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I. ПРАВИЛА СОСТАВЛЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ

1.1 Тре​бования к оформлению документов.

Существуют единые требования и правила оформления документов управления неза​висимо от того:

- государственное предприятие или коммерческое;

- каким видом деятельности занимается предприятие;

- как ведётся делопроизводство (традиционным способом или на
осно​ве современной инфор​ма​ционной технологии).

Выполнение единых правил оформления документов обеспечивает:

- юридическую силу документов;

- качественное и своевременное составление и исполнение документов;

- организацию оперативного поиска документов.

Любой документ состоит из ряда элементов (даты, текста, подписи), которые называются ре​к​визитами.

Каждый вид документа (приказ, письмо, акт) имеет определенный набор реквизитов. Располо​жение реквизитов на документе и правила их оформления должны соответствовать требованиям ГОСТ Р 6.30-97 (Унифицированная система организационно-распорядительной докумен​тации. Требования к оформлению документов). Настоящий стандарт распространяется на организаци​онно-распорядительные документы-постановления, распоряжения, приказы, решения, протоколы, акты, письма и др. Государственный стандарт РФ устанавливает максималь​ный набор реквизитов, ис​пользуемых в документах управления, - 29. В документах конкретного вида их гораздо меньше.

При подготовке документов используются следующие реквизиты:

011 - Государственный герб Российской Федерации;

02 - герб субъекта Российской Федерации;

03 - эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания);

04 - код организации;

05 - код формы документа;

06 - наименование организации;

07 - справочные данные об организации;

08 - наименование вида документа;

09 - дата документа;

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;

1 – Порядковый номер реквизита в стандарте ГОСТ Р 6.30-97

19 – текст к документу;

20 – отметка о наличии приложения;

21 - подпись;

22 - гриф согласования документа;

23 - визы согласования документа;

24 - печать;

25 - отметка о заверении копии;

26 - отметка об исполнителе;

27 - отметка об исполнении документа и направлении его в дело;

28 - отметка о поступлении документа в организацию;

29 - отметка для автоматического поиска документа.

01. ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ГЕРБ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ помещают на блан​ках до​ку​ментов в соответствии с Положением о Государственном гербе Рос​сийской Федерации.

02. ГЕРБ СУБЪЕКТА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ помещают на бланках доку​ментов в со​ответствии с правовыми актами субъектов Российской Федера​ции.

03. ЭМБЛЕМУ ОРГАНИЗАЦИИ ИЛИ ТОВАРНЫЙ ЗНАК (знак обслуживания) по​мещают на бланках организаций в соответствии с уставом (положе​нием об организации). Если на бланке уже имеется герб РФ, или субъекта РФ, то эмблему не воспроизводят.

04. КОД ОРГАНИЗАЦИИ проставляют по Общероссийскому классифика​тору предприятий и организаций (ОКПО), На формах официальных документов, представляемых в государствен​ные органы, обяза​тельно проставляется код по ОКПО.

05. КОД. ФОРМЫ ДОКУМЕНТА проставляют по Общероссийскому класси​фика​тору управ​ленческой документации (ОКУД),

06. НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ, являющейся автором документа, должно соответ​ствовать наименованию, закрепленному в учредительных докумен​тах.

Над наименованием организации указывают сокращенное, а при его отсутствии - полное наименование вышестоящей организации.

 Например:

Министерство общего и профессионального 

образования Российской Феде​рации

 Сибир​ская государственная автомобильно-дорожная академия (Си​бАДИ)

07. СПРАВОЧНЫЕ ДАННЫЕ ОБ ОРГАНИЗАЦИИ включают: почтовый адрес; номера те​ле​фонов и другие сведения по решению организации (номера факсов, счетов в банке, адрес элек​тронной почты, Web- страницы в Интернет, номер и дату лицензии и др.).

08. НАИМЕНОВАНИЕ ВИДА документа, составленного или изданного орга​низацией, рег​ламентируется уставом (положением об организации) и должно соответствовать видам доку​мен​тов, предусмотренным Унифи​циро​ванной системой организационно-распорядительной до​кумен​тации, напри​мер: ПРИКАЗ, АКТ, и т. п.

Этот реквизит является одним из важнейших, пишется заглавными бук​вами и проставля​ется на всех документах, кроме писем.

09. ДАТОЙ ДОКУМЕНТА является дата его подписания или утверждения; для протокола - дата проведения заседания или принятия решения, для акта -  дата события.                                    

Если авторами документа являются несколько организаций, то датой документа является наи​более поздняя дата подписания.    

Дата документа оформляется тремя парами арабских цифр в следую​щей последовательно​сти: день, месяц, год. Например: 05.09.99

Допускается оформление даты в следующей последовательности: год, месяц, день. При под​го​товке нормативных и финансовых документов допускается словесно-цифровой способ оформ​ле​ния даты (без кавычек). Например:  5 сентября 1999 г.                           

10. РЕГИСТРАЦИОННЫЙ НОМЕР ДОКУМЕНТА состоит из его порядкового но​мера (при​каз № I, протокол № 2), который можно дополнять по ус​мотре​нию организации индексами:

- дела по номенклатуре;                                         

- структурных подразделений или направлений деятельности;

- должностных лиц-авторов документа;

- корреспондентов или исполнителей;

- наименований видов документов и т.д.

Например:

№ 1 - 3/115
1 - номер структурного подразделения,

3 - номер дела по номенклатуре,

115 - поряд​ковый номер документа.

№ ОМ - 3/115
   ОМ - отдел маркетинга,

3 - номер дела,

115 - порядковый номер доку​мента.

№ 115 / ВС-5


        115 - порядковый номер документа,

ВС - Виктор Сальников,

5 - номер документа.

 На документах, совместно составленными несколькими организациями, регистрационные но​мера проставляются через косую черту в по​рядке указания авторов документа (слева направо). На​пример, сов​местный до​кумент Центрального банка РФ и Государственного таможен​ного ко​митета РФ будет иметь номер:

01 - 20 - 105/11021, где 01 - 20 - 105 - номер, присваиваемый Центробанком,

11921 - номер, присваиваемый ПК РФ.

11. ССЫЛКА НА РЕГИСТРАЦИОННЫЙ НОМЕР И ДАТУ ДОКУМЕНТА включает ре​гистрационный номер и дату документа, на который дается ответ.

На №__ от______

Этот реквизит может размещаться на бланке и заполняться при со​ставлении письма-от​вета.

12. МЕСТО СОСТАВЛЕНИЯ ИЛИ ИЗДАНИЯ ДОКУМЕНТА указывают в том слу​чае, если затруднено его определение по реквизитам "Наименование ор​ганизации" и "Справочные данные об организации".

13. ГРИФ ОГРАНИЧЕНИЯ ДОСТУПА К ДОКУМЕНТУ (Для служебного пользо​ва​ния; Сек​ретно; Конфиденциально; Коммерческая тайна и др.) про​ставляют без кавычек в правом верхнем углу первого листа документа. Дополня​ется реквизит номером экземпляра и другими данными, преду​смотренными законодательством, например:

Коммерческая тайна 

Экз. № 2

14. АДРЕСАТ указывается в письмах. В качестве адресата могут быть организации, их струк​турные подразделения, должностные и физи​ческие лица. При адресовании в организацию её на​звание и название структур​ного подразделения указывают в именительном падеже.

 Напри​мер:                             




 СибАДИ

Экономический факультет

Должность лица, которому адресован документ, указывают в датель​ном падеже, например:                  СибАДИ

Экономический факультет

 Де​кану факультета 

Мальцевой Н.А.

