Әдістемелік құрылымда іс жүргізуді ұйымдастыру.
Әдістемелік құрылымда іс жүргізуді ұйымдастыруда басшылыққа алатын құжаттар:

1. 1997 ж. 11.07. №151-1 « Қазақстан Республикасындағы тілдер туралы » Заң.

2. Қазақстан Республикасы Президентінің 2001ж. 07.02. № 550 Жарлығымен бекітілген «Тілдерді қолдану мен дамытудың 2001-2010 ж. арналған мемлекеттік бағдарламасы».
3. Қазақстан Республикасы экономика және сауда министрлігінің стандарттау, метрология және сертификаттау жөніндегі комитетінің 2001ж. 22.10. № 376 бұйрығымен бекітілген « Ұйымдастырушылық - өкімдік құжаттама. Құжаттарды ресімдеуге қойылатын талаптар. ҚР СТ 1042-2001». 
4. Қазақстан Республикасы экономика және сауда министрлігінің стандарттау, метрология және сертификаттау жөніндегі комитетінің 2001ж. 14.05. № 140 бұйрығымен бекітілген « Іс жүргізу мұрағат ісі. ҚР СТ 1037-2001». 

5. Қазақстан Республикасы Президентінің 2001 ж. 16.03. № 573 «Қазақстан республикасы ұлттық ақпараттық инфоқұрылымын қалыптастыру мен дамытудың мемлекеттік бағдарламасы туралы» жарлығы.

6. Қазақстан Республикасы 2003ж 07.01.№370-2 «Электрондық құжат және электрондық цифрлық қолтаңба туралы » заңы.

7.  Қазақстан республикасы мәдениет, ақпарат және қоғамдық келісім министрлігі Мұрағаттар мен құжаттаманы басқару жөніндегі комитет төрағасының 2003ж. 29.04. №33 «Қазақстан Республикасының мемлекеттік ұйымдарында құжаттау мен құжаттаманы басқарудың Турапатты ережелері туралы » бұйрығы.
8. Қазақстан Республикасы Үкіметінің 2004ж. 17.04. №430 «Қазақстан Республикасы мемлекеттік органдарындағы электрондық құжат айналымының ережесі » Қаулысы.
9. Қазақстан Республикасы Білім және Министрлігінің 2006ж. 28.12 №666 «Қазақстан Республикасы Білім және ғылым Министрлігінің іс жүргізуді мемлекеттік тілге кезеңмен көшіру жөніндегі 2007 жылға арналған іс-шаралар жоспарын бекіту туралы» бұйрығы. 
10.  Қазақстанда іс қағаздарын жүргізу туралы журналы.
Іс  жүргізу.
Іс жүргізу: басқаруды құжаттамамен қамтамасыз ету: Құжаттаумен жұмысты құжаттамалау және ұйымдастыруды қамтамасыз ететін заңды тұлғалар әрекетінің қызмет ету аясы;

Құжат: құжатталған ақпарат: Ақпараттың дәлме-дәлдігін растайтын материалдық жеткізушіде жазылған ақпарат;

Құжаттың сыртқы белгілері: Құжаттың көлемі мен пішімін, ақпарат жеткізушіні, жазу түрін, ресімдеу құрамын көрсететін белгілер;

Құжатталған ақпаратты жеткізуші: Ауызша, дыбыстық немесе бейнелеу ақпаратты сақтау және нығайту, сонымен бірге өзгертілген түрде бекітуде пайдаланылатын материалдық объект;
Бейнелеме құжат: Қандай да болсын бір объектінің (қандай да болсын бір объектілердің)ақпараты бар, кескін арқылы көрсетілген құжат;
Кескіндемелік құжат: Объектінің (объектілердің) кескіні сызық, штрих, жарық көлеңкесі арқылы алынған бейнелеу құжаты;

Дыбыстық-бейнелік құжат: Бейнелік және (немесе) дыбыстық ақпараты бар құжат;
Киноқұжат: Бейнелік ( дыбыссыз (мылқау) кинода) және дыбыстық-бейнелік (дыбыстық кинода) ақпараты бар, кинематографиялық тәсілмен түсіріліп бекітілген бейнелеме құжат;

Фотоқұжат: Фотографиялық тәсілмен түсіріліп бекітілген бейнелік ақпараты бар құжат;

