ДЕЛОВАЯ  ИГРА

ОПИСАНИЕ  ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА  
В   ОРГАНИЗАЦИИ  «БЕРЁЗКА»

Государственное предприятие «БЕРЁЗКА», образованное в 1975 году, в 1992 году было акционировано и преобразовано в акционерное общество закрытого типа «БЕРЁЗКА». 

В настоящее время закрытое акционерное общество (ЗАО) «БЕРЁЗКА» действует на основании Федерального закона «Об акционерных обществах» и устава Общества. В соответствии с уставом основными задачами ЗАО является совершенствование и развитие типового проектирования строительных объектов; организация разработки, издание и распространение типовой проектной документации; издательская и полиграфическая деятельность.

Высшим органом управления Общества является общее собрание акционеров, в компетенцию которого входит решение всех важнейших  вопросов, касающихся деятельности ЗАО.

Кроме того, в Обществе сформирован Совет директоров (наблюдательный совет), который осуществляет общее руководство деятельностью общества, определяет приоритетные направления развития ЗАО и контролирует деятельность исполнительного органа.

Исполнительный орган ЗАО – единоличный и представлен генеральным директором. На генерального директора возложено текущее руководство деятельностью Общества и исполнение решений общего собрания акционеров и совета директоров. Генеральный директор назначает исполнительных директоров, которые являются его заместителями.

В структуру ЗАО «БЕРЁЗКА» входят:

· Юридический отдел;

· Бухгалтерия;

· Административно-хозяйственный отдел;

· Отдел перспективного развития;

· Отдел маркетинга;

· Отдел фонда оригиналов;

· Отдел заказов и реализации печатной продукции;

· Отдел формирования фонда проектной документации;

· Отдел информационно-издательской деятельности и рекламы;

· Производственный отдел;

· Отдел автоматизированных систем;

· Отдел главного механика.

Подразделением, совмещающим функции хозяйственного, технического и документационного обслуживания аппарата ЗАО, является Административно-хозяйственное управление (АХО). АХО – это самостоятельное структурное подразделение, которое подчиняется исполнительному директору. АХО возглавляет начальник, имеющий двух заместителей. Структура и штаты АХО утверждаются штатным расписанием (Структура АХО в приложении 1).

I. Структура подразделений ЗАО, выполняющих работы по ДОУ

СЕКРЕТАРИАТ Генерального директора состоит из четырех сотрудников (Структура секретариата дана в приложении 2). Возглавляет работу секретариата помощник Генерального директора. В его подчинении работают: секретарь-референт, секретарь директора и секретарь Совета директоров. Секретариат выполняет:

· Предварительное рассмотрение поступивших документов;

· Подготовку поступивших документов к докладу руководству;

· Организует и обслуживает заседания, проводимые генеральным директором; общие собрания акционеров; заседания Совета директоров; переговоры руководства ЗАО с деловыми партнерами;

· Организует работу приемной, телефонное обслуживание;

· Выполняет подготовку документов по указанию генерального директора;

· Ведет переписку с акционерами (физическими и юридическими лицами);

· Выполняет задания и поручения Генерального директора.

Два секретариата исполнительных директоров состоят каждый из секретаря-референта (возглавляет работу) и секретаря. Сотрудники секретариатов выполняют те же функции (за исключением обслуживания общих собраний акционеров и заседаний Совета директоров).

ЭКСПЕДИЦИЯ ЗАО подчинена заместителю начальника Административно-хозяйственного отдела. В экспедиции работают три сотрудника – старший экспедитор и два курьера. Экспедиция осуществляет:

· Прием и сортировку входящих документов,

· Проверку правильности доставки,

· Обработку и отправку исходящей корреспонденции,

· Доставку документов в секретариаты руководства ЗАО и канцелярию.

ГРУППА УЧЁТА И РЕГИСТРАЦИИ ДОКУМЕНТОВ создана при секретариате Генерального директора, подчиняется помощнику Генерального директора. В группе работают три человека – старший инспектор и 2 инспектора. Основная задача группы – регистрация входящих документов, поступивших в адрес руководства ЗАО, ведение двух информационно-справочных картотек по поступившим документам, информационное обслуживание Генерального директора ЗАО.

КАНЦЕЛЯРИЯ подчиняется заместителю начальника АХО.

В канцелярии работают два инспектора (один из них старший инспектор) и заведующий канцелярией. Канцелярия выполняет:

· Вскрытие поступивших документов;

· Учет и регистрацию документов, поступивших в адрес ЗАО или структурных подразделений ЗАО;

· Регистрацию распорядительных документов, издаваемых Генеральным директором, его заместителями;

ГРУППА КОНТРОЛЯ подчинена секретарю Совета директоров. В группе работают три человека – старший инспектор и инспектор. Основная функция группы ведение срокового контроля за исполнением всех входящих документов и приказов Генерального директора.

МАШБЮРО подчиняется заместителю начальника АХО. В машбюро работают три оператора вычислительной техники. Основная функция – набор, редактирование и распечатка текстов документов на компьютере. Машбюро выполняет работу по обслуживанию сотрудников ЗАО, готовящих документы по заданию Дирекции.

ТЕЛЕТАЙПНАЯ – служба абонентского телеграфа ЗАО, работающая круглосуточно. Включена в структуру АХО. В телетайпной работают четыре человека. Служба получает и передает телетайпограммы, ведет их учёт.

