                                                                Ââåäåíèå





          Êîíå÷íûé  ðåçóëüòàò óïðàâëåí÷åñêîé äåÿòåëüíîñòè ãîñóäàðñòâåííîãî àïïàðàòà  çàâèñèò îò  ìíîæåñòâà ïðîìåæóòî÷íûõ  çâåíüåâ,  îäíèì èç êîòîðûõ ÿâëÿåòñÿ  äåëîðîèç-îäñòâî, ïîçâîëÿþùåå îáåñïå÷èòü îïåðàòèâíîñòü è ãèáêîñòü â ïðèíÿòèè ðåøåíèé. Äåëî-ïðîèçâîäñòâî êîîðäèíèðóåò âñå ýòàïû ðàáîòû - îò ïðîåêòèðîâàíèÿ  äî ïðàêòè÷åñêîé ðåàëèçàöèè ðåøåíèé. 


Ïðîöåññ óïðàâëåíèÿ âêëþ÷àåò ñëåäóþùèå îñíîâíûå  òèïîâûå  äîêóìåíòèðóåìûå îïåðàöèè: ñáîð è îáðàáîòêó  äîêóìåíòíîé  èíôîðìàöèè; ïîäãîòîâêó ðåøåíèÿ; ïðèíÿòèå è äîêóìåíòèðîâàíèå ðåøåíèÿ; äîâåäåíèå ðåøåíèé äî èñïîëíèòåëåé; èñïîëíåíèå ðåøåíèÿ; êîíòðîëü èñïîëíåíèÿ; ñáîð èíôîðìàöèè îá èñïîëíåíèè; ïåðåäà÷ó èíôîðìàöèè ïî âåðòèêàëüíûì è ãîðèçîíòàëüíûì ñâÿçÿì; õðàíåíèå è ïîèñê èíôîðìàöèè. 


  Àïïàðàò óïðàâëåíèÿ ðåàëèçóåò ñâîè ôóíêöèè  ãëàâíûì  îáðàçîì ïîñðåäñòâîì óíèâåðñàëüíûõ è ïîëíîìî÷íûõ îðãàíèçàöèîííî- ðàñïîðÿäèòåëüíûõ äîêóìåíòîâ (ÎÐÄ), ñîçäàâàåìûõ  öèðêóëèðóþùèõ âíå çàâèñèìîñòè îò ñïåöèôèêè äåÿòåëüíîñòè âî âñåõ îòðàñëÿõ íàðîäíîãî õîçÿéñòâà è ãîñóäàðñòâåííîãî óïðàâëåíèÿ.


     Åñëè ó÷åñòü, ÷òî  â àïïàðàòå óïðàâëåíèÿ çàíÿòî áîëåå  14 ìëí.  ÷åëîâåê,  à åæåãîäíûé äîêóìåíòîîáîðîò â ñòðàíå ñîñòàâëÿåò ïðèìåðíî  60 ìëðä. Ëèñòîâ è ïðîäîëæàåò ðàñòè, òî íåñîìíåííî, ÷òî ýôôåêòèâíîå íîðìàòèâíîå  ðåãóëèðîâàíèå ýòîãî ïðîöåññà èìååò áîëüøîå çíà÷åíèå. Â êà÷åñòâå îäíîãî èç ñðåäñòâ ðåãóëèðîâàíèÿ äîêóìåíòîïîòîêîâ âûñòóïàþò äîêóìåíòíûå ãîñóäàðñòâåííûå ñòàíäàðòû, îáùåñîþçíûå êëàññèôèêàòîðû è óíèôèöèðîâàííûå ñèñòåìû äîêóìåíòàöèè.  Ýòè è äðóãèå íîðìàòèâû ïðèçíàíû ñòàáèëèçèðîâàòü äîêóìåíòîîáîðîò â ñòðàíå ïî âñåìó òåíîëîãè÷åñêîìó  öèêëó, ñîçäàòü  îïòèìàëüíóþ òåõíîëîãèþ  âåäåíèÿ äîêóìåíòíîãî õîçÿéñòâà êàæäîé óïðàâëåí÷åñêîé  åäèíèöû.





Îðãàíèçàöèîííî-ðàñïîðÿäèòåëüíàÿ äîêóìåíòàöèÿ.





               Îðãàíèçàöèîííî-ðàñïîðÿäèòåëüíàÿ  äîêóìåíòàöèÿ âûäåëÿåòñÿ èç åäèíîé ïî ñâîåé èíôîðìàöèîííîé ïðèðîäå äîêóìåíòàöèè â çàâèñèìîñòè îò ôóíêöèé ãîñóäàðñòâåííîãî îðãàíà, ó÷ðåæäåíèÿ, êîòîðûé îáñëóæèâàåò äåëîïðîèçâîäñòâî.


               Îðãàíû ãîñóäàðñòâåííîé âëàñòè è ãîñóäàðñòâåííîãî óïðàâëåíèÿ ÐÔ, âñå  ó÷ðåæäåíèÿ, îðãàíèçàöèè è ïðåäïðèÿòèÿ îòðàæàþò ñâîþ äåÿòåëüíîñòü â ðàñïîðÿäèòåëüíûõ  äîêóìåíòàõ. Â ñîîòâåòñòâèè ñ ïîëîæåíèÿìè î ãîñóäàðñòâåííûõ  îðãàíàõ  êëàññèôèöèðóþòñÿ  è ðàñïîðÿäèòåëüíûå  äîêóìåíòû.


               Ê ðàñïîðÿäèòåëüíûì äîêóìåíòàì, îòðàæàþùèì  àäìèíèñòðàòèâíî-óïðàâëåí÷åñêóþ  äåÿòåëüíîñòü ó÷ðåæäåíèé, îòíîñÿòñÿ:  ïîñòàíîâëåíèÿ, ðåøåíèÿ, ðàñïîðÿæåíèÿ, óñòàâû, ïîëîæåíèÿ, ïðèêàçû, èíñòðóêöèè, ïðîòîêîëû, äîêëàäíûå è îáúÿñíèòåëüíûå çàïèñêè, àêòû, îò÷¸òû è äð.





Ðàñïîðÿäèòåëüíàÿ äîêóìåíòàöèÿ.





      1.1.1.  Ïîñòàíîâëåíèå  îïðåäåëåíî êàê « ïðàâîâîé àêò, ïðèíèìàåìûé âûñøèìè è íåêîòîðûìè öåíòðàëüíûìè  îðãàíàìè êîëëåãèàëüíîãî óïðàâëåíèÿ â öåëÿõ   ðàçðåøåíèÿ  íàèáîëåå  âàæíûõ è ïðèíöèïèàëüíûõ çàäà÷, ñòîÿùè ïåðåä äàííûìè îðãàíàìè, è óñòàíîâëåíèÿ ñòàáèëüíûõ íîðì  ïðàâèë ïîâåäåíèÿ.


Ïîñòàíîâëåíèÿ ïðèíèìàþòñÿ Âåðõîâíûì Ñîâåòîì ÐÔ è Âåðõîâíûìè Ñîâåòàìè ñîþçíûõ  è àâòîíîìíûõ ðåñïóáëèê ïî îðãàíèçàöèîííûì  è äðóãèì  âîïðîñàì, ñâÿçàííûì ñ îñóùåñòâëåíèåì âûñøèìè îðãàíàìè ãîñóäàðñòâåííîé âëàñòè ñâîèõ          ïîëíîìî÷èé; Ïðåçèäèóìîì  âåðõîâíîãî  Ñîâåòà ÐÔ è Ïðåçèäèóìàìè Âåðõîâíûõ Ñîâåòîâ ñîþçíûõ è àâòîíîìíûõ  ðåñïóáëèê ïî èòîãàì ðàññìîòðåíèÿ âîïðîñîâ î ñîñòîÿíèè òîé èëè èíîé ñôåðû ãîñóäàðñòâåííîãî ðóêîâîäñòâà è ïî âîïðîñàì, ñâÿçàííûì ñ ïîäãîòîâêîé ñåññèé è êîîðäèíàöèåé äåÿòåëüíîñòè ïîñòîÿííûõ êîìèññèé; Ñîâåòîì  Ìèíèñòðîâ ÐÔ è Ñîâåòàìè  Ìèíèñòðîâ  ñîþçíûõ è àâòîíîìíûõ ðåñïóáëèê êàê íîðìàòèâíûå àêòû èëè àêòû, èìåþùèå âàæíîå íàðîäíîõîçÿéñòâåííîå è îáùåå çíà÷åíèå.  Ïî íàèáîëåå âàæíûì âîïðîñàì ãîñóäàðñòâåííîãî  óïðàâëåíèÿ èçäàþòñÿ  ñîâìåñòíûå  ïîñòàíîâëåíèÿ, ÿâëÿþùèåñÿ  ïðàâîâûìè àêòàìè.


    1.1.2. Ðåøåíèå  êàê ðàñïîðÿäèòåëüíûé äîêóìåíò  ÿâëÿåòñÿ ïðàâîâûì  àêòîì, ïðèíèìàåìûì  Ñîâåòàìè  íàðîäíûõ  äåïóòàòîâ è   èñïîëíèòåëüíûìè êîìèòåòàìè. Ðåøåíèÿ  îôîðìëÿþò  òàêæå  ðåçóëüòàòû  äåÿòåëüíîñòè  è äðóãèõ  êîëëåãèàëüíûõ îðãàíîâ- êîëëåãèé  ìèíèñòåðñòâ  è âåäîìñòâ,  íàó÷íûõ ñîâåòîâ  è ò.ï.


