатура строится по производственной или функцио​нальной схеме. В этом случае индексом дела будет его порядко​вый номер в номенклатуре: 01, 02, 03 и т.д.

В сводной номенклатуре в индекс каждого дела входит ус​ловное обозначение структурного подразделения и порядковый номер дела в пределах структурного подразделения. Например, индекс дела 03—02 означает, что дело было сформировано в структурном подразделении, которому присвоен индекс «03», и в номенклатуре дел данного подразделения заголовок дела рас​полагается под номером «2» (02).

Индексация структурных подразделений должна быть посто​янной и повторяться из года в год. Переходящие дела вносятся в номенклатуру каждый раз под одним и тем же индексом.

Порядок оформления и удостоверения номенклатуры дел. Но​менклатура дел составляется по унифицированной форме, кото​рая разработана архивными органами и закреплена в Государст​венной системе документационного обеспечения управления и Основных правилах работы ведомственных архивов. Формы но​менклатур дел организации и структурного подразделения при​ведены в приложениях 4 и 5.

Форма номенклатуры представляет собой таблицу из пяти граф: индексы дел, заголовки дел, количество томов, сроки хра​нения и примечания.
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В первой графе проставляют индекс дела, включенного в номенклатуру. В конце каждого раздела номенклатуры оставляют резервные номера для заведения дополнительных, не преду​смотренных заранее дел в случае их появления.

Вторая графа — названия заголовков дел.

Каждое дело может составлять один или несколько томов. Это становится известно по окончании делопроизводственного года. Поэтому третья графа — количество дел (томов, частей) — заполняется именно тогда.

В графе «Сроки хранения и статьи по Перечню» указывают срок хранения конкретного дела и делают ссылку на Перечень (типовой или ведомственный). Для некоторых документов не устанавливают конкретные сроки хранения, а хранят «до мино​вания надобности» (например, инструктивные письма выше​стоящих организаций, присланные для сведения) или «до заме​ны новыми» (например, положения, инструкции). В этом случае в графе проставляют именно эти отметки. Здесь же может быть проставлена отметка «ЭК», которая означает, что по окончании делопроизводственного года дело должно быть подвергнуто экс​пертизе ценности с возможным выделением некоторых доку​ментов на постоянное хранение.

В графе «Примечания» в течение всего срока действия но​менклатуры дел своевременно проставляются отметки о заведе​нии новых дел, о передаче дел в архив, о переходящих делах, о выделении дел к уничтожению и т.п.

В конце года в номенклатуре заполняется итоговая запись о категориях и количестве заведенных и включенных в но​менклатуру дел.

Итоговая запись о категориях и количестве дел:
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В итоговой записи отдельно указывается количество дел по​стоянного хранения, со сроком хранения свыше 10 лет и со сроком хранения до 10 лет включительно. Кроме того, указыва​ется количество дел, переходящих на следующий год.

После итоговой записи оформляется подпись лица, соста​вившего номенклатуру, и проставляется дата составления.

Номенклатура составляется службой или лицом, ответствен​ным за документационное обеспечение, и согласовывается с ар​хивом предприятия, организации. Подписывает ее руководитель службы и утверждает руководитель предприятия. Если докумен​ты поступают на государственное хранение, номенклатура дел направляется на согласование в государственный архив, прини​мающий дела данной организации, и только после этого утвер​ждается руководителем организации.

Номенклатура дел структурного подразделения должна со​ставляться в трех экземплярах. Один экземпляр хранится в службе ДОУ, второй — в архиве, третий используется в струк​турном подразделении в качестве справочного пособия по формированию дел.

Номенклатура дел организации (сводная) должна составлять​ся в четырех экземплярах. Согласовывают и утверждают два эк​земпляра, из которых один хранится в службе ДОУ организации и является документом постоянного хранения. Этот экземпляр включается в сводную номенклатуру в раздел службы ДОУ. Вто​рой экземпляр хранится в государственном архиве, с которым номенклатура согласовывалась, третий является рабочим, а чет​вертый используют для выписок, которые заверяются службой ДОУ и направляются в соответствующие структурные подразде​ления для заведения дел.

14.2. Формирование дел

Формированием дела называется группирование исполненных документов в дело в соответствии с номенклатурой дел и систе​матизация документов внутри дела.*

* ГОСТ Р 51141-98 Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения, с.З.

После того как документы исполнены, они помещаются в соответствующие дела и систематизируются внутри них. Дело считается заведенным с момента появления в нем первого ис​полненного документа.

Правильное распределение документов в дела имеет огром​ное значение, так как обеспечивает быстрый поиск необходи​мых документов и их сохранность.

В настоящее время разработаны единые требования к фор​мированию и оформлению дел. Они изложены в Государствен​ной системе документационного обеспечения управления и Ос​новных правилах работы ведомственных архивов. Основанный на существующих нормативах порядок формирования, хранения и оформления дел должен закрепляться в инструкциях по дело​производству конкретных организаций, так как это дает воз​можность учесть специфику их работы и документации.

В небольших организациях дела формируются и хранятся централизованно у работника, отвечающего за делопроизвод​ство (например, у секретаря). В крупных учреждениях и орга​низациях дела формируют в структурных подразделениях по месту создания или исполнения документов. Распорядитель​ные документы, переписка руководителей и важнейшие внут​ренние документы формируются и хранятся в канцелярии или секретариате руководства.

Формирование начинается с начала календарного года, когда на каждое названное в номенклатуре дело заводится отдельная папка (папка-скоросшиватель или папка-регистратор).

Работа по формированию дел состоит из следующих опера​ций: распределение и раскладка исполненных документов по папкам (делам); расположение документов внутри дел в опреде​ленной последовательности; оформление обложек дел.

Дела должны оформляться в соответствии с существующими правилами. На обложку выносится ряд данных, дающих пред​ставление о принадлежности документов к организации, их со​ставе и содержании, сроке хранения. На обложке каждого заво​димого дела помещается название организации полное и/или сокращенное, если оно официально признано, например: Рос​сийский государственный гуманитарный университет — РГГУ. Под ним пишется название структурного подразделения: Фи​нансовый отдел, Отдел кадров.

Под названием структурного подразделения указывается ин​декс дела по номенклатуре, например: Дело № 01-05, где 01 — это индекс структурного подразделения, 05 — порядковый номер дела в номенклатуре.

Далее помещается заголовок дела, который переносится на обложку из номенклатуры без изменений. Внизу обложки ука​зывается срок хранения дела. Все данные выносятся на обложку в самом начале заведения дела.

В дело могут быть подшиты только те документы, которые предусмотрены номенклатурой. В случае появления новых документов из них формируется самостоятельное дело и его название (заголовок) вносится в номенклатуру дел под ре​зервным номером.

Большое значение имеет правильное расположение доку​ментов внутри дела. От того в какой последовательности они располагаются, во многом зависит время поиска необходимой информации.

Документы систематизируются в делах в соответствии с оп​ределенными принципами. Наиболее существенными и практи​чески наиболее удобными являются: вопросно-логический, хро​нологический, алфавитный, нумерационный. Они могут варьи​роваться и комбинироваться.

Чаще других используется вопросный (вопросно-логический) принцип, согласно которому документы располагают в делах в логической последовательности решения того или иного вопро​са. Такая систематизация совпадает с хронологическим располо​жением документов.

При алфавитной систематизации документов используют фа​милии их авторов, названия учреждений-корреспондентов, на​именования административно-территориальных единиц и т.д.

В нумерационном порядке группируют однородные докумен​ты, имеющие порядковую нумерацию (протоколы, приказы, квитанции, накладные и т.д.).

Различные категории документов имеют свою специфику систематизации:

• распорядительные документы (приказы, распоряжения, постановления и т.п.) формируют в дела по видам доку​ментов и по хронологии (вместе с приложениями). Прика​зы по основной деятельности и по личному составу груп​пируют отдельно;

• протоколы группируют в дела в хронологическом порядке и по номерам;

• переписку группируют за период календарного года и сис​тематизируют в хронологической последовательности: до​кумент-ответ помещают за документом-запросом;

• плановые и отчетные документы следует хранить в делах того года, к которому они относятся по своему содержанию, независимо от времени их составления или даты по​ступления;

• документы в отчетах следует располагать в такой последо​вательности: пояснительная записка, отчет, приложения;

• годовые планы и отчеты отделяют от квартальных и ме​сячных;

• финансовые денежные документы (кассовые ордера, аван​совые отчеты, выписки банка и др.) группируются по номерам. Аналогично располагаются квитанции, наклад​ные и т.п.;

• документы в личных делах размещают в такой последова​тельности: внутренняя опись документов, имеющихся в личном деле; заявление о приеме на работу; анкета, лис​ток по учету кадров; автобиография; документы об образо​вании; выписки из приказов о назначении, перемещении, увольнении; дополнение к личному листку по учету кад​ров; дополнение к личному листку по учету поощрений; справки и другие документы, относящиеся к данному лицу (кроме справок с места жительства, о состоянии здоровья и других документов второстепенного значения, которые группируются отдельно от личных дел). 

В пределах этих групп документы располагают по хронологии. Копии приказов о наложении взысканий, поощрениях, изменении фамилии и т.д. в личное дело не подшивают, так как эти сведения записываются в дополнение к личному ли​стку по учету кадров.

Лицевые счета рабочих и служащих группируют в самостоя​тельные дела по алфавиту в пределах календарного года.

Обращения граждан формируют в отдельные дела, используя алфавитный порядок группировки.

Наряду с принципами систематизации документов при фор​мировании дел следует придерживаться основных правил, об​щих для всех категорий документов:

• в дела подшиваются только исполненные документы. Не​исполненные, а также подлежащие возврату документы подшивать в дело запрещается;

• каждый документ, помещенный в дело, должен быть оформлен в соответствии с требованиями государственных стандартов и других нормативных актов.* Поэтому до подшивки документа в дело обязательно проверяется пра​вильность его оформления: наличие необходимых подпи​сей, виз, индекса, дат, отметок и т.д.;


* Основные правила работы ведомственных архивов, п. 2.2.3.

• в дело включаются документы в одном экземпляре. Чер​новики, размноженные копии вместе с оригиналами не подшиваются. Исключение могут составлять только чер​новики особо ценных документов или копии, на которых есть отметки, визы и т.п., дополняющие содержание пер​вых экземпляров;

• документы постоянного и временного сроков хранения группируются в отдельные дела;

• в дела группируются документы одного календарного года, за исключением переходящих дел. Кроме того, отдельные категории дел имеют свои особенности формирования. Так, личные дела формируются в течение всего периода работы лица в организации; дела выборных органов и их постоян​ных комиссий формируют за период созыва; документация учебных заведений формируется в дела по учебным годам;

• документы помещаются в дело со всеми относящимися к ним приложениями и дополнительными материалами. Ес​ли приложения имеют большой объем, из них формируют самостоятельное дело.

Толщина каждого дела не должна превышать 30-40 мм, что составляет примерно 250 листов. Если документов больше, дело разделяется на тома. Количество томов каждого дела указывается в номенклатуре дел в конце года.

Правильная группировка документов в дела и их системати​зация в деле значительно облегчают проведение экспертизы ценности документов, подготовку документов к последующему хранению и использованию.

14.3. Хранение дел

Дела считаются заведенными с момента включения в них первого исполненного документа. Они формируются в струк​турных подразделениях и хранятся в них до передачи в архив организации. В небольшой фирме дела хранятся секретарем.