КАБИНЕТ ОРГТЕХНИКИ создан при секретариате Генерального директора и подчиняется начальнику секретариата Генерального директора (помощнику генерального директора). Кабинет работает круглосуточно. Ответственным за работу кабинета является старший инспектор, подчиняющийся заместителю начальника АХО. В кабинете работает шесть операторов, которые осуществляют прием и передачу текстов по аппаратам факсимильной связи в адрес руководств ЗАО и структурных подразделений. В кабинете установлены также копировальные аппараты для оперативного копирования документов малыми тиражами для секретариатов Генерального директора и исполнительных директоров.

ОТДЕЛ КОПИРОВАЛЬНО-МНОЖИТЕЛЬНОЙ ТЕХНИКИ является подразделением АХО и подчиняется заместителю начальника АХО. В отделе работают четыре оператора. Отдел выполняет заказы на тиражирование типовой проектной документации; выполняет копирование и размножение значительных тиражей управленческих документов для секретариатов Дирекции и структурных подразделений ЗАО.

АРХИВ ЗАО является подразделением АХО и подчиняется заместителю начальника АХО. Архив хранит документы с 1975 г. В архиве работают два сотрудника – зав. архивом и архивист. В функции архива входит учёт, комплектование и использование документов архива. Архив осуществляет прием документов от структурных подразделений, согласовывает номенклатуру дел, участвует в экспертизе ценности документов.

В структурных подразделениях ответственными за делопроизводство являются секретари.

Численный состав делопроизводственной службы ЗАО в приложении 3, должностные инструкции на работников ДОУ – в приложении 4.

2. Документооборот. Организация движения документов

Документы поступают в ЗАО в течение всего рабочего дня. Источники получения документов: почта, курьеры, телеграф, аппараты факсимильной связи.

ЭКСПЕДИЦИЯ получает документы из почтового отделения и осуществляет первоначальную обработку поступивших документов, включая:

· приём корреспонденции,

· проверку правильности доставки,

· проверку целости упаковки,

· сортировку на адресованную в ЗАО, Дирекцию ЗАО и в структурные подразделения,

· доставку документов в канцелярию и в секретариаты руководства ЗАО,

· передачу под расписку документов поступивших в адрес структурных подразделений ответственным за делопроизводство (секретарям).

Курьеры экспедиции осуществляют прием документов от почтового отделения, доставку в ЗАО, прием исходящих документов от секретариатов, структурных подразделений и канцелярии, доставку их в экспедицию и затем в почтовое отделение.

Старший экспедитор осуществляет первичную обработку поступающих документов (проверка правильности доставки, адресования, целостности упаковки). Он получает от секретариатов, работников структурных подразделений документы на отправку, выполняет контроль правильности оформления, наличие адресов, приложений, списков на рассылку, фальцевание, адресование, упаковку бандеролей. Старший экспедитор ежемесячно снимает показания счетчика маркировальной машины и передает счета в почтовое отделение и в бухгалтерию ЗАО.

Экспедиция ведет учёт поступивших документов в журналах по видам поступлений (письма, пакеты от нарочных, бандероли, посылки). Для каждого структурного подразделения старший экспедитор ежедневно составляет опись (список) поступивших документов в двух экземплярах. Один из них передается в канцелярию, второй вместе с поступившими документами передается секретарям структурных подразделений и возвращается в экспедицию с их подписью. Учет исходящих документов ведется в журналах по структурным подразделениям.

Документы, поступившие в адрес ДИРЕКЦИИ ЗАО передаются из экспедиции в запечатанном виде в канцелярию.

Инспектор канцелярии вскрывает поступившие документы, проверяют целостность вложений и наличие приложений, передаёт документы заместителю начальника АХО.

Заместитель начальника АХО проводит распределение поступивших документов по секретариатам Дирекции руководствуясь адресом, указанным на документах и приказом о распределении обязанностей в ЗАО. Документы, адресованные Генеральному директору регистрируются в его секретариате, документы, адресованные заместителям генерального директора регистрируются в их секретариатах.

Руководители секретариатов готовят поступившие документы к докладу. Результаты рассмотрения документов руководством ЗАО (отражены в резолюции) вносятся секретарями в базу данных, при этом распечатываются карточка регистрации. Поступившие документы (вместе с карточкой) передаются на исполнение в структурные подразделения. При наличии нескольких исполнителей по одному документы, секретариат готовит соответствующее число копий документа, а подлинник передается ответственному исполнителю.

Документы, поступившие в адрес ЗАО, передаются в запечатанном виде из экспедиции в канцелярию.

Инспектор канцелярии вскрывает поступившие документы, проверяет целостность вложений и наличие приложений, передает документы старшему инспектору группы регистрации канцелярии на регистрацию.

После регистрации документы поступают к заместителю начальника АХО для предварительного рассмотрения.

Заместитель начальника АХО проводит распределение поступивших документов по структурным подразделениям, руководствуясь адресом, указанным на документах, функциями структурных подразделений и приказом о распределении обязанностей в ЗАО.

Старший инспектор группы регистрации канцелярии регистрирует поступившие в адрес ЗАО документы в базе данных, распечатывает карточки, После регистрации документы направляются:

· руководству структурных подразделений;

· должностным лицам структурных подразделений;

· экземпляры карточек в группу регистрации канцелярии.

