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Общие вопросы

	№
	Название подразделения
	Количество сотрудников
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1. Наличие помимо Головного предприятия филиалов/удаленных подразделений, в которых ведется работа с документами
:
· Нет филиалов/удаленных подразделений

· Есть филиалы/удаленные подразделения

В случае наличия филиалов/удаленных подразделений, их следует рассматривать как отдельные Объекты 
1. Входящая корреспонденция

1. Укажите операции, которые осуществляются при работе с входящими документами:

	№
	Операции по работе с входящими документами
	Да/Нет
	Если “Да”, обязательная ли данная оперция при работе с входящей

корреспонденцией

Да/Нет

	1
	Регистрация входящего документа
	
	

	2
	Сканирование входящего документа
	
	

	3
	Рассылка зарегистрированного входящего документа в соответствии со списком адресатов документа
	
	

	4
	Контроль за ходом исполнения входящего документа

	4.1
	Постановка входящего документа на контроль (в целом) с указанием срока исполнения
	
	

	4.2
	Вынесение резолюции адресатом входящего документа
	
	

	4.3
	Вынесение нижестоящей резолюции исполнителем вышестоящей резолюции
	
	

	4.4
	Перенос срока исполнения резолюции
	
	

	4.5
	Создание исполнителем отчета об исполнении или указание причины неисполнения резолюции
	
	

	4.6
	Отметка о полном исполнении резолюции
	
	

	4.7
	Отметка о полном исполнении входящего документа
	
	

	5
	Отнесение входящего документа в дело в соответствии с номенклатурой дел

	5.1
	Отнесение входящего документа в дело по месту регистрации
	
	

	5.2
	Отнесение входящего документа в дело по месту наложения резолюций
	
	

	5.3
	Отнесение входящего документа в дело по месту исполнения резолюций
	
	

	6
	Прочие операции

	6
	Существуют ли операции по работе с входящими документами, не перечисленные в таблице
	
	

	6.1
	Если “Да” укажите данные операции:



2. Укажите в каких структурных подразделениях регистрируется входящая корреспонденция 

· Управление делами

· Структурные подразделения

· В специализированном структурном подразделении, ответственном за регистрацию входящей корреспонденции на каждом из Объектов

3. Укажите реквизиты, которые заносятся в журнал регистрации по входящей корреспонденции:

· Номер поступившего документа (их исходящий номер)

· Дата документа

· Входящий номер документа

· Дата регистрации

· Вид документа (письмо, факс)

· В ответ на № (возможность указать связь входящего документа с исходящим, внутренним документом)

· Корреспондент (организация-отправитель)

· Автор (подписывающее лицо организации-отправитель)

· Заголовок (краткое содержание, аннотация)

· Адресаты

· Вид доставки

· Носитель (бумажный, электронный)

· Количество листов

· Количество экземпляров

· Другие реквизиты

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4. Если входящий документ направляется в структурное подразделение на исполнение, производится ли повторная регистраци входящего документа:

· Да

· Нет

5. В настоящее время пересылка и работа с входящей корреспонденцией происходит на

· бумажном носителе

· в электронном виде

· как на бумажном носителе, так и в электронном виде

6. Укажите структурное подразделение, которое контролирует ход исполнения входящего документа:

· Управление делами

· Специализированное структурное подразделение, ответственное за контроль исполнения входящих документов

· Структурное подразделение, в которое был адресован входящий документ

7. Укажите ответственного за контроль исполнения резолюций по входящим документам в структурном подразделении

· Специализированное структурное подразделение, ответственное за контроль исполнения резолюций по входящим документам;

· Руководитель структурного подразделения;

· Автор резолюции

· Исполнитель резолюции

Исходящая корреспонденция

1. Укажите операции, которые осуществляются при работе с исходящими документами

	№
	Операции при работе с исходящими документами
	Да/Нет
	Если “Да”, обязательная ли данная оперция при работе с исходящими документами

	1
	Создание Исполнителем проекта исходящего документа в структурном подразделении
	
	