   1.1.3.  Ðàñïîðÿæåíèå  -  àêò  óïðàâëåíèÿ  ãîñóäàðñòâåííîãî îðãàíà, èìåþùèé âëàñòíûé õàðàêòåð, èçäàííûé â ðàìêà ïðèñâîåííûé äîëæíîñòíîìó ëèöó, ãîñóäàðñòâåííîìó îðãàíó êîìïåòåíöèè, èìåþùèé îáÿçàòåëüíóþ ñèëó äëÿ ãðàæäàí è îðãàíèçàöèé, êîòîðûì ðàñïîðÿæåíèå àäðåñîâàíî.  Ðàñïîðÿæåíèå  ÿâëÿþòñÿ ïîäçàêîííûìè àêòàìè è äåëÿòñÿ íà äâå ãðóïïû: ðàñïîðÿæåíèå îáùåãî, äëèòåëüíîãî äåéñòâèÿ è ðàñïîðÿæåíèÿ, êàñàþùèåñÿ êîíêðåòíîãî óçêîãî âîïðîñà, ðàçîâîãî ñëó÷àÿ. Ðàñïîðÿæåíèÿ  èçäàþò Ñîâåò Ìèíèñòðîâ ÐÔ, Ñîâåòû Ìèíèñòðîâ  ñîþçíûõ ðåñïóáëèê ( íà îñíîâå è âî èñïîëíåíèå çàêîíîâ, ðåøåíèé Âåðõîâíûõ Ñîâåòîâ è èõ ïðåçèäèóìîâ), èñïîëêîìû Ñîâåòîâ íàðîäíûõ äåïóòàòîâ. Ðàñïîðÿæåíèÿ èçäàþò òàêæå ðóêîâîäèòåëè êîëëåãèàëüíûõ îðãàíîâ Ãîñóäàðñòâåííîãî  óïðàâëåíèÿ  è àäìèíèñòðàöèÿ  ïðåäïðèÿòèé è ó÷ðåæäåíèé â ïðåäåëàõ ïðàâ, ïðåäîñòàâëåííûõ èì çàêîíàìè  ÐÔ  èëè ñîþçíûõ ðåñïóáëèê äëÿ ðåøåíèÿ ãëàâíûì îáðàçîì îïåðàòèâíûõ âîïðîñîâ. (Ïðèëîæåíèå ¹1).


   1.1.4.  Ïðèêàç - àêò èçäàâàåìûé ðóêîâîäèòåëÿìè ìèíèñòåðñòâ, âåäîìñòâ, îòäåëîâ è óïðàâëåíèé èñïîëêîìîâ ìåñòíûõ Ñîâåòîâ íàðîäíûõ äåïóòàòîâ, ðóêîâîäèòåëÿìè ó÷ðåæäåíèé, îáúåäèíåíèé, îðãàíèçàöèé è ïðåäïðèÿòèé, äåéñòâóþùèìè íà îñíîâå åäèíîíàëè÷èÿ. Ïðèêàç èçäàåòñÿ äëÿ ðåøåíèÿ îñíîâíûõ îïåðàòèâíûõ çàäà÷, ñòîÿùèõ ïåðåä äàííûì îðãàíîì. Ïî þðèäè÷åñêîé ïðèðîäå ïðèêàç ìîæåò áûòü íîðìàòèâíûì àêòîì óïðàâëåíèÿ, ñîäåðæàùèì íîðìû ïðàâà, ðåãóëèðóþùèå îïðåäåëåííûå ñôåðû îáùåñòâåííûõ îòíîøåíèé, è àêòîì ïðèìåíåíèÿ íîðì ïðàâà (íàïðèìåð, î íàçíà÷åíèè íà äîëæíîñòü).


              Ïðèêàç ÿâëÿåòñÿ ñàìûì ðàñïðîñòðàíåííûì âèäîì ðàñïîðÿäèòåëüíîãî äîêóìåíòà, ïðèìåíÿåìîãî â ïðàêòèêå óïðàâëåíèÿ. Îí èçäàåòñÿ ïî âîïðîñàì ñîçäàíèÿ, ëèêâèäàöèè, ðåîðãàíèçàöèè ó÷ðåæäåíèé èëè èõ ñòðóêòóðíûõ ÷àñòåé; óòâåðæäåíèÿ ïîëîæåíèÿ, èíñòðóêöèé, ïðàâèë è ò. ï. äîêóìåíòîâ, òðåáóþùèõ óòâåðæäåíèÿ; ïî âñåì âîïðîñàì âíóòðåííåé æèçíè ó÷ðåæäåíèÿ, îðãàíèçàöèè, ïðåäïðèÿòèÿ,  à òàêæå ïî êàäðîâûì âîïðîñàì ïðèåìà, ïåðåìåùåíèÿ, óâîëüíåíèÿ ðàáîòíèêîâ è ò.ä. Ïîñðåäñòâîì ïðèêàçà ðóêîâîäèòåëü ñòàâèòü îñíîâíûå çàäà÷è ïåðåä ðàáîòíèêàìè, óêàçûâàåò ïóòè ðåøåíèÿ ïðèíöèïèàëüíûõ âîïðîñîâ. Ïðèêàç îáÿçàòåëåí äëÿ âñåõ ðàáîòíèêîâ äàííîé îðãàíèçàöèè èëè îòðàñëè. Â îòäåëüíûõ ñëó÷àÿõ ïðèêàç ìîæåò êàñàòüñÿ øèðîêîãî êðóãà îðãàíèçàöèé è äîëæíîñòíûõ ëèö íåçàâèñèìî îò èõ ïîä÷èíåííîñòè. Âñå ðàñïîðÿäèòåëüíûå äîêóìåíòû äîëæíû ñòðîãî ñîîòâåòñòâîâàòü çàêîíó, íè îäèí èç íèõ íå ìîæåò ñîäåðæàòü ïîëîæåíèé, ïðîòèâîðå÷àùèõ çàêîíó.


           Ïîäãîòîâêà îñíîâíûõ âèäîâ ðàñïîðÿäèòåëüíûõ äîêóìåíòîâ â îñíîâíîì àíàëîãè÷íà. Îíà ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé äîñòàòî÷íî ñëîæíûé ïðîöåññ, èìåþùèé ðàçëè÷èÿ â êîíå÷íîé ñòàäèè îôîðìëåíèÿ äîêóìåíòîâ, îòðàæàþùèõ ðåçóëüòàò êîëëåãèàëüíîé äåÿòåëüíîñòè (ïîñòàíîâëåíèÿ è ðåøåíèÿ) è åäèíîíàëè÷èå (ïðèêàç, ðàñïîðÿæåíèå).


          Ìîæíî âûäåëèòü ñëåäóþùèå ñòàäèè ïîäãîòîâêè ðàñïîðÿäèòåëüíûõ äîêóìåíòîâ: èçó÷åíèå ñóùåñòâà âîïðîñà, ïîäãîòîâêà ïðîåêòà äîêóìåíòà, ñîãëàñîâàíèå äîêóìåíòà, ïîäïèñàíèå. Äëÿ ïîñòàíîâëåíèÿ è ðåøåíèÿ äîáàâëÿåòñÿ ñòàäèè îáñóæäåíèÿ è ïðèíÿòèÿ ýòèõ äîêóìåíòîâ íà çàñåäàíèè êîëëåãèàëüíîãî îðãàíà.


          Ïðîöåäóðà ñîñòàâëåíèÿ è îôîðìëåíèÿ ðàñïîðÿäèòåëüíîãî äîêóìåíòà äîëæíà áûòü îïèñàíà â òàáåëå ôîðì äîêóìåíòîâ êîíêðåòíîãî ó÷ðåæäåíèÿ èëè â åå èíñòðóêöèè ïî äåëîïðîèçâîäñòâó. Â íèõ èçëàãàþòñÿ ïîñëåäîâàòåëüíîñòü íàä ïðîåêòîì äîêóìåíòà è òå òðåáîâàíèÿ, ñîáëþäåíèå êîòîðûõ îáåñïå÷èâàåò þðèäè÷åñêóþ ïîëíîöåííîñòü äîêóìåíòà.


            Ïîäãîòîâêà ïðîåêòà ðàñïîðÿäèòåëüíîãî äîêóìåíòà ìîæåò áûòü ïîðó÷åíà îäíîìó èëè íåñêîëüêèì ñòðóêòóðíûì ïîäðàçäåëåíèÿì èëè îòäåëüíûì äîëæíîñòíûì ëèöàì. Ïðè ðàçðàáîòêå ïðîåêòîâ ñëîæíûõ è áîëüøèõ ðàñïîðÿäèòåëüíûõ äîêóìåíòîâ ìîãóò ñîçäàâàòüñÿ ðàáî÷èå ãðóïïû (êîìèññèè) ïðèâëåêàòüñÿ ó÷åííûå èëè êâàëèôèöèðîâàííûå ñïåöèàëèñòû èç ÷èñëà ïðàêòè÷åñêèõ ðàáîòíèêîâ. Ãëàâíîå óñëîâèå, îáåñïå÷èâàþùåå êà÷åñòâî, äîêóìåíòà,- äîñòàòî÷íàÿ êîìïåòåíòíîñòü ëèö, åãî ãîòîâÿùèõ. ×åì âûøå óðîâåíü ñîñòàâëÿåìîãî äîêóìåíòà, òåì âûøå òðåáîâàíèÿ, ïðåäúÿâëÿåìûå ê åãî ñîñòàâèòåëÿì (ïðîôåññèîíàëèçì, ãëóáèíà çíàíèÿ âîïðîñà, îáùèé êóëüòóðíûé óðîâåíü, óìåíèå èçëàãàòü ìûñëè). 


          Þðèäè÷åñêèì îñíîâàíèåì ðàçðàáîòêè ðàñïîðÿäèòåëüíîãî äîêóìåíòà ìîæåò áûòü èçäàíèå äîêóìåíòà îðãàíàìè âëàñòè è óïðàâëåíèÿ, êîíêðåòíîå ïîðó÷åíèå âûøåñòîÿùåãî îðãàíà, íåîáõîäèìîñòü îñóùåñòâëåíèÿ èñïîëíèòåëüíîé è ðàñïîðÿäèòåëüíîé äåÿòåëüíîñòè äëÿ îñóùåñòâëåíèÿ çàäà÷, âîçëîæåííûõ íà ó÷ðåæäåíèå. Ó÷ðåæäåíèå èëè ñòðóêòóðíîå ïîäðàçäåëåíèå ìîæåò âûñòóïàòü ñ èíèöèàòèâîé ðàçðàáîòêè ðàñïîðÿäèòåëüíîãî äîêóìåíòà ïî êàêîìó-ëèáî âîïðîñó.