Иконографиялық құжат: Арнайы немесе көркем фотосуретпен өнер туындысы бейнеленген құжат;

Дыбыстық құжат: Дыбысжазба жүйесінің кез келген түрімен түсірілген дыбыстық ақпараты бар құжат;

Бейнеүнхат: Бейнедыбысжазба  жүйесінің кез келген түрімен түсірілген дыбыстық бейнелік ақпараты бар құжат;

Мәтіндік құжат: Дыбысжазба жүйесінің немесе хаттың кез келген түрімен түсірілген ауызша ақпараты бар құжат;
Жазба құжат: Ақпараты жазудың кез-келген түрімен түсірілген мәтіндік құжат;

Қолжазба құжат: Жазу белгілері қолмен түсірілген жазба құжат;

Машинажазба құжат: Жазу белгілері техникалық құралдармен түсірілген жазба құжат;

Машинадағы құжат: Жеткізуші мен жазба тәсілдерін пайдалануды және оның ақпаратын өңдеуді электрондық-есептеу машинасымен қамтамасыз ететін құжат;
Құжаттың бейнехаты: Электронды-жарық труба экранындығы құжат бейнесі;
Таза құжат: Мәтіні алғашқы құжаттан көшірілген немесе түзетусіз жазылған қолжазба немесе машиналық жазба құжат;

Құжаттың бастапқы жазбасы: Автордың не редактордың өз мәтінімен жұмысын көрсететін қолжазба немесе машиналық жазба құжат;

Құжат авторы: Құжатты жасаған жеке не заңды тұлға;
Жеке тектік құжат (Жрд. Жеке құжат): Жеке тұлғаның негізгі қызметінен енмесе қоғамдық міндеттерінен тыс жинақталған құжат;

Ресми құжат: Заңда немесе жеке тұлға дайындаған бекітілген тәртіппен куәландырылған және ресімделген құжат;

Қызметтік құжат: Ұйымның күнделікті қызметінде пайдаланылатын ресми құжат; 

Құжаттың заңды күші: Күші бар заңның оған, оны шығарған орган құзыры мен бекітілген ресімдеу тәртібі берген ресми құжаттың қасиеті;

Түпнұсқа құжат: Автор жөніндегі мәлімет, уақыты мен жасалу орны құжаттың өзінде сақталатын немесе басқа жолмен табылған, оның шығу тегіне шек келтірмейтін құжат:

Құжаттың ресми түпнұсқасы: Ресми құжаттың алғашқы немесе жалғыз нұсқасы;
Телқұжат: Құжаттың түпнұсқасының заңды күші бар қайталанған нұсқасы;
Құжат көшірмесі: Түпнұсқа құжаттағы ақпаратты түгелдей және оның сыртқы белгілерін немесе заңды күші жоқ бөлігін көшірмелейтін құжат;
Құжаттың куәландырылған көшірмесі: Заңдық күш беретін, белгіленген тәртіпке сай қажетті деректемелер қойылатын құжат көшірмесі.
Іс қағаздарын жүргізу. Құжаттау.
Іс қағаздарын жүргізу мәніндегі « делопроизводство» сөзін орыс тілінің әр жылдарғы түсіндірме сөздіктері бір ғана ұғымда: « кеңсе істерін жүргізу» деп береді. С.И. Ожеговтың сөздігі де, Ресей ғылым Академиясының сөздігі де дәл осылай түсіндіреді. 
Іс қағаздарын жүргізу қызметі арнайы жүйе ретінде мемлекеттік басқару аппаратымен бірге қалыптасты деуге болады. Басқару аппараты атқарған жұмыстарын құжаттап отыруға және өзінің құрамдас бөліктері арасында «тігінен»,  «көлденеңінен» бағытта құжатталған ақпараттар алмасуға мүдделі болады. Осымен бірге басқару жүйесінің әрбір тарихи кезеңіне сәйкес іс қағаздарын жүргізу қызметінің сипаты да өзгеріп отырады. Іс қағаздарын жүргізу қызметі басқару жүйесін бейнеледі, оны орнықтырды әрі сол жүйемен бірге өзгерістерге де түседі.
Құжаттау: Құжаттарды жасау;
Құжаттау тәртібі: Құжаттау тәртібін белгілейтін талаптар мен нормалар, қалыптар;