Учёт объёма входящего документопотока ведется по журналам экспедиции, данным группы регистрации канцелярии, журналам структурных подразделений и данным компьютерной регистрации.

Исходящая документация, подготовленная в секретариатах руководства, проходит согласование с заинтересованными структурными подразделениями, предоставляется на подпись, проходит регистрацию в соответствующих секретариатах. После этого документы передаются в экспедицию для отправки.

Исходящая документация, подготовленная в структурных подразделениях, проходит согласование и визирование, представляется на подпись соответствующим руководителям. После подписания документы регистрируются в том подразделении, где они были подготовлены и передаются на отправку в экспедицию. Исполнители несут ответственность за правильное оформление документов, приложений к ним, списков рассылки.

3. Регистрация
Входящая документация подлежит децентрализованному учёту в секретариатах руководства ЗАО и группе регистрации канцелярии. При регистрации входящих документов проводится распечатка регистрационно-контрольных карточек (РКК) единого образца.

Документы передаются из секретариатов и канцелярии в структурные подразделения под расписку в разносной книге. Секретарями структурных подразделений передача документов осуществляется под расписку в регистрационной форме.

В структурных подразделениях ЗАО и регистрация поступивших из канцелярии документов ведется в журналах (форма журнала в приложении 8).

Поступившие телеграммы регистрируются в журнале Телетайпной и доставляются её работниками в структурные подразделения.

Документы, поступившие по аппаратам факсимильной связи, установленным в секретариате Генерального директора, передается адресатам и не регистрируются.

Документы, поступившие по аппаратам факсимильной связи, непосредственно в структурные подразделения, регистрируются по указанию руководителей подразделений в отдельных журналах.

Регистрация исходящих документов (письма, докладные, акты, коммерческие предложения) осуществляется децентрализованно в секретариатах Генерального директора и исполнительных директоров, а также в структурных подразделениях, подготовивших исходящие документы.

Договоры регистрируются в журнале в юрисконсультском отделе.

Внутренние документы регистрируются децентрализованно в журналах:

Протоколы общего собрания акционеров и совета директоров в секретариате дирекции секретарем совета директоров;

Приказы Генерального директора по основной деятельности в юрисконсультском отделе, по личному составу в отделе кадров;

Распоряжения исполнительных директоров в секретариате;

Служебные (докладные) записки в структурных подразделениях – авторах и корреспондентах.

3.1. Индексация документов

При регистрации документов присваиваются порядковые номера в пределах регистрируемой группы.

Индекс входящих документов включает порядковый номер, один из индексов Дирекции (руководитель, который принимал решение об исполнении), индекс структурного подразделения (которое будет исполнять документ).

Индекс исходящих документов формируется из индекса руководителя (подписавшего документ), индекса структурного подразделения (подготовившего документ) и номера дела по номенклатуре дел, порядкового номера документа. 

Индекса внутренних документов:

– приказы, протоколы, решения – порядковый номер в пределах каждого вида;

– распоряжения исполнительных директоров – индекс руководителя порядковый номер;

– служебные записки – индекс структурного подразделения–автора и порядковый номер;

– договоры – порядковый номер в ЗАО и порядковый номер в организации-партнере.

4.Справочно-информационная работа

В секретариатах генерального и исполнительных директоров, а так же канцелярии справочная работа по входящим, исходящим и внутренним документам ведется по запросам руководства и ведущих специалистов по базе данных регистрации документа. В структурных подразделениях и в юрисконсультском отделе  справочная работа по входящим, исходящим и внутренним документам ведется по регистрационным журналам.

Полная база данных по поступившим и исходящим документам формируется в Информационном отделе ЗАО следующим образом: после внесения в регистрационные формы резолюции руководства секретари Дирекции ежедневно передают по экземпляру РКК сотруднику информационного отдела для ввода в компьютер всех данных регистрации. Инспектор ВЦ ведет в пределах года базу данных (БД) на входящие документы. Правом доступа к этой базе обладает Дирекция, референт Генерального директора, руководитель  службы безопасности, заместитель начальника АХО и руководители нескольких структурных подразделений.  

5. Контроль за сроками исполнения документов

Группа контроля ведет традиционный (ручной) контроль за сроками исполнения входящих документов и приказов генерального директора. Контрольная картотека входящих документов формируется из экземпляров РКК, передаваемых из канцелярии после окончания регистрации. 

Постановка на контроль приказов осуществляется после из подписания и передачи в группу контроля из секретариата Генерального директора. На каждый приказ заводится контрольная карточка, если приказы сложные и многоаспектные, карточки заводятся на каждый пункт приказа. 

Распоряжения исполнительных директоров контролируют секретари по журналам регистрации. 

Секретарь Совета директоров контролирует исполнение постановлений Собрания акционеров, решений Совета директоров по журналам регистрации.

В структурных подразделениях контроль исполнения документов методически не обоснован и не регламентирован. Исполнение входящих внутренних документов (служебных записок и распоряжений руководителей) ведется секретарями, исполнителями и руководителями.

6.Оперативное хранение документов.

Документы структурных подразделений ЗАО хранятся децентрализованно по месту их создания. 