Если документ отправляют в несколько однородных организаций или подразделений, их сле​дует указывать обобщенно, например:


Деканам факультетов СибАДИ

Максимальный набор реквизита "АДРЕСАТ" состоит из следующих частей:

- наименование организации;

- структурное подразделение;

- должность, фамилия и инициалы;

-почтовый адрес.

Например:
Ректору СибАДИ 

Саль​никову В. А. 

644080. Омск 

ул. пр. Мира, 5

Элементы почтового адреса указываются в последовательности, ус​та​навливаемой "Правилами почтовых отправлений РФ".

Адрес в международной корреспонденции следует оформлять по меж​ду​народным стандартам: сначала адресат (имя, фамилия), затем дом, улица, город, штат (графство) и в конце страна.

Адрес письма, отправленного по факсу, указывается следующим образом:

Проректору по учебной 

ра​боте СибАДИ 

Мельник С.В. 

ф. (3812) 65-03-33

Реквизит "АДРЕСАТ" печатается в правой верхней части листа доку​мента, в пределах огра​ничительных знаков-уголков (см. рис. 1). На одном документе указывается не более четырех адре​сатов. Если адре​са​тов больше, то составляется список рассылки. 

15 ГРИФ УТВЕРЖДЕНИЯ ДОКУМЕНТА проставляется в правом верхнем углу документа. Документ мо​жет утверждаться должностным лицом или спе​циально издаваемым докумен​том.

При утверждении документа должностным лицом гриф утверждения дол​жен состоять из слова УТВЕРЖДАЮ (без кавычек), наименования должности лица, утверждающего документ, личной подписи, её расшифровки и даты утверждения.

 Например:     





УТВЕРЖДАЮ

Проректор по учебной 

работе СибАДИ

 
подпись  С. В. Мельник

07. 02. 2000

При утверждении документа постановлением, решением, приказом, про​токолом гриф утвер​ждения состоит из слова УТВЕРЖДЕНО, названия доку​мента в именительном падеже, его даты и номера, например:




УТВЕРЖДЕНО

 Приказ ректора СибАДИ

 От 03. 02. 2000 № 15 ОД

16. РЕЗОЛЮЦИЯ пишется руководителем непосредственно на документе и включает:

- фамилию исполнителя (кому поручается исполнение);

- содержание поручения (конкретные действия);

- срок исполнения;

- подпись руководителя и дату подписания.

Если в резолюции указывается несколько исполнителей, ответственных за исполнение доку​мента является лицо, указанное первым, осталь​ные привлекаются при решении вопроса как соис​полнители. Допускается оформление резолюции на отдельном листе.

17. ЗАГОЛОВОК К ТЕКСТУ включает краткое содержание документа. За​головок согласуется с наименованием вида документа.

Заголовок может отвечать на вопросы:

о чем (о ком)?
Например:            в письме


о сроках поставки продукции

в приказе


об увольнении Сидорова С.С.

в положении


об отделе маркетинга

чего (кого)?

Например             :акт



списания продукции

протокол


заседания ученого совета

правила


техники безопасности

должностная инструкция
лаборанта кафедры 

К тексту документов, оформ​ленных на бланках формата А5, заголо​вок можно не составлять.

18. ОТМЕТКА О КОНТРОЛЕ ставится должностным лицом или подразделе​нием, осуществ​ляющим контроль исполнения документов. Отметку о контроле обозначают на поле документа рядом с заголовком буквой "К", сло​вом или штампом "КОНТРОЛЬ".

19. ТЕКСТ ДОКУМЕНТА является основным элементом любого документа. Тексты докумен​тов оформляют в виде анкеты, таблицы, текста или в виде соединения этих структур.

Как правило, текст состоит из двух частей. В первой части ука​зыва​ются причины, основания, цели составления документа, во второй выводы, просьбы, предложения, распоряжения, рекомен​дации.

Если содержание документа не нуждается в пояснении и обоснова​нии, текст содержит одну заключительную часть (например, приказы - распоряди​тельную часть без констатирующей).

В документах, состоящих из одной фразы, первая часть, как правило, содержит основание или причину создания документа, а вторая - просьбу, решение, распоряжение,

Постоянная информация в документе может быть оформлена в виде тра​фаретного текста, на​пример, текста справки о заработной плате работ​ника.

В тексте документа, подготовленного на основании и в развитие доку​ментов других организа​ций или ранее изданных документов, ука​зываются их реквизиты в следующей последовательно​сти: название вида документа, автор (организация), дата, регистрационный номер, заголовок к тек​сту.

В текстах документов все сокращения слов
и наименований должны быть общепринятыми и по​нятными.

Если текст содержит несколько решений, выводов и т.п., то его сле​дует разбивать на разделы, подразделы, которые нумеруются арабскими цифрами (1.1, 1.2 и т.д.).

20 .ОТМЕТКА О НАЛИЧИИ ПРИЛОЖЕНИЯ, названного в тексте, оформля​ется следующим образом:

Приложение: на 1 л, в 2 экз.

Если документ имеет приложение, не названное в тексте, то указы​вают его наименование, ко​личество листов и количество экземпляров. При наличии нескольких приложений они нумеру​ются.

В распорядительных документах сведения о наличии приложений ука​зы​ваются в тексте. При​ложения к распорядительному документу должно иметь в правом верхнем углу отметку "Прило​жение" с указанием назва​ния распорядительного документа, его даты и регистрационного номера. На​пример:







Приложение I

к приказу ректора СибАДИ 

от 07.02.2000

Если к документу прилагают другой документ, также имеющий прило​же​ние, отметку о нали​чии приложения оформляют следующим образом:

Приложение: гарантийное письмо ЗАО "Лазурный" от 02.02.2000 № 15 - 3/122 и приложение к нему, всего на 8 л.

21.ПОДПИСЬ включает наименование должности лица, подписываю​щего документ (с указа​нием предприятия, если документ оформлен не на бланке), личную подпись и её расшифровку. В расшифровке инициалы про​ставляются перед фамилией.

Если документ составлен на бланке предприятия, то указывается только должность.

При оформлении документа на должностном бланке наименование долж​ностного лица, под​писывающего документ, в реквизите "подпись" не ука​зывается.

Гражданским кодексом РФ допускается не указывать первую букву от​чества лица, подписы​вающего документ.

При подписании документа несколькими должностными лицами их под​писи располагают одну под другой в последовательности, в соот​ветствии занимаемой должности.

При подписании документа несколькими лицами равных должностей их подписи располагают на одном уровне.

При подписании документов представителями различных организаций их должности распо​лагаются на одном уровне.

В документах, составленных комиссией, указывают не должности лиц, подписывающих до​кумент, а распределение обязанностей в составе комис​сии. Фамилии членов комиссии указыва​ются в алфавитном порядке.

Документ может быть подписан исполняющим обязанности должност​ного лица с указанием его фактической должности, инициалов и фами​лии. При этом не допускается ставить предлог "За", надпись от руки "Зам." или косую черту перед наименованием должности.

22. ГРИФ СОГЛАСОВАНИЯ ДОКУМЕНТА состоит из слов СОГЛАСОВАНО (без кавычек), должности лица, с которым согласовывается документ (включая наименование организации), под​писи, расшифровки подписи (инициалов, фамилии) и даты согласования.