	2
	Направление проекта исходящего документа на согласование согласующим лицам

	2.1
	Подготовка Исполнителем листа согласования
	
	

	2.2
	Направление проекта исходящего документа с листом согласования на визирование Инициатору
	
	

	2.3
	Отправка Инициатором проекта исходящего документа вместе с листом согласования на доработку Исполнителю
	
	

	2.4
	Доработка проекта исходящего документа Исполнителем и отправка на повторное визирование Инициатору
	
	

	2.5
	Визирование Инициатором проекта исходящего документа и пересылка проекта Делопроизводителю
	
	

	2.6
	Проверка и корректировка в случае необходимости проекта исходящего документа и листа согласования Делопроизводителем
	
	

	2.7
	Регистрация проекта исходящего документа
	
	

	2.8
	Рассылка Делопроизводителем по исходящим документам на согласование согласующим лицам
	
	

	3
	Согласование проекта исходящего документа Согласующими лицами
	
	

	4.
	 Подписание/отказ в подписании проекта исходящего документа уполномоченным руководителем
	
	

	5
	Регистрация исходящего документа Делопроизводителем
	
	

	6
	Контроль за ходом исполнения исходящего документа
	
	

	7
	Отнесение исходящего документа к делу по месту регистрации
	
	

	8
	Прочие операции

	8.1
	Существуют ли операции по работе с исходящими документами, не перечисленные в таблице
	
	

	8.2
	Если “Да” укажите данные операции:



2. Какие способы согласования используются для проектов исходящих документов:

· Последовательное согласование

· Параллельное согласование

· Комбинированное параллельно-последовательное

3. Имеют ли право согласующие лица добавлять участников официального согласования по исходящим документам:

· Да

· Нет

4. Может ли проект исходящего документа, который несогласован одним из участников согласования, быть направлен на подписание

· Да

· Нет

5. Укажите в каких подразделениях регистрируется исходящая корреспонденция 

· Управление делами

· В структурном подразделении, которое инициировало исходящий документ

· В одном подразделении, ответственном за регистрацию исходящей корреспонденции на каждом Объекте

6. В настоящее время пересылка и работа с исходящей корреспонденцией происходит на

· бумажном носителе

· в электронном виде

· как на бумажном носителе, так и в электронном виде

7. Укажите реквизиты, которые заносятся в журнал регистрации исходящей корреспонденцией:

· Вид документа (письмо, факс);

· № исходящего документа;

· дата документа;

· В ответ на № (возможность указать связь исходящего документа с входящим, исходящим, внутренним, организационно-распорядительным документом);

· Заголовок (краткое содержание, аннотация);

· Подпись (ФИО лица, подписавшего документ);

· Другие подписи (ФИО других лиц, подписавших документ);

· Исполнитель (ФИО лица, подготовившего документ);

· подразделение исполнителя документа;

· Корреспонденты (адресаты);

· Количество листов

· Носитель (бумажный, электронный)

· Количество листов

· Количество экземпляров

· Другие реквизиты

8. Какие способы отправки зарегистрированного исходящего документа существуют:

· Почта

· Факс

· По электронной почте в управляющую Компанию

· По электронной почте в сторонюю организацию

Внутренние документы

1. Укажите операции, которые осуществляются при работе с внутренними документами

	№
	Операции при работе с внутренними документами
	Да/Нет
	Если “Да”, обязательная ли данная оперция при работе с внутренними документами

(Да/Нет)

	1
	Создание Исполнителем проекта внутреннего документа в структурном подразделении
	
	

	2
	Направление проекта внутреннего документа на согласование согласующим лицам

	2.1
	Подготовка Исполнителем листа согласования
	
	

	2.2
	Направление проекта внутреннего документа с листом согласования на визирование Инициатору
	
	

	2.3
	Отправка Инициатором проекта внутреннего документа вместе с листом согласования на доработку Исполнителю
	
	

	2.4
	Доработка проекта внутреннего документа Исполнителем и отправка на повторное визирование Инициатору
	
	

	2.5
	Визирование Инициатором проекта внутреннего документа
	
	