Секретариат генерального директора хранит устав и учредительные документы ЗАО (подлинники), переписку (входящие и исходящие документы, факсы, телеграммы, телетайпограммы), служебные докладные записки на имя Генерального директора, нормативные документы Правительства РФ и г. Москвы, отчёты структурных подразделений о выполнении производственных планов.

Секретарь Совета директоров хранит реестр акционеров, протоколы решения общего собрания акционеров, протоколы и решения Совета директоров, переписку, документы по подготовке и проведению заседаний.

В группе регистрации хранятся приказы Генерального директора по основной деятельности.

В отделе кадров ЗАО – приказы Генерального директора по личному составу, документы по личному составу (трудовые договоры, личные дела, трудовые книжки работников, личные карточки), штатное расписание ЗАО, переписка по подбору кадров, служебные записки о расстановке кадров, объяснительные записки.

В секретариатах исполнительных директоров хранится документация, поступившая в их адрес, служебные записки и распоряжения. 

В юрисконсультском отделе хранятся подлинники договоров (первые экземпляры), переписка ЗАО с судами и арбитражем, служебные записки в структурные подразделения по правовым вопросам и заявки на нотариальные услуги.

В структурных подразделениях хранятся приказы Генерального директора и распоряжения исполнительных директоров (копии), договоры и документы по их выполнению (отчёты, акты, счета, протоколы разногласий, товарные и транспортные документы и др.), производственные и финансовые планы (недельные, месячные, квартальные), входящие и исходящие факсы,  служебные записки, переписка с поставщиками и клиентами, телеграммы, телетайпограммы, научная и техническая документация.

Формирование дел в ЗАО не регламентировано и проводится секретарями структурных подразделений по тематическому признаку, по видам документа, по видам поступления информации (почта, факс, телеграф). 

Номенклатура дел разрабатывается ежегодно канцелярией и архивом. В неё включены документы Совета директоров, Дирекции и канцелярии. Номенклатура дел отдела кадров составляется самостоятельно этим отделом.

ПРИЛОЖЕНИЯ

Приложение 1

Структура Секретариата Генерального директора
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Приложение 2
Структура административно-хозяйственного отдела

[image: image2]
Приложение 3

Численность делопроизводственных работников ЗАО «БЕРЁЗКА»

Секретариат Генерального директора

помощник Генерального директора 1

секретарь-референт 1

секретарь директора 1

секретарь Совета директоров 1

Группа учета и регистрации при секретариате Генерального директора

старший инспектор 1

инспектор 2

Группа контроля подчинена секретарю Совета директоров

инспектор 1

старший инспектор 1

Кабинет оргтехники

оператор 6

Секретариаты заместителей генерального директора

секретарь-референт 2

секретарь 2

Экспедиция

старший экспедитор 1

курьер 2

Канцелярия

заведующая канцелярией 1

инспектор 1

старший инспектор 1

Машбюро

оператор вычислительной техники 3

Кабинет оргтехники

оператор 6

Отдел копировально-множительной техники

оператор 4

Архив ЗАО

зав. архивом 1

архивист 1

Структурные подразделения ЗАО

секретари

Приложение 4

Должностные инструкции делопроизводственного персонала ЗАО
Штатно-должностная инструкция

секретаря-референта

Секретариата Генерального директора ЗАО «БЕРЁЗКА»

1. Секретарь-референт назначается и освобождается от должности приказом Генерального директора ЗАО «БЕРЁЗКА» по представлению Начальника помощника Генерального директора.

2. Кандидатура секретаря-референта предварительно согласовывается с помощником Генерального директора.

3. Секретарь-референт непосредственно подчиняется помощнику Генерального директора.

4. Секретарь-референт:

· поддерживает оперативную связь с отделами ЗАО;

· ведет делопроизводство;

· по поручению помощника Генерального директора передает необходимую документацию или информацию в отделы ЗАО;

· работает с оргтехникой (компьютер, факс, телекс, телетайп и т.д.);

· выполняет машинописные работы;

· обеспечивает своевременную доставку в секретариат необходимых материалов: канц.  принадлежностей, орг. техники и т.д.

· осуществляет бронирование номеров в гостинице и ж/д и авиабилетов для сотрудников ЗАО «БЕРЁЗКА»;

· несет персональную ответственность за:

· своевременную передачу информации,

· качественное делопроизводство,

· поддержание в работоспособном состоянии орг.техники;

5. За невыполнение или нарушение своих функциональных обязанностей секретарь-
референт может быть материально наказан или уволен по представлению 
помощника Генерального директора приказом Генерального директора ЗАО 
«БЕРЁЗКА».

Помощник Генерального директора
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Г.К.Кузнецов

Штатно-должностная инструкция Помощника Генерального директора

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.Помощник Генерального директора ЗАО назначается на должность и снимается с должности приказом по ЗАО «БЕРЁЗКА» Генерального директора по согласованию с исполнительным Директором.

2.Помощник Генерального директора ЗАО подчиняется непосредственно генеральному директору.

2. ОБЯЗАННОСТИ

Помощник Генерального директора ЗАО:

1. Выполняет приказы и распоряжения Генерального директора ЗАО «БЕРЁЗКА».

2. Выполняет поручения Генерального директора, следит за расписанием его рабочего дня (за заседаниями, переговорами, телефонными звонками).

3. Следит за приемом и регистрацией входящей и исходящей документации.

4. Организует ведение протоколов собраний.