Дела должны размещаться в запирающихся шкафах, сейфах или элеваторных картотеках, что обеспечивает их сохранность и защиту от пыли и света.

Дела располагаются на полках вертикально в последователь​ности, которая соответствует последовательности их расположе​ния в номенклатуре. На корешке каждого дела указывается его индекс по номенклатуре. Номенклатура дел прикрепляется на внутренней дверце шкафа.

Для быстрого поиска документа сначала находят нужный номер дела по номенклатуре, а затем по номеру дела — нужную папку с документами.

Для учета документов определенных категорий дел постоян​ного и временного (свыше 10 лет) хранения составляется внут​ренняя опись.

Внутренняя опись документов дела — это учетный доку​мент, содержащий перечень документов дела с указанием по​рядковых номеров документов, их индексов, названий, дат, номеров листов.*


* ГОСТ Р 51141-98 Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения, с.6.

ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ 

документов дела № ____
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Внутренняя опись составляется для дел, содержащих особо ценные документы, документы ограниченного доступа, для лич​ных дел, а также дел, сформированных по видам документов и сложных по содержанию. Необходимость ее составления опре​деляется инструкцией по делопроизводству учреждения, органи​зации или предприятия.

Внутренняя опись помещается в начале дела, и в нее вписы​ваются данные о каждом подшиваемом документе. По оконча​нии формирования дела составляется итоговая запись внутрен​ней описи с указанием количества включенных в нее докумен​тов и количества листов самой описи:
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Документы, уже включенные в дело, могут в течение года потребоваться работнику учреждения, организации. В этом слу​чае они могут быть вынуты из дела только ответственным за формирование и хранение дел. На их место закладывается лист-заместитель, в котором указывается, когда, кому и на какой срок выдан документ.
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После завершения делопроизводственного года выдача от​дельных документов из дела не допускается. При необходимости во временное пользование может быть выдано дело целиком.

Если требуется выдать целиком все дело, заполняется карта-заместитель, в которой указываются номер выданного дела, дата выдачи, кому выдано дело, на какой срок, росписи в получении и приеме после возвращения документов.
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Карта-заместитель помещается на месте выданного дела. Разрешение на выдачу дел в другие организации может быть дано только руководителем учреждения, предприятия.

Изъятие документов из дел по требованию компетентных органов (например, прокуратуры и т.д.) может производиться только на основании письменного распоряжения этих органов, с разрешения руководства. В этом случае обязательно состав​ляется акт об изъятии подлинника документа, а на его место в дело подшивается заверенная копия.

Контрольные вопросы

1.Что такое номенклатура дел?

2. Для чего используется номенклатура дел?

3. Каковы общие требования к номенклатуре дел?

4. Назовите виды номенклатур дел.

5. Каков порядок составления номенклатур?

6. Какие требование предъявляются к заголовкам дел?

7. Каков порядок расположения заголовков дел в номенклатуре?

8. Как определяются сроки хранения дел?

9. Как оформляется номенклатура дел?

10. Что понимается под формированием дел?

11. Как располагаются документы внутри дела?

12. Каков порядок хранения дел?

13. Каков порядок выдачи документов и дел во временное поль​зование?

15. Подготовка дел к архивному хранению

15.1. Экспертиза ценности документов

Завершающий этап работы с документами в делопроизводстве — обработка дел для их дальнейшего хранения и использова​ния. Обработка дел для хранения включает проведение экспер​тизы научной и практической ценности документов, оформле​ние дел, составление описи на дела постоянного и временного (свыше 10 лет) сроков хранения.

В результате деятельности организаций, предприятий и учреждений создаются документы, имеющие различное науч​ное и практическое значение. Значительная часть их несет в себе информацию разового характера. После использования этой информации в оперативных целях такие документы те​ряют значение и дальнейшее их хранение нецелесообразно. Другие документы сохраняют свое значение в течение ряда лет. Но есть документы, содержащие ценную для научных и практических целей информацию. Такие документы должны храниться постоянно.

В связи с этим определены разные сроки хранения доку​ментов. Срок хранения может быть временным — до 10 лет, временным — свыше 10 лет и постоянным. Завершенные дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения в течение двух лет остаются в структурных подразделениях для справоч​ной работы. Затем они сдаются в архив организации или хра​нятся в структурном подразделении, на которое возложены со​ответствующие функции.

Экспертиза ценности документов — это отбор документов на государственное хранение или установление сроков их хранения на основе принятых критериев*.

* ГОСТ Р 51141-98 Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения, с.4.

Возможность и длительность использования документов пре​допределяется значением заключенной в них информации. Назначение экспертизы состоит в том, чтобы определить, ка​кие документы с наибольшей полнотой могут обеспечить го​сударство, общество, науку, отдельных граждан необходимой информацией.

В обобщенном виде задачи экспертизы ценности документов состоят в следующем:

• отбор документов, имеющих политическое, хозяйственное, научное, культурное значение, для последующей передачи их на постоянное хранение в государственные архивы Российской Федерации;

• отбор на временное хранение документов, не представ​ляющих научно-исторической ценности, но сохраняющих практическое значение;

• выделение к уничтожению документов, не имеющих науч​ной ценности и утративших практическое значение;

• установление или изменение сроков хранения документов.

Документы оцениваются на основании принципов историзма, системности, целостности. Критериями оценки документов яв​ляются их происхождение, содержание и внешние особенности.

Критерии оценки документов. Критериями оценки происхожде​ния являются: роль и место организации в системе государст​венного управления, значимость выполняемых функций, время и место образования документов.

Критерии оценки содержания — значимость события, отра​женного в документах, значение содержащейся в документах информации, ее повторение в других документах, целевое на​значение, вид и разновидность документа.

Критерии оценки внешних особенностей документа — это юридическая достоверность (наличие подписей, дат, резолюций, печатей), особенности передачи текста, материального носителя документа и его физического состояния.

Рассмотрим некоторые критерии.

1. Значимость учреждения или лица, в результате деятельно​сти которых созданы документы. В процессе деятельности обще​ства создается огромное количество учреждений, организаций и предприятий с разнообразными функциями. Это органы власти и управления, промышленные, сельскохозяйственные, транс​портные, торговые предприятия, научно-исследовательские и проектные институты, учреждения культуры, общественные, коопе​ративные, акционерные, учебные и другие организации. Цен​ность комплекса документов, созданного в каждом из них, оп​ределяется значимостью этого учреждения в системе управле​ния, науки, народного хозяйства и др. Поэтому отбор докумен​тов на государственное хранение производится из учреждений, играющих наиболее важную роль в жизни общества.

Документы личного происхождения, отражающие творче​скую, производственную деятельность государственных деяте​лей, писателей, художников и т.д., также представляют научный интерес для архивов.

2. Значимость содержания документов. В общем массиве до​кументации имеются документы, отражающие деятельность уч​реждения, и документы, играющие вспомогательную роль, нуж​ные для текущей (оперативной) работы учреждения.

К первой группе документов, наиболее полно отражающих основную деятельность учреждений, относится организацион​но-распорядительная документация учреждения и вышестоя​щих органов.

Документы второй группы имеют справочное назначение (документы оперативной и бухгалтерской отчетности и учета и др.) и теряют свое значение через год, три или пять лет.

3. Время и место образования документов. Этот критерий яв​ляется важным для экспертизы. В истории нашего общества бы​ли периоды, насыщенные событиями особой важности. Это пе​риоды войн, революций, реконструкции народного хозяйства. При оценке документов, созданных в особые периоды истории, важную роль играет и место их создания.

4. Подлинность и копийность документов. При отборе на хра​нение предпочтение всегда отдается подлинным документам. Согласно ГСДОУ, копии документов, отправляемых учрежде​ниями, должны быть заверены, иметь номер и дату. Работники службы делопроизводства должны своевременно оформлять ко​пии документов, особенно документов постоянного срока хра​нения. Это необходимо для их будущего использования.

5. Юридическую силу имеют главным образом правильно оформленные документы (подлинники). Иногда юридической силой обладают и копии, но при условии правильно оформлен​ных реквизитов. Поэтому так важно правильно оформлять до​кументы в процессе делопроизводства.

6. Дублетность документов. Этот критерий играет большую роль при отборе документов на государственное хранение в связи с широким распространением дублетных документов. Дублетный документ — это один из размноженных экземпля​ров подлинника. Они бывают машинописные, в виде ксероко​пий, отпечатанные на ротаторе, ротапринте, выполненные при помощи другой множительной техники. Если материалы учре​ждений передаются в разные архивы (например, фонд выше​стоящего учреждения находится в Российском государственном архиве экономики, а подведомственного — в областном архи​ве), то такая дублетность в масштабе Архивного фонда страны представляется целесообразной.

7. Поглощенность содержания. Этот критерий применяется при экспертизе плановой и отчетной документации. Содержание месячных планов и отчетов поглощается квартальными, содер​жание квартальных планов и отчетов — годовыми или отчеты структурных подразделений поглощаются отчетом учреждения и т.п. На государственное хранение отбирается сводный документ, поглотивший содержание первичных.

8. Физическое состояние документа. Этот критерий приме​няется в отдельных случаях. Если документ сильно повреж​ден, но имеет особую ценность, он должен быть реставриро​ван. Если есть копийный экземпляр, то его присоединяют к испорченному документу.

Экспертиза ценности документов проводится на основе пе​речней — систематизированных списков видов и категорий до​кументов, содержащих нормативные указания о сроках их хра​нения. Перечни документов позволяют установить сроки хране​ния или возможность уничтожения многих управленческих до​кументов без их дополнительного изучения.

Экспертные комиссии. Экспертиза ценности в делопроизвод​стве проводится при составлении номенклатуры дел, при фор​мировании дел и проверке правильности отнесения документов к делам, а также при подготовке дел к последующему хранению и при выделении дел на уничтожение.

Для организации и проведения экспертизы ценности доку​ментов, их отбора на хранение и уничтожение в учреждении создается постоянно действующая экспертная комиссия (ЭК). В министерствах и ведомствах, центральных органах обществен​ных организаций для отбора и передачи документов на государственное хранение, а также для контроля и оказания методиче​ской помощи подведомственным организациям создаются цен​тральные экспертные комиссии (ЦЭК).

ЦЭК и ЭК — совещательные органы. Они работают в посто​янном контакте с экспертно-проверочными комиссиями (ЭПК) соответствующего архивного учреждения, от которого получают указания организационно-методического характера.

ЭК учреждения формируется в соответствии с приказом руководителя организации и обычно включает три — пять наиболее квалифицированных работников, имеющих большой опыт работы, хорошо знающих структуру, функции, делопро​изводство и состав документации данного учреждения. В со​став комиссии обязательно входит лицо, ответственное за ар​хив. Председателем ЭК должен быть один из заместителей руководителя учреждения. В состав ЦЭК включается также представитель архивного органа.

Общий порядок организации работы ЦЭК (ЭК) определен Основными правилами работы ведомственных архивов и При​мерными положениями о Центральной экспертной комиссии (ЦЭК) министерства (ведомства) Российской Федерации (1998 г.) и Экспертной комиссии (ЭК) (1999 г.) (см. приложения 6 и 7). На основе Примерных положений должны разрабатываться по​ложения об экспертной комиссии (или ЦЭК) конкретной орга​низации, предприятия.

В своей работе комиссии руководствуются Положением об Архивном фонде РФ, требованиями ГСДОУ, Основными пра​вилами работы ведомственных архивов, приказами Федераль​ной архивной службы России, нормативно-методическими документами, разработанными архивными органами, типовы​ми и ведомственными перечнями документов с указанием сроков их хранения и т.п.

