Журнал «Генеральный Директор»

Регламент предоставлен ИКФ «Альт»

Регламент документооборота

1. Основные документы

Все документы, обращающиеся в компании, делятся на два вида: внутренние и внешние. Внешние, в свою очередь, делятся на входящую и исходящую корреспонденцию, юридическую и бухгалтерскую документацию.
2. Внешний документооборот – входящая корреспонденция
К входящим документам относится вся корреспонденция, приходящая в компанию извне:

– письма, в том числе электронные;
– документы, присланные по почте или с курьером;
– газеты и журналы;
Все эти документы должны регистрироваться секретарем.
Если документ приходит к секретарю, то он присваивает документу номер, регистрирует его в журнале «Входящие», в случае необходимости делает копию, подшивает (или копирует в компьютере) в папку «Входящие», после чего отправляет документ адресату.
Если корреспонденция доставляется непосредственно адресату, то он должен зарегистрировать ее у секретаря и при необходимости оставить копию в папке «Входящие».
3. Внешний документооборот – исходящая корреспонденция
К исходящим документам можно отнести:
– письма и запросы от сотрудников компании к внешним контрагентам;

– предложения по сотрудничеству.
Если письмо носит официальный характер или отправляется в ответ на официальный запрос, то его перед отправлением необходимо зарегистрировать у секретаря и оставить копию в папке «Исходящие».
4. Юридическая документация

К юридической документации относятся договоры и акты, которые инициируются Генеральным Директором, создаются и регистрируются секретарем, подписываются Генеральным Директором и главным бухгалтером, визируются ответственными лицами, определенными для каждого из типов договоров. Подшиваются секретарем в папку «Договоры».
5. Бухгалтерский документооборот

К бухгалтерскому документообороту относятся:

· счета-фактуры;
· счета;
· накладные.
Регламентация их создания, визирования и прохождения по организации зависит от специфики деятельности подразделений компании.
6. Внутренний документооборот

	Документы
	Инициирует и подписывает
	Создает
	Визирует
	Ознакамливается

	Организационные документы (создаются при создании организации, определяют основные правила работы организации)


	· Уставные документы

· Регистрационные документы 
	Собственник
	Собственник или уполномоченное лицо
	
	

	Нормативные документы (определяют и регламентируют деятельность фирмы в среднесрочном и долгосрочном периоде)


	· Организационная структура

· Штатное расписание
	Генеральный Директор
	Генеральный Директор

или уполномоченное лицо (в том числе руководитель отдела управления персоналом)
	
	Руководители подразделений, сотрудники

	· Положения об отделах

· Должностные инструкции

· Регламенты и инструкции
	Генеральный Директор

или руководитель подразделения

Подписывает – Генеральный Директор
	
	Руководитель подразделения
	Руководители подразделений, исполнители

	Организационно-распорядительные документы (определяют оперативную деятельность структурных подразделений и отдельных сотрудников компании) 

	· Приказы по организации деятельности
	Генеральный Директор
	Оформляет – секретарь


	
	Ответственный исполнитель

	· Распоряжения
	Генеральный Директор или руководитель подразделения
	Генеральный Директор или руководитель подразделения
	
	

	· Протоколы и постановления


	Ведутся по ходу проведения заседаний и встреч


	Ответственный

участник совещания

(секретарь)
	
	Все участники заседания



	· Служебные записки (в том числе докладные, объяснительные записки)
	Сотрудники компании
	Сам инициатор
	Руководитель подразделения

(при необходимости)
	

	Документы по персоналу (весь документооборот, связанный с сотрудниками компании) 

	· Приказы по персоналу
	Генеральный Директор или руководитель отдела управления персоналом
	Сотрудник отдела управления персоналом

Сам сотрудник
	
	Ответственный исполнитель 

	· Контракты и трудовые книжки
	
	
	
	

	· Личные дела

· Карточки Т-2
	Руководитель отдела управления персоналом
	
	
	

	· Заявления
	Сотрудник
	
	Генеральный Директор, непосредственный руководитель
	

	· Штатное расписание

· Должностные инструкции
	Смотрите нормативные документы
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