           Ïåðâàÿ ñòàäèÿ ðàçðàáîòêè ïðîåêòà ëþáîãî ðàñïîðÿäèòåëüíîãî äîêóìåíòà -  îïðåäåëåíèå êðóãà âîïðîñîâ, êîòîðûå ïðåäñòîèò â íåì îòðàçèòü. Â çàâèñèìîñòè îò âàæíîñòè óïðàâëåí÷åñêîãî äåéñòâèÿ ïðèñòóïàþò ê èçó÷åíèþ ìàòåðèàëîâ ïî ñóùåñòâó, è ïðåæäå âñåãî çàêîíîäàòåëüíûõ àêòîâ è ðåøåíèé ïðàâèòåëüñòâà, çàòåì âåäîìñòâåííûõ íîðìàòèâíûõ äîêóìåíòîâ, ïðåäøåñòâóþùèõ ðàñïîðÿäèòåëüíûõ äîêóìåíòîâ ïî äàííîìó è àíàëîãè÷íûì âîïðîñàì.


            Èçó÷åíèå çàêîíîäàòåëüíûõ àêòîâ è ïðàâèòåëüñòâåííûõ äîêóìåíòîâ îáåñïå÷èâàåò ïðàâîâóþ îñíîâó äîêóìåíòà, åãî íàïðàâëåííîñòü ãîñóäàðñòâåííóþ ïîñòàíîâêó ïðîáëåìû. Ïåðåñìîòð ðàíåå èçäàâàâøèõñÿ ïî äàííîìó âîïðîñó ðàñïîðÿäèòåëüíûõ äîêóìåíòîâ ïîçâîëèò èçáåæàòü äóáëèðîâàíèÿ è ïðîòèâîðå÷èé, çàîñòðèòü âíèìàíèå íà íåðåøåííûõ ñòîðîíàõ ïðîáëåìû. Ïîäãîòîâêà ïðîåêòà ðàñïîðÿäèòåëüíîãî äîêóìåíòà òðåáóåò ñáîðà íåîáõîäèìîé èíôîðìàöèè ïî ñóùåñòâó ïîñòàâëåííîãî âîïðîñà. Äëÿ ýòîãî èñïîëüçóåòñÿ ðàçëè÷íûå èíôîðìàöèîííî-ñïðàâî÷íûå äîêóìåíòû: îò÷åòû, ñïðàâêè, äîêëàäíûå è îáúÿñíèòåëüíûå çàïèñêè, àêòû, ñëóæåáíûå ïåðåïèñêà. Ñîáðàâ è èçó÷èâ íåîáõîäèìûå ìàòåðèàëû, ïîëó÷èâ ïîëíóþ ÿñíîñòü ïî ñóùåñòâó âîïðîñà, ÷åòêî îïðåäåëèâ öåëü èçäàíèÿ ðàñïîðÿäèòåëüíîãî äîêóìåíòà, ïðèñòóïàþò ê ñîñòàâëåíèþ åãî ïðîåêòà. Îñíîâíîå âíèìàíèå ñëåäóåò ñêîíöåíòðèðîâàòü íà ôîðìóëèðîâàíèè îñíîâíûõ ïîëîæåíèé êîíêðåòíîãî ðåøåíèÿ. Ñíà÷àëà íóæíî ñäåëàòü ýòî â ÷åðíå, à çàòåì îòðåäàêòèðîâàòü è óòî÷íèòü ÷àñòè â ïîðÿäêå ñîãëàñîâàíèÿ.


            Òåêñò  ðàñïîðÿäèòåëüíîãî äîêóìåíòà ÷àùå âñåãî ñîñòîèò èç âçàèìîçàâèñèìûõ äâóõ ÷àñòåé - êîíñòàòèðóþùåé è ðàñïîðÿäèòåëüíîé. Êîíñòàòèðóþùàÿ ÷àñòü ÿâëÿåòñÿ ââåäåíèåì â ñóùåñòâî ðàññìàòðèâàåìîãî âîïðîñà, ïðèçâàíà îáúÿñíèòü, ÷åì âûçâàíû ðàñïîðÿæåíèÿ. Â íåé ìîãóò ïåðå÷èñëåíû ôàêòû, ñîáûòèÿ, äàíà îöåíêà. Íåðåäêî â êîíñòàòèðóþùåé ÷àñòè äàåòñÿ ïåðåñêàç àêòà âûøåñòîÿùåãî îðãàíà, âî èñïîëíåíèå êîòîðîãî èçäàåòñÿ äàííûé ðàñïîðÿäèòåëüíûé äîêóìåíò (÷àùå âñåãî ïåðåñêàç), Â ýòîì ñëó÷àå âèä àêòà, åãî àâòîð, ïîëíîå íàçâàíèå (çàãîëîâîê), íîìåð è äàòà, ò. å. ïðèâîäÿòñÿ âñå ïîèñêîâûå (ññûëî÷íûå) äàííûå.  Êîíñòàòèðóþùàÿ ÷àñòü íåîáÿçàòåëüíà, îíà ìîæåò è îòñóòñòâîâàòü, åñëè íåò íåîáõîäèìîñòè äàâàòü ðàçúÿñíåíèÿ.


       Îñíîâíóþ íàãðóçêó â ðàñïîðÿäèòåëüíûõ äîêóìåíòàõ íåñåò ðàñïîðÿäèòåëüíàÿ ÷àñòü, êîòîðàÿ èçëàãàåòñÿ â ïîâåëèòåëüíîé ôîðìå. Â çàâèñèìîñòè îò âèäà äîêóìåíòà îíà íà÷èíàåòñÿ ñëîâàìè: «ïîñòàíîâëÿåò» - â ïîñòàíîâëåíèè; «ðåøàåò» («ðåøèë») - â ðåøåíèè; «ïðåäëàãàþ» - â ðàñïîðÿæåíèè «ïðèêàçûâàþ» - â ïðèêàçå. Âèä ðàñïîðÿäèòåëüíîãî äîêóìåíòà ïðåäîïðåäåëÿåò è õàðàêòåð èçëîæåíèÿ åãî òåêñòà. Ñëîâà «ïîñòàíîâëÿåò», «ðåøàåò» («ðåøèë»), «ïðåäëàãàþ», «ïðèêàçûâàþ» ïå÷àòàþòñÿ ïðîïèñíûìè áóêâàìè èëè ñòðî÷íûìè â ðàçðÿäêó  ò.å. îíè çðèòåëüíî âûäåëÿþòñÿ è òàêèì îáðàçîì îòäåëÿþò êîíñòàòèðóþùóþ ÷àñòü äîêóìåíòà îò ðàñïîðÿäèòåëüíîé.   (Ïðèëîæåíèå ¹1).


             Ðàñïîëàãàþòñÿ ýòè ñëîâà ñ îòäåëüíûìè ñòðîêè îò íóëåâîãî ïîëîæåíèÿ òàáóëÿòîðà. Â ïîñòàíîâëåíèÿõ è ðåøåíèÿõ ïåðåä ñëîâàìè «ïîñòàíîâëÿåò» è «ðåøàåò» óêàçûâàþòñÿ íàçâàíèå êîëëåãèàëüíîãî îðãàíà.





           Ñîâåò Ìèíèñòðîâ ÐÔ ïîñòàíîâëÿåò 


           Êîëëåãèÿ ðåøàåò





          Çàòåì ñ íîâîé ñòðîêè àáçàöà ñëåäóåò òåêñò ïîñòàíîâëÿþùåé ÷àñòè. Ê ôîðìóëèðîâêàì ýòîé ÷àñòè äîêóìåíòà ïðåäñòàâëÿþòñÿ îñîáåííî æåñòêèå òðåáîâàíèÿ.  Îíè äîëæíû áûòü êîíêðåòíûìè, íå ïðîòèâîðå÷èòü ïî ñìûñëó ðàíåå èçäàííûì ðàíåå äîêóìåíòàì, ÷åòêèìè, ÿñíûìè, íå äîïóñêàþùèìè ðàçëè÷íûõ òîëêîâàíèé. Â íèõ ñëåäóåò èçáåãàòü íåêîíêðåòíûõ âûðàæåíèé òèïà:  «ïîäíÿòü», «ïîâûñèòü», «óñèëèòü», «óëó÷øèòü», «ïðèíÿòü ìåðû», «àêòèâèçèðîâàòü» è ò.ä. Ñôîðìóëèðîâàíûé òàêèì îáðàçîì ïîðó÷åíèÿ ðàñïëûâ÷àòû, ïðîâåðêà èõ âûïîëíåíèÿ çàòðóäíèòåëüíà. 


          Åñëè ðàñïîðÿäèòåëüíàÿ ÷àñòü ïðåäïîëàãàåò ðàçëè÷íûå ïî õàðàêòåðó äåéñòâèÿ è íåñêîëüêèõ èñïîëíèòåëåé, îíà äåëèòüñÿ íà ïóíêòû, êîòîðûå íóìåðóþòñÿ àðàáñêèìè öèôðàìè. Â êàæäîì ïóíêòå óêàçûâàþòñÿ èñïîëíèòåëü (îðãàíèçàöèÿ, ñòðóêòóðíîå ïîäðàçäåëåíèå, êîíêðåòíîå äîëæíîñòíîå ëèöî, íàïðèìåð, â ïðèêàçàõ), ïðåäïèñûâàåìîå äåéñòâèå â ñðîê èñïîëíåíèÿ. Èñïîëíèòåëü óêàçûâàåòñÿ â äåòàëüíîì ïàäåæå. Ìîæíî óêàçûâàòü è îáîáùåííî, íàïðèìåð: äèðåêòîðàì çàâîäîâ, ðóêîâîäèòåëÿì àðõèâîâ.Ïðåäïèñûâàåìîå äåéñòâèå âûðàæàåòñÿ ãëàãîëîì â íåîïðåäåëåííîé ôîðìå - «ïîäãîòîâèòü», «çà÷èñëèòü», «îðãàíèçîâàòü», «îáåñïå÷èòü», «âîçëîæèòü», «ðàçðàáîòàòü» è ò.ä. Ñðîê èñïîëíåíèÿ äîëæåí áûòü ðåàëüíûì, ñîîòâåòñòâîâàòü îáúåìó ïðåäïîëàãàåìûõ ðàáîò.  (Ïðèëîæåíèå ¹2).