5. Ведет делопроизводство в соответствии с принятой в ЗАО «БЕРЁЗКА» практикой и существующими нормативами.

6. Решает организационные вопросы: встреча и проводы гостей, размещение их в гостинице, подготовка переговоров и т.д.

7. Следит за состоянием рабочего места генерального директора.

8. Контролирует своевременное поступление информации к Генеральному директору, а также своевременную передачу приказов и распоряжений генерального директора по отделам ЗАО.

9. Следит за выполнением приказов и распоряжений Генерального директора.

10. Поддерживает оперативную связь с отделами, а также с параллельными структурами ЗАО «БЕРЁЗКА».

3.ПРАВА

Помощник Генерального директора ЗАО имеет право:

1. Действовать на основании доверенности от имени ЗАО «БЕРЁЗКА».

4.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Помощник Генерального директора ЗАО за невыполнение своих обязательств несет ответственность согласно с установленным в ЗАО «БЕРЁЗКА» порядком вплоть до увольнения приказом Генерального директора по предоставлению Исполнительного директора.

Исполнительный директор

ЗАО «БЕРЁЗКА»
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      «УТВЕРЖДАЮ»








Генеральный директор ЗАО «БЕРЁЗКА»








____________ П.А.Алексеев   200 г. 

	Штатно-должностная       

инструкция секретаря-
референта структурного
подразделения


1. Секретарь-референт структурного подразделения назначается и освобождается на должность приказом Генерального директора ЗАО «БЕРЁЗКА», по представлению начальника управления.

2. Секретарь-референт непосредственно подчиняется начальнику структурного подразделения.
3. Секретарь-референт является непосредственным помощником начальника структурного подразделения:

– осуществляет контроль входящей и исходящей документации управления, а также ведёт все делопроизводство управления;

– обеспечивает своевременную телефонную и факсимильную связь для начальника управления;

– обеспечивает начальников отделов и сотрудников необходимыми канцелярскими принадлежностями;

– выполняет машинописные работы;

– осуществляет бронирование гостиничных номеров, ж/д и авиа билетов для сотрудников и гостей;

– ведёт протоколы совещаний руководителей отделов управления.

4. За невыполнение функциональных обязанностей несет материальную ответственность.

Зам. Начальника АХО[image: image5.png]



                                                                 Утверждаю

Генеральный директор

                                         «ЗАО БЕРЁЗКА»
ШТАТНО - ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Секретаря генерального Директора ЗАО

1. Общие положения. 
Секретарь назначается и освобождается от занимаемой должности приказом Генерального директора ЗАО «БЕРЁЗКА» по представлению начальника секретариата Генерального директора.

Секретарь находится в непосредственном подчинении Генерального директора.
2. 


Должностные обязанности.

– Выполнение приказов Генерального директора ЗАО «БЕРЁЗКА», Помощника Генерального Директора, Заместителя генерального директора (Исполнительного директора).

– Оформление входящей и исходящей корреспонденции.

– Делопроизводство, ведение документации и отчетности.

– Составление протоколов совещаний.

– Контроль за своевременным снабжением сотрудников секретариата канцелярскими товарами.

– Операции с компьютером при подготовке и оформлении документов, машинопись, работа с телефаксом, телексом, телетайпом, выполнение копировальных работ.
3. Ответственность.

За нарушение или невыполнение своих прямых функциональных обязанностей секретарь может быть наказан материально или уволен с занимаемой должности приказом Генерального директора ЗАО «БЕРЁЗКА» по предъявлению Помощника Генерального директора.

Помощник Генерального директора






[image: image6.png]



М.Э. Белянский 

	УТВЕРЖДЕНО
приказом ЗАО 
«БЕРЁЗКА»

от "03" ______ 200   г.


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ст. машинистке машинописного бюро

I. ОБЩАЯ ЧАСТЬ:
1. Старшая машинистка является непосредственным руководителем и организатором работы в машинописном бюро.
2. Распоряжения старшей машинистки являются обязательными для машинисток бюро.
3. Старшая машинистка подчиняется начальнику канцелярии.

4. На должность старшей машинистки назначаются лица, обладающие опытом практической работы в должности машинистки, имеющие среднее образование, окончившие курсы машинописи.
5. Старшая машинистка назначается и освобождается от занимаемой должности генеральным директором ЗАО «БЕРЁЗКА», по представлению завед. канцелярии.

6. Старшая машинистка в своей деятельности руководствуется:

а) приказами и директивными материалами ЗАО «БЕРЁЗКА»;

б) правилами орфографии и пунктуации;

в) правилами эксплуатации ЭВМ;

г) правилами внутреннего трудового распорядка ЗАО «БЕРЁЗКА»;

д) настоящей должностной инструкцией;

е) нормативами ОТиЗ (выполнение объёма работ не более 25 листов в день, каждый лист по 30 строчек).
II. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ И ОБЯЗАННОСТИ:

7. Основной задачей старшей машинистки бюро является правильная 
и рациональная организация труда, создание условий для своевременного и качественного выполнения порученных работ.