Если согласование документа проводится протоколом, письмом и т.п., гриф согласования проставляется следующим образом:

СОГЛАСОВАНО

Протокол Правления АКБ

"Империал" от 03.04.99 № 8

  23. ВИЗЫ СОГЛАСОВАНИЯ ДОКУМЕНТА включают подпись визирующего, её расшиф​ровку, дату визирования, при необходимости - должность визи​рующего

Виза необходима для проверки специалистами целесообразности или своевременности со​ставления документа. Как правило, виза ставится при согласовании документа внутри организа​ции до подписания доку​мента руководителем.

Если у визирующего есть замечания и дополнения к проекту доку​мента, он оформляет их следующим образом:

Замечания прилагаются

Подпись     Л. В. Эйхлер

04. 02. 2001

Визы проставляют на последнем листе подлинника распорядитель​ного документа, на копии отправляемого документа (письма). Возможно оформление виз распорядительного документа на отдельном листе. Виза располагается ниже реквизита "ПОДПИСЬ".

24.ПЕЧАТЬ заверяет подлинность подписи должностного лица на до​кументах: предусмотрен​ных соответствующими нормативными актами; удостоверяющих права лиц; фиксирующих факты, связанные с финансово-хозяйственной деятельностью предприятия и др.

25. Отметка О ЗАВЕРЕНИИ КОПИИ необходима при заверении соответ​ст​вия копии доку​мента подлиннику. Отметка содержит: заверительную над​пись "ВЕРНО"; должность лица заве​рившего копию; подпись; рас​шифровку подписи; дату заверения.

Для заверения наиболее важных документов проставляется печать. Отметка о заверении ко​пии располагается ниже реквизита "ПОДПИСЬ".

26.Отметка об ИСПОЛНИТЕЛЕ включает фамилию (или фамилию, имя, отчество) исполни​теля документа и номер его телефона. Отметку распо​лагают на лицевой стороне или. при отсутст​вии места, на обо​ротной стороне последнего листа документа в левом нижнем углу. 

27.ОТМЕТКА ОБ ИСПОЛНЕНИИ ДОКУМЕНТА И НАПРАВЛЕНИИ ЕГО В ДЕЛО вклю​чает следующие данные: краткие сведения об исполнении, если отсутст​вует документ, свидетельст​вующий об исполнении, или, при на​личии та​кого документа, ссылку на его дату и номер, слова "В дело", номер дела, в котором будет храниться документ; подпись и дату.

Отметка об исполнении документа и направлении его в дело должна быть подписана и да​тирована исполнителем документа или руководите​лем структурного подразделения, в котором документ исполнен.

28. ОТМЕТКА О ПОСТУПЛЕНИИ ДОКУМЕНТА В ОРГАНИЗАЦИЮ содержит поряд​ковый номер и дату поступления документа (при необходимости часы, ми​нуты).

Отметку о поступлении документа в организацию проставляют в виде штампа, автоматиче​ским нумератором или иным способом у нижнего поля первого листа документа.

29. ОТМЕТКА ДЛЯ АВТОМАТИЧЕСКОГО ПОИСКА ДОКУМЕНТА может включать имя файла, код лица, вводившего документ, а также другие поисковые данные, устанавливаемые в ор​ганизации (дату, количество экземпляров, количество листов документа и т. п.).

Отметку располагают в границах нижнего поля документа.

Задание на практическое занятие 1

Разработать макеты продольного и углового расположения реквизи​тов ОРГАНИЗАЦИОННО-РАСРАСПОРЯДИТЕЛЬНОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ, с расшифровкой ос​новных реквизитов. Макет выполняется на формате А4 в соответствии с рисунком 1.

1.2 Требования к бланкам документов

ГОСТ Р 6 с 30-97 устанавливает три вида служебных бланков для организационно-распорядительной документации:

- общий бланк:

- бланк письма;

- бланк конкретного вида документа.

 ОБЩИЙ БЛАНК используется для составления любых видов документов, кроме писем.

 РЕКВИЗИТЫ общего бланка: наименование предприятия (организации), с добавлением на​име​нова​ния вышестоящей организации, эмблемы, Государственный герб Российской Федерации, субъекта Российской Федерации или города размещается на бланках организаций имеющих на это право.

На общих бланках указываются трафаретные части даты и регистра​ци​онного номера доку​мента. Рекомендуется также проставлять ограни​чи​тельные уголки для следующих реквизитов:


- гриф утверждения;

- заголовок к тексту;

- отметка о контроле.

БЛАНК ПИСЬМА. Особенности, связанные со спецификой письма, определяют комплекс со​держащихся реквизитов.

 Бланк для писем включает реквизиты:

 - Государственный герб Российской федерации (герб субъекта Рос​сийской Федерации или города). Такой реквизит устанавливается для предприятий, имеющих на это право;

- эмблему организации (при наличии герба не проставляется);

- код организации (предприятия по ОКПО);

- наименование вышестоящей организации (если она имеется);

- наименование организации (предприятия);

- справочные данные об организации (почтовый адрес, номера теле​фо​нов, телефаксов, адрес электронной почты, Web - страницы в Интер​нете, номера счетов в банке, банковский идентифика​ционный код (БИК) и иден​тификационной номер налогоплательщика (ИНН),номер и дату лицен​зии).

На бланках письма допускается указывать трафаретные части следую​щих реквизитов: дата, регистрационный номер документа и ссылка на регист​рационный номер и дату документа.

На бланках письма ставятся ограничительные уголки для следующих ре​квизитов: адресат, за​головок к тексту, отметка о контроле.

БЛАНК КОНКРЕТНОГО ВИДА ДОКУМЕНТА (кроме письма) составляется на основе об​щего бланка, содержит те же реквизиты и лишь дополняется наименованием со​ответствующего вида документа (Приказ, Распоряжение и т.д.).
На предприятиях могут использоваться должностные бланки и бланки структурных подразде​лений.

Как правило, на общих бланках и бланках конкретного вида докумен​та используется продоль​ное расположение реквизитов. На бланках письма – угловое.

Все бланки, как и документы, должны иметь поля не менее, мм:

Левое и верхнее  - 20;

  пра​вое и нижнее   - 10.

1.3 Деловое письмо

Деловая переписка - один из важнейших каналов связи предприятия с внешним миром в Объём переписки даже на небольших предприятиях весьма велик.

 По назначению и содержанию письма подразделяются на:

- инструкционные;

- информационные;

- гарантийные;

- рекламные;

- коммерческий; 

- рекламационные;

- письма-запросы, извещения, приглашения, ответы и Т.Д.

Письма инструкционные (директивные) исходят из государственных или муниципальных ор​ганов управления и содержат, как правило, рекомендации, указания, разъяснения по вопросам от​четности, налогов, эко​логии и Т.П.

Информационные письма содержат сообщения, просьбы, напоминания, предложения.

Гарантийные письма содержат гарантии оплаты, сроков поставки или качества продукции о

Рекламные письма содержат рекламу, цены предлагаемых товаров, ус​луг.                         

Коммерческие письма составляются при заключении и выполнении кон​трактов. Они пред​ставляют собой обращения покупателей к продав​цам с просьбой дать подробную информацию о товарах, услугах и/или направить предложение на поставку товара, ответы продавцов, рекла​мации (претен​зии по качеству товара), ответы на рекламации, кредит​ные письма и т.п.