            Ñëåäóåò ó÷èòûâàòü âðåìÿ äîâåäåíèÿ èíôîðìàöèè äî-êîíêðåòíûõ èñïîëíèòåëåé. Ðàñïîðÿäèòåëüíûé äîêóìåíò ìîæåò èìåòü îáùèé äëÿ âñåõ ïóíêòîâ èñïîëíèòåëüíûé ñðîê. Îäíàêî ÷àùå ñðîê èñïîëíåíèÿ óñòàíàâëèâàåòñÿ äëÿ êàæäîãî çàäàíèÿ â îòäåëüíîñòè. Â êîíöå òåêñòà ðàñïîðÿäèòåëüíîãî äîêóìåíòà ïîìåùàåòñÿ ïåðå÷åíü äîêóìåíòîâ, óòðàòèâøè ñèëó èëè ïîäëåæàùèõ èçìåíåíèþ ñ èçäàíèåì äàííîãî àêòà. Ïîñëåäíèì ïóíêòîì â ïðèêàçàõ, ðåøåíèÿõ, ðàñïîðÿæåíèÿ óêàçûâàåòñÿ ëèöî íà êîòîðîå âîçëàãàåòñÿ êîíòðîëü çà èñïîëíåíèåì äîêóìåíòà. Ðàñïîðÿäèòåëüíûå äîêóìåíòû ìîãóò èìåòü ïðèëîæåíèÿ, óêàçàíèÿ íà êîòîðûå äàþòñÿ â ñîîòâåòñòâóþùèõ ïóíêòàõ òåêñòà. Ðåêâèçèò «Ïðèëîæåíèå» ïîñëå òåêñòà  ðàñïîðÿäèòåëüíûõ äîêóìåíòîâ ñàìîñòîÿòåëüíî íå îôîðìëÿåòñÿ.


          Òåêñò ðàñïîðÿäèòåëüíîãî äîêóìåíòà äîëæåí èìåòü çàãîëîâîê. Çàãîëîâîê íà÷èíàåòñÿ ñ ïðåäëîãà «Î» («ÎÁ») è ôîðìèðóåòñÿ ïðè ïîìîùè îòëàãàòåëüíûõ ñóùåñòâèòåëüíûõ (íàïðèìåð «Î íàçíà÷åíèè...», «Îá óòâåðæäåíèè...», «Î ââåäåíèè...», ïðåäìåò (íàïðèìåð, «Îá èòîãàõ...», «Î ìåðàõ...»). Äëÿ ðÿäà òèïîâûõ óïðàâëåí÷åñêè ñèòóàöèé, òðåáóþùèõ èçäàíèÿ ïðèêàçà (î ñîçäàíèè, ðåîðãàíèçàöèè, ëèêâèäàöèè ó÷ðåæäåíèé, îðãàíèçàöèé è ïðåäïðèÿòèé, î ðàñïðåäåëåíèè îáÿçàííîñòåé ìåæäó ðóêîâîäñòâîì, î âíåñåíèè èçìåíåíèé â ïîëîæåíèå (óñòàâ), ñòðóêòóðó, øòàòíóþ ÷èñëåííîñòü è øòàòíîå ðàñïèñàíèå àïïàðàòà óïðàâëåíèÿ, â äîëæíîñòíûå èíñòðóêöèè, î ïåðåõîäå íà íîâûé ðåæèì ðàáîòû), ðàçðàáîòàíû óíèôèöèðîâàííûå ôîðìû äîêóìåíòîâ, â êîòîðûõ ïðåäîïðåäåëåí íå òîëüêî ñîñòàâ, íî è ïîðÿäîê ðàñïîëîæåíèÿ èíôîðìàöèè. Óíèôèöèðîâàííóþ ôîðìó èìåþò òàêæå êàäðîâûå ïðèêàçû ïî ïðèåìó íà ðàáîòó, ïåðåìåùåíèþ, ïåðåâîäó íà äðóãóþ ðàáîòó, îñâîáîæäåíèþ îò äîëæíîñòè, âûíåñåíèþ ïîîùðåíèé, íàëîæåíèþ äèñöèïëèíàðíûõ âçûñêàíèé, èçìåíåíèþ ôàìèëèé.


          Ïîäãîòîâèâ òåêñò ðàñïîðÿäèòåëüíîãî äîêóìåíòà, ïðèñòóïàþò ê åãî îôîðìëåíèþ, Ðàñïîðÿäèòåëüíûå äîêóìåíòû îôîðìëÿþòñÿ íà îáùåì áëàíêå, ôîðìàò À4. Â ñîñòàâ ðåêâèçèòîâ âõîäÿò: Ãåðá ÐÔ, ñîþçíîé èëè àâòîíîìíîé ðåñïóáëèêè, íàèìåíîâàíèå âåäîìñòâà, íàèìåíîâàíèÿ ó÷ðåæäåíèÿ, íàçâàíèå âèäà äîêóìåíòà, äàòà, èíäåêñ (íîìåð), ìåñòî ñîñòàâëåíèÿ, çàãîëîâîê, òåêñò, ïîäïèñü (ïîäïèñè), îòìåòêè î ñîãëàñîâàíèè.


          Çàâåðøàþùèì ýòàïîì ðàáîòû ñ ïðîåêòàìè ðàñïîðÿäèòåëüíûõ äîêóìåíòîâ ÿâëÿåòñÿ èõ ñîãëàñîâàíèå è ïîäïèñàíèå. Ïðîåêò äî ïîäïèñàíèÿ ïîäëåæèò ñîãëàñîâàíèþ ñ çàèíòåðåñîâàííûìè ëèöàìè, êîòîðûõ îí êàñàåòñÿ. Ñîãëàñîâàíèå îñóùåñòâëÿåòñÿ ïóòåì âèçèðîâàíèÿ ïðè ïîñòàíîâëåíèÿ ãðèôà ñîãëàñîâàíèÿ. Òàê, ïðîåêò ïðèêàçà, ðåøåíèÿ, ðàñïîðÿæåíèÿ âèçèðóåòñÿ ñîñòàâèòåëåì ïðîåêòà è ðóêîâîäèòåëåì ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ, âíîñÿùåãî ïðîåêò, âñåìè óêàçàííûìè â ïðîåêòå èñïîëíèòåëÿìè, äîëæíîñòíûìè ëèöàìè, îòâåòñòâåííûìè çà èñïîëíåíèå äîêóìåíòà â öåëîì, þðèêîíñóëüòàíòîì. Ïðîåêòû äîêóìåíòîâ, âûïîëíåíèå êîòîðûõ òðåáóåò ôèíàíñîâîãî îáåñïå÷åíèÿ, îáÿçàòåëüíî ñîãëàñîâûâàþòñÿ ñ ôèíàíñîâûìè îðãàíàìè èëè ñëóæáàìè.


          Âèçà þðèêîíñóëüòàíòà ñâèäåòåëüñòâóåò î ñîîòâåòñòâèè äîêóìåíòà çàêîíîäàòåëüíûì è íîðìàòèâíûì àêòàì, à òàêæå î ñîîòâåòñòâèè îòäåëüíûõ ôîðìóëèðîâîê ñïåöèàëüíûì òðåáîâàíèÿì íåêîòîðûõ îðãàíîâ (íàïðèìåð, ñóäà, ïðîêóðàòóðû, çäðàâîõðàíåíèÿ). Ñîãëàñîâíèå ïðîâîäèò ñòðóêòóðíîå ïîäðàçäåëåíèå èëè ëèöî, ãîòîâèâøåå ïðîåêò ðàñïîðÿäèòåëüíîãî äîêóìåíòà. Âèçû èëè ãðèô ñîãëàñîâàíèÿ êàê ïðàâèëî, ïðîñòàâëÿþòñÿ íà ïåðâîì ýêçåìïëÿðå ïðîåêòà. Â ñëó÷àå íåñîãëàñîâàíèÿ ñ ïðîåêòîì ïèøåòñÿ ìîòèâèðîâàííîå çàêëþ÷åíèå. Ïåðåä ïîäïèñàíèå ïðîåêò äîïîëíèòåëüíî òùàòåëüíî âûâåðÿåòñÿ. Ïðè ýòîì îñîáîå âíèìàíèå ñëåäóåò îáðàòèòü íà ïðîâåðêó öèôðîâûõ äàííûõ, ôàìèëèé, èìåí è îò÷åñòâ.


         Ïðîåêòû ðàñïîðÿäèòåëüíûõ äîêóìåíòîâ, ïðèíèìàåìûõ êîëëåãèàëüíûìè îðãàíàìè,- ïîñòàíîâëåíèé è ðåøåíèé - îáñóæäàþòñÿ è ïðèíèìàþòñÿ íà çàñåäàíèÿõ. Â õîäå îáñóæäåíèÿ â íèõ ìîæíî âíîñèòü ïîïðàâêè è äîïîëíåíèÿ. Äîðàáîòàííûå ïðîåêòû âûíîñÿòñÿ íà óòâåðæäåíèå íà ñëåäóþùåå çàñåäàíèå.