В соответствии с Основными правилами работы ведомст​венных архивов (п. 3.2.6) главными функциями ЦЭК (ЭК) являются:

• организация ежегодного отбора документов на хранение; рассмотрение годовых разделов описей дел постоянного хранения, описей дел временного хранения (свыше 10 лет), в том числе по личному составу, актов о выделении к уничтожению документов и дел, не подлежащих дальнейшему хранению;

• рассмотрение вопросов о приеме на ведомственное хране​ние документов личного происхождения;

• подготовка и внесение на рассмотрение ЭПК соответст​вующего архивного учреждения предложений об установ​лении и изменении сроков хранения документов;

• участие в подготовке и рассмотрении проектов норматив​ных и методических пособий по вопросам организации делопроизводства, экспертизе ценности документов и от​бору их на государственное хранение (перечней докумен​тов с указанием сроков их хранения, номенклатур дел, ин​струкций по делопроизводству и т.п.);

• рассмотрение перечней и описей особо ценных дел; мето​дическое руководство и контроль за деятельностью ЭК структурных подразделений;

• организация и проведение совместно со службой дело​производства и ведомственным архивом мероприятий по повышению квалификации членов ЭК структурных под​разделений.

Для государственных организаций или для организаций, в архивах которых сохранились документы, относящиеся к госу​дарственной части Архивного фонда Российской Федерации, решения ЭК становятся правомочными при согласовании их с местным архивным учреждением, которое осуществляет кон​троль за сохранностью ценных архивных документов. Негосу​дарственные организации самостоятельно принимают решения по экспертизе ценности документов. Однако они также должны согласовывать свои действия с архивными органами при выде​лении документов к уничтожению в соответствии с «Основами законодательства Российской Федерации об архивном фонде Российской Федерации и архивах».

Не реже двух раз в год ЭК проводит заседания, на которых ре​шения принимаются коллегиально большинством голосов. Прото​колы заседаний подписывают председатель и секретарь комиссии. Руководитель организации утверждает протоколы ЭК только после их рассмотрения и утверждения ЭПК соответствующего архивного учреждения, если последняя приняла решение о:

• одобрении описей на дела постоянного хранения и по личному составу;

• изменении сроков хранения документов;

• одобрении проектов типовых и примерных номенклатур дел;

• установлении сроков хранения документов, не предусмотренных номенклатурами дел и перечнями документов.

Документирование деятельности ЭК и формирование дел, отложившихся в результате ее деятельности, возлагается на сек​ретаря комиссии.

Проведение экспертизы ценности. Ежегодно в делопроизвод​стве организаций проводят отбор документов на постоянное и  временное хранение, а также для уничтожения. Этот отбор про​водит персонал структурных подразделений при участии сотруд​ников ведомственного архива. Он предполагает анализ фактиче​ского содержания документов, находящихся в деле. Не только на основе заголовков дел, а путем полистного просмотра доку​ментов определяется их научная и практическая ценность и со​ответствующие сроки хранения.

Если при просмотре в делах обнаруживаются документы по​стоянного и временного сроков хранения, то такие дела подле​жат перегруппировке: документы постоянного хранения отделя​ют от документов временного хранения.

Кроме полистного просмотра дел постоянного срока хране​ния, экспертиза ценности проводится на основе номенклатур дел и перечней документов с указанием сроков хранения.

Наиболее полное и систематическое перечисление образую​щейся документации дает ведомственный перечень. В перечнях существуют специальные отметки. Так, дела, сроки хранения которых в перечне обозначены отметкой «ЭПК», особо тща​тельно просматриваются ЭК учреждения. Эта отметка означает, что экспертиза данной категории документов должна быть про​изведена с повышенным вниманием. Окончательное решение о сроках хранения дел с отметкой «ЭПК» принимает ЭПК архив ной службы.

В результате работы экспертной комиссии образуются четы ре группы документов с различными сроками хранения:

1) постоянного хранения в государственных архивах;

2) временного хранения в ведомственном архиве (свыше 10 лет);

3) временного хранения (до 10 лет);

4) подлежащие уничтожению в связи с истечением срока хранения. 

В ведомственный архив передаются дела постоянного и вре​менного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу. Их пере​дача происходит только по описям. Дела временного (до 10 лет) хранения не подлежат сдаче в ведомственный архив. Они хра​нятся централизованно службой документационного обеспече​ния или в структурных подразделениях и по истечении сроков хранения подлежат уничтожению.

После утверждения описей на дела постоянного хранения архивное учреждение разрешает учреждению уничтожить доку​менты с временными сроками хранения. Уничтожение доку​ментов оформляется актами. Акт о выделении к уничтожению документов и дел подписывают председатель и члены ЭК, ут​верждает руководитель учреждения (приложение 8).

Порядок уничтожения дел с истекающими сроками хранения с грифом «ДСП» определяется специальными инструкциями.

15.2. Оформление дел

Оформление дела — это подготовка дела к хранению в соот​ветствии с установленными правилами*.


* ГОСТ Р 51141-98 Делопроизводство и архивное дело. Термины и определе​ния, с. 4.

Законченные делопроизводством дела постоянного и вре​менного (свыше 10 лет) хранения после окончания календар​ного года, в котором они были заведены, подлежат оформле​нию, описанию в соответствии с требованиями ГСДОУ и Ос​новными правилами работы ведомственных архивов для их по​следующего хранения или передачи в ведомственный архив.

Оформление дела предполагает комплекс работ по подшивке документов, нумерации листов, составлению заверительной надписи, составлению (в некоторых случаях) внутренней описи документов, внесению уточнений в реквизиты обложки дела: уточнение названия организации, делопроизводственного ин​декса и заголовка дела, даты дела и др.

Оформление дел начинается с момента их заведения в дело​производстве и завершается в процессе подготовки к сдаче в ведомственный архив. Оформление дел проводится работниками службы документационного обеспечения организации и струк​турных подразделений. Оформление может быть частичное или полное. Дела временного хранения (до 10 лет) обрабатываются упрощенно (частично). Они остаются в скоросшивателях, листы не нумеруются и сдаются в архив по номенклатуре дел. Но дела могут и не сдаваться в архив, а храниться в структурных подразделениях для использования в справочной работе.

Совсем по-другому оформляются дела постоянного, вре​менного (свыше 10 лет) хранения и дела по личному составу. Они подлежат полному оформлению. Из них удаляются ме​таллические скрепки, дела переплетаются или прошиваются прочной ниткой на три-четыре прокола, листы в них нумеру​ются, составляется заверительная надпись. Наиболее ценные документы (рукописи, чертежи и т.д.) не подшивают, а вкла​дывают в папки или коробки. Если таких документов немного и они небольшого формата, их помещают в конверты, кото​рые также подшивают в дело.

Для обеспечения сохранности документов и удобства их ис​пользования все листы дела нумеруют черным графитным ка​рандашом или нумератором в правом верхнем углу, не задевая текста документа. Употребление чернил и цветных карандашей для нумерации листов запрещено. Листы внутренней описи нумеруют отдельно. Лист заверительной надписи не нумерует​ся. Если дело имеет несколько томов, каждый том нумеруется отдельно. Лист любого формата, подшитый за один край, ну​меруется как один лист (даже если он сложен), а документ, сложенный пополам и подшитый за середину, нумеруется как два листа. Иллюстративные материалы, фотографии нумеруют​ся на оборотной стороне в верхнем левом углу. Подшитые в дело конверты с надписями и вложениями также нумеруются самостоятельно. Вложение в конверт нумеруется очередным номером за конвертом. В случае пропуска при нумерации не​большого количества листов на них ставятся номера предыду​щих листов с добавлением букв «а», «б», «в» и т.д. То же дела​ют, если несколько соседних листов пронумерованы одной цифрой. Если в нумерации допущено много ошибок, то все ошибочные номера зачеркиваются и все дело нумеруется зано​во с места возникновения ошибки.

Для учета количества листов в делах постоянного и вре​менного (свыше 10 лет) хранения составляется заверительная надпись. Она составляется на отдельном листе-заверителе, который располагается в конце каждого дела. В ней цифрами и прописью указывается число пронумерованных листов дела и отдельно через знак «+» — число листов внутренней описи, если она есть.

В заверительной надписи отражаются (со ссылкой на соот​ветствующий акт) изменения в составе и состоянии докумен​тов (повреждения, замена подлинных документов копиями и т.д.), а также особенности нумерации листов: наличие литер​ных номеров (а, б, в...), пропущенных номеров, номера лис​тов с наклеенными фотографиями и вырезками из газет, крупноформатных листов, конвертов с вложениями и число вложенных в них листов и т.д.

Составлять заверительную надпись на обложке дела или оборотной стороне последнего листа запрещается.

Заверительная надпись пишется разборчиво. В ней указыва​ются дата составления, должность и фамилия составителя, ко​торый затем ставит свою подпись.
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После подшивки документов и нумерации листов произво​дится оформление обложки дела (приложение 9). Требования к оформлению закреплены ГОСТ 17914-72.*

* ГОСТ 17914-72 Обложки дел длительного хранения. Типы, размеры, техниче​ские требования. —М., 1972.

При заведении дела на его обложку уже выносят ряд сведе​ний по номенклатуре дел:

• полное наименование организации с указанием ее подве​домственности;

• наименование структурного подразделения;

• делопроизводственный индекс дела, состоящий из ин​декса структурного подразделения и номера дела по но​менклатуре;

• заголовок дела;

• срок хранения дела.

При подготовке дела к хранению или передаче в ведомст​венный архив эти данные уточняются и дополняются. Так, к заголовку дела может быть составлена аннотация к документам (если дело содержит особо ценные документы). Дополнительно проставляются:                                           

• даты дела (тома, части);                                 
• номер тома (части), если дело имеет несколько томов (частей);

• количество листов в деле;

• архивный шифр дела (номер фонда, описи и дела по описи).

На обложке дел, подлежащих постоянному хранению, пре​дусмотрено место для наименования государственного архива, в который они будут переданы, кодов государственного архи​ва и организации. Этот архивный шифр проставляется в ве​домственном архиве после включения дел в годовые разделы сводных описей дел, утвержденных ЭПК соответствующего архивного учреждения.

Архивные шифры для дел временного (свыше 10 лет) хране​ния и по личному составу проставляются после включения дел в годовые разделы сводных описей дел, одобренных ЦЭК учреж​дения, согласованных с ЭПК архивного учреждения и утвер​жденных руководителем организации.

Наименование организации должно указываться в имени​тельном падеже. Если наименование менялось в течение года, то на обложке приводятся оба названия: прежнее название бе​рется в скобки, новое дописывается под ним.

Заголовок и индекс дела переносятся на обложку в начале года из номенклатуры. При подготовке дела к хранению его за​головок нуждается в проверке и уточнении. Если дело состоит из нескольких томов, на обложку каждого тома выносится об​щий заголовок дела и заголовок каждого тома.

Следует помнить, что заголовок должен точно, кратко, в обобщенной форме отражать основное содержание докумен​тов. При этом факты и события, отраженные в документах, должны быть раскрыты. Сначала в заголовке указывается вид дела (дело, переписка, документы, журнал и т.д.) или вид до​кументов (протоколы, акты, отчеты). Затем указывается автор или корреспондент (если это переписка) и далее вопрос, от​ражающий содержание документов.

