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Контрольные вопросы по предыдущей теме: 

1. В чем заключается суть унификации и стандартизации в делопроизводстве?

2. Что понимается под системой документации?

3. Что такое «система документации» и «унифицированная система документации»?

4. Понятия: реквизит, формуляр документа, типовой формуляр.

5. Что представляет собой стандарт, и какие виды стандартов применяются в нашей стране?

Тема:  Унифицированная система ОРД (УСОРД). Формуляр-образец ОРД

План:

1. 
Характер и состав унифицированной системы организационно-распорядительной документации.

2. 
Состав реквизитов ОРД и схема их расположения по ГОСТ Р 6.30-2003.



1. Деятельность любой организации сопровождается созданием документов. Оформление деловой документации в соответствии с действующими правила обеспечивает защиту интересов организации, повышает эффективность управленческого труда. Требования к оформлению документации организации устанавливает ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов». ГОСТ Р 6.30-2003 принят постановлением Госстандарта России от 3 марта 2003г. № 65-ст и введен в действие с 1 июля 2003 г.

Среди большого разнообразия видов служебных документов, образующихся на предприятиях и в организациях организационно-распорядительная документация (ОРД) занимает особое место. ГОСТ Р. 511141-98 понятие организационно-распорядительные документы трактует следующим образом: «Вид письменного документа, в котором фиксируют решение административных и организационных вопросов, а также вопросов управления, взаимодействия, обеспечения и регулирования деятельности органов власти, учреждений, предприятий, организаций, их подразделений и должностных лиц».

Согласно Общероссийскому классификатору управленческой документации

(ОКУД) организационно-распорядительные документы систематизированы по следующим функциям:

· 
создание организации, предприятия;

· 
реорганизация организации, предприятия;

· 
ликвидация организации, предприятия;

· 
приватизация государственных и муниципальных организаций, предприятий;

· 
распорядительная деятельность организации, предприятия;

· 
организационно-информационное регулирование деятельности организации, предприятия.


Исходя из перечисленных функций, ОРД классифицируют на три группы:

· 
организационная документация – уставы, положения, правила, инструкции, штатные расписания;

· 
распорядительная документация – приказы, распоряжения, постановления, решения, указания;

· 
информационно-справочная документация– письма, телеграммы, телефонограммы, факсы, акты, протоколы, докладные и служебные записки, и т.д.


ОКУД в число ОРД включает документы по личному составу (кадрам) – заявления, справки, личные карточки, приказы (распоряжения) о приеме на работу и др.