          Ïîëíîñòüþ ïîäãîòîâëåííûå ïðîåêòû äîêóìåíòîâ ïðåäñòàâëÿþòñÿ íà ïîäïèñü. Ïðèêàçû ïîäïèñûâàþòñÿ ðóêîâîäèòåëåì èëè åãî çàìåñòèòåëåì. Ïîñòàíîâëåíèå è ðåøåíèå èìåþò äâå ïîäïèñè - ïðåäñåäàòåëÿ è ñåêðåòàðÿ (óïðàâëÿþùåãî äåëàìè) êîëëåãèàëüíîãî îðãàíà. Ïîäïèñûâàåòñÿ ïåðâûé ýêçåìïëÿð äîêóìåíòà, èçãîòîâëåííûé íà áëàíêå. Ðàñïîðÿäèòåëüíûå äîêóìåíòû âñòóïàþò â ñèëó ñ ìîìåíòàõ ïîäïèñàíèÿ èëè äîâåäåíèÿ äî ñâåäåíèÿ èñïîëíèòåëÿ. Â ðÿäå ñëó÷àåâ ñðîê âñòóïëåíèÿ â ñèëó è ñðîê äåéñòâèÿ àêòà óïðàâëåíèÿ óêàçûâàþòñÿ â ñàìîì äîêóìåíòå. 


          Îñîáîå çíà÷åíèå ïðèäàåòñÿ äîâåäåíèþ ðàñïîðÿäèòåëüíîãî äîêóìåíòà äî èñïîëíèòåëÿ. Ïîñòàíîâëåíèÿ Ñîâåòà ìèíèñòðîâ ÐÔ ïóáëèêóåòñÿ â Ñîáðàíèè Ïðàâèòåëüñòâà ÐÔ, à â ñëó÷àå íåîáõîäèìîñòè øèðîêîãî îáíàðîäûâàíèÿ äîâîäÿòñÿ äî âñåîîáùåãî ñâåäåíèÿ ñðåäñòâàìè ìàññîâîé èíôîðìàöèè. Àíàëîãè÷íî äîâîäÿòñÿ äî ñâåäåíèÿ àêòû ïðàâèòåëüñòâ äðóãèõ ãîñóäàðñòâ. Àêòû ìèíèñòåðñòâ è ãîñóäàðñòâåííûõ êîìèòåòîâ ïóáëèêóþòñÿ â Áþëëåòåíå íîðìàòèâíûõ àêòîâ ìèíèñòåðñòâ è âåäîìñòâ ÐÔ - îðãàíå Ìèíèñòåðñòâà þñòèöèè ÐÔ è âåäîìñòâåííûõ èçäàíèÿõ. Ðåøåíèÿ, ðàñïîðÿæåíèÿ, ïðèêàçû òèðàæèðóþòñÿ è ðàññûëàþòñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñî ñïèñêîì, ïîäãîòîâëåííûì ñîñòàâèòåëÿìè ïðîåêòà äîêóìåíòà.


  1.1.5. Ïðîòîêîë - îðãàíèçàöèîíî-ðàñïîðÿäèòåëüíûé «äîêóìåíò», ôèêñèðóþùèé õîä îáñóæäåíèÿ âîïðîñîâ è ïðèíÿòèÿ ðåøåíèé íà ñîáðàíèÿõ, ñîâåùàíèÿõ, êîíôåðåíöèÿõ è çàñåäàíèÿõ êîëëåãèàëüíûõ îðãàíîâ. Áîëåå îáîáùåííîå îïðåäåëåíèå äàþò òîëêîâûå ñëîâàðè ðóññêîãî ÿçûêà, îïðåäåëÿþùåå åãî êàê « äîêóìåíò ñ çàïèñüþ âñåãî ïðîèñõîäÿùåãî íà çàñåäàíèè, ñîáðàíèè».


            Ïðîâåäåíèþ çàñåäàíèÿ êîëëåãèàëüíîãî îðãàíà ïðåäøåñòâóåò áîëüøàÿ ïîäãîòîâèòåëüíàÿ ðàáîòà, â îäå êîòîðîé ñîñòàâëÿåòñÿ ãðóïïà äîêóìåíòîâ, ñîïðîâîæäàþùèõ ïðîòîêîë: ïîâåñòêà äíÿ, ñïèñêè ó÷àñòíèêîâ çàñåäàíèÿ è ñïèñêè ïðèãëàøåííûõ, äîêëàäû èëè òåçèñû îñíîâíûõ âûñòóïëåíèé, ñïðàâêè ïî îáñóæäàåìûì âîïðîñàì, ïðîåêòû ðåøåíèé (èëè ïîñòàíîâëåíèé) ïî êàæäîìó âîïðîñó.               Ïðîòîêîë, êàê ïðàâèëî, âåäåòñÿ âî âðåìÿ çàñåäàíèÿ. Â òåõ ñëó÷àÿ, êîãäà çàñåäàíèå ñòåíîãðàôèðóåòñÿ èëè ïðîâîäèòüñÿ ìàãíèòíàÿ çâóêîçàïèñü, ïðîòîêîë ìîæåò ñîñòàâëÿòüñÿ ïîñëå èõ ðàñøèôðîâêè. Âåñòè ïðîòîêîë äîëæåí ñåêðåòàðü èëè ñïåöèàëüíî íàçíà÷åííîå ëèöî. Îò åãî êâàëèôèêàöèè, óìåíèÿ âíèêíóòü è ðàçîáðàòüñÿ â ñóùåñòâå îáñóæäàåìûõ âîïðîñîâ  çàâèñèò êà÷åñòâî çàïèñè âûñòóïëåíèÿ. Ïîýòîìó íàçíà÷åíèå ëèöà, âåäóùåãî ïðîòîêîë, ÿâëÿåòñÿ îòâåòñòâåííîé ÷àñòüþ ïîäãîòîâêè çàñåäàíèÿ. Ïðîòîêîë îôîðìëÿåòñÿ ïî ôîðìå îáùåãî áëàíêà. Â åãî ôîðìóëÿð âõîäÿò: íàèìåíîâàíèå âåäîìñòâà, íàèìåíîâàíèå ó÷ðåæäåíèÿ (ìîæåò áûòü íàèìåíîâàíèå ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ), óêàçàíèå âèäà äîêóìåíòà (ïðîòîêîë), äàòà çàñåäàíèÿ, íîìåð, ìåñòî çàñåäàíèÿ, ãðèô óòâåðæäåíèÿ, çàãîëîâîê, òåêñò, ïîäïèñè.


            Íà ïðîòîêîëå ïðîñòàâëÿåòñÿ äàòà çàñåäàíèÿ, à íå îêîí÷àòåëüíîãî îôîðìëåíèÿ èëè ïîäïèñàíèÿ ïðîòîêîëà. Â òîì ñëó÷àå, åñëè çàñåäàíèå ïðîäîëæàåòñÿ íåñêîëüêî äíåé, óêàçûâàåòñÿ äàòà íà÷àëà çàñåäàíèÿ è ÷åðåç òèðå - îêîí÷àíèå. Íàïðèìåð, 12-14.03.93. Íîìåð ïðîòîêîëà ÿâëÿåòñÿ ïîðÿäêîâûì íîìåðîì çàñåäàíèÿ êîëëåãèàëüíîãî îðãàíà â òå÷åíèå ãîäà (â ó÷åáíîì çàâåäåíèå, ìîæåò áûòü, ó÷åáíîãî ãîäà). Â ðåêâèçèòå «ìåñòî çàñåäàíèÿ» óêàçûâàåòñÿ ãîðîä, ãäå ñîñòîÿëîñü çàñåäàíèå.


           Çàãîëîâîê ïðîòîêîëà ñîäåðæèò óêàçàíèå âèäà êîëëåãèàëüíîé äåÿòåëüíîñòè (çàñåäàíèå, ñîáðàíèå, ñîâåùàíèå) è íàçâàíèå êîëëåãèàëüíîãî îðãàíà â ðîäèòåëüíîì ïàäåæå. Íàïðèìåð, «ñîâåùàíèå ñòóäñîâåòà», «çàñåäàíèå êîìèñèè», «ñîáðàíèå òðóäîâîãî êîëëåêòèâà». Ïîñëå îôîðìëåíèÿ çàãîëîâî÷íîé ÷àñòè (ýòî ìîæíî ñäåëàòü äî íà÷àëà çàñåäàíèÿ) ïðèñòóïàþò ê ñîñòàâëåíèþ òåêñòà. Òåêñò ïðîòîêîëà ðàñïàäàåòñÿ íà äâå ÷àñòè: ïåðâóþ - ââîäíóþ, ñîäåðæàùóþ óêàçàíèÿ ïðåäñåäàòåëüñòâóþùåãî, ñåêðåòàðÿ, ïðèñóòñòâóþùèõ è ïîâåñòêó äíÿ; âòîðóþ - îñíîâíóþ, ôèêñèðóþùóþ õîä çàñåäàíèÿ. Ñëîâîì «ïðåäñåäàòåëü» íà÷èíàþò ïðîòîêîë; îíî ïå÷àòàåòñÿ ÷åðåç äâà èíòåðâàëà ïîñëå çàãîëîâêà, ïðÿìî îò ïîëåé ñ íóëåâîãî ïîëîæåíèÿ òàáóëÿòîðà ñ ïðîïèñíîé áóêâû; ïîñëå òèðå óêàçûâàþò ôàìèëèþ ïðåäñåäàòåëÿ, èíèöèàëû. Òàê æå îôîðìëÿåòñÿ ñëîâî «ñåêðåòàðü».





                Ïðåäñåäàòåëü - Õàð÷åíêî Â.È.


                Ñåêðåòàðü - Ôèëèìîíîâ Ñ.Á.