В рекламационных (претенциозных) письмах предприятия требуют воз​мещения убытков, на​несенных из-за невыполнения или нарушения условий контракта другой стороной (контрагентом). Рекламация должна иметь ко​пии документов, подтверждающих такие факты. Оформляются по​добные копии в виде приложения к основному документу (рекламации),

При заключении контрактов с иностранными фирмами используются кредитные письма, в которых продавец просит предоставить га​рантийное письмо из банка покупателя с номерами ва​лютного расчет​ного счета и гарантиями банка оплаты покупателем товаров или услуг.

В письмах запросах предприятие просит разъяснить какой-либо факт или действие и побуж​дает фирму-контрагента (или государствен​ную орга​низацию) дать ответное письмо.

В некоторых случаях составляются сопроводительные письма, когда направляемый адресату основной документ требует дополнительного пояс​нения. В сопроводительном письме указыва​ется, с какой целью направля​ется основной документ, что с ним необходимо сделать и в какие сроки.

В письмах, факсах название вида документа не указывается.

В заголовочной части письма печатаются следующие реквизиты: дата, номер, ссылка на ре​гистрационный номер и дату документа (если письмо является ответом), заголовок к тексту, из​ложенный в одной фразе.

В письмах должны быть правильно указаны составные части реквизита "адресат" (получателя письма): фирма, структурное подразделение, должность, фамилия и инициалы; почтовый адрес получателя.

Если письмо одного содержания направляется нескольким адресатам, сначала указывается адрес основного получателя, затем перечис​ляются другие. Если документ направляется более, че​тырем адресатам, состав​ляется список рассылки и на каждом экземпляре указывается лишь один адресат, которому направляется конкретный экземпляр.

Если письмо направляется в дополнение к ранее посланному, то в нем следует указать номер и дату ранее посланного письма.

ТЕКСТ ПИСЬМА должен быть лаконичным, последовательным, убедитель​ным и коррект​ным. Факты и события должны представляться объективно, а все стороны излагаемого вопроса должны освещаться с достаточной пол​нотой кратко и ясно,

Текст письма чаще всего состоит из вводной части и основной.

Во вводной части указываются причины, вызвавшие составление пись​ма, сопровождаемые ссылками на факты, даты, документы, например:

"В связи с тем, что полученное оборудование 12.02.2000 по наклад​ной № 234567 не соответ​ствует указанному в договоре № 56 от 06.12 99 (коммерческий акт от 12.02.2000 № 98)...".

Во второй части письма формулируется его основная цель (предло​же​ние, отказ, просьба, га​рантия и т. п.), например:

“На основании изложенного направляем полученное оборудование к Вам и просим заменить его в соответствии с договором, или вернуть предоп​лату в сумме … на наш расчетный счет”. 

Письма могут заканчиваться фра​зами:

"Надеемся, что наша просьба не будет для Вас затруднительной";

"Мы рассчитываем на успешное продолжение сотрудничества";

"Мы надеемся на Вашу заинтересованность в расширении связей";

"С уважением" и т. п.

Задание на практическое занятие 2
Составить письма в соответствии с двумя последними цифрами номера зачетной книжки 

1.Составить письмо-извещение о причинах задержки поставок обо​рудования.

2.Составить информационное письмо о продаже частным лицам и государственным предпри​ятиям персональных компьютеров и о возможности приема заявок на формирование про​граммы реализации.

З.Составить письмо-приглашение оргкомитета на посещение выставки-продажи.

4.Составить гарантийное письмо об оказании технической помощи.

5.Составить договорное письмо о подписании договора на поставку материалов.

6.Составить писмо-ответ о возможности выполнения заказа.

7.Составить письмо-ответ на полученную рекламацию 

8.Составить письмо-просьбу о возможности инвестирования проекта.

 9. Составить письмо-отказ на просьбу, укажите причины отказа. 

10.Составьте рекламное письмо (реклама товаров и их конкурентные  пре​имущества).

1.4 Приказы по основной деятельности

Приказы являются одним из важнейших документов предприятия.

Приказ - это нормативный документ, издаваемый директором предприятия для решения ка​ких-либо задач (производственных или связанных с персоналом предприятия). Приказы по орга​низации работы предприятия, финансированию, планированию, отчетности, снабжению, реализа​ции про​дукции и другим производственным вопросам относятся к приказам по ос​новной деятель​ности.

Подготовка приказа включает следующие стадии: изучение существа вопроса и сбор необ​ходимых сведений; подготовка проекта приказа; согласование проекта; подписание руководите​лем.

Проекты приказов готовятся специалистами предприятия по поручению руководителя.

Приказы оформляются на общем бланке предприятия или на бланке приказа.

Приказ должен иметь название вида документа, дату и номер. Датой приказа является дата его подписания руководителем. Нумерация приказ зов производится в валовом порядке с января по декабрь в пределах года (№ 1, № 2 и т. д.).

Приказы по основной деятельности нумеруются и ведутся отдельно от приказов по личному составу (персоналу предприятия).

Приказ должен иметь заголовок, отвечающий на вопрос "о чем?", например: "О реорганиза​ции предприятия», « Об изменении оплаты отпус​ков» и т. д. Недопустимо использовать заголовки типа: «Приказ по предприятию" или "Приказ генерального директора".

Текст приказа состоит, как правило, из двух частей. В первой час​ти, констатирующей, указы​ваются основания издания приказа. Основани​ем для издания приказа являются:

- нормативные документы государственных, муниципальных органов (правительства, налого​вой инспекции и др.);

- решения совета директоров, общих собраний акционеров;

- производственная необходимость.

Констатирующую часть приказа опускают, если причина издания приказа  очевидна и не нуж​дается в разъяснении.

Во второй части приказа, распорядительной, начинающейся со слова "ПРИКАЗЫВАЮ", пи​шут "кому" (исполнителю или структурному подразделе​нию), "что сделать" (указывают конкрет​ную работу), "до какого числа" (сроки её окончания).

Если поручение исполнителю даётся постоянное, то срок исполнения в приказе может отсут​ствовать.

Текст приказа делится на пункты, если поручений несколько. Каж​дый пункт начинается с красной строки. В последнем пункте указывается лицо или структурное подразделение, которое осуществляет контроль за исполнением приказа в целом. Если пункт о контроле отсутствует, кон​троль за выполнением данного приказа осуществляет руководитель предприятия лично.

В случае необходимости в приказе перечисляются ранее изданные документы (приказы, ре​шения), которые этим приказом отменяется.

Если приказ вводит в действие какие - либо документы (инструкции, правила, положения), то они оформляются в виде приложения к приказу. В правом верхнем углу таких документов ста​вится: "Приложение к приказу


 от 22. 02. 2000 № 15".

После составления текста приказа необходимо провести его согласо​вание и подписание.

Проекты приказов могут согласовываться с главным бухгалтером, юрисконсультом или дру​гим должностным лицом предприятия. Такое согласование оформляется визой.

Приказы подписываются руководителем или его заместителями, кото​рым предоставлено та​кое право. Приказ вступает в силу с момента под​писания, если в тексте в тексте не указан другой срок введения его в действие.

Секретарь-референт или работник службы делопроизводства после  издания приказа органи​зует ознакомление сотрудников предприятия с его содержанием. Один экземпляр приказа выве​шивается на стенде объявлений, на другом экземпляре, который идет в дело, фиксируется  озна​комление с приказом сотрудников, ответственных за его исполнение. На нижнем поле документа или на обороте листа сотрудник пишет «ознакомлен», ставит подпись и дату ознакомления. При необходимости подписанный приказ копируется секретарем и раздается исполнителям для ра​боты.

Аналогично происходит работа с такими управленческими документами как решения и рас​поряжения.