Құжаттау жүйесі: Шығу тегі, саласы, түрі, қызмет ету аясы, оларды рәсімдеуге бірыңғай талап белгілері бойынша өзара байланысты құжаттар жиынтығы;

Құжаттаманың бір ізге түскен жүйесі - ҚБЖ: Белгілі бір қызмет саласында басқару үшін ақпараты бар, бірыңғай ережелер мен талаптар бойынша құрылған құжаттама жүйесі;

Жазба құжат түрі: Мазмұны мен мақсаттық белгілері бойынша құжаттама жүйесіне жатқызылатын жазба құжат;

Құжат атауы: Жазба құжат түрін белгілеу;

Нормативтік құқықтық кесім: Референдумда өкілетті орган немесе мемлекеттік лауазым иесі қабылдаған, құқықтық нормаларды белгілейтін, өзгертетін немесе оның қимылын тоқтататын белгіленген нысандағы жазба ресми құжат;

Ұйымдастыру-өкімдік құжат: Әкімшілік және ұйымдастыру мәселелерін, сондай-ақ өкімет органдарының, мекеме, кәсіпорын, ұйымдардың, оның бөлімдері мен лауазым иелерінің қызметін реттеу, қамтамасыз ету және басқару, өзара қатынас мәселелерін шешуді нақтылайтын жазба құжат түрі;

Құжат деректемесі: Ресми құжатты рәсімдеудің міндетті құрамы;

Құжат деректемесінің тұрақты бөлігі: Құжат банкісіндегі, оны дайындағанда түсірілген құжат деректемесінің ауыспайтын бөлігі;

Құжат нысандамасы: Белгілі бір дәйектілікпен орналасқан ресми жазба құжат деректемелерінің жиынтығы;

Құжаттың үлгі нысандамасы: Құжаттың қолданылу аясын, пішімдерін, сызық өлшемдерін, конструкциялық тор құрылысы мен негізгі деректемелерге талаптар белгілейтін құрылым моделі;
Құжат бланкісі: Ресми жазба құжат авторын тнңестіретін деректемелер жиынтығы;
Құжаттың бірыңғай нысаны – ҚБН: Ақпарат жеткізушіде белгілі бір тәртіппен орналасқан, берілген қызмет аясының шешілетін мәселелеріне сай белгіленген деректемелер жиынтығы;

Құжаттың бірйңғай нысанының қызметтік өрісі: Құжаттарды бекіту үшін техникалық құралдарда сақтауға, сондай-ақ арнайы кескіндерді салуға арналған құжаттың бірегей нысандарының аумағы;
Құжаттың бірыңғай нысанының аумағы: Белгіленген өлшемдегі, арнайы деректемелер толтыруға арналған құжаттың бірегей нысандар алаңының бөлігі;
Құжаттың бірыңғай нысандарының тізімдігі: құжаттың бірыңғай нысандарының қолдануға рұқсат етілетін тізімі;

Құжатты рәсімдеу: Құжаттау қағидаларымен бекітілген қажетті деректемелерді қою;
Қолтаңба: Құжат авторының немесе өкілетті лауазым иесінің өз қолымен қойылған қолтаңбасын білдіретін құжат деректемесі;

Құжатты пайдалануға шек қою белгісі: Мәліметтердің құпиялық дәрежесін кәландыратын оны жеткізушінің өзіндегі немесе құжаттама жолдамасындаға ресми құжат деректемесі:
Келісім белгісі: Құжат авторы болып табылмайтын ұйымның немесе оның органының құжат мазмұнымен келісімін білдіретін ресми құжат деректемесі;

Бекіту белгісі: Құжат мазмұнына нормативтік немесе құқықтық сипат беретін ресми құжат деректемесі;

Ресми құжаттың ( ай-күні) уақыты: Құжатта оның жасалу, қол қою, бекіту, қабылдау, келісу, жариялау уақыты көрсетілген ресми құжат деректемесі;

Ресми құжат атауы: Құжаттың қысқаша мазмұнын білдіретін деректеме;

Ресми құжат бұрыштамасы: Лауазым иесінің құжат мазмұны мен келіскендігін білдіретін құжат деректемесі;

Құжат