          Ïðè ïðîâåäåíèè îïåðàòèâíûõ ñîâåùàíèé ýòà ÷àñòü ïðîòîêîëà îïóñêàåòñÿ. Äàëåå ïåðå÷èñëÿþòñÿ ïðèñóòñòâóþùèå. Ïîðÿäîê îôîðìëåíèÿ ýòîãî ðàçäåëà ñëåäóþùèé. Â ïðîòîêîëå çàñåäàíèÿ ïîñòîÿííî äåéñòâóþùåãî êîëëåãèàëüíîãî îðãàíà ïðèñóòñòâóþùèå ïîñòîÿííûå ÷ëåíû óêàçûâàþòñÿ â àëôàâèòíîì ïîðÿäêå. Ïîñëå íèõ çàïèñûâàþòñÿ ôàìèëèè ïðèãëàøåííûõ ñ óêàçàíèåì èõ äîëæíîñòè. Íà ðàñøèðåííûõ ñîáðàíèÿõ è çàñåäàíèÿõ ñ áîëüøèì ÷èñëîì ïðèñóòñòâóþùèõ èõ ñîñòàâ óêàçûâàåòñÿ êîëè÷åñòâåííî, à ïî ôàìèëüíûé ñïèñîê ïðèëàãàåòñÿ ê ïðîòîêîëó, î ÷åì äåëàåòñÿ ñîîòâåòñòâóþùàÿ çàïèñü â ñàìîì ïðîòîêîëå. Íàïðèìåð:





              Ïðèñóòñòâîâàëè: 43 ÷åëîâåêà (ñïèñîê ïðèëàãàåòñÿ).





          Íà ñîáðàíèÿõ, êîíôåðåíöèÿõ è ñúåçäàõ, ãäå ïðèíÿòèå ðåøåíèÿ òðåáóåò îïðåäåëåííîãî êâîðóìà, â ðàçäåëå «Ïðèñóòñòâîâàëè» óêàçûâàåòñÿ, ñêîëüêî ÷åëîâåê äîëæíî ïðèñóòñòâîâàòü è ñêîëüêî ïðèøëî íà çàñåäàíèå.


           Äàëåå ñëåäóåò ïîâåñòêà äíÿ. Â ýòîé ÷àñòè ïðîòîêîëà ïåðå÷èñëÿþòñÿ âîïðîñû, âûíåñåííûå íà ðàñìîòðåíèå êîëëåãèàëüíîãî îðãàíà. Êàæäûé âîïðîñ íóìåðóåòñÿ è íà÷èíàåòñÿ ñ ïðåäëîãå «Î» («ÎÁ»).


          Â ðÿäå ñëó÷àåâ, íàïðèìåð ïðè ïðîòîêîëèðîâàíèå çàñåäàíèé êîëëåãèé ìèíèñòåðñòâ, êîìèòåòîâ, ïîâåñòêà äíÿ ìîæåò ïðèëàãàòüñÿ ê ïðîòîêîëó. Òîãäà îíà íå âíîñèòüñÿ â òåêñò ïðîòîêîëà, à äåëàåòñÿ ëèøü îòñûëî÷íàÿ çàïèñü: «Ïîâåñòêà çàñåäàíèÿ ïðèëàãàåòñÿ».


          Îñíîâíàÿ ÷àñòü òåêñòà ïðîòîêîëà ñòðîèòñÿ ïî ðàçäåëàì, ñîîòâåòñòâóþùèì ïóíêòàì ïîâåñòêè äíÿ. Ïî êàæäîìó ïóíêòó ìîãóò áûòü òàêèå ÷àñòè: ÑËÓØÀËÈ - ÂÛÑÒÓÏÈËÈ - ÐÅØÈËÈ (ÏÎÑÒÀÍÎÂÈËÈ). Ýòè ñëîâà ïèøóòñÿ ïðîïèñíûìè áóêâàìè, êàæäîå ñ íîâîé ñòðîêè, ïîñëå íèõ ñòàâèòñÿ äâîåòî÷èå, òàêèì îáðàçîì îíè çðèòåëüíî ðàçáèâàþò òåêñò.


          Ñëîâà ÑËÓØÀËÈ  íà÷èíàåò ðàçäåë ïî êàæäîìó ïóíêòó ïîâåñòêè äíÿ. Îíî ïèøåòñÿ íà îäíîé ñòðîêå âñëåä çà öèôðàìè, îáîçíà÷àþùèìè ïîðÿäêîâûé íîìåð âîïðîñà.


           Ôàìèëèÿ è èíèöèàëû äîêëàä÷èêà è âûñòóïàâøèõ â ïðåíèÿõ óêàçûâàþòñÿ ñ íîâîé ñòðîêè â àáçàöå. Ñîäåðæàíèå âûñòóïëåíèé èçëàãàåòñÿ îò òðåòüåãî ëèöà åäèíñòâåííîãî ÷èñëà. Åñëè èìåþòñÿ òåêñòû (èëè òåçèñû) äîêëàäîâ è âûñòóïëåíèé, îíè íå çàïèñûâàþòñÿ â ïðîòîêîë, à ÷åðåç òèðå ïîñëå ôàìèëèè äîêëàä÷èêà èëè âûñòóïèâøåãî óêàçûâàåòñÿ: «Òåêñò äîêëàäà (âûñòóïëåíèÿ, ñîîáùåíèÿ) ïðèëàãàåòñÿ». Ïîñëå êàæäîãî âûñòóïëåíèÿ, åñëè èìåþòñÿ, çàïèñûâàþòñÿ âîïðîñû è îòâåòû â ïîðÿäêå âûñòóïëåíèÿ.


          Çàâåðøàþùàÿ ÷àñòü ðàçäåëà ïî êàæäîìó ïóíêòó ïîâåñòêè äíÿ -  çàïèñü ïðèíÿòîãî ïî îáñóæäàåìîìó âîïðîñó ðåøåíèÿ (ïîñòàíîâëåíèÿ). Ðåøåíèÿ, ñîäåðæàùèå íåñêîëüêî âîïðîñîâ, ïîäðàçäåëÿþòñÿ íà ïóíêòû è ïîäïóíêòû, íóìåðóåìûå àðàáñêèìè öèôðàìè. Ïîñòàíîâëÿþùàÿ ÷àñòü ðåøåíèé, êàê è ðàñïîðÿäèòåëüíûå äîêóìåíòû, äîëæíà áûòü êîíêðåòíà è ñîäåðæàòü ñîñòàâíûå ÷àñòè: êîìó, ÷òî ñäåëàòü è ê êàêîìó ÷èñëó. Ïðè âûáîðàõ äîëæíîñòíûõ ëèö â ïðîòîêîëå óêàçûâàþòñÿ ðåçóëüòàòû ãîëîñîâàíèÿ ïî êàæäîé êàíäèäàòóðå îòäåëüíî.


          Ïî ïîëíîòå îñâåùåíèÿ õîäà îáñóæäåíèÿ âîïðîñîâ íà çàñåäàíèÿõ ïðîòîêîëû äåëÿòñÿ íà ïîëíûå è êðàòêèå. Êðàòêèé ïðîòîêîë ñîäåðæèò óêàçàíèå ôàìèëèè äîêëàä÷èêà, òåìû äîêëàäà, ôàìèëèè  âûñòóïàâøèõ. Ïîëó÷èòü ïðåäñòàâëåíèå î õàðàêòåðå çàìå÷àíèé, õîäå îáñóæäåíèÿ, ìíåíèÿõ, âûñêàçàííûå â ïðåíèÿõ, ïî òàêîìó ïðîòîêîëó íåâîçìîæíî.


         Êðàòêèé ïðîòîêîë äîïóñòèì òîëüêî ïðè íàëè÷èè ñòåíîãðàììû èëè êîãäà òåêñòû äîêëàäîâ è âûñòóïëåíèé ïðèëàãàþòñÿ ê ïðîòîêîëó. Êðàòêî ïðîòîêîëèðóåòñÿ òàêæå îïåðàòèâíûå ñîâåùàíèÿ. Âî âñåõ îñòàëüíûõ ñëó÷àÿõ ïðîòîêîë äîëæåí ñîäåðæàòü çàïèñè âñåõ âûñòóïëåíèé, îòðàçèòü ðàáîòó êîëëåêòèâà, ïîêàçàòü âûðàáîòêó ðåøåíèÿ â ñòîëêíîâåíèè ìíåíèé, äèñêóññèÿõ. Â õîäå çàñåäàíèÿ ìîæíî ñîñòàâèòü ëèøü ÷åðíîâèê ïðîòîêîëà. Â ïÿòèäíåâíûé ñðîê ïðîòîêîë óòî÷íÿåòñÿ, äîáàâëÿåòñÿ, âûâåðÿåòñÿ ïî ñòåíîãðàììàì è ôîíîçàïèñè, ðåäàêòèðóåòñÿ è îôîðìëÿåòñÿ. Åñëè ê ïðîòîêîëó áóäåò ïðèëîæåíà ñòåíîãðàììà, îá ýòîì äåëàåòñÿ çàïèñü ïîñëå ïåðâîé ÷àñòè ïðîòîêîëà: «Çàñåäàíèå ó÷åíîãî ñîâåòà ñòåíîãðàôèðîâàëîñü. Ñòåíîãðàììà ïðèëàãàåòñÿ». Ïîëíîñòüþ ïîäãîòîâëåííûé ïðîòîêîë ïîäïèñûâàåòñÿ ïðåäñåäàòåëåì è ñåêðåòàðåì.