8. Для осуществления указанных задач старшая машинистка обязана:

а) обеспечить руководство всей работой машинописное бюро;

б) принимать материалы для печати и распределять принятый материал среди машинисток, сдавать выполненную работу;

в) обеспечить качественное и своевременное выполнение машинописных работ, сохранность принятых материалов;

г) обеспечить своевременное и бесперебойное снабжение материалами для работы;

д) следить за техническим состоянием ЭВМ и своевременно принимать меры по устранению неисправностей;

е) печатать и поправлять материал;

ж) следить за трудовой дисциплиной машинисток, за выполнением ими правил внутреннего трудового распорядка.

III. ПРАВА

Старшая машинистка имеет право не принимать материал в печать, написанный карандашом и красной ручкой, а также неразборчивым подчерком.

IV. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ:

Старшая машинистка бюро несет ответственность за не
выполнение обязанностей и не использование прав, предусмотренных 
действующими правовыми актами и настоящей инструкцией.

Начальник канцелярии           [image: image7.png]


           В.Б. Толмачева 











УТВЕРЖДЕНА











приказом ЗАО «БЕРЁЗКА»










от _________________

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

оператора копировально-множительной

техники (ксерокса)

ОБЩАЯ ЧАСТЬ

1. Ксерокс предназначен для получения копий документов с большими техническими возможностями машины.

2. Оператор осуществляет функцию по копированию и размножению управленческой и распорядительной документации для нормальной работы ЗАО.

3. Оператор подчиняется непосредственно начальнику канцелярии.

4. На должность оператора назначаются лица, прошедшие обучение на рабочем месте и изучившие Руководство для оператора ксерокса 5332.

5. Оператор назначается и освобождается от занимаемой должности генеральным директором ЗАО «БЕРЁЗКА» по представлению начальника канцелярии.

6. Оператор в своей деятельности руководствуется:

а) руководством для оператора ксерокса;

б) правилами внутреннего трудового распорядка;

в) настоящей должностной инструкцией.

ЗАДАЧИ И ОБЯЗАННОСТИ

7. Основной задачей оператора является обеспечение подразделений ЗАО «БЕРЁЗКА» копиями документов в указанном количестве.

8. Для осуществления указанной задачи оператор обязан:

а) подготовить ксерокс и материалы к работе;

б) регулировать оборудование в процессе работы и его чистку для получения качественных копий;

в) после окончания копирования, провести проверку качества, разборку и выравнивание отпечатанных листов согласно оригинала, сшивку комплекта или соединение скрепками;

г) вести запись о размноженных документах в журнале установленной формы.

ПРАВА.

9. Оператор имеет право не принимать неправильно оформленную, в «слепую», с исправлениями документацию к размножению, а также без оформленного «заказа на копировально-множительные работы».

ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.

10. Оператор несет ответственность за невыполнение должностных обязанностей, не использование прав, предусмотренных настоящей инструкцией, а так же за копирование документов с грифом «Секретно».
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Начальник канцелярии                                     В.Б. ТОЛМАЧЁВА
	УТВЕРЖДЕНА
приказом по ЗАО
«БЕРЁЗКА»
от "__"      200   г.


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ начальника
канцелярии

I. ОБЩАЯ ЧАСТЬ.

1. Начальник канцелярии руководит всей деятельностью канцелярии. Осуществляет права и обязанности, вытекающие из настоящего положения, и несёт ответственность за выполнение предусмотренных задач и функций, подчиняется зам. начальника административно-хозяйственного отдела ЗАО «БЕРЁЗКА».
II. ПРАВА.
2. Начальник канцелярии имеет право:

– требовать от работников ЗАО «БЕРЁЗКА» справки и другие материалы, необходимые руководству ЗАО «БЕРЁЗКА», а также информацию о выполнении заданий руководства;

– привлекать по согласованию с начальниками соответствующих структурных подразделений отдельных работников к участию в подготовке для руководства проектов документов;

– вносить руководству ЗАО «БЕРЁЗКА» предложения по вопросам улучшения работы канцелярии;

– представлять канцелярию во всех государственных и общественных организациях;

– составлять должностные инструкции работникам канцелярии.
III. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ И ОБЯЗАННОСТИ:

3. На начальника канцелярии возлагается:

– рассмотрение всей корреспонденции, поступающей в адрес ЗАО «БЕРЁЗКА»;

– проверка качества подготовки и оформления всех документов, представляемых на подпись руководителю ЗАО «БЕРЁЗКА»;

– организация подготовки материалов, касающихся деятельности ЗАО «БЕРЁЗКА» и подлежащих рассмотрению на заседаниях;

– составлять номенклатуру дел и следить за формированием дел в соответствии с номенклатурой;

– следить за правильностью ведения делопроизводства, готовить дела к уничтожению или передаче в архив;

– вести табель, учёт больничных листков, учёт отпусков;

– проверка выполнения отдельных указаний руководителя секретариата Генерального директора работниками аппарата ЗАО «БЕРЁЗКА»;

– оказывать консультативную помощь исполнителям в организации подготовки по указанию руководителя секретариата Генерального директора проектов отдельных приказов, писем, справок и других документов;

Начальник канцелярии несет ответственность за осуществление возложенных на канцелярию задач, надлежащую организацию ее работы, правильный подбор и расстановку работников, за своевременное квалифицированное выполнение порученных канцелярии заданий, за порядок и дисциплину в канцелярии.
II. УПРАВЛЕНИЕ СЛУЖБОЙ:

а) начальник канцелярии осуществляет непосредственное руководство подразделением;

б) указания начальника канцелярий по вопросам организации делопроизводства являются обязательными для всех сотрудников;

в) начальник канцелярии дает разрешение на размножение документов и устанавливает очередность их исполнения.