В заголовок дела, содержащего распорядительные документы (приказы, распоряжения, протоколы), вносятся номера этих до​кументов. Например: Приказы директора предприятия по про​изводственным вопросам № 1—78. Или: Протоколы заседаний совета директоров за 1999 г. № 1—20.

Если дело сформировано из копий документов, то копийность документов фиксируется в заголовке. Например: Прика​зы ректора университета по учебной работе за 1999 г. № 1—56. Копии.

К заголовку составляется аннотация, если в деле содержат​ся документы, имеющие справочное значение, документы, ко​торые могут служить предметом самостоятельного поиска, осо​бо ценные документы, наличие которых не может быть опре​делено по заголовку. Например: План развития деятельности фирмы на 2000 год. К плану приложены документы по марке​тинговым исследованиям с перспективным анализом рынков сбыта продукции.

Обязательным реквизитом обложки дела является его дата. Датой дела, содержащего распорядительную, творческую и иную документацию (письма, стенограммы, доклады и т.п.), для кото​рой точная дата имеет важное значение, а также дела, состоящего из нескольких томов (частей), являются крайние даты докумен​тов, т.е. даты (число, месяц, год) регистрации (составления) са​мого раннего и самого позднего документов, включенных в дело.

Датой дела, содержащего протоколы заседаний коллегиаль​ных органов, являются даты составления первого и последнего протоколов. Датой личного дела являются даты подписания приказов о приеме и увольнении лица, на которое оно заведено.

Если делом является журнал приказов, распоряжений и т.д., то его датой будут календарные даты первой и последней запи​сей в журнале.

Если в дело включены документы (например, приложения и т.п.), дата которых не совпадает с датой дела, то в таком слу​чае под датой делается об этом запись: «В деле имеются доку​менты за... год(ы)».

Дата дела может не указываться только на обложках дел, со​держащих годовые планы и отчеты, так как их даты отражаются в заголовках дел.

Если дело начато в одной организации, а закончено в дру​гой, на обложке проставляются три даты: дата заведения дела в одной организации, дата поступления дела в другую организа​цию и дата окончания дела во второй организации.

Важным реквизитом обложки дела является указание коли​чества листов в деле, которое проставляется на основании заверительной надписи дела (приложение 10).

Срок хранения проставляется на обложке дела по номенкла​туре дел организации после сверки ее с ведомственным переч​нем документов с указанием сроков хранения или после уточне​ния срока хранения по решению ЭК организации. На делах по​стоянного хранения пишется: «Хранить постоянно».

Архивный шифр дела оформляется, как правило, в архиве организации. В нем указываются номер фонда, номер описи и номер дела.

15.3. Составление описей дел

На дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения составляются описи дел. Составление описи — это завершаю​щий этап работы с документами в делопроизводстве.

Опись дел — это архивный справочник, представляющий собой систематизированный перечень заголовков дел и предназначенный для раскрытия состава и содержания дел, закрепления их систе​матизации внутри фонда и учета дел.
Опись дел одновременно является учетным документом и основным видом научно-справочного аппарата к документам, обеспечивающим оперативный поиск документов. Таким об​разом, опись является учетным документом и справочником по содержанию дел.
Опись состоит из годовых разделов. Она составляется от​дельно на дела: постоянного хранения (см. приложение 11); временного (свыше 10 лет) хранения (см. приложение 12); по личному составу; состоящие из специфических, характерных для данной организации документов (судебные, следственные дела, научные отчеты по темам, рационализаторские предложения и т.п.); а также на служебные ведомственные издания. Отдельная опись представляет собой перечень дел с самостоятельной вало​вой нумерацией.

В делопроизводстве описи на дела составляются в каждом структурном подразделении работниками службы документационного обеспечения управления. Ответственность за качествен​ное и своевременное составление описей дел структурных под​разделений несут их руководители.

Годовые разделы описей дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу составляются по установленной форме. Совокупность элементов описания каж​дого дела в описи называется описательной статьей. Описатель​ная статья описи дел структурного подразделения должна вклю​чать в себя следующие элементы:

• порядковый номер дела (тома, части) по описи;

• индекс дела (тома, части);

• заголовок дела (тома, части), полностью соответствующий его заголовку на обложке дела;

• дату дела (тома, части);

• число листов в деле (томе, части);

• срок хранения;

• примечание.

ОПИСЬ №

Название раздела
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В описях дел постоянного хранения графа 6 опускается. 

Каждое дело вносится в опись под самостоятельным поряд​ковым номером. При наличии нескольких томов (частей) каж​дый из них также имеет свой порядковый номер. Систематиза​цию дел в описи и присвоение номера описи структурного под​разделения осуществляет архив организации.

В конце описи делается итоговая запись. В ней указывается цифрами и прописью число дел, числящихся по описи, первый и последний номер дел по описи.

В данную опись внесено____дел с №____по №___ , в том числе:

литерные номера:

пропущенные номера:

Опись дел подписывается составителем с указанием его должности, согласуется с руководителем службы документационного обеспечения управления и утверждается руководителем структурного подразделения. Перед утверждением опись должна быть одобрена ЭК структурного подразделения. Опись дел структурного подразделения организации составляется в двух экземплярах. Один остается в структурном подразделении, а второй передается вместе с делами в ведомственный архив, где служит основой для составления годового раздела сводной опи​си дел организации.

Годовой раздел описей на дела постоянного хранения, пред​назначенный для последующей передачи в государственный ар​хив, подлежит утверждению ЭПК архивного учреждения. Он печатается в четырех экземплярах, заверяется руководителем службы документационного обеспечения управления, подписы​вается председателем ЭК (после утверждения описи комиссией) и согласовывается с руководителем организации.

В соответствии с утвержденными годовыми разделами описи организация обязана в установленные сроки сдать, а государст​венный архив принять на хранение внесенные в опись дела.

15.4. Порядок передачи дел в архив

В архив организации передаются все дела постоянного, вре​менного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу. Пере​дача дел производится только по описям и в соответствии с со​ставленным заведующим архивом графиком, согласованным с руководителями структурных подразделений и утвержденным руководителем организации. Вместе с делами в архив передают​ся регистрационно-контрольные картотеки делопроизводствен​ной службы учреждения. Заголовок каждой картотеки должен быть включен в опись.

Дела временного (до 10 лет) хранения в архив организации, как правило, не передаются.

Принимая дела, сотрудник архива тщательно сверяет каждое дело с описью, проверяет правильность формирования и оформ​ления дела. Заведующий архивом расписывается в приеме дел на всех экземплярах годовых разделов описи, указывает дату приема и количество принятых дел. Один экземпляр годовых разделов описей возвращается сдатчику, остальные остаются в архиве.

При сдаче дел на государственное хранение организация представляет в государственный архив:

• отношение на имя руководства государственного архива с указанием названия организации, общего количества дел и крайних дат документов;

• описи в трех экземплярах, утвержденные ЭПК архивного отдела;

• историческую справку организации, если дела сдаются на государственное хранение впервые;

• справку о неполной сохранности документов (если какие-либо дела утрачены).

Затем дела шифруются. Шифровка включает в себя указание на обложке дела номера фонда, номера описи, номера дела.

Сверенные с описью и зашифрованные дела увязывают в ар​хивные связки. Сдача дел оформляется актом. Организация-сдатчик и государственный архив расписываются на всех экзем​плярах описей и акта сдачи документов.

Два экземпляра описи и один экземпляр акта остаются в го​сударственном архиве, третий экземпляр описи и второй экзем​пляр акта возвращаются организации и хранятся постоянно в делопроизводственной службе.

Контрольные вопросы

1. Что понимается под экспертизой ценности документов?

2. Каковы основные критерии оценки документов?

3. Кто проводит экспертизу ценности документов?

4. Что входит в задачи и функции экспертных комиссий?

5. Каков порядок проведения экспертизы ценности документов?

6. Как оформляется акт на уничтожение документов?

7. Что входит в комплекс работ по оформлению дел?

8. Как оформляются дела временного срока хранения?

9. Как оформляются дела постоянного и долговременного сро​ков хранения?

10. Как оформляется лист-заверитель дела?

11. Как оформляется обложка дела?

12. Каков порядок составления и оформления описей дел?

13. Каков порядок передачи дел в архив?

16. Хранение документов в электронной форме

16.1. Систематизация документов

С переходом делопроизводства на компьютеризованные технологии встает вопрос об упорядочении и организации хра​нения документов, созданных в электронной форме. Однако, если технология хранения традиционных бумажных докумен​тов уже хорошо отработана и по ней имеется достаточное ко​личество нормативно-методической литературы, то организа​ция хранения электронных документов в делопроизводстве за​частую осуществляется стихийно.

Неупорядоченное хранение вызывает значительные затраты времени на поиск нужных документов, нередки случаи потери их.

Документы в электронном виде могут создаваться сотрудни​ками организации на компьютерах, быть получены по элек​тронной почте, в виде факса через факс-модем. Кроме того, сегодня все большее число организаций переводит в электрон​ную форму (путем сканирования) и документы, поступающие в фирму в традиционном бумажном виде. Это еще более обостря​ет проблему упорядоченного хранения и обеспечения сохранно​сти документов в электронной форме.

Созданный или полученный документ необходимо сохранить в памяти компьютера — записать в виде файла на жестком дис​ке. Порядок в хранении файлов не менее важен, чем порядок в хранении традиционных бумажных документов. Документы мо​гут храниться на жестком диске вашего компьютера, на диске другого компьютера, на специально выделенном компьютере (файл-сервере), на сменных носителях.

Прежде всего необходимо создать на жестком диске папки (директории), в которые будут помещаться рабочие документы. Принципы упорядочения хранения файлов на компьютере во многом напоминают обычное делопроизводство. Как бумажные документы раскладываются в дела, так и файлы раскладываются по папкам (иногда употребляются термины «каталог» или «ди​ректория»). Каждая папка может иметь вложенные в нее папки, которые в свою очередь тоже могут иметь свои вложенные пап​ки. Образуется многоуровневая иерархическая структура папок. Если документов немного — чаще всего это одна папка.

Пакет MS Office создает папку с названием «Мои докумен​ты», в которую помещает вновь создаваемые файлы. Если на компьютере работает несколько человек, то папки обычно на​зывают по фамилии работника — «Документы Иванова», «До​кументы Сидорова». Однако при большом количестве докумен​тов фирмы и необходимости обеспечения работы с ними не​скольких сотрудников требуется более четкая система органи​зации размещения документов (файлов) в локальной сети даже небольшой организации.

Наиболее простым решением, не требующим специального программного обеспечения, является создание системы папок (каталогов), которая может основываться на номенклатуре дел организации. В основе классификации используется номиналь​ный признак, т.е. группировка документов по их видам.

Начинаться название папки должно с вида документов (при​казы, акты, отчеты, протоколы, докладные записки и т.п.). Затем содержание документов уточняется сведениями об авторстве, во​просе, корреспонденте, периоде, за который группируются доку​менты (файлы), и т.п. В отличие от традиционного делопроиз​водства термин «документы» или «материалы» опускается. Груп​пировка может производиться в несколько уровней. Например: С:\ Переписка\ поставщики металлоконструкций\ завод Витязь\ имя (файла, т.е. конкретный документ Об отгрузке труб 25.03.97 лежит в папке завод Витязь, которая находится в папке постав​щики металлоконструкций, находящейся в общей папке Пере​писка на диске С:. Другой пример: D:\ Отчеты\ 1997 г.\ квартальные\ отдел нефтепродуктов\ имя файла и т.п.