1. 5 Приказы по личному составу

Приказами по личному составу оформляются прием, увольнение и перевод сотрудников ор​ганизации (предприятия) на другую работу. Заключение трудового контракта с работником не ис​ключает издания приказа по личному составу о зачислении  его на работу.

Приказы по личному составу группируются в отдельное дело и имеют самостоятельную ну​мерацию с добавлением индекса "л/с" (№ 1 л/с, № 2 л/с,...). Оформляют приказы по личному со​ставу на бланках организации (предприятия) для внутренних документов.

Реквизит "Заголовок к тексту" приказа по личному составу может быть оформлен следующим образом:

"О приеме на работу Иванова И. И."

"Об увольнении Сидорова С. 3."

"Об изменении штатов АО"

Если приказ касается приема или увольнения сразу нескольких работников, то заголовок обобщенный.

Текст приказа делится на констатирующую и распорядительную части. В констатирующей части приказа могут быть указаны причины его изда​ния, например факты нарушения трудовой дисциплины. По усмотрению руководителя предприятия констатирующая часть приказа может не ука​зываться.

Вторая, распорядительная, часть приказа, начинается словами: НАЗНАЧИТЬ, УВОЛИТЬ, ПЕРЕВЕСТИ, которые печатают начиная от границы левого поля. После них, в следующей строке указывают фамилию работни​ка (прописными буквами), имя и отчество, должность срок увольне​ния, назначения или перевода, в случае увольнения - статью КЗоТ РФ, а при приеме на работу - оклад работника, вид приема (постоянная или временная работа), с испытательным сроком или без него и т. д.

Приказы по личному составу могут составляться на нескольких сот​рудников независимо от того, принимают их на работу или увольняют. Такие приказы состоят из нескольких пунктов, ка​ждый из которых касается отдельного сотрудника.

В графе "Основание" указывают документы, послужившие причиной увольнения (заявление, докладная или объяснительная записка) либо статью КЗоТ РФ, соответствующей причине уволь​нения.

Приказы о переводе на другую должность внутри организации (пред​приятия) могут быть представлены в формализованном виде. В этом случае следует указать новую должность и оклад, новое структурное подразделение и вид перевода. Если перевод временный, необходимо указать, на какой срок он производится.

Приказы по личному составу визируются юрисконсультом, заместителем директора по кадрам или другим должностным лицом, в обязанности которого входит работа с персоналом фирмы. Они объявля​ются работнику под расписку. Отметка об ознакомлении с приказом проставляется ниже реквизитов "Подпись" и "Виза" самим работником и содержит текст "С приказом ознакомлен", подпись работника и дату ознакомления. Крайне необходима эта отметка на приказах  об увольне​нии, так как при возникновении трудовых споров работник вправе обра​титься в суд в месячный срок со дня ознакомления с приказом.

Приказы по личному составу хранятся 75 лет.

В процессе деятельности организации (предприятия) могут издаваться и другие приказы по работе с кадрами: о поощрениях, взысканиях, от​пусках и т.п., срок хранения которых не превы​шает 3 лет. Такие приказы имеют индекс (№ 1-к, № 2-к,...) и формируются в самостоятельные раз​делы.

Задание на практическое занятие 3

В соответствии с номером зачетной книжки составить два
приказа:

1. "О реорганизации предприятия". Основание: Изменение вида деятельности.

2. "Об изменении графика работы". Основание: Докладная записка начальника отдела,

3. "Об изменении оплаты отпусков". Основание: Докладная записка главного бухгалтера,

4. "О приеме на работу Иванова И. И.". На должность маркетолога с испытательным сроком на 3 месяца. Оплата по штатному расписанию. Основание: Заявление Иванова И. И.

5. "О приеме на работу главным бухгалтером Сидорову М. И.". Основание: Заявление Сидоровой М. И.

6. "О переводе Костина М. М. на низкооплачиваемую работу" Основание: Докладная начальника цеха Петрова П. П. Причина: Нарушение трудовой дисциплины.

7. "Об объявлении строгого выговора Андрееву С. Л.". 

Основание:1.Докладная записка начальника отдела материально-технического снабжения Штаблина Г. Ф. "О несвоевременной отгрузке".

2. Объяснительная записка зав. складом Андреева С. Л.

8. "Об увольнении Крючкова П. И.". Основание: Заявление Крючкова П. И. Уволить по собствен​ному желанию ст. 31 КЗоТ РФ

9. "О предоставлению очередного отпуска Филимонову П.С. Основание: Заявление Филимонова П.С.

10. "О поощрении". Выплатить премию в размере месячного оклада ст. инженеру Мироманову С.С. за усовершенствование технологического процесса. Основание: Докладная записка на​чальника отдела Филиппова Ф.Ф.

ДОКУМЕНТЫ ПО ЛИЧНОМУ СОСТАВУ 

Трудовые правоотношения предприятия с работником регулируется Кодексом законов о труде (КЗоТ) РФ. На основании статей Кодекса на предприятии должен быть установлен единый поря​док оформления приема, увольнения и перевода сотрудников. Совокупность документов, в кото​рых зафиксированы этапы трудовой деятельности сотрудников, называется документацией по личному составу (кадрам, персоналу). К таким документам относятся:

Трудовые контракты,

Приказы по личному составу, 

Трудовые книжки,

Личные карточки формы Т-2

Личные дела 

Лицевые счета по з/п

С 1 января 1998 года введены новые унифицированные формы документов:

· Приказ (распоряжение) о приеме на работу (ф. Т-1);

· Личная карточка (ф. Т-2);

· Учетная карточка научного работника (ф. Т-4);

· Приказ (распоряжение) о переводе (ф. Т-5);

· Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска (ф. Т-6);

· Приказ о прекращении трудового договора (Ф. Т-8).

Типовые формы распространяются на предприятиях всех форм собственности на территории РФ. Документы по личному составу являются наиболее важными документами и требуют особой тщательности и аккуратности при оформлении, ведении и обеспечении сохранности на протяже​нии длительного срока. При работе с документами по личному составу необходимо учитывать, что персональные данные граждан относятся к категории конфиденциальной информации.

При приеме на работу: заявление; анкета; резюме; трудовой контракт; приказ о приеме.

На основании приказа о приеме на работу: запись в трудовой книжке; запись в личной кар​точке ф. Т-2 и/или личном деле; открывается лицевой счет по заработной плате.

При увольнении: заявление работника об увольнении; приказ об увольнении.

На основании приказа: запись в трудовой книжке; запись в личной карточке ф. Т-2 и/или лич​ном деле; закрытие лицевого счета по заработной плате.

Заявление об увольнении работник пишет за две недели до предполагаемого срока увольнения с работы и предоставляет его на согласование руководителю. Руководитель фирмы издает приказ по личному составу об увольнении, в соответствии с которым делается запись в трудовой книжке и в личной карточке ф. Т-2 . Копии поступают в личное дело работника и в бухгалтерию, где на основании приказа производится полный расчет с работником и закрывается счет по заработной плате.

При переводе: заявление работника или докладная записка вышестоящего руководителя; при​каз о переводе на другую должность.

На основании приказа: запись в трудовой книжке; запись в личной карточке ф. Т-2 и / или личном деле; запись в лицевом счете по заработной плате.