Зам. начальника АХО                        В.А. САБИН
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УТВЕРЖДЕНА

приказом по ЗАО «БЕРЁЗКА»










от "__"  

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

заведующего архивом

I. ОБЩАЯ ЧАСТЬ.
1. Зав. архивом является лицом, ответственным за правильную постановку архивного дела ЗАО «БЕРЁЗКА».

2. Зав. архивом подчиняется непосредственно канцелярии.

3. На должность зав. архивом назначаются лица, имеющие среднее образование и индивидуальную подготовку по ведению архивного дела и обладающие опытом практической работы.
4. Зав. архивом назначается и освобождается от занимаемой должности генеральным директором ЗАО «БЕРЁЗКА» по представлению начальника канцелярии.

5. Зав. архивом в своей деятельности руководствуется:

– правилами и инструкциями Росархива по постановке работы архива АО;

– нормативно-инструктивными материалами вышестоящих органов по ведению архивной работы;

– приказами и директивными материалами по ЗАО;

– действующими законодательными актами;

– инструкцией по ведению делопроизводства ЗАО;

– правилами внутреннего трудового распорядка;

– настоящей должностной инструкцией.

II. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ.

– выполнение приказов Генерального директора ЗАО «БЕРЁЗКА», Пом. Генерального директора, Зам. генерального директора (Исполнительного директора).

– обеспечение сохранности документальных материалов;

– контроль за соблюдением сроков сдачи материалов в архив;

– оперативная выдача документов во временное пользование;

– контроль за сроками хранения и уничтожения документов в подразделениях ЗАО «БЕРЁЗКА».

– подготавливать материалы постоянного срока хранения для передачи в Центральный Государственный архив;

– выдавать справки и копии по документам, находящимся в архиве;

– принимать участие в комиссиях по проверке делопроизводства по подразделениям ЗАО «БЕРЁЗКА».
Ш.ПРАВА.

Зав. Архивом имеет право:
– проверять в подразделениях соблюдение требований к документам, подлежащим сдаче в архив и правильность хранения и оформления документов в соответствии с номенклатурой;

– требовать сдачи документальных материалов, законченных делопроизводством в архив;

– не принимать документы на хранение в архив, не соответствующие требованиям основных правил работы архива;

– запрашивать от структурных подразделений ЗАО «БЕРЁЗКА» сведения, необходимые для работы архива.

IV.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.

9. Зав. архивом несет ответственность за невыполнение обязанностей и неиспользование прав, предусмотренных действующими правовыми актами и настоящей инструкцией.
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Начальник канцелярии                                                                      В.Б.ТОЛМАЧЁВА









УТВЕРЖДЕНА

Приказом Берёзка
от

«   » ____________

ДОЛЖНОСТНАЯ

 ИНСТРУКЦИЯ инспектора по контролю

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Инспектор по контролю назначается на должность и освобождается от нее приказом по ЗАО «БЕРЁЗКА» по предоставлению зам. Начальника АХО. Инспектор по контролю подчиняется непосредственно начальнику секретариата.

1.2. В своей практической работе руководствуется приказами и распоряжениями по ЗАО, указаниями начальника отдела, порядком по работе с контрольными поручениями и контролем исполнительной дисциплины, и настоящей инструкцией.

2.ОБЯЗАННОСТИ.

Инспектор по контролю обязан:

2.1. Своевременно и качественно выполнять возложенные на него задачи согласно порядку работы с контрольными поручениями.

2.2. Представлять справки руководству ЗАО «БЕРЁЗКА»  по анализу контрольных поручений и исполнительской дисциплины.

2.3. Изучать спец. литературу по профилю работы. 
Инспектор по контролю должен знать

2.4. Порядок использования спец. литературы, справочно-информационной литературы, руководящих документов.

2.5. Порядок оформления контрольных карточек и картотек.

2.6. Правила и порядок доведения до исполнителей документов, подлежащих контролю.

3.ПРАВА.

Инспектор по контролю имеет право:

3.1.Требовать от исполнителей документов, подлежащих контролю, справки о состоянии дел, о прохождении контрольных поручений, о исполнении или неисполнении поручения.

3.2.Сообщать руководству, поставившему на контроль документ, через нач. отдела или непосредственно о невыполнении в срок поручения.

3.3.Вносит предложения по улучшению работы по контролю поручений.

4.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.

Инспектор по контролю несет ответственность:

4.1.За своевременное и качественное выполнение работы.

4.2.Соблюдение трудовой и производственной дисциплины.

4.3.Соблюдение норм.

4.4.Сохранность материальных ценностей и документов, находящихся в его ведении.
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Начальник канцелярии В.Б.ТОЛМАЧЁВА

УТВЕРЖДЕНА приказом по Берёзке
от    2004 г.
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

курьера канцелярии
I. ОБЩАЯ ЧАСТЬ.
1. Курьер канцелярии осуществляет доставку деловых бумаг, пакетов, писем, др. корреспонденции из почтового отделения в ЗАО и обратно, а также получение и доставку в другие организации.
2. Курьер подчиняется непосредственно начальнику канцелярии.
3. Курьер назначается и освобождается от должности руководителем ЗАО «БЕРЁЗКА» по представлению начальника канцелярии.