	2.6
	Пересылка проекта внутреннего документа Делопроизводителю
	
	

	2.7
	Внесение Делопроизводителем изменений в проект внутреннего документа и лист согласования
	
	

	2.8
	Регистрация проекта внутреннего документа
	
	

	3
	Согласование проекта внутреннего документа Согласующими лицами
	
	

	4
	Подписание/отказ в подписании проекта внутреннего документа руководителем
	
	

	5
	Регистрация внутреннего документа
	
	

	6
	Рассылка зарегистрированного внутреннего документа в соответствии со списком адресатов
	
	

	7
	Контроль за ходом исполнения внутреннего документа

	7.1
	Постановка внутреннего документа на контроль (в целом) с указанием срока исполнения
	
	

	7.2
	Вынесение резолюции адресатом внутреннего документа.
	
	

	7.3
	Вынесение нижестоящей резолюции исполнителем вышестоящей резолюции
	
	

	7.4
	Перенос срока исполнения резолюции
	
	

	7.5
	Создание исполнителем отчета об исполнении или указание причины неисполнения резолюции
	
	

	7.6
	Отметка о полном исполнении резолюции
	
	

	7.7
	Отметка о полном исполнении внутреннего документа
	
	

	8
	Отнесение внутреннего документа в дело в соответствии с номенклатурой дел

	8.1
	Отнесение внутреннего документа в дело по месту регистрации
	
	

	8.2
	Отнесение внутреннего документа в дело по месту наложения резолюций
	
	

	8.3
	Отнесение внутреннего документа в дело по месту исполнения резолюций
	
	

	9
	Прочие операции

	9.1
	Существуют ли операции по работе с внутренними документами, не перечисленные в таблице
	
	

	9.2
	Если “Да” укажите данные операции:




2. Какие способы согласования используются для проектов внутренних документов:

· Последовательное согласование

· Параллельное согласование

· Комбинированное параллельно-последовательное

3. Имеют ли право согласующие лица добавлять участников официального согласования по внутренним документам:

· Да

· Нет

4. Может ли проект внутреннего документа, который не согласован одним из участников согласования, быть направлен на подписание

· Да

· Нет

5. Укажите в каких подразделениях регистрируется внутренний документ 

· Управление делами

· В структурном подразделении, которое инициирует внутренний документ

· В одном подразделении, ответственном за регистрацию внутренней корреспонденции на каждом Объекте

6. Укажите реквизиты, которые заносятся в журнал регистрации внутренних документов:

· Вид документа (служебная записка, докладная записка)

· статус документа (черновик; на согласовании, на подписании; подписано/отказано; на регистрация)

· регистрационный № внутреннего документа

· дата документа

· В ответ на № (возможность указать связь внутреннего документа с входящим, исходящим, внутренним, организационно-распорядительным документом)

· Заголовок (краткое содержание, аннотация)

· Подпись (ФИО лица, подписавшего документ)

· Другие подписи (ФИО других лиц, подписавших документ)

· Исполнитель (ФИО лица, подготовившего документ)

· Подразделение исполнителя документа

· Количество листов

· Количество экземпляров

· Другие реквизиты

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________

7. В настоящее время работа с внутренними документами происходит на

· бумажном носителе

· в электронном виде

· как на бумажном носителе, так и в электронном виде

8. Какое подразделение ответственно за контроль исполнения внутренних документов?

· Управление делами

· Специализированное структурное подразделение, ответственное за контроль исполнения внутренних документов

· Структурное подразделение, инициирующее внутренний документ

· Структурное подразделение, в которое был адресован внутренний документ

9. Укажите ответственного за контроль исполнения резолюций по внутренним документам в структурном подразделении

· Специализированное структурное подразделение, ответственное за контроль исполнения внутренних документов

· Делопроизводитель структурного подразделения;

· Руководитель структурного подразделения;

· Автор резолюции

· Исполнитель резолюции

2. Организационно-распорядительные документы

1. Укажите операции, которые осуществляются при работе с организационно-распорядительными документами