         Ðåøåíèÿ êîëëåãèàëüíûõ îðãàíîâ äîâîäÿòñÿ äî èñïîëíèòåëåé â âèäå ñàìîñòîÿòåëüíûõ äîêóìåíòîâ - ïîñòàíîâëåíèé è ðåøåíèé; ïðèâîäÿòñÿ â æèçíü ïðèêàçàìè. Â îñòàëüíûõ ñëó÷àÿõ äåëàåòñÿ âûïèñêà èç ïðîòîêîëîâ.  (Ïðèëîæåíèå¹3)





                                     1.2 Îðãàíèçàöèîííûå äîêóìåíòû.                                                   





     1.2.1. Óñòàâû. Ïîä óñòàâîì ïîíèìàåòñÿ ñâîä ïðàâèë, ðåãóëèðóþùèõ äåÿòåëüíîñòü îðãàíèçàöèé, ó÷ðåæäåíèé, îáùåñòâ è ãðàæäàí, èõ âçàèìîîòíîøåíèÿ ñ äðóãèìè îðãàíèçàöèÿìè è ãðàæäàíàìè, ïðàâà è îáÿçàíîñòè â îïðåäåëåííîé ñôåðå ãîñóäàðñòâåííîãî óïðàâëåíèÿ èëè õîçÿéñòâåííîé äåÿòåëüíîñòè. Íàïðèìåð, Óñòàâ  æåëåçíûõ äîðîã ÐÔ, Âåòåðèíàðíûé óñòàâ è ò. ä. Îòäåëüíî ñëåäóåò âûäåëèòü óñòàâû, îïðåäåëÿþùèå îðãàíèçàöèþ îïðåäåëåííîé ñôåðû äåÿòåëüíîñòè  Âîîðóæåííûõ ñèë ÐÔ  (Ñòðîåâîé óñòàâ, Äèñöèïëèíàðíûé  óñòàâ è ò.ä.) Îáùèå óñòàâû óòâåðæäàþòñÿ  âûñøèìè îðãàíàìè ãîñóäàðñòâåííîé âëàñòè è óïðàâëåíèÿ, à óñòàâû îáùåñòâåííûõ îðãàíèçàöèé ïðèíèìàþòñÿ  è óòâåðæäàþòñÿ  ñúåçäàìè. Óñòàâû ïðåäïðèÿòèé, ó÷ðåæäåíèé è îðãàíèçàöèé  óòâåðæäàþòñÿ èõ âûøåñòîÿùèìè îðãàíàìè (ìèíèñòåðñòâàìè, âåäîìñòâàìè, èñïîëêîìàìè ìåñòíûõ  Ñîâåòîâ).


    1.2.2. Ïîëîæåíèÿ- íîðìàòèâíûå àêòû, èìåþùèå ñâîäíûé êîäèôèêàöèîííûé õàðàêòåð è îïðåäåëÿþùèå   ïîðÿäîê îáðàçîâàíèÿ, ñòðóêòóðó, ôóíêöèè, êîìïåòåíöèþ, îáÿçàííîñòè è îðãàíèçàöèþ ðàáîòû ñèñòåìû îðãàíîâ ãîñóäàðñòâà (íàïðèìåð, Îáùååå ïîëîæåíèå î ìèíèñòåðñòâàõ ÐÔ), åäíîãî îðãàíà (íàïðèìåð, Ïîëîæåíèå î ãîñóäàðñòâåííîé àâòîìîáèëüíîé  èíñïåêöèè), ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ (êîìèññèè, ãðóïïû).  Ïîëîæåíèÿ ìîãóò ðåãëàìåíòèðîâàòü äåÿòåëüíîñòü äîëæíîñòíûõ ëèö. Â îòäåëüíóþ ãðóïïó ñëåäóåò  âûäåëèòü  ïîëîæåíèÿ, ðåãóëèðóþùèå ñîâîêóïíîñòü îðãàíèçàöèîííûõ, òðóäîâûõ è äðóãèõ îòíîøåíèé ïî êîíêðåòíîìó âîïðîñó. Íàïðèìåð, Ïîëîæåíèÿ îá îòêðûòèÿõ, èçîáðåòåíèÿ è ðàöèîíàëèçàòîðñêèõ ïðåäëîæåíèÿõ èëè Òèïîâîå ïîëîæåíèå î âåäåíèè äåëîïðîèçâîäñòâà ïî ïðåäëîæåíèÿì, çàÿâëåíèÿì è æàëîáàì ãðàæäàí â ãîñóäàðñòâåííûõ îðãàíà, íà ïðåäïðèÿòèÿõ, â ó÷ðåæäåíèÿõ è îðãàíèçàöèÿõ. Íàèáîëåå ìíîãî÷èñëåííû ðàçíîâèäíîñòè ïîëîæåíèé î ïðîâåäåíèè ðàçëè÷íûõ êîíêóðñîâ, ñìîòðîâ è äðóãèõ ìåðîïðèÿòèé.


             Ïîëîæåíèÿ óòâåðæäàþòñÿ â óñòàíîâëåííîì ïîðÿäêå.


         Óñòàâû è ïîëîæåíèÿ ÿâëÿþòñÿ ñëîæíûìè äîêóìåíòàìè. Èõ ñòðóêòóðà è ñîäåðæàíèå, êàê ïðàâèëî, îïðåäåëÿþòñÿ ó÷ðåæäåíÿìè-ðàçðàáîò÷èêàìè.


      Èíäèâèäóàëüíûå ïîëîæåíèÿ ðàçðàáàòûâàþòñÿ íà îñíîâå òèïîâûõ. Òèïîâûå ïîëîæåíèÿ,êàê ïðàâèëî, óòâåðæäàþòñÿ âûøåñòîÿùèìè îðãàíàìè óïðàâëåíèÿ, à èíäèâèäóàëüíûå- ðóêîâîäèòåëÿìè ïðåäïðèÿòèé è îðãàíèçàöèé. (Ïðèëîæåíèå ¹4).


  1.2.3. Èíñòðóêöèè - «ïðàâîâîé àêò, èçäàâàåìûé îðãàíîì ãîñóäàðñòâåííîãî óïðàâëåíèÿ (èëè óòâåðæäàåìûé åãî ðóêîâîäèòåëåì) â öåëÿõ óñòàíîâëåíèÿ ïðàâèë, ðåãóëèðóþùèõ îðãàíèçàöèîííûå âîïðîñû, íàó÷íî-òåõíè÷åñêèå, òåõíîëîãè÷åñêèå, ôèíàíñîâûå è èíûå ñïåöèàëüíûå ñòîðîíû äåÿòåëüíîñòè ó÷ðåæäåíèé, îðãàíèçàöèé, ïðåäïðèÿòèé (èõ ïîäðàçäåëåíèé è ñëóæá), äîëæíîñòíûõ ëèö è ãðàæäàí.


          Èíñòðóêöèè èçäàþòñÿ òàêæå â öåëÿõ ðàçúÿñíåíèÿ è îïðåäåëåíèÿ ïîðÿäêà ïðèìåíåíèÿ çàêîíîäàòåëüíûõ àêòîâ è ðàñïîðÿäèòåëüíûõ äîêóìåíòîâ (íàïðèìåð, ïðèêàçîâ).


          Çàãîëîâîê èíñòðóêöèè äîëæåí ÷åòêî î÷åð÷èâàòü êðóã âîïðîñîâ, îáúåêòîâ è ëèö, íà êîòîðûõ ðàñïðîñòðàíÿþòñÿ åå òðåáîâàíèÿ. Íàïðèìåð «Äîëæíîñòíàÿ èíñòðóêöèÿ èíñïåêòîðó ïî êîíòðîëþ...», «Èíñòðóêöèÿ î ïîðÿäêå ïðåäîñòàâëåíèÿ ëüãîò ëèöàì, ðàáîòàþùèì â ðàéîíå Êðàéíåãî Ñåâåðà», «Èíñòðóêöèÿ î âåäåíèè äåëîïðîèçâîäñòâà».


          Òåêñò èíñòðóêöèè ðàçáèâàåòñÿ ïî îïðåäåëåííîé ëîãè÷åñêîé ñõåìå íà ðàçäåëû, ïóíêòû è ïîäïóíêòû. Íà÷èíàåòñÿ, êàê ïðàâèëî, èíñòðóêöèè ðàçäåëîì «Îáùèå ïîëîæåíèÿ», â êîòîðîì óêàçûâàåòñÿ öåëè åå èçäàíèÿ, îáëàñòè ðàñïðîñòðàíåíèÿ, ïîðÿäîê ïîëüçîâàíèÿ è äðóãèå ñâåäåíèÿ îáùåãî õàðàêòåðà. Èíñòðóêöèÿ ÿâëÿåòñÿ äîêóìåíòîì ïîñòîÿííîãî äëèòåëüíîãî äåéñòâèÿ (äî çàìåíû íîâîé).


           Òåêñò èíñòðóêöèè íîñèò óêàçóþùèé õàðàêòåð, ïîýòîìó â íåé ðåêîìåíäóåòñÿ ÷åòêèå ôîðìóëèðîâêè ñ ðàñïîðÿäèòåëüíûìè ñëîâàìè òèïà: «äîëæåí», «ñëåäóåò», «íåîáõîäèìî», «èìååò ïðàâî», «íå äîïóñêàåòñÿ», «ðåêîìåíäóåòñÿ», «çàïðåùàåòñÿ» è ò.ä. Òåêñò èíñòðóêöèè èçëàãàåòñÿ îò òðåòüåãî ëèöà (íàïðèìåð, «Ðóêîâîäèòåëè èëè ïî èõ ïîðó÷åíèþ äðóãèå äîëæíîñòíûå ëèöà ãîñóäàðñòâåííûõ îðãàíîâ, ïðåäïðèÿòèé, ó÷ðåæäåíèé è îðãàíèçàöèé äîëæíû ñèñòåìàòè÷åñêè àíàëèçèðîâàòü, îáîùàòü ïðåäëîæåíèÿ, çàÿâëåíèÿ è æàëîáû ãðàæäàí, ñîäåðæàùèåñÿ â íèõ ïðàêòè÷åñêèå çàìå÷àíèÿ...») èëè â áåçëè÷íîé ôîðìå (íàïðèìåð, «Ïîâòîðíûì ïðåäëîæåíèÿì, çàÿâëåíèÿì, è æàëîáàì ãðàæäàí ïðè èõ ïîñòóïëåíèè ïðèñâàèâàåòñÿ î÷åðåäíîé ðåãèñòðàöèîííûé èíäåêñ, â ñîîòâåòñòâóþùåé ãðàôå ðåãèñòðàöèîííî-êîíòðîëüíîé êàðòî÷êè óêàçûâàþòñÿ ðåãèñòðàöèîííûå èíäåêñû ïåðâîãî ïðåäëîæåíèÿ, çàÿâëåíèÿ, æàëîáû»).