4. В своей работе курьер руководствуется:

–
настоящей должностной инструкцией;

–
правилами внутреннего распорядка.

II. ЗАДАЧИ  И   ОБЯЗАННОСТИ.

5. Основной задачей курьера является своевременная документов и корреспонденции по назначению.
6. Для осуществления указанной задачи курьер обязан:
–
знать правила учёта, хранения и доставки документов и корреспонденции по назначению;
–
расположение обслуживаемых объектов;
–
выполняет отдельные поручения начальника канцелярии по отправке и получении документов и корреспонденции
–
составлять на почтовом отделении акты на корреспонденцию с повреждёнными конвертами и оболочками по недостаче вложений.
Ш.ПРАВА.

7. Курьер имеет право:
–
не принимать неправильно оформленную исходящую документацию для отправки;
–
не получать на почтовом отделении документацию, направляем не по адресу.
IV.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.

8. Курьер несет ответственность за невыполнение своих обязанностей и неиспользование прав, предусмотренных настоящей инструкцией.
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Начальник канцелярии 
В.Б.ТОЛМАЧЁВА

	
	УТВЕРЖДЕНО

приказом по Берёзке 
от «_______» 200  г.



	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
	


ст. инспектора канцелярии

1. ОБЩАЯ ЧАСТЬ

1. Ст. инспектор канцелярии осуществляет функции по делопроизводству.

2. Ст. инспектор подчиняется непосредственно начальнику канцелярии.

3. На должность ст. инспектора назначаются лица, имеющие специальное образование по организации делопроизводства и практический опыт работы.

4. Ст. инспектор назначается и освобождается от занимаемой должности руководителем ЗАО «Берёзка» по представлению начальника канцелярии.

5. Ст. инспектор в своей деятельности руководствуется:

а) инструкцией по делопроизводству;

б) правилами и указаниями Росархива;

в) правилами внутреннего трудового распорядка ЗАО «Берёзка»;

г) основными положениями ГСДОУ;

д) настоящей должностной инструкцией.

II. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ И ОБЯЗАННОСТИ:
6. Основной задачей ст. инспектора является обеспечение правильного оформления входящей и исходящей корреспонденции согласно инструкции о ведении несекретного делопроизводства и своевременной передачи ее исполнителю.

7. Для осуществления указанной задачи ст. инспектор обязан:

а/ вскрывая конверты (пакеты) – проверяет наличие вложений и в случае отсутствия или порчи вложений сообщает об этой начальнику.

б/ обеспечивать правильный учет, своевременную регистрацию и передачу входящей корреспонденции адресатам и исполнителям;

в/ проверять правильность оформления исходящей документации и передать на отправку;

г/ оформлять законченные делопроизводством документы для сдачи в архив;

д/ давать справки по документам, проходящим через канцелярию.

III. ПРАВА.

8. Ст. инспектор канцелярии имеет право не принимать 
неправильно оформленную исходящую документацию от исполнителей.

IV. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.

9. Ст. инспектор канцелярии несет ответственность за невыполнение обязанностей и неиспользование прав, предусмотренных действующими правовыми актами и настоящей инструкцией.
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Начальник канцелярии
В.Б. ТОЛМАЧЁВА



УТВЕРЖДЕНО



приказом по Берёзке


от «-----» 200  г.

ДОЛЖНОСТНАЯ

ИНСТРУКЦИЯ экспедитора

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Экспедитор подчиняется начальнику канцелярии.

1.2. Экспедитор руководствуется в своей работе Положением о канцелярии, инструкцией по делопроизводству и настоящей инструкцией, а также правилами внутреннего распорядка.

1.3. На должность экспедитора назначаются лица с общим средним образованием, прошедшие индивидуальное обучение.

2. ОБЯЗАННОСТИ

2.1. Принимает и обрабатывает входящую и исходящую корреспонденцию (индексирует, сортирует, ведет запись в журнале, формирует папку списков с квитанциями, отправляемой корреспонденции), проверяет правильность ее оформления.

2.2. а) Проверяет доставку, сортирует по адресатам.

б) Корреспонденция, требующая регистрации, передается в канцелярию.

2.3. Раздавать контрольные документы в структурные подразделения и должностным лицам, регистрируя в папку «Листы раздачи». Формировать папку оставшихся экземпляров.

2.4. Законвертовывает, адресует и маркирует отправляемую корреспонденцию.

2.5. Обеспечивает сохранность документов, проходящих через экспедицию, регистрируя в журнале и списке отправляемой корреспонденции.

2.6. Следит за техническим состоянием оборудования, находящегося в эксплуатации, своевременно сообщает об их неисправности заместителю начальнику АХО.

2.7. Снимать счета на маркировальной машине и передавать в отделение связи 1 раз в квартал.

2.8. Периодически давать авансовые отчеты бухгалтерии, по израсходованной сумме на отправку корреспонденции.

2.9. Поездки по адресам.

3. ПРАВА

3.1. Вносить предложения по совершенствованию организации работы экспедитора.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

4.1. Экспедитор несет ответственность за четкую и своевременную обработку, оформление и сохранность исходящей и входящей корреспонденции, проходящей через экспедицию.

4.2. Осуществление контроля передаваемых документов в структурные подразделения и должностным лицам. 
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