2.1 Резюме

Резюме в настоящее время является распространенным документом при приеме на работу на негосударственные предприятия. Особенностью резюме является изложение сведений об образо​вании и трудовой деятельности в обратном хронологическом порядке. В графе « Дополнительные сведения» может быть указана любая информация: знание иностранных языков, наличие печатных трудов, профессиональные навыки по другой специальности, интересы претендента и т. д. В неко​торых организациях резюме содержит пункты: цель и устраиваемый его размер оплаты труда.

2.2 Личные дела

Личное дело представляет собой совокупность документов содержащих сведения о работнике. Личные дела могут заводиться на всех работников предприятия, но чаще всего - на руководителей и ведущих специалистов.

Предприятия вправе само решить вопрос о том, какие документы, личные карточки или лич​ные дела заводить на сотрудников.

В состав личного дела должны входить следующие документы:

· Внутренняя опись документов, имеющихся в личном деле;

· Анкета или личный листок по учету кадров;

· Автобиография или резюме;

· Копии документов об образовании;

· Копии документов об утверждении в должности;

· Характеристики или рекомендательные письма;

· Трудовой контракт;

· Копии приказов о назначении, перемещении , увольнении;

· Справки и др. документы, относящиеся к данному работнику.

Внутренняя опись документов, имеющихся в личном деле , содержит сведения о порядковых номерах документах дела, их индексах, заголовках, датах. Листы личного дела и его описей нуме​руются отдельно. Внутренняя опись подписывается ее составителем с указанием должности, рас​шифровки подписи и даты составления.

Личный листок по учету кадров содержит биографические сведения о работнике, его образо​вании, выполняемой работы с начала трудовой деятельности, семейном положении и др. Личный листок заполняется от руки самим работником при поступлении на работу. При его заполнении используются следующие документы:

· Паспорт;

· Трудовая книжка;

· Военный билет;

· Документ об образовании (диплом, сертификат, свидетельство, аттестат), доку​менты высшей аттестационной комиссии (ВАК) о присуждении ученой сте​пени и о присуждении ученого звания (диплом и аттестат);

· Документы об имеющихся изобретениях.

Копии документов, при формировании личного дела, должны быть сняты только с подлинни​ков этих документов.

Задание на практическое занятие 4

Подготовить свое личное дело включающее:

· Опись документов, имеющихся в личном деле;

· Заявление о допуске к вступительным экзаменам;

· Автобиографию или резюме;

· Копию документа об образовании;

· Экзаменационный лист;

· Копию приказа о зачислении.

ТЕМА: ТРУДОВОЙ ДОГОВОР (КОНТРАКТ)

Трудовой контракт-документ, фиксирующий согласие сторон об установлении трудовых от​ношений и регулирующий их. Сторонами трудового контракта являются организации (предпри​ятия) и работник. Трудовой контракт составляется на основании КЗоТ РФ. 

Статья 15 Стороны и содержание трудового договора (контракта).

Трудовой договор есть соглашение между работниками и работодателем (физическим либо юридическим лицом), по которому работник обязуется выполнять работу по определенной специ​альности, квалификации или должности с подчинением внутреннему трудовому распорядку, рабо​тодатель обязуется выплачивать работнику зарплату и обеспечивать условия труда, предусмот​ренные законодательством о труде, коллективным договором и соглашением сторон.

В случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми ак​тами РФ, в трудовом договоре могут содержаться условия неразглашения работником сведений, составляющих служебную или коммерческую тайну, ставших известными работнику в связи с ис​полнением им своих должностных обязанностей. 

Статья 16 Гарантии при приеме на работу. Какое бы то ни было прямое или косвенное огра​ничение прав или установление прямых или косвенных преимуществ при приеме на работу в за​висимости от пола, расы, национальности, языка, социального происхождения, имущественного положения, места жительства, отношения к религии, убеждений, принадлежности к обществен​ным объединениям, а также других обстоятельств, не связанных с деловыми качествами работни​ков, не допускается. Не являются дискриминацией различия, исключения, предпочтения и ограни​чения при приеме на работу, которые определяются свойственными данному виду труда требова​ниями либо обусловлены особой заботой государства о лицах, нуждающихся в повышенной соци​альной и правовой защите.

Статья 17. Срок трудового договора (контракта).

 Трудовые контракты заключаются:

· На неопределенный срок;

· На определенный срок не более пяти лет;

· На время выполнения определенной работы.

Срочный трудовой договор заключается в случаях, когда трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы, или условий ее выполнения, или интересов работника, а также в случаях, непосредственно предусмотренных за​конов.

Статья 18. Заключение трудового договора (контракта).

Трудовой договор заключается в письменной форме. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) администрации предприятия, учреждения, организации. Приказ (распоряжение) объявляется работнику под расписку.

Фактическое допущение к работе считается заключением трудового договора, независимо от того, был ли прием на работу надлежащим образом оформлен. Работнику, приглашенному на ра​боту в порядке перевода из другого предприятия, учреждения, организации по согласованию ме​жду руководителями предприятий, учреждений, организаций, не может быть отказано в заключе​ние трудового контракта. 

При заключении контракта рекомендуется указывать:

· Место работы (наименование предприятия, куда принимают работника, его адрес);

· Конкретную работу в соответствии с квалификацией по определенной профессии или должно​сти, которую должен выполнить работник;

· Дату начала работы и ее окончания, если заключается срочный трудовой контракт;

· Оплату труда;

· Обязанности организации (предприятия) по обеспечению охраны труда.

Контракт может содержать и дополнительные условия, конкретизирующие обязательства сто​рон. К их числу можно отнести: испытательный срок, совмещении профессий, повышение квали​фикации, дополнительный отпуск и др.

Контрактная форма найма, организации и оплаты труда распространяется на некоторые кате​гории работающих: постоянные работники, временные работники, работающие на основном месте работы, работающие по совместительству.

 В трудовом контракте определяются обязанности работника в соответствии с той профессией или должностью, на которую он принят, либо делается ссылка на соответствующую должностную инструкцию, разработанную и утвержденную руководством организации. В трудовом контракте указывается размер должностного оклада работника, различные надбавки и доплаты стимули​рующего и компенсационного характера: за профессиональное мастерство; за личный трудовой вклад и др. По соглашению сторон эти надбавки могут быть конкретизированы и в отдельных случаях увеличены или уменьшены по сравнению с нормой, предусмотренной в организации. На​ряду с доплатами стороны могут договорится об иных видах поощрения, например о дополни​тельном отпуске, повышенном вознаграждении по итогам работы за год и т. п. 

При заключении трудового договора не могут устанавливаться по согласованию сторон сле​дующие условия:

· Основания увольнения работника;

· Дисциплинарные взыскания, не предусмотренные законодательством;

· Введение для работников полной материальной ответственности, кроме случаев, предусмот​ренных КЗоТ РФ.

Контракт составляется в двух экземплярах, подписывается руководителем и работником, за​веряется печатью. Один экземпляр контракта хранится в организации, второй – у работника.

Трудовые контракты могут включаться в состав личных дел работников организа​ции (пред​приятия).

ОБРАЗЕЦ ТРУДОВОГО КОНТРАКТА 

контракт

с работником, имеющим право на пенсию

в соответствии с законодательством

г. Омск








«
»
200
г.

Сибирская государственная автомлбильно-дорожная академия – наниматель в лице ректора, 

Действующего на основании СибАДИ, и 

В соответствии со статьей 253 КЗоТ РФ заключили настоящий контракт о нижеследующем:

1.Ректор принимает сроком на  
год (года) с «
»
200
г. по «
»
200
г.

2.



принимает на себя следующие обязательства:

2.1 Соблюдать Правила внутреннего распорядка академии.