            Èíñòðóêöèÿ îôîðìëÿåòñÿ íà îáùåì áëàíêå. Îíà óòâåðæäàåòñÿ ñïåöèàëüíûì ðàñïîðÿäèòåëüíûì àêòîì èëè íåïîñðåäñòâåííî ðóêîâîäèòåëåì, î ÷åì ñâèäåòåëüñòâóåò ñîîòâåòñòâóþùèé ïî ôîðìå ãðèô óòâåðæäåíèÿ. Íà èíñòðóêöèè ìîæåò áûòü ñäåëàíà îòìåòêà î òîì, ÷òî îíà ÿâëÿåòñÿ ïðèëîæåíèåì ê ðàñïîðÿäèòåëüíîìó äîêóìåíòó. Ïðè óòâåðæäåíèè èíñòðóêöèè ðàñïîðÿäèòåëüíûì äîêóìåíòîì (íàïðèìåð, ïðèêàçîì) â íåì óñòàíàâëèâàåòñÿ ñðîê ââåäåíèÿ èíñòðóêöèè, ïåðå÷èñëÿþòñÿ íåîáõîäèìûå îðãàíèçàöèîííûå ìåðîïðèÿòèÿ, óêàçûâàþòñÿ îòâåòñòâåííûå èñïîëíèòåëè.  (Ïðèëîæåíè ¹5).








Ðàáîòà ñ äîêóìåíòàöèåé.





  2.1. Àâòîìàòèçàöèÿ. Ïðîöåññ äîêìåíòîîáðàçîâàíèÿ â óïðàâëåíèè òðàäèöèîííî ñîñòîèò èç îïåðàöèè ñáîðà èñõîäíîé èíôîðìàöèè,èçãîòîâëåíèÿ äîêóìåíòà (ïîäãîòîâêè òåêñòîâûõ è (èëè) öèôðîâûõ äàííûõ è ïå÷àòàíèÿ èõ  íà áëàíêå), ïðèäàíèÿ äîêóìåíòó þðèäè÷åñêîé ñèëû. Ýòè îïåðàöèè ìîãóò âûïîëíÿòüñÿ êàê âðó÷íóþ, òàê è ñ ïîìîùüþ ñðåäñòâ  âû÷èñëèòåëüíîé òåõíèêè (ÂÒ).


     Âíåäðåíèþ ñîâðåìåííîé ýëåêòðîííîé âû÷èñëèòåëüíîé òåõíèêè â óïðàâëåíèå ïðåäøåñòâîâàëà ìåõàíèçàöèÿ âû÷èñëèòåëüíûõ ðàáîò íà áàçå êëàâèøíûõ è ñ÷åòíî-ïåðôîðàöèîííû âû÷èñëèòåëüíûõ ìàøèí.


     Ýëåêòðîííàÿ òåõíèêà îáëàäàåò ïî ñðàâíåíèþ ñ ìåõàíèçèðîâàííûìè êëàâèøíûìè è ñ÷åòíî-ïåðôîðàöèîííûìè ìàøèíàìè áîëåå çíà÷èòåîëüíûìè âû÷èñëèòåëüíûìè âîçìîæíîñòÿìè.Ýòî ïîçâîëèëî â ñâîå âðåìÿ ïåðåéòè ê êîìïëåêñíîé àâòîìàòèçàöèè óïðàâëåí÷åñêèõ ôóíêöèé. Ñ ïîÿâëåíèåì ÝÂÌ ñòàëî âîçìîæíûì  ñîçäàíèå àâòîìàòèçèðîâàííûõ èíôîðìàöèîííûõ ñèñòåì è ñèñòåì óïðàâëåíèÿ,àâòîìàòèçèðîâàííûõ ðàáî÷èõ ìåñò, äðóãèõ ñèñòåì àâòîìàòèçèðîâàííîé îáðàáîòêè äîêóìåíòîâ.


     Øèðîêîå ðàñïðîñòðàíåíèå â äîêóìåíòîîáîðîòå ïðåäïðèÿòèé  è îðãàíèçàöèé ïîëó÷àþò äîêóìåíòû,îðèåíòèðîâàííûå íà îáðàáîòêó ñðåäñòâàìè âû÷èñëèòåëüíîé òåõíèêè è ñîçäàâàåìûå ñðåäñòâàìè ÂÒ íà áóìàæíîì è ìàøèííîì íîñèòåëÿõ.  Ðàöèîíàëèçàöèÿ ôîðìû è ñîäåðæàíèÿ äîêóìåíòîâ íà áóìàæíîì íîñèòåëÿõ ñ ïîñëåäóþùèì èõ ââîäîì â áàçó äàííûõ ÝÂÌ,ôèêñàöèåé íà ìàøèííûé íîñèòåëü èëè îòîáðàæåíèåì íà ýêðàíå âèäåîòåðìèíàëà îñóùåñòâëÿåòñÿ â ïðîöåññå óíèôèêàöèè.





   2.2. Óíèôèêàöèÿ äîêóìåíòîâ  íàïðàâëåíà íà èõ  ñîêðàùåíèå è ïðèâåäåíèå ê åäèíîîáðàçèþ(èìååòñÿ â âèäó åäèíîîáðàçíîå ðàçìåùåíèå ïîêàçàòåëåé íà ôîðìàõ, à òàêæå îáåñïå÷åíèå ñîïîñòàâèìîñòè èíôîðìàöèè âî âçàèìîñâÿçàííûõ äîêóìåíòàõ). Ñîêðàùåíèå äîñòèãàåòñÿ ïêòåì èñêëþ÷åíèÿ äîêóìåíòîâ, íå èìåþùèõ ñóùåñòâåííîãî çíà÷åíèÿ, è  äóáëèðóåìûõ ïîêàçàòåëåé.


     Óíèôèêàöèÿ ôîðì äîêóìåíòîâ  îñóùåñòâëÿåòñÿ íà îñíîâå åäèíîé ãðàôè÷åñêîé ìîäåëè èõ ïîñòðîåíèÿ-ôîðìóëÿðà-îáðàçöà.


      Ñ 1987 ã. Ââåäåí ÃÎÑÒ  6.10.5-87, êîòîðûé ìîæåò  ðàññìàòðèâàòüñÿ  êàê îñíîâà äëÿ ïðîåêòèðîâàíèÿ ôîðìóëÿðîâ-îáðàçöîâ íà åäèíûõ ìåòîäîëîãè÷åñêèõ ïðèíöèïàõ.


      Óíèôèêàöèÿ ôîðìû è ñîäåðæàíèÿ äîêóìåíòîâ ïðîâîäèòñÿ ñ ïåðâûõ ëåò îáðàçîâàíèÿ Ñîâåòñêîãî ãîñóäàðñòâà ñ öåëüþ  ñîâåðøåíñòâîâàíèÿ ïðîöåññîâ óïðàâëåíèÿ è òåõíîëîãèè èõ âûïîëíåíèÿ óïðàâëåí÷åñêèì àïïàðàòîì. Êàê îáùåãîñóäàðñòâåííàÿ ïðîáëåìà  óíèôèêàöèè äîêóìåíòîâ îñóùåñòâëÿåòñÿ ñ 1971ã. Âî èñïîëíåíèå ñïåöèàëüíîãî  ïîñòàíîâëåíèÿ ïðàâèòåëüñòâà ñ ýòîãî  âðåìåíè ñòàëè ðàçðàáàòûâàòüñÿ óíèôèöèðîâàííûå  ñèñòåìû  äîêóìåíòàöèè (ÓÑÄ), âíåäðåíèå êîòîðûõ íàðÿäó ñ îáùåñîþçíûìè êëàññèôèêàòîðàìè ÒÝÈ äîëæíî ñïîñîáñòâîâàòü ñòàíäàðòèçàöèè èíôîðìàöèîííîãî îáåñïå÷åíèÿ ïðîöåññîâ óïðàâëåíèÿ íàðîäíûì îçÿéñòâîì.


      





  Çàêëþ÷åíèå.





             Â ðàáîòå èíæåíåðîâ, êîíñòðóêòîðîâ, ðóêîâîäèòåëåé ïðîèçâîäñòâà ìíîãî âðåìåíè îòâîäèòñÿ  èçó÷åíèþ, àíàëèçó è ñîñòàâëåíèþ ðàçëè÷íîé äîêóìåòàöèè.  Îñîáåííî áîëüøèå òðóäíîñòè âîçíèêàþò,êàê ïðàâèëî, ïðè   ðàçðàáîòêå ïðîèçâîäñòâåííûõ  äîêóìåíòîâ, ÷òî îáóñëîâëåíî â ïåðâóþ î÷åðåäü íåäîñòàòêîì ñïåöèàëüíûõ çíàíèé ó ñîñòàâèòåëåé.


 Óñòðàíåíèå íåïðîèçâîäèòåëüíûõ çàòðàò âðåìåíè â ïðîöåññàõ ñîñòàâëåíèÿ è èñïîëüçîâàíèÿ äîêóìåíòîâ òðåáóêåò  ðàçóìíîãî ñî÷åòàíèÿ   ôîðìàëèçàöèè è òâîðöåñòâà, à ýòî, ïî ìíåíèþ àâòîðîâ, òðåáóþò, ñ îäíîé ñòîðîíû, îçíàêîìëåíèÿ ñîñòàâèòåëåé äîêóìåíòîâ ñ íàèáîëåå îáùèìè çàêîíàìè âîñïðèÿòèÿ äîêóìåíòîâ, ñ äðóãîé- è â ýòîì ãëàâíàÿ çàäà÷à - ôîðìóëèðîâàíèå è ñèñòåìàòèçàöèè îáùèõ ïðàâèë è íîðì ñîñòàâëåíèÿ îñíîâíûõ äîêóìåíòîâ.


                         


      Èíäèâèäóàëüíûå ïîëîæåíèÿ ðàçðàáàòûâàþòñÿ íà îñíîâå òèïîâûõ. Òèïîâûå ïîëîæåíèÿ,êàê ïðàâèëî, óòâåðæäàþòñÿ âûøåñòîÿùèìè îðãàíàìè óïðàâëåíèÿ, à èíäèâèäóàëüíûå- ðóêîâîäèòåëÿìè ïðåäïðèÿòèé è îðãàíèçàöèé. 
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