	№
	Операции при работе с организационно-распорядительными документами управляющей Компании
	Да/Нет
	Если “Да”, обязательная ли данная оперция при работе с организационно-распорядительными документами

(Да/Нет)

	1
	Создание Исполнителем проекта организацонно-распорядительного документа в структурном подразделении
	
	

	2
	Направление проекта организационно-распорядительного документа на согласование согласующим лицам

	2.1
	Подготовка Исполнителем листа согласования и направление проекта организационно-распорядительного документа на визирование Инициатору
	
	

	2.2
	Отправка Инициатором проекта организационно-распорядительного документа на доработку Исполнителю
	
	

	2.3
	Доработка Исполнителем проекта организационно-распорядительного документа и отправка на повторное визирование Инициатору
	
	

	2.4
	Визирование Инициатором проекта организационно-распорядительного документа и рассылка его Делопроизводителю
	
	

	2.5
	Регистрация проекта организационно-распорядительного документа
	
	

	2.6
	Рассылка Делопроизводителем проекта организационно-распорядительного документа на согласование согласующим лицам
	
	

	3
	Согласование проекта организационно-распорядительного документа Согласующими лицами
	
	

	4
	Подписание руководителем проекта организационно-распорядительного документа
	
	

	5
	Регистрация Делопроизводителем организационно-распорядительного документа
	
	

	6
	Рассылка зарегистрированного организационно-распорядительного документа в соответствии со списком рассылки
	
	

	7
	Контроль за ходом исполнения организационно-распорядительного документа 

	7.1
	Постановка организационно-распорядительного документа на контроль (в целом) с указанием срока исполнения
	
	

	7.2
	Выдача поручения адресатом организационно-распорядительного документа.
	
	

	7.3
	Выдача поручения на поручение исполнителем вышестоящего поручения
	
	

	7.4
	Перенос срока исполнения поручения
	
	

	7.5
	Создание исполнителем отчета об исполнении поручения или указание причины неисполнения поручения
	
	

	7.7
	Отметка о полном исполнении поручения
	
	

	7.8
	Отметка о полном исполнении организационно-распорядительного документа
	
	

	8
	Отнесение распорядительного документа к делу в соответствии с номенклатурой дел

	8.1
	 Отнесение организационно-распорядительного документа в дело по месту регистрации
	
	

	8.2
	Отнесение организационно-распорядительного документа в дело по месту наложения резолюций
	
	

	8.3
	Отнесение организационно-распорядительного документа в дело по месту исполнения резолюций
	
	

	9
	Прочие операции

	9.1
	Существуют ли операции по работе с организационно-распорядительными документами не перечисленные в таблице
	
	

	9.2
	Если “Да” то укажите данные операции:




2. Какие способы согласования используются для проектов организационно-распорядительных документов:

· Последовательное согласование;

· Параллельное согласование;

· Комбинированное параллельно-последовательное

3. В настоящее время работа с организационно-распорядительными документами происходит на:

· бумажном носителе

· в электронном виде

· как на бумажном носителе, так и в электронном виде

4. Какое подразделение ответственно за контроль исполнения организационно-распорядительных документов:

· Управление делами

· Специализированное структурное подразделение, ответственное за контроль исполнения организационно-распорядительных документов

· Структурное подразделение, инициирующее организационно-распорядительный документ

5. Имеют ли право согласующие лица добавлять участников официального согласования по организационно-распорядительным документам:

· Да

· Нет

6. Может ли проект организационно-распорядительного документа, который не согласован одним из участников согласования, быть направлен на подписание

· Да

· Нет

7. Укажите в каких подразделениях регистрируется организационно-распорядительный документ 

· Управление делами

· В структурном подразделении, которое инициирует внутренний документ

· В одном подразделении, ответственном за регистрацию организационно-распорядительного документа на каждом Объекте

8. Укажите реквизиты, которые заносятся в журнал регистрации организационно-распорядительных документов:

· вид документа (Приказ, Распоряжение, Указание)

· тип документа

· заголовок (краткое содержание, аннотация)

· в связи с (возможность указать связь организационно-распорядительного документа с входящим, исходящим, внутренним, организационно-распорядительным документом)

· Подпись (ФИО лица, подписавшего документ)

· Другие подписи (ФИО других лиц, подписавших документ)

· Исполнитель (ФИО лица, подготовившего документ)

· Инициатор (ФИО лица, инициирующего распорядительный документ)

· Другие реквизиты

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

9. Формируются ли организационно-распорядительные документы по структурному подразделению?