2.2 исполнять функциональные обязанности.

2.3 Выполнять требования законодательства РФ.

3. Ректор обязуется обеспечить Вам условия труда, необходимые для выполнения обязанностей по настоящему контракту.

4. Вам устанавливаются следующие условия оплаты труда:

4.1 Должностной оклад в соответствии со штатным расписанием.

4.2 Выплаты премии при условии полного выполнения обязательств, изложенных в п. 2 на​стоящего контракта, осуществляется не ниже размера премии аналогичного штатного работника и в периоды проведения общего премирования в академии или за особые индивидуальные заслуги по усмотрению ректора.

4.3 При возможности персональная надбавка устанавливается в процентах к основному долж​ностному окладу в размере не ниже чем для штатных работников академии аналогичной должно​сти.

4.4 Материальная помощь выдается в размере и в сроки, предусмотренные для штатных со​трудников и в соответствии с положениями коллективного договора.

4.5. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется на количество дней, предусмотренных законодательством.

5. Зарплата подлежит индексации в случаях, предусмотренных законодательством для бюджет​ных организаций. 

6. Ректор предоставляет дополнительные льготы и компенсации, предусмотренные законода​тельством о труде и коллективным договором. 

7. Контракт может быть изменен, продлен или перезаключен на новый срок по соглашению сто​рон.

8. 




устанавливается испытательный срок с «
»
200
г. по «
»
200
г. При неудовлетворительном результате испытания контракт расторгается и компенса​ция не выплачивается.

9. Действие контракта прекращается в связи с истечением его срока и по иным основаниям, пре​дусмотренным законодательством о труде. При увольнении в связи с истечением срока действия контракта Вам выплачивается минимальная компенсация в размере не ниже двухнедельного сред​него должностного оклада.

10. При досрочном расторжении контракта по вине администрации Вам выплачивается мини​мальная компенсация в размере Вашего двухнедельного заработка.

11.При досрочном расторжении контракта в связи с невыполнением или ненадлежащим выпол​нением контракта по Вашей вине компенсация не выплачивается

12. Вопросы, не предусмотренные контрактом, регулируются законодательством о труде.

13. Настоящий контракт составлен в двух экземплярах: 1-й экземпляр находится в Вашем лич​ном деле, 2-й выдается на руки.

Ректор 





Работник








(подпись)






(подпись)


М.П.

Контракт  продлен на 

. С  «
»

200
г. по «
»

200
г.

Ректор 





Работник








(подпись)






(подпись)

Задание на практическое занятие 5

По номеру последней цифры зачетной книжки составить «контракт» по найму, оплате труда и увольнению. 

1. На неопределенный срок с заместителем директора по экономическим вопросам.

2. На неопределенный срок с главным бухгалтером предприятия.

3. На неопределенный срок с главным инженером предприятия.

4. На неопределенный срок с водителем.

5. На неопределенный срок с ремонтным рабочим.

6. На время установки в автомобилях спутниковой связи.

7. На неопределенный срок с менеджером отдела снабжения.

8. На выполнение косметического ремонта административно- управленческого корпуса пред​приятия

9. На выполнение пуско-наладочных работ на определенном объекте.

10. На выполнение сезонных сельскохозяйственных работ.

ТЕМА: ДОЛЖНОСТНЫЕ ИНСТРУКЦИИ.

В комплексе организационных документов предприятия особое место занимают должностные инструкции. 

Должностная инструкция - нормативный документ, в котором определены функции, права, права обязанности и ответственность сотрудника предприятия. Должностная инструкция разраба​тывается инспектором по кадрам или специалистом по работе с персоналом, согласовывается с юрисконсультантом предприятия и утверждается директором предприятия. 

При составлении должностной инструкции в первую очередь надо воспользоваться "Сборником тарифно-квали​фикационных характеристик по общеотраслевым должностям служащих", которые были утверждены Постановлением Министерства труда РФ 6 июня 1996 г. №32. Для организации бюджетной сферы тарифно-квалификационные характеристики с отнесением их к разрядам оп​латы труда на 18 разрядную Единую тарифную сетку (ЕТС) носят обязательный характер. Но, учитывая, что этот нормативный документ обеспечивает рациональное разделение труда, пра​вильный подбор, расстановку и использование кадров, единство в определении должностных обя​занностей работников и предъявляемых к ним квалификационных требований, он может быть ре​комендован к использованию организациям любых форм собственности.

Во вводной части Сборника тарифно-квалификационных характеристик раскрыто содержание требований к каждой должности.

Тарифно-квалификационные характеристики по каждой должности состоят из трех разделов: «Должностные обязанности», « Должен знать» и «Требования к квалификации по разрядам оп​латы».

·  Раздел «Должностные обязанности» содержит основные функции, выполнение которых мо​жет быть поручено полностью или частично служащему, занимающему данную должность, и яв​ляется основной для разработки непосредственно в организации, должностных инструкций, закре​пляющих конкретные обязанности, права и ответственность служащего;

·  Раздел «Должен знать» содержит основные требования, предъявляемые к служащим в отноше​нии специальных знаний, а также знаний законодательных актов, положений, инструкций, других руководящих и нормативных документов, методов и средств, которые должны применятся при выполнении должностных обязанностей;

·  Раздел «Требования к квалификации по разрядам оплаты» определяет уровень профессиональ​ной подготовки служащего, необходимый для выполнения возложенных на него обязанностей, и требуемый стаж работы.

Взяв за основу характеристику из тарифно-квалификационного справочника, уже значительно легче составить должностную инструкцию на конкретного работника. Исходя из объема и специ​фики работы, должностные обязанности, указанные в тарифно-квалификационной характеристике той или иной должности, могут быть распределены между несколькими работниками и, наоборот, с внедрением технических средств и сокращением численности персонала, круг обязанностей служащего может быть расширен по сравнению с установленными соответствующей тарифно-квалификационной характеристикой.

 Должностная инструкция - индивидуальный документ , хотя и составляется на базе типовых тарифно-квалификационных характеристик. Конкретные должностные инструкции, составляемые на определенную должность в данной организации, всегда имеют свои особенности, так как любая организация имеет свою специфику в направлении деятельности или в объеме работ. При наличии должностной инструкции, в которой определены требования к вакантной должности, отделу кад​ров легче подобрать необходимого работника. При приеме на работу претендент на должность знакомится с инструкцией, видит круг своих обязанностей, и может сразу соотнести с ними свои возможности. 

При зачислении на должность принимаемый работник должен расписаться в инструкции. Его роспись означает, что с инструкцией он ознакомился и обязуется ее выполнять. В трудовой дого​вор может быть включен пункт с обязательством выполнения работы в соответствии с должност​ной инструкцией.

Должностная инструкция также имеет унифицированную форму и одинаковую для всех долж​ностей структуру текста:

·  Общие положения;

·  Функции;

·  Должностные обязанности;

·  Права;

·  Ответственность;

·  Взаимоотношения (связи по должности).

Должностные инструкции составляются на всех работников организации, четко разграничи​вают права и обязанности сотрудников, включают дублирование и в то же время, если это будет предусмотрено в инструкции, обеспечат взаимозаменяемость.

Общие положения в должностных инструкциях содержат следующий набор информации: об​щие сведения о должности , подчиненность , требования к образованию и практическому опыту работы по специальности, порядок назначения и освобождения от занимаемой должности. Обычно этот пункт звучит так: работник назначается и освобождается от занимаемой должности приказом руководителя организации по представлению руководителя структурного подразделения.