Иногда бывает удобно сгруппировать вместе корреспонден​тов по географическому признаку. Например: Переписка с диле​рами Уральского региона.
В более крупных фирмах для хранения документов выде​ляется специальный компьютер (файл-сервер), на котором каждый пользователь имеет собственные разделы для хранения личных документов и совместно используемые разделы типа: «договоры», «переписка с фирмой N», «типовые согла​шения» и т.п. Такой сервер, работающий под Windows NT или Novel NetWare, может предусматривать разграничение прав доступа сотрудников к тем или иным каталогам, а также хра​нить и общие базы данных, например, сведения по организа​циям-партнерам, данные о номенклатуре продукции на скла​де, полученных заказах и т.п.

В небольшой фирме для этих же целей достаточно создать несколько каталогов на одном или нескольких компьютерах и предоставить их для совместного доступа с использованием средств Windows 95 (если используются старые компьютеры с небольшим объемом оперативной памяти — с помощью Win​dows 3.11 для рабочих групп). Если необходимо обеспечить разделение прав доступа сотрудников к отдельным каталогам или файлам, используется Windows NT Workstation 4.0.

Хранение файлов текущего делопроизводства осуществляется на жестком диске компьютера. При работе в сети пользователю могут быть доступны диски или директории на других компью​терах. В этом случае они также будут иметь порядковые буквен​ные номера и с ними можно работать как с устройствами, раз​мещенными на собственном компьютере. Для этого на компью​тере, содержащем необходимые ресурсы (файлы и папки, жест​кие диски и т.п.), устанавливается разрешение на совместный доступ к тому или иному ресурсу. Доступ может быть ограничен либо использованием пароля для полного доступа и доступа только для чтения, либо ограничением доступа только для опре​деленных пользователей или групп пользователей. Для ограни​чения доступа к папке можно ввести пароль — отдельно для чтения и отдельно для предоставления прав полного доступа к папке. Если к данной папке могут обращаться все сотрудники без ограничений, пароль не вводится.

Для более эффективного использования места на жестком диске компьютера может быть создан логический диск, исполь​зующий сжатие файлов (например, с помощью программы DriveSpace, входящей в Windows 95). Организация совместного доступа к логическому диску производится аналогично органи​зации доступа к папкам компьютера. Особенно эффективно сжатие графических файлов типа bmp, pcx, tif. В этом случае экономия места (степень сжатия) может достигать 90% и более.

Следующий этап — установление доступа к папкам или дис​кам с другого компьютера.

Подключение пользователей к папкам и дискам на уда​ленном компьютере может производиться по мере необходи​мости или выполняться единовременно при конфигурирова​нии системы. В последнем случае пользователи могут посто​янно видеть и пользоваться папками и файлами, физически находящимися на других компьютерах, как если бы они нахо​дились на том компьютере, на котором сейчас работают. Од​нако в этом случае все компьютеры, к папкам и дискам кото​рых установлен доступ, должны быть включены. Рекоменду​ется устанавливать автоматическое подключение только для постоянно используемых ресурсов (папок и дисков), так как включение компьютера в тот момент, когда сетевой диск не​доступен (компьютер, на котором он расположен, выключен), приведет к приостановке запуска операционной системы и выводу на экран соответствующего сообщения.

Именно поэтому в организациях с большим объемом со​вместно используемых документов применяются выделенные высоконадежные компьютеры — файл-серверы — рассчитанные на непрерывную работу и обеспечивающие одновременный доступ к данным от единиц до десятков, сотен и даже тысяч пользователей. Однако и в небольшой фирме при необходимо​сти обеспечения доступа сотрудников к общей базе данных и совместного использования документов один из компьютеров фирмы может быть выделен для использования в качестве файл-сервера. Это не исключает возможности одновременного использования его и как рабочего места одного из сотрудни​ков, тем более что на современном жестком диске емкостью в несколько гигабайт (1 Гб ≈ 1 000 Мб ≈ 1 000 000 Кб)* может разместиться много тысяч документов, обычно имеющих раз​мер, исчисляемый в десятках килобайт.

* Если быть точным, 1 Мб = 1024 Кб, но на практике эту разницу можно не учитывать.

Документы в процессе создания и редактирования, чернови​ки и варианты должны находиться лишь в личной папке со​трудника. Все документы, поступившие в делопроизводствен​ный оборот, должны храниться в общих папках, создаваемых в соответствии с номенклатурой дел подразделения (организации в целом) на основе стандартных классификаторов.

16.2. Обеспечение сохранности документов в электронной форме

Один из основных вопросов, определяющих успешное ис​пользование компьютерных технологий в любом офисе — это надежность хранения документов в электронной форме. Решение проблемы сохранности электронных документов складывается из:

• устойчивого электропитания;

• резервного копирования;

• антивирусной защиты;

• профилактики и диагностики с использованием специаль​ных утилит (вспомогательных программ).

Первая задача, наиболее просто решаемая, — это обес​печение надежного бесперебойного электропитания компьютеров. Для этого служат устройства, которые так и называются — ис​точник бесперебойного питания (ИБП).

Вторая задача — обеспечение резервного копирования до​кументов организации, фирмы, отдела, подразделения и кон​кретного сотрудника, — призвана обеспечить восстановление утраченных документов.

Под резервным копированием понимается создание копий документов на сменном внешнем носителе (дискете, магнитной ленте, магнитооптическом диске, CD-ROM и т.п.).

Наличие резервной (страховой) копии позволяет восстановить документы при случайном их удалении или поломке компьютера.

Задача организации резервного копирования включает в себя:

• выбор оптимального устройства, на которое будет произ​водиться резервное копирование;

• организацию процедуры периодического копирования.

На компьютерах, не объединенных в локальную сеть, для хранения небольших объемов документов могут использоваться стандартные дискеты.

Если все компьютеры организации объединены в локальную сеть, то используют один-два накопителя большой емкости, осуществляющих копирование данных со всех компьютеров се​ти. В небольших фирмах копирование с отдельно стоящих ком​пьютеров может осуществляться путем использования подклю​чаемого внешнего устройства.

Не менее важна организация процесса резервного копирования.
Процедура резервного копирования не занимает много времени. Но важно обеспечить ее правильную организацию и периодичность. Многие сотрудники пренебрегают резервным копированием, пока не случится утеря важных документов. Необходимо разъяснять работникам, что только регулярное сохранение всех созданных и измененных в течение дня до​кументов на внешний носитель гарантирует от утери проде​ланной ими работы.

Периодичность копирования устанавливается с учетом объе​ма документов, создаваемых в организации, их важности и на​личия бумажных копий. Лицо, ответственное за делопроизвод​ство, с установленной периодичностью делает либо полную ко​пию папок, выделенных для общих документов, либо копирует только новые и измененные файлы. Для организации копирова​ния важно, чтобы сотрудники помещали создаваемые ими до​кументы в установленные папки. Ежедневное проведение архи​вации данных может занимать всего 5—15 мин и полностью окупает себя, обеспечивая сохранность информации.

Третье направление обеспечения сохранности доку​ментов в электронной форме — использование специального программного обеспечения, гарантирующего защиту данных от разрушения вирусами.
Антивирусные программы предотвращают проникновение вирусов на компьютеры организации, выявляют инфицирован​ные файлы и осуществляют «лечение» зараженного компьютера. Особенно опасны вирусы в условиях локальной сети, когда, проникнув на один компьютер, вирус может поразить все ком​пьютеры, объединенные в сеть. Основные источники вирусов:

• нелегальное программное обеспечение (чаще всего игры);

• дискеты, зараженные вирусом, находящимся в загру​зочном секторе;

• документы MS Word и Excel, зараженные макровирусами.

Каждый сотрудник, обменивающийся информацией на дис​кетах, должен первым делом, получив дискету, запустить анти​вирусную программу и потратить минуту на проверку дискеты на наличие вирусов. Эта процедура должна быть обязательной для всех сотрудников организации, работающих с дискетами, и записана как обязанность в их должностных инструкциях.

Простейший способ сократить вероятность заражения ком​пьютера, подключенного к локальной сети — отключить дисководы большей части сотрудников. Параллельно такая мера обес​печивает и предотвращение несанкционированной утечки ин​формации. В этом случае запись информации на дискеты и ввод информации, полученной на дискетах, осуществляется уполно​моченными сотрудниками, обязательно осуществляющими пред​варительную проверку дискет на наличие вирусов. Еще один плюс от такого мероприятия — сотрудники не будут устанавли​вать на свои компьютеры игровые программы, которые часто являются носителями вирусов, а также приводят к потерям ра​бочего времени.

Проверку компьютера, выявление вирусов и их уничтожение осуществляет ряд антивирусных программ. Наиболее известны отечественные программы фирм «Диалог-Наука» (Aidstest, Doc​tor Web, ADinf) и «Ками» (AntiViral Toolkit Pro), из зарубежных — Norton AntiVirus фирмы Symantec.
Четвертая задача — осуществление диагностики со​стояния компьютера с использованием программ, предотвра​щающих «зависание» системы, обеспечивающих сохранение дан​ных в случае «краха системы» и т.п. Работа таких вспомогатель​ных программ направлена на сохранение данных даже в случае сбоев в работе программного обеспечения.

Часто сбои в работе компьютера связаны с недоработками в программном обеспечении или с некорректным взаимодей​ствием установленных на компьютере программ между собой. Существуют тысячи программ, многие из которых предостав​ляют те или иные дополнительные возможности по работе с текстами, графикой, с Internet, настройке компьютера и т.п. Однако общие принципы работы программ в среде Windows — взаимодействие программ между собой и использование об​щих элементов (программных модулей) — требуют длитель​ной процедуры отладки программы и проверки на совмести​мость с другими. А так как общая тенденция, связанная с конкуренцией в развитии программного обеспечения, — бы​стрый выпуск новых программ и появление их новых версий каждые два-три года, то нельзя быть уверенным, что новая программа всегда будет работать с уже имеющимися на ком​пьютере. Какой же из этого вывод? Не устанавливайте на компьютер новых программ сверх необходимого!

Чем меньше программ установлено на компьютере, тем меньше вероятность случайных сбоев и отказов в работе. Если же все-таки необходимо установить новую программу, рекомендует​ся использовать специальные программы для отслеживания про​цесса установки новой программы и в случае необходимости — корректного ее удаления.

В конечном счете для обеспечения нормальной работы ком​пьютера следует соблюдать лишь несколько правил, отнимаю​щих минимум времени:

• все время должна работать в фоновом режиме антивирус​ная программа, чтобы не допустить заражения компьютера вирусами;

• каждая дискета, побывавшая в чужом компьютере, каждое сообщение, поступившее по электронной почте в виде присоединенного файла, должны быть сразу же проверены на наличие вируса;

• результаты работы должны регулярно сохраняться на сменном носителе.

В целом, хранение документов в электронной форме позво​ляет не только кардинально ускорить поиск необходимой ин​формации, но и в случае больших объемов документооборота значительно сократить стоимость хранения за счет сокращения занимаемых документами площадей.

16.3. Архивное хранение

Особенность электронного хранения состоит в направлении документов в электронный архив сразу по завершению работы с ними в делопроизводстве. Это позволяет обеспечить сохран​ность документов, их централизованное хранение, быстрый по​иск и распределенный доступ к документам как с помощью ло​кальной сети, так и (при необходимости) с использованием уда​ленного доступа (по телефону и через Internet).
База данных о документах формируется в процессе их регистрации.