· Да

· Нет

10. Если “Да”, укажите операции, которые осуществляются при работе с организационно-распорядительными документами по структурному подразделению

	№
	Операции при работе с организационно-распорядительными документами по структурному подразделению
	Да/Нет
	Если “Да”, обязательная ли данная оперция при работе с организационно-распорядительными документами

(Да/Нет)

	1
	Создание Исполнителем проекта организацонно-распорядительного документа в структурном подразделении
	
	

	2
	Направление проекта организационно- распорядительного документа  на согласование согласующим лицам

	2.1
	Подготовка Исполнителем листа согласования и направление проекта организационно-распорядительного документа на визирование Инициатору
	
	

	2.2
	Отправка Инициатором проекта организационно-распорядительного документа на доработку Исполнителю
	
	

	2.3
	Доработка Исполнителем проекта организационно-распорядительного документа и отправка на повторное визирование Инициатору
	
	

	2.4
	Визирование Инициатором проекта организационно-распорядительного документа и рассылка его Делопроизводителю по организационно-распорядительным документам.
	
	

	2.5
	Регистрация проекта организационно-распорядительного документа
	
	

	2.6
	Рассылка проекта организационно-распорядительного документа на согласование согласующим лицам
	
	

	3
	Согласование проекта организационно-распорядительного документа Согласующими лицами
	
	

	4
	Подписание проекта организационно-распорядительного документа
	
	

	5
	Регистрация организационно-распорядительного документа
	
	

	6
	Рассылка зарегистрированного организационно-распорядительного документа в соответствии со списком рассылки
	
	

	7
	Контроль за ходом исполнения организационно-распорядительного документа

	7.1
	Постановка организационно-распорядительного документа на контроль (в целом) с указанием срока исполнения
	
	

	7.2
	Выдача поручения адресатом организационно-распорядительного документа.
	
	

	7.3
	Выдача поручения на поручение исполнителем вышестоящего поручения
	
	

	7.4
	Перенос срока исполнения поручения
	
	

	7.5
	Создание исполнителем отчета об исполнении поручения или указание причины неисполнения
	
	

	7.7
	Отметка о полном исполнении поручения
	
	

	7.8
	Отметка о полном исполнении организационно-распорядительного документа
	
	

	8
	Отнесение распорядительного документа к делу в соответствии с номенклатурой дел

	8.1
	Отнесение организационно-распорядительного документа в дело по месту регистрации
	
	

	8.2
	Отнесение организационно-распорядительного документа в дело по месту наложения резолюций
	
	

	8.3
	Отнесение организационно-распорядительного документа в дело по месту исполнения резолюций
	
	

	9
	Прочие операции

	9.1
	Существуют ли операции по работе с внутренними документами, не перечисленные в таблице
	
	

	9.2
	Если “Да” укажите данные операции:




Договоры

1. Укажите операции, которые осуществляются при работе с договорами

	№
	Операции при работе с договорами
	Да/Нет
	Если “Да”, обязательная ли данная оперция при работе с организационно-распорядительными документами

(Да/Нет)

	1
	Создание Исполнителем в структурном подразделении проекта договора
	
	

	2
	Подготовка Исполнителем списка согласования
	
	

	3
	Направление Исполнителем проекта договора с подготовленным листом согласования на визирование Инициатору
	
	

	4
	Направление Инициатором проекта договора с листом согласования на доработку Исполнителю
	
	

	5
	Направление Исполнителем проекта договора на повторное визирование Инициатору
	
	

	6
	Направление Инициатором проекта договора Делопроизводителю
	
	

	4
	Регистрация проекта договора Делопроизводителем
	
	

	5
	Рассылка Делопроизводителем проекта договора согласующим лицам
	
	

	6
	Согласование проекта договора согласующими лицами
	
	

	7
	Резервирование номера договора
	
	

	8
	Регистрация договора Делопроизводителем и рассылка договора в соответствии со списком рассылки
	
	

	9
	Контроль за ходом исполнением договора
	
	

	9.1
	Выдача исполнителю бумажного экземпляра договора и контроль за осуществлением возврата экземпляра договора в структурное подразделение, в котором производится хранение договоров
	
	

	9.2
	Выдача поручения по договору.
	