Последний пункт этого раздела обычно содержит указания основных законодательно-норма​тивных и нормативно-методических актов, которыми данное должностное лицо руководствуется в своей деятельности.

Следующий раздел - функции. В нем указывают основные направления деятельности работ​ника.

В разделе - Должностные обязанности перечисляют конкретные виды работ, которые обеспечи​вают выполнение функций.

Часто разделы «Функции» и « Должностные обязанности» объединяют в один «Основные за​дачи и обязанности». Этот раздел следует расписать как можно детальнее. Хорошо указать какая именно работа выполняется, сроки, в какой последовательности и т. д. Чем больше будет распи​сано не только, что делает данный работник, но и как он выполняет эту работу, тем ценнее

должностная инструкция. Здесь же указывается и взаимозаменяемость.

В разделе  «Права». Устанавливаются права, необходимые работнику для выполнения возло​женных на него обязанностей.

Важен пункт «Взаимоотношения». Этот раздел может устанавливать круг служебных  связей , порядок предоставления отчетов, планов и других документов, периодичность предоставления от​четной информации и др. При освобождении должности в случае перевода работника или уволь​нения, до приема нового работника старую должностную инструкцию следует внимательно про​верить и если необходимо внести коррективы, уточнить технологию или добавить те  обязанности, которые дополнительно будут возложены на вновь принятого работника. 

Должностная инструкция оформляется по типу общего бланка и подписывается руководителем структурного подразделения и утверждается руководителем организации. Наличие в организации необходимого пакета законодательных и нормативно- методических документов, хорошо состав​ленные организационные документы, в том числе, должностные инструкции на работников, обес​печат четкое выполнение управленческих функций.

ОАО "РИСК"

Должностная инструкция

 09.04.2000

секретаря-референта 

генерального директора


УТВЕРЖДАЮ 

Генеральный директор 

Подпись  И.И.Иванов

1. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ

1.1 Секретарь-референт относится к категории специалистов предприятия, принимается и увольняется приказом генерального директора.

1.2  Основными задачами секретаря-референта являются организационные и документацион​ные обеспечение деятельности генерального директора.

1.3  Секретарь-референт подчиняется непосредственно генеральному директору предприятия. 

1.4 В своей деятельности секретарь-референт руководствуется:

·  Действующим законодательством РФ

·  Уставом предприятия

·  Положением о функциональных службах предприятия

·  Правилами трудового распорядка

·  Приказами руководства предприятия

·  Нормативно-методическими материалами по организации делопроизводства

· Настоящей должностной инструкцией 

1.5 Секретарь должен знать:

·  структуру организации, направление ее деятельности, распределение обязанностей ме​жду заместителями генерального директора, фамилии руководителей структурных подразделений, вышестоящую организацию, фамилии ее руководителей, основные организации партнеры и их ру​ководство;

·  государственные стандарты по оформлению управленческих документов;

·  правила орфографии и пунктуации, инструкцию по делопроизводству;

·  правила эксплуатации организационной и вычислительной техники;

·  деловой этикет, правила делового общения, служебную субординацию;

·  правила ведения телефонных переговоров;

·  правила техники безопасности и противопожарной защиты;

·  приемы оказания первой помощи.

1.6   Секретарь должен уметь:

·  составлять деловые письма, проекты распорядительных документов, вести протоколы;

·  пользоваться средствами связи и организационной техники;

·  работать на компьютере;

·  пользоваться базой данных;

·  пользоваться возможностями Интернета;

·  принимать и передавать документы по факсимильной связи и электронной почте, выпол​нять корректорскую правку;

·  вести деловые переговоры.

1. 7  Во время отсутствия секретаря-референта его замещает секретарь структурного подразде​ления или другое должностное лицо, назначенное генеральным директором.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ.

 Основной задачей секретаря-референта является документационное и информационное обеспечение деятельности генерального директора.

Для этого секретарь-референт:

2.1 Ежедневно в установленные сроки получает и просматривает поступившие документы, проводит их регистрацию, выбирает документы, требующие немедленного рассмотрения, готовит их для доклада генеральному директору.

2.2 Готовит проекты резолюции на поступившие документы, согласует их с генеральным ди​ректором.

2.3 По указанию генерального директора планирует его рабочий день, корректирует его и обеспечивает выполнение

2.4 Ежедневно ведет контроль за сроками исполнения документов и устных поручений гене​рального директора руководителями структурных подразделений; информирует его о состоянии исполнения.

2.5 Готовит по поручению генерального директора проекты документов, согласовывает их с руководителями структурных подразделений.

2.6 Осуществляет контроль оформления исходящих документов, переданных структурными подразделениями на подпись генеральному директору.

2.7 Готовит по поручению ген. Директора тексты его выступлений, отчетов и докладов, вы​полняет их редактирование, организует перепечатку и считку этих документов.

2.8  Еженедельно готовит для ген. Директора информационные сводки о публикации в прессе, связанных с направлением деятельности организации.

2.9 Следит за публикациями в отраслевых изданиях и составляет тематические обзоры по ним и информирует ген. Директора.

2.10 Контролирует сохранность документов в приемной ген. Директора, правильность форми​рования дел.

2.11 По указанию ген. Директора ведет подготовку совещаний, обеспечивает оформление и хранение протоколов.

2.12 Организует выполнение указаний и поручений ген. Директора по бронированию номеров в гостиницах, заказам авиа- и железнодорожных билетов, размещению командированных.

2.13 Организует работу приемной, регулирует поток посетителей, самостоятельно решает во​просы о возможности приема.

2.14 Контролирует подготовку дел приемной к сдаче в архив, их предархивную обработку, подписывает описи и акты на уничтожение документов.

3. ОБЯЗАННОСТИ.

Для выполнения возложенных на него функций секретарь-референт обязан:

·  Сохранять конфиденциальность информации.

·  Выполнять распоряжения руководства.

·  Придерживаться правил и сроков оформления и подготовки документов.

·  Соблюдать правила делового общения, нормы служебного этикета.

·  Обеспечивать сохранность документов.

4. ПРАВА 

Секретарь-референт ген. Директора имеет право:

· Обращаться к руководителям структурных подразделений организации за информацией по вопросам подготовки документов.

· Самостоятельно решать вопросы, связанные с незапланированными посещениями посети​те​лей, телефонными звонками.

· Вносить руководству предложения о наказаниях и поощрениях работников секрета​риата.

· Визировать проекты документов, представляемых на подпись ген. Директору.

· Принимать участие в подборе и расстановке кадров технического персонала приемной.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ. 

Секретарь-референт ген. директора несет ответственность:

1. Нарушение действующего законодательства РФ при подготовке документов.

2. Сохранение конфиденциальности информации.

3. Неиспользование предоставленных прав, нарушение служебной субординации, некачест​венное и несвоевременное выполнение своих обязанностей.

4. Нарушение правил трудового распорядка.

5. Неправомерное использование представленных прав, а также использование их в личных целях.

Зам. Директора



Подпись




С.С.Сидоров

С инструкцией ознакомлен (а) 

Секретарь-референт



Подпись


Дата
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По последней цифре номера зачетной книжки разработать должностную инструкцию:

1. Менеджера коммерческого отдела.

2. Начальника планового отдела.

3. Маркетолога.

4. Глав. бухгалтера.

5. Бухгалтера материальной группы.

6. Инспектора отдела кадров.

7. Начальника автоколонны.

8. Зав. канцелярией.

9. Делопроизводителя.

10. Кассира.