Данные о документах за истекший год хранятся отдельно и после того, как все документы за истекший год будут исполне​ны. База данных используется только для справочной работы и может быть переписана на внешний носитель информации. В зависимости от объема информации это может быть дискета, магнитная лента, CD-ROM или другой архивный носитель. В случае возникновения необходимости поиска документов за предшествующие годы информация считывается с архивного носителя. В связи с этим если документы за прошедшие годы требуются крайне редко, то для их хранения можно использо​вать стример (запись на магнитную ленту), требующий восста​новления данных на жестком диске для их использования. Если же необходимость в наведении справок по документам за про​шедшие годы возникает достаточно часто, то для хранения баз данных (БД) и самих документов лучше использовать устройства со сменными дисками, емкость и тип которых определяются потребностями организации.

Особенно актуальным перенос информации на сменные но​сители становится в организациях с большим объемом докумен​тооборота. Документы постоянного и долговременного сроков хранения обычно записываются на CD-ROM, а документы вре​менного срока хранения — на носители, обеспечивающие их стирание по истечении срока хранения и перезапись (магнито​оптика и т.п.).

В организациях с высокими требованиями к оперативному поиску документов могут использоваться системы, поддержи​вающие автоматическую миграцию (перенос) неиспользуемых документов на внешние, более медленные носители информа​ции и восстановление информации на жестком диске компью​тера в случае частого к ней обращения.

Сроки хранения документов не зависят от формы их сущест​вования — бумажной или электронной — и определяются, как уже сказано выше, специальными справочниками — перечнями документов с указанием сроков хранения (типовым и ведомст​венными). Кроме того, в каждой организации имеется номенк​латура дел. Она также вносится в компьютер и является само​стоятельной таблицей в базе данных о документах организации.

Сроки хранения, заложенные в номенклатуре дел, позволяют при выборе в регистрационной карточке документа номера дела, в которое помещается документ, автоматически определять его срок хранения и инициировать перемещение или копирование документа в соответствующий раздел архива.

В качестве места для хранения документов архива обычно используется логический диск или несколько папок компьюте​ра, оборудованного устройством записи данных на внешний но​ситель. При наличии программ типа «электронный архив» учет и копирование документов производятся автоматически. В не​больших организациях это делается вручную: документы разде​ляются по срокам хранения, создаются папки, соответствующие годовым разделам описей. При небольшом количестве докумен​тов одного срока хранения они располагаются в одной папке. При значительном количестве документов, особенно постоян​ного хранения, они располагаются внутри годового раздела в папках соответствующих подразделений.

После накопления на жестком диске документов за опреде​ленный период производится их копирование на внешний но​ситель. На один носитель копируются документы одного срока хранения. Для обеспечения сохранности и экономии места на жестком диске на внешние носители могут переноситься и не​используемые документы временного срока хранения. Это осо​бенно актуально для бухгалтерских документов, которые зани​мают заметное место в общем объеме документации учрежде​ния. Минимальный срок их хранения установлен Федеральным законом «О бухгалтерском учете» — пять лет с правом уничто​жения только после проведения ревизии. При этом для доку​ментов постоянного и долговременного сроков хранения осо​бое внимание необходимо уделять сохранности носителя ин​формации. (Например, если документы копируются на диске​ты, магнитную ленту, сменный жесткий диск — эти носители следует защитить от возможного магнитного воздействия — плотно упаковать, положить в сейф и т.п.). Обязательное усло​вие — проверка качества записи после переноса данных и пе​риодическая проверка сохранности данных в течение срока хранения носителей информации.

Если документы используются в оперативной работе, они могут оставаться и на жестком диске или быть скопированы на него в случае необходимости.

Оптимальным вариантом для документов постоянного и долговременного хранения является сегодня CD-R, гаранти​рующий от случайного стирания информации и позволяющий считывать файлы практически на любом компьютере, оборудо​ванном CD-ROM.
Организации, полностью перешедшие на безбумажный до​кументооборот, имеют таким образом возможность сэкономить значительные площади, занимаемые ранее под архивохранили​ща. Документы в этом случае выводятся на бумажный носитель только по требованию правоохранительных и контролирующих органов или деловых партнеров.

Однако документы постоянного и долговременного сроков хранения (по личному составу) в большинстве организаций пока еще традиционно оформляются и хранятся в бумажной форме. Автоматизированные технологии и здесь позволяют существен​но ускорить делопроизводственные операции по подготовке дел к архивному хранению — составление описей дел постоянного и долговременного хранения, внутренних описей дел, актов на выделение дел к уничтожению. Для автоматизации этих опера​ций необходимо указание в регистрационной карточке испол​ненного документа номера дела, в которое помещен бумажный документ (либо копия — для исходящих документов, когда под​линник отправляется по почте).

По окончании делопроизводственного года производится сортировка по делам всей базы данных о документах учрежде​ния, сформировавшейся в течение года в процессе регистрации документов. Данные о документах организации за истекший год используются для составления описи всех документов, сгруппи​рованных по делам. Внутри дела документы располагаются по порядку поступления (в основном в хронологическом порядке). Для дел постоянного и долговременного хранения такой список документов дела распечатывается в виде внутренней описи и подшивается в начале дела.

Архивные правила предусматривают составление описей дел постоянного и долговременного сроков хранения. Наличие ав​томатизированной системы учета позволяет составлять подоку-ментные описи, невозможные раньше при традиционной бумаж​ной технологии ввиду их трудоемкости. Такие описи значитель​но облегчают и ускоряют поиск необходимых документов в ар​хиве, обеспечивают их учет и сохранность.

В случае передачи документов на государственное хранение по требованию архивных органов на основе подокументных описей легко могут быть сформированы обобщенные описи на дела постоянного и долговременного сроков хранения.

Контрольные вопросы

1. Что понимается под хранением документов в электронной форме?

2. Какими путями документы могут поступать в автоматизиро​ванную систему делопроизводства?

3. Каковы принципы упорядочения (систематизации) хранения файлов в компьютере?

4. Каков порядок организации хранения и доступа к документам в электронной форме?

5. Как обеспечивается сохранность документов в электронной форме?

6. Для чего осуществляется резервное копирование?

7. Для чего нужна антивирусная защита?

8. В чем особенность электронного хранения документов?

9. Каковы принципы построения архива в электронной форме?

10. В чем преимущества электронного архива?
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Приложения

Приложение 1

ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НА КОТОРЫХ ПРОСТАВЛЯЕТСЯ ГРИФ УТВЕРЖДЕНИЯ*


* Оформение документов. Методические рекомендации на основе ГОСТ Р 6.30—97: Унифицированные системы документации. Унифицированная система организаци​онно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. — М.: Научная книга, 1998, с. 71.

Акты (проверок и ревизий; приема законченных строительством объектов, оборудования; экспертизы; передачи дел; ликвидации орга​низаций, учреждений, предприятий и т.д.).

Задания (на проектирование объектов, технических сооружений, ка​питальное строительство; на проведение научно-исследовательских, проектно-конструкторских и технологических работ; технические и т.д.).

Инструкции (правила) (должностные; по делопроизводству; технике безопасности; внутреннего трудового распорядка и т.д.).

Нормативы (расхода сырья, материалов, электроэнергии; технологи​ческого проектирования; численности работников и т.д.).

Отчеты (о производственной деятельности, командировках, научно-исследовательских работах и т.д.).

Перечни (должностей работников с ненормированным рабочим днем; предприятий, на которые распространяются определенные льго​ты; типовых документальных материалов, образующихся в деятельности министерств, ведомств и других организаций, с указанием сроков хра​нения материалов и т.д.).

Планы (производственные; строительно-монтажных, проектно-изыскательских, научно-исследовательских работ; внедрения новой техники; по капитальному ремонту; работы коллегии, научно-технического совета, ученого совета и т.д.).

Положения (об организации; структурном подразделении; премиро​вании и т.д.).

Программы (проведения работ и мероприятий, командировок и тд.). 

Расценки на производство работ.

Сметы (расходов на содержание аппарата управления, зданий, поме​щений, сооружений, использования средств фонда предприятия; на подготовку и освоение производства новых изделий; на капитальное строительство и т.д.).

Стандарты (государственные, отраслевые, технические условия).

Структура и штатная численность.

Тарифные ставки.

Уставы организации.

Формы унифицированных документов.

Штатные расписания и изменения к ним.

Приложение 2

ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НА КОТОРЫХ СТАВИТСЯ ПЕЧАТЬ*

* Оформление документов. Методические рекомендации на основе ГОСТ Р 6.30-97: Унифицированные системы документации. Унифицированная система органи​зационно-распорядительной документации. Требования к оформлению докумен​тов. — М.: Научная книга, 1998, с. 72.

Акты (приема законченных строительством объектов, оборудования, выполненных работ; списания; экспертизы и т.д.).

Архивные справки.

Архивные копии.

Доверенности (на получение товарно-материальных ценностей, ве​дение дел в арбитраже и т.д.).

Договоры (о материальной ответственности, поставках, подрядах, научно-техническом сотрудничестве, аренде помещений; о производст​ве работ и т.д.).

Задания (на проектирование объектов, технических сооружений, капитальное строительство; технические и т.д.).

Заключения и отзывы. 

Заявления (на аккредитив; об отказе от акцепта и т.д.).

Исполнительные листы. 

Командировочные удостоверения.

Нормы расхода. 

Образцы оттисков печатей и подписей работников, имеющих право совершения финансово-хозяйственных операций.

Письма гарантийные (на выполнение работ, услуг и т.д.). 

Поручения (бюджетные; банковские; пенсионные; платежные (свод​ные, в банк; на получение и перевод валюты, на импорт и т.д.).

Положения об организациях. 

Представления и ходатайства (о награждении орденами и медалями, премиями и т.д.).

Реестры (чеков; бюджетных поручений, представляемые в банк).

Сметы расходов (на содержание аппарата управления; на калькуля​цию к договору и т.д.).

Соглашения.

Справки (лимитные; о выплате страховых сумм; использовании бюджетных ассигнований на заработную плату; о начисленной и при​читающейся заработной плате и т.д.).

Спецификации (изделий, продукции и т.д.).

Титульные списки.

Удостоверения.

Уставы организаций.

Штатные расписания.

Приложение 3

ОБРАЗЦЫ РЕДАКТОРСКОЙ ПРАВКИ (ПРАКТИКУМ)

1. Студент из другого высшего учебного заведения (имеющего государ​ственную лицензию), поступившего на общих основаниях (по конкурсу), имеет право на перевод на бесплатную форму обучения. Для этого сту​денту необходимо представить в деканат личное заявление и документ, подтверждающий его обучение в другом вузе (зачётная книжка или ака​демическая справка).

Отредактированный вариант:

Студент из другого высшего учебного заведения (имеющего государст​венную лицензию), поступивший на общих основаниях (по конкурсу), имеет право на перевод на бесплатную форму обучения. Для этого студенту не​обходимо представить в деканат личное заявление и документ, подтвер​ждающий его обучение в другом вузе (зачётную книжку или академиче​скую справку).
Редакторская правка заключается в уточнении падежных форм существительных. В тексте нарушена грамматическая связь между определяемым словом «студент» и согласованным определением-причастием «поступивший». Оба они должны стоять в форме имени​тельного падежа.

Редактор изменил падеж слов, заключенных в скобки и раскры​вающих значение дополнения «документ». Поскольку существительное «документ» имеет форму винительного падежа («представить доку​мент»), то и заключенные в скобки приложения должны использовать​ся в том же падеже.