	

	9.3
	Выдача поручения на поручение исполнителем вышестоящего поручения
	
	

	9.4
	Перенос срока исполнения поручения по договору
	
	

	9.5
	Создание исполнителем отчета об исполнении поручения или указание причины неисполнения поручения
	
	

	9.7
	Отметка о полном исполнении поручения
	
	

	9.8
	Контроль за сроком окончания действия договора
	
	

	10
	Отнесение договора в дело в соответствии с номенклатурой дел

	10.1
	 Отнесение договора в дело по месту регистрации
	
	

	10.2
	Отнесение договора в дело по месту наложения поручения
	
	

	11
	Прочие операции

	11.1
	Существуют ли операции по работе с договорами, не перечисленные в таблице
	
	

	11.2
	Если “Да” укажите данные операции:




2. Какие способы согласования используются для проектов договоров:

· Последовательное согласование;

· Параллельное согласование;

· Комбинированное параллельно-последовательное

3. В настоящее время работа с договорами происходит на

· бумажном носителе

· в электронном виде

· как на бумажном носителе, так и в электронном виде

4. Имеют ли право согласующие лица добавлять участников официального согласования по договорам:

· Да

· Нет

5. Может ли проект договора, который не согласован одним из участников согласования, быть направлен на подписание

· Да

· Нет

6. Укажите в каких подразделениях регистрируются договора:

· Управление делами

· Юридическая служба

· В структурном подразделении, которое инициирует договор

· В одном подразделении, ответственном за регистрацию договора на каждом Объекте 

7. Укажите реквизиты, которые заносятся в журнал регистрации по договорам:

· Регистрационный номер проекта договора;

· Регистрационный номер договора;

· Дата регистрации договора;

· Вид договора;

· Предмет договора;

· Организация, заключившая договор;

· Подписывающее лицо (ФИО лица, подписывающего договор);

· Инициатор (ФИО лица, инициирующего договор);

· Исполнитель (ФИО лица, подготовившего договор);

· Контрагент по договору;

· Рег. № договора контрагента;

· Дата заключения договора;

· Дата окончания действия договора;

· Основание заключения договора;

· Сумма договора;

· Валюта;

· Источник финансирования;

· Заинтересованность в сделке.

· Применимое право

· Список рассылки

· Другие реквизиты

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

8. В настоящее время работа с договорами происходит на:

· бумажном носителе

· в электронном виде

· как на бумажном носителе, так и в электронном виде

9. Какое подразделение ответственно за контроль исполнения договоров:

· Управление делами

· Юридическая служба

· Специализированное структурное подразделение, ответственное за контроль исполнения договоров

· Структурное подразделение, инициирующее договор

10. Укажите ответственного за контроль исполнения резолюций по договорам в структурном подразделении

· Специализированное структурное подразделение, ответственное за контроль исполнения договоров

· Делопроизводитель структурного подразделения;

· Руководитель структурного подразделения;

· Автор резолюции

· Исполнитель резолюции

Сопутствующие документы к договору

1. Укажите операции, которые осуществляются при работе с сопутствующими документами:

	№
	Операция при работе с сопутствующими документами
	Да/Нет


	Если “Да”, обязательная ли данная оперция при работе с организационно-распорядительными документами

(Да/Нет)

	1
	Создание Исполнителем в структурном подразделении проекта сопутствующего документа
	
	

	2
	Направление Исполнителем проекта сопутствующего документа на визирование Инициатору