2. Студент имеет право на обучение по индивидуальному плану. Для этого ему необходимо подать личное заявление в деканат. На заседании Совета факультета рассматривается вопрос о предоставлении студенту индивидуального плана обучения. После положительного решения на осно​вании заявления с визой декана и выпиской из решения Совета факуль​тета составляется приказ, который представляется в учебный отдел в 5-ти дневный срок с момента решения Совета факультета.

Отредактированный вариант:

Студент имеет право обучаться по индивидуальному плану. Для этого необходимо подать личное заявление в деканат. Вопрос о предос​тавлении права на обучение по индивидуальному плану рассматривается на заседании Совета факультета. В случае положительного решения составляется приказ, основанием для которого служит заявление сту​дента с визой декана и выписка из решения Совета факультета. Приказ представляется в учебный отдел в пятидневный срок с момента решения Совета факультета.
В данном случае редакторская правка направлена прежде всего на уточнение смысла. Совет факультета рассматривает вопрос не о пре​доставлении индивидуального плана обучения, а о том, чтобы разре​шить студенту заниматься по такому плану. Кроме того, желательно разбить первое предложение на две части: каждая содержит самостоя​тельное высказывание. Изменение предлога («в случае» вместо «по​сле») существенно уточняет смысл. Дело в том, что Совет факультета может принять как положительное, так и отрицательное решение. Наконец, неверным было написание слова «пятидневный». Сложные прилагательные, в состав которых входят корни числительных, могут записываться с использованием цифр: 20-метровый, 100-процентный, 5-дневный. Дефис ставится между корнями. Падежные окончания, находящиеся в середине слова, буквами не обозначаются. Поскольку прилагательное «пятидневный» содержит однозначное число, оно не относится к числу длинных, трудных для восприятия слов и не требу​ет словесно-цифровой записи.

3. Четыре подобных автомата обслуживают несколько тысяч человек. 

Правка зависит от смысла высказывания. Прежде всего следует вы​яснить, о чем идет речь: об обслуживании людей автоматами или авто​матов людьми, — и после этого использовать пассивную конструкцию.

Отредактированный вариант:

Четыре подобных автомата обслуживаются несколькими тысячами человек. Или: Четырьмя подобными автоматами обслуживаются несколь​ко тысяч человек.

4. Во исполнение приказа намечены меры по его выполнению.

Отредактированный вариант:

Намечены меры по выполнению приказа.

Редактор избежал использования однокоренных слов. Смысл выска​зывания не изменился.

5. Вторые профессии — смежные профессии, не меняя своего основного вида профессиональной деятельности, необходимы особенно в бригадах.

Отредактированный вариант:

Вторые, или смежные профессии, которые осваиваются без изменения основного вида деятельности, особенно необходимы в бригадах.
Деепричастный оборот может использоваться не во всех предложе​ниях. Называемое им добавочное действие должно соотноситься с ос​новным действием, производимым лицом-подлежащим. В данном слу​чае это условие не выполняется. Поэтому редактор отказывается от деепричастия и употребляет предложную конструкцию с отглагольным существительным. Уточнен также порядок слов.

6. Для этой цели наша фирма использует имеющиеся подсобные по​мещения.

Отредактированный вариант:

Для этого наша фирма использует подсобные помещения. Или:

С этой целью фирма использует подсобные помещения. 

«Для цели» — сочетание слов, противоречащее литературной норме. Предлог «для» сам по себе имеет целевое значение. Слово «имеющие​ся» делает текст избыточным. Кроме того, очевидно, что фирма не мо​жет использовать помещения, которых нет.

7. Общему отделу обеспечивать Управление копией всех нормативных документов.

Отредактированный вариант:

Общему отделу обеспечивать Управление копиями всех нормативных документов.
Поскольку речь идет не об одном документе, а о множестве, слово «копия» должно использоваться в форме множественного числа.

8. В программе обучения учитываются пожелания слушателей, кото​рые присылаются совместно с подтверждением о согласии принять уча​стие в работе курса.

Отредактированный вариант:

В программе обучения учитываются пожелания слушателей, при​сылаемые вместе с подтверждением согласия принять участие в ра​боте курса.
Если не заменить придаточное определительное причастным оборо​том, возникает комичная двусмысленность: «...слушателей, которые присылаются...». Предлог «совместно с» желательно использовать, ко​гда речь идет о деятельности, осуществляемой общими усилиями с кем-либо. Если же объединяются не лица, а неодушевленные предметы, надо употреблять предлог «вместе с». Грамматическая норма не допус​кает формулировки «подтверждение о чем-либо» — следует говорить: «подтверждение чего-либо».

9. Следует обеспечить повышение личной ответственности планово-финансовых, бухгалтерских и юридических служб, их совместный контроль за использованием бюджетных средств.

Отредактированный вариант:

Следует обеспечить повышение ответственности планово-финансо​вых, бухгалтерских и юридических служб, их совместный контроль за ис​пользованием бюджетных средств.
«Личной» может быть названа лишь ответственность лица — кон​кретного человека. Службы несут коллективную ответственность.

10. Для молодых специалистов и специалистов, впервые пришедших на работу в данную отрасль, предусматривается специальная 2-х годичная программа, позволяющая адаптировать специалиста к отрасли, опреде​лить его профессиональные качества и привить фирменные традиции.

Отредактированный вариант:

Для выпускников вузов и других специалистов, впервые пришедших на работу в данную отрасль, предусматривается специальная двухго​дичная программа, позволяющая адаптировать работника к отрасли, определить его профессиональные качества и привить ему уважение к традициям фирмы.
Редактор избежал повторения слова «специалисты», поскольку словосочетание «молодой специалист» синонимично словосочетанию «выпускник высшего учебного заведения». Во втором случае сущест​вительное «специалист» заменено словом «работник», которое в данном контексте выступает в качестве его синонима. «Двухгодич​ный» — прилагательное, которое нежелательно записывать с исполь​зованием цифр. «Привить традиции» — ненормативное словосочета​ние. Традиции вообще не могут стать свойством одного человека — они существуют в коллективе, в отрасли в целом. Конкретная лич​ность может научиться уважать традиции фирмы. Называть их «фирменными» нежелательно, чтобы не вызывать у читателя ассо​циаций с фирменной одеждой и фирменной аппаратурой.
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Приложение 6

ПРИМЕРНОЕ ПОЛОЖЕНИЕ О ЦЕНТРАЛЬНОЙ ЭКСПЕРТНОЙ КОМИССИИ (ЦЭК) МИНИСТЕРСТВА (ВЕДОМСТВА) РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ*


* Данное Положение может быть применено для создания экспертных служб министерств и ведомств субъектов Российской Федерации, других учреждений, хранящих документы государственной части Архивного фонда Российской Фе​дерации, имеющих подведомственную сеть организаций. 

УТВЕРЖДЕНО 

Приказом Росархива 

от 17.03.98 № 19
Приказом Федеральной архивной службы России (Росархив) от 17.03.98 № 19 утверждено «Примерное положение о Центральной экспертной комиссии (ЦЭК) министерства (ведомства) Российской Федерации».

Министерствам и ведомствам Российской Федерации рекомендова​но на основе Примерного положения разработать индивидуальные по​ложения о центральных экспертных комиссиях и по согласованию с Росархивом ввести их в действие.

Центральные экспертные комиссии создаются для того, чтобы обеспечить сохранность ценных исторических документов, образую​щихся в деятельности федеральных органов государственной власти, организацию и проведение методической работы по экспертизе ценно​сти документов и отбору их на постоянное государственное хранение.

Правовыми основаниями разработки и внедрения Примерного по​ложения о ЦЭК является то, что Росархив, согласно Положению о Госу​дарственной архивной службе России (ныне Федеральная архивная служба России), обязан обеспечивать государственное регулирование развития архивного дела в стране, осуществлять межотраслевую коорди​нацию деятельности государственных и ведомственных архивов и кон тролировать соблюдение законодательства Российской Федерации в об​ласти архивного дела.* Его главными задачами являются формирование, обеспечение сохранности и использование документов Архивного фонда Российской Федерации, а также координация деятельности федеральных органов государственной власти в области архивного дела и делопроиз​водства, развитие совместно с этими органами государственной системы делопроизводства и унифицированных систем документации.


* Законодательную базу архивного дела России составляют Федеральный закон «Основы законодательства Российской Федерации об архивном фонде Россий​ской Федерации и архивах» (1993 г.) и аналогичные законы субъектов Россий​ской Федерации.

Министерства и ведомства обязаны в течение определенного вре​мени сохранять ценную документацию, вышедшую из оперативного использования в управлении, в ведомственных архивах. Право опреде​лять ценность документов на основании их экспертизы принадлежит Федеральной архивной службе, для чего она разрабатывает и утвержда​ет типовые перечни документов, подлежащих передаче на государст​венное хранение; федеральные органы государственной власти разраба​тывают и утверждают по согласованию с Росархивом ведомственные перечни документов со сроками хранения.

Федеральные органы власти (за исключением специально оговоренных в «Положении об Архивном фонде Российской Федерации» органов, ко​торые осуществляют хранение документов на особых условиях) хранят документы в течение 15 лет, а затем в упорядоченном виде, в соответствии с требованиями архивной обработки, передают их в федеральные государ​ственные архивы.

Эти документы включаются в государственную часть Архивного фонда Российской Федерации и предоставляются для использования всем юридическим и физическим лицам.

Центральная экспертная комиссия министерства (ведомства) осущест​вляет организационно-методическое руководство и контроль за всеми процедурами определения ценности документов, обеспечения их сохран​ности и учета, архивной обработки и описания, передачи документов из делопроизводства в ведомственный архив, передачи документов на госу​дарственное хранение.

1. Общие положения

1.1 Постоянно действующая ЦЭК создается для:

организации и проведения методической и практической работы по экспертизе ценности и подготовке к передаче на государственное хра​нение документов Архивного фонда Российской Федерации, включая управленческую, научно-техническую, кино-, фото-, фоно-, видео-, машиночитаемую и другую специальную документацию, находящуюся на ведомственном хранении в министерстве, ведомстве, их структурных подразделениях,* в подведомственных им учреждениях, организациях, предприятиях;** осуществления методического руководства и координа​ции деятельности экспертных комиссий (ЭК) подведомственных отрас​левых организаций и учреждений.


* В структурных подразделениях центрального аппарата министерства, ведомства могут быть созданы экспертные комиссии, работающие под методическим руко​водством ЦЭК.

** Далее вместо «подведомственные государственные учреждения, организации и предприятия» употребляется «подведомственные государственные организации».

1.2 Постоянно действующая ЦЭК является совещательным органом при руководстве федерального министерства, ведомства. Решения Ко​миссии вступают в силу после их утверждения руководством министер​ства, ведомства. В необходимых случаях (см. п. 2.8. и 2.9 Положения) решения ЦЭК вступают в силу только после их согласования или ут​верждения соответствующим учреждением системы Федеральной ар​хивной службы России (Росархив).

1.3 Персональный состав ЦЭК назначается приказом руководителя министерства, ведомства из наиболее квалифицированных сотрудников основных структурных подразделений под председательством одного из заместителей руководителя.

В состав ЦЭК включаются: заведующий ведомственным архивом (ответственный за архив) — секретарь комиссии, представитель дело​производственной службы министерства, ведомства, представитель со​ответствующего архивного учреждения.

В качестве экспертов и консультантов к работе комиссии могут привлекаться специалисты научных, общественных и других сторонних организаций.

1.4 В своей работе ЦЭК руководствуется законодательством России, основами законодательства Российской Федерации об Архивном фонде Российской Федерации и архивах, распорядительными документами федерального министерства, ведомства, нормативно-методическими документами Росархива, положением о ЦЭК министерства, ведомства.

В соответствии с настоящим примерным положением федераль​ное министерство, ведомство разрабатывает конкретное положение о своей ЦЭК, которое после согласования с Росархивом утверждается приказом руководителя министерства, ведомства одновременно с ут​верждением персонального состава ЦЭК.

2. Функции ЦЭК

ЦЭК осуществляет следующие функции:

2.1 Разрабатывает предложения и рекомендации по оптимизации состава документов Архивного фонда Российской Федерации, обра​зующихся в процессе деятельности министерства, ведомства и подве​домственных им организаций.

2.2 Рассматривает предложения и в установленном порядке пред​ставляет свои решения об изменении или уточнении сроков хране​ния документов, предусмотренных действующими нормативно-мето​дическими пособиями, а также решения об установлении сроков хранения документов, не предусмотренных нормативно-методичес​кими пособиями.

2.3 Осуществляет методическое руководство работой ЭК структур​ных подразделений и ЭК подведомственных организаций своей отрас​левой системы.

2.4 Рассматривает предложения и выносит рекомендации по мето​дическим и практическим вопросам экспертизы ценности документов.

2.5 Организует и координирует работу по подготовке нормативно-методических пособий по экспертизе ценности документов и отбору их в состав Архивного фонда Российской Федерации (в том числе НТД и спецдокументации) в министерстве, ведомстве и подведомственных им организациях.

2.6 Оказывает содействие и методическую помощь в работе специа​листов отрасли:

• по выявлению владельцев личных архивов в учреждениях и орга​низациях отрасли, по возможной передаче ими дневников, запи​сей воспоминаний, других документов в состав Архивного фонда Российской Федерации;

• по выявлению и возврату в Россию документов по истории Рос​сии и своей отрасли, которые по различным причинам оказались за границами России;

• по инициативному документированию (записи воспоминаний старейших работников отрасли всех уровней) с целью создания устной истории своей отрасли.

2.7 Рассматривает и выносит решение об одобрении:

• сводных описей дел постоянного срока хранения, в том числе спецдокументации;

• перечней проектов, проблем (тем) научно-технической докумен​тации постоянного срока хранения;

• актов о выделении к уничтожению документов с истекшими сроками хранения;

• актов об утрате или неисправимом повреждении документов по​стоянного и долговременного сроков хранения, документов по личному составу;

• описей на документы по личному составу;

• графиков подготовки и передачи документов на госхранение;

• нормативно-методических пособий по работе с документами (пе​речней документов со сроками хранения, классификаторов, ин​струкций по делопроизводству, номенклатур дел, памяток и пра​вил по работе с документами);

• отраслевых списков видов учреждений и организаций, являю​щихся и не являющихся источниками комплектования Архив​ного фонда Российской Федерации.

2.8 Представляются на рассмотрение в Росархив:

• предложения ЦЭК об установлении, уточнении или изменении сроков хранения отдельных категорий документов;

• перечни документов со сроками хранения;

• отраслевые списки видов подведомственных учреждений и орга​низаций, являющихся и не являющихся источниками комплек​тования Архивного фонда Российской Федерации;

• акты на уничтожение документов, созданных до 1945 г. включи​тельно;

• положения о ЦЭК и центральном архиве;

• примерные и типовые номенклатуры дел;

• инструкции по делопроизводству.

2.9 Представляются в соответствующие архивные учреждения на ут​верждение:

• описи дел постоянного срока хранения (управленческая и специ​альная документации);

• перечни проблем (тем) научно-технической документации посто​янного срока хранения;

• перечни документов, подлежащих передаче в госархивы, на со​гласование;

• номенклатуры дел министерства (ведомства);

• описи дел по личному составу.

2.10 Совместно со службами делопроизводства и кадров организует для сотрудников центрального аппарата и подведомственных учрежде​ний консультации по вопросам работы с документами, оказывает им методическую помощь, участвует в подготовке и проведении мероприя​тий по повышению их деловой квалификации.

3. Права ЦЭК

При выполнении возложенных на нее задач ЦЭК имеет право:

3.1 В пределах своей компетенции давать рекомендации структур​ным подразделениям министерства, ведомства и подведомственным организациям по вопросам разработки номенклатур дел и формирова​ния дел в делопроизводстве, экспертизы ценности документов, розыска недостающих дел постоянного хранения и дел по личному составу, по​рядка упорядочения и оформления документов и др.

3.2 Запрашивать от руководителей структурных подразделений ми​нистерства, ведомства, подведомственных организаций:

• письменные объяснения о причинах утраты, порчи или незакон​ного уничтожения документов постоянного и долговременного хранения, в том числе документов по личному составу;

• документы, необходимые для определения сроков хранения до​кументов.

3.3 Заслушивать на своих заседаниях руководителей структурных подразделений министерства, ведомства, руководителей подведомствен​ных организаций о качестве и сроках подготовки документов к архивно​му хранению, об условиях хранения и обеспечении сохранности доку​ментов, о причинах утраты документов.

3.4 Приглашать на заседания комиссии в качестве консультантов и экспертов специалистов структурных подразделений, подведомствен​ных организаций, а также представителей соответствующего архивного учреждения.

3.5 Информировать руководство министерства, ведомства и подве​домственных организаций по вопросам своей компетенции.

3.6 Представлять в установленном порядке министерство, ведомство в учреждениях Федеральной архивной службы России.

4. Организация работы ЦЭК

4.1 ЦЭК федерального министерства, ведомства работает в контакте с Центральной экспертно-проверочной комиссией при Росархиве.*

* ЦЭК министерств и ведомств субъектов Российской Федерации работают с органами Росархива на местах, с соответствующими госархивами.

4.2 ЦЭК работает по плану, утвержденному руководством мини​стерства, ведомства.

4.3. Вопросы, относящиеся к компетенции ЦЭК, рассматриваются на ее заседаниях, которые проводятся по мере необходимости. Все за​седания комиссии протоколируются.

4.4. Заседание ЦЭК и принятые на нем решения считаются право​мочными, если в голосовании приняли участие не менее половины членов ЦЭК. Право решающего голоса имеют только члены ЦЭК. Приглашенные консультанты и эксперты имеют право совещательного голоса, в голосовании не участвуют.

Решение принимается простым большинством голосов. При раз​делении голосов поровну решение принимают председатель ЦЭК и руководство федерального министерства, ведомства (в необходимых случаях по согласованию с учреждениями Росархива).

4.5. ЦЭК в лице ее председателя, его заместителя и секретаря ко​миссии имеет право не принимать к рассмотрению и возвращать для доработки некачественно и небрежно подготовленные документы.

4.6. Ведение делопроизводства ЦЭК, хранение и использование ее документов, ответственность за их сохранность возлагаются на секрета​ря комиссии.

Приложение 7

ПРИМЕРНОЕ ПОЛОЖЕНИЕ О ПОСТОЯННО ДЕЙСТВУЮЩЕЙ ЭКСПЕРТНОЙ КОМИССИИ ОРГАНИЗАЦИИ

УТВЕРЖДЕНО 

Приказом Росархива 

от 19.01.1995 №2
1. Общие положения

1.1 Для организации и проведения работы по экспертизе ценности документов (определению сроков их хранения), отбору дел на хранение и уничтожение создается действующая на постоянной основе эксперт​ная комиссия (ЭК) организации.

1.2 Экспертная комиссия является совещательным органом при руководителе организации, который утверждает принятые комиссией решения.

1.3 В своей работе ЭК руководствуется законодательными актами Российской Федерации по архивному делу, нормативно-методическими документами Государственной архивной службы, перечнями докумен​тов со сроками хранения и настоящим положением.

1.4 Председателем экспертной комиссии является один из замести​телей руководителя организации, секретарем — заведующий архивом (лицо, ответственное за архив).

Персональный состав ЭК назначается приказом руководителя органи​зации из числа наиболее квалифицированных сотрудников ведущих струк​турных подразделений организации, включая представителя делопроизвод​ственной службы (канцелярия, секретариат, общий отдел и т. п.).

2. Основные задачи ЭК

Основными задачами ЭК являются:

2.1 Организация и проведение экспертизы ценности документов на стадии делопроизводства, определение сроков хранения документов при составлении номенклатуры и формировании дел.

2.2 Организация и проведение экспертизы ценности документов на стадии подготовки их к архивному хранению.

2.3 Рассмотрение результатов отбора дел на хранение и уничтожение, утверждение (одобрение) проектов, соответствующих документов, состав​ляемых после завершения этой работы.

2.4 Контроль за обеспечением сохранности, формированием и упо​рядочением документов в структурных подразделениях организации.

3. Основные функции ЭК

В соответствии с возложенными на нее задачами ЭК выполняет следующие функции:

3.1 Осуществляет методическое руководство работой по экспертизе ценности документов, подготовке их к архивному хранению, а также по разработке номенклатур дел и других нормативно-методических доку​ментов, регламентирующих деятельность архива и делопроизводствен​ной службы организации.

3.2 Организует ежегодный отбор документов на хранение и уничто​жение.

3.3 Рассматривает и принимает решения об одобрении (утверждении):

• проектов номенклатур дел (сводной и по структурным подразде​лениям организации);

• описей на дела постоянного хранения, на документы по личному составу, а также на дела временного (свыше 10 лет) хранения, под​лежащие передаче в архив организации;

• описей на дела, подлежащие передаче на государственное хране​ние в соответствии с договором, заключаемым с учреждением Государственной архивной службы (эти описи затем направляются на утверждение экспертно-проверочной комиссии указанного ар​хивного учреждения);

• актов о выделении к уничтожению дел, не подлежащих дальней​шему хранению;

• предложения об изменении сроков хранения отдельных категорий (видов) документов, установленных действующими перечнями, и об определении сроков хранения документов, не предусмотренных пе​речнями (предложения в установленном порядке направляются на рассмотрение соответствующего учреждения Государственной ар​хивной службы).

3.4 Совместно со службой делопроизводства и заведующим архивом (ответственным лицом) осуществляет контроль за формированием дел в делопроизводстве структурных подразделений и качеством подготовки документов к передаче в архив организации.

Организует инструктаж, оказывает консультативно-методическую и практическую помощь работникам организации и подведомственных ей учреждений по вопросам экспертизы ценности документов, подготовки номенклатур дел, описей, актов и т. п.

4. Права ЭК

Экспертная комиссия имеет право:

4.1 В пределах своей компетенции давать рекомендации структур​ным подразделениям и отдельным сотрудникам организации по вопро​сам разработки номенклатур дел и формирования дел в делопроизвод​стве, экспертизы ценности документов, розыска недостающих дел по​стоянного хранения и по личному составу, упорядочения и оформле​ния документов.

4.2 Заслушивать на своих заседаниях руководителей структурных Подразделений о состоянии работы по отбору и подготовке дел к ар​хивному хранению, обеспечению их сохранности и учета, о выполне​нии действующих требований по оформлению документов и формиро​ванию дел в делопроизводстве.

4.3 Приглашать на заседания комиссии в качестве консультантов и экспертов специалистов структурных подразделений, представите​лей Государственной архивной службы и других организаций.

4.4 ЭК в лице ее председателя и секретаря комиссии имеет право не принимать к рассмотрению и возвращать для доработки некачест​венно и небрежно подготовленные документы.

4.5 Информировать руководство организации по вопросам, отно​сящимся к компетенции комиссии.
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