	2.1
	Подготовка Исполнителем листа согласования проекта сопутствующего документа
	
	
	

	2.2
	Направление Исполнителем проекта сопутствующего документа на визирование Инициатору
	
	
	

	2.3
	Направление Инициатором проекта сопутствующего документа на доработку Исполнителю
	
	
	

	2.4
	Направление Исполнителем проекта сопутствующего документа на повторное визирование Инициатору
	
	
	

	3
	Рассылка проекта сопутствующего документа на согласование согласующим лицам

	3.1
	Направление Инициатором проекта сопутствующего документа Делопроизводителю по договорам
	
	
	

	3.2
	Регистрация проекта сопутствующего документа
	
	
	

	3.3
	Рассылка проекта сопутствующего документа на согласование согласующим лицам
	
	
	

	4
	Согласование проекта сопутствующего документа Согласующими лицами
	
	
	

	5
	Регистрация сопутствующего документа
	
	
	

	6
	Прочие операции

	6.1
	Существуют ли операции по работе с сопутствующими документами по договору, не перечисленные в таблице
	
	
	

	6.2
	Если “Да” то укажите данные операции:




2. Укажите в каких подразделениях регистрируется договор 

· Управление делами

· Юридическая служба

· В структурном подразделении, которое инициирует договор

· В одном подразделении, ответственном за регистрацию сопутствующего документа на каждом Объекте 

3. Укажите реквизиты, которые заносятся в журнал регистрации по сопутствующим документам
· Регистрационный номер проекта сопутствующего документа

· Регистрационный номер сопутствующего документа;

· Дата регистрации сопутствующего документа;

· Вид сопутствующего документа;

· Подписывающее лицо (ФИО лица, подписывающего сопутствующий документ);

· Подразделение подписывающего лица;

· Организация подписывающего лица;

· Инициатор (ФИО лица, инициирующего сопутствующий документ);

· Подразделение Инициатора;

· Организация Инициатора;

· Исполнитель (ФИО лица, подготовившего сопутствующий документ);

· Подразделение Исполнителя;

· Организация Исполнителя;

· Дата заключения;

· Сумма договора;

· Валюта;

· Другие реквизиты

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Доверенности

1. Существует ли процедура оформления заявки на доверенность 

· да

· нет

1.1 Если “Да”, укажите операции процедуры оформления заявки на доверенность:

	№
	Операция при работе с заявками на доверенность
	Да/Нет


	Если “Да”, обязательная ли данная оперция при работе с организационно-распорядительными документами

(Да/Нет)

	1
	Подготовка Исполнителем заявки на доверенность
	
	

	2
	Направление заявки на визирование Инициатору
	
	

	3
	Направление заявки на согласование согласующим лицам
	
	

	4
	Согласование заявки на доверенность
	
	

	5
	Возврат заявки на доработку Инициатором
	
	

	6
	Возврат заявки на доработку, лицом, ответственным за оформление проекта доверенности
	
	

	7
	Прочие операции

	7.1
	Существуют ли операции по работе с заявками по доверенностям, не перечисленные в таблице
	
	

	7.2
	Если “Да” то укажите данные операции:




1.2. Укажите реквизиты, которые заполняются при оформлении заявки доверенность:

· Дата;

· Инициатор;

· Организация;

· Исполнитель;

· Доверитель;

· Договор передачи полномочий;

· Уполномоченное лицо;

· Без права передоверия/ С правом передоверия;

· Срок действия (начало; окончание);

· Связана с документом;

· Обоснование;

· Полномочия;

· Доверенное лицо;

· Тип (юридическое /физическое);

· Отношение (свое/стороннее); 

· Название организации (для юридического лица);

· Свидетельство о регистрации (для юридического лица);

· Контактная информация;

· ФИО, должность (для физического лица);

· Подразделение (для физического лица);

· Организация (для физического лица);

· Паспорт/Серия/Номер (для физического лица);

· Адрес (для физического лица);

· Резидент/ Не резидент

· Другие реквизиты

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

1.3. Какие виды согласования заявки на доверенность существуют:

· Последовательное согласование;

· Параллельное согласование;

· Комбинированное параллельно-последовательное

1.4. Имеют ли право согласующие лица добавлять участников официального согласования заявки на доверенность:

· Да

· Нет

2. Существует ли процедура оформления доверенностей 

· да

· нет

2.1 Если “Да”, укажите операции по оформлению доверенности:

	№
	Операция при работе с доверенностями
	Да/Нет


	Если “Да”, обязательная ли данная оперция при работе с организационно-распорядительными документами

(Да/Нет)

	1
	Оформление проекта Доверенности

	1.1
	Подготовка на основании одной заявки проекта доверенности
	
	
	

	1.2
	Подготовка на основании нескольких заявок проекта доверенности
	
	
	

	1.3
	Согласование проекта доверенности
	
	
	

	2
	Регистрация доверенностей
	
	
	

	3
	Резервирование номера доверенности
	
	
	

	4
	Контроль сроков исполнения доверенности
	
	
	

	5
	Контроль возврата доверенностей
	
	
	

	6
	Создание отчета об исполнении по доверенности
	
	
	

	7
	Отнесение доверенности к делу по месту регистрации.
	
	
	

	8
	Прочие операции

	8.1
	Существуют ли операции по работе с доверенностями, не перечисленные в таблице
	
	
	

	8.2
	Если “Да” укажите данные операции:




2.2 Укажите реквизиты, которые заполняются при оформлении доверенности:

· Вид доверенности (Прямая доверенность/Доверенность в порядке передоверия);

· регистрационный номер доверенности;

· Дата;

· Инициатор;

· Организация;

· Исполнитель;

· Доверитель;

· Договор передачи полномочий;

· Уполномоченное лицо;

· Срок действия (начало; окончание);

· На основании доверенности (Для доверенностей в порядке передоверия);

· Полномочия;

· Доверенное лицо;

· Тип (юридическое/физическое);

· Отношение (свое/стороннее); 

· Название организации (для юридического лица);

· Свидетельство о регистрации (для юридического лица);

· Контактная информация;

· ФИО, должность (для физического лица);

· Подразделение (для физического лица);

· Организация (для физического лица);

· Паспорт/Серия/Номер (для физического лица);

· Адрес (для физического лица);

· Резидент/ Не резидент

· Другие реквизиты
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2.3 Существует ли процедура согласования проекта доверенности, инициируемая лицом, ответственным за оформление доверенности

· да

· нет

2.4 Какие виды согласования проектов доверенностей существуют:

· Последовательное согласование;

· Параллельное согласование;

· Комбинированное параллельно-последовательное

2.5 Укажите в каких структурных подразделениях регистрируются доверенности 

· Управление делами;

· Структурное подразделение;

· В специализированном структурном подразделении, ответственном за регистрацию доверенностей на Объекте;

3. Функциональные роли

Какие функции, по Вашему мнению, должны быть выделены следующим ролям:

	№ п/п
	Операция по работе с документами
	Какой функциональной ролью выполняется данная операция

	
	
	Руководитель
	Исполнитель
	Делопроизводитель

	1
	Подготовка проекта документа
	
	
	

	2
	Подготовка листа согласования документа
	
	
	

	3
	Регистрация проекта документа
	
	
	

	4
	Рассылка проекта документа на согласование
	
	
	

	5
	Согласование проекта документа
	
	
	

	6
	Корректировка проекта документа в соответствии с замечаниями согласующих лиц 
	
	
	

	7
	Направление проекта документа на подписание
	
	
	

	8
	Подписание проекта документа
	
	
	

	9
	Регистрация проекта документа
	
	
	

	10
	Контроль исполнения документа
	
	
	

	11
	Выдача резолюций/поручений по документам
	
	
	

	12
	Исполнение резолюции/поручения
	
	
	

	13
	Формирование отчетов,сводок об исполнении резолюций/поручений по документам
	
	
	

	14
	Контроль исполнения резолюций/поручений
	
	
	

	15
	Списание документа в дело в соответствии с номенклатурой дел
	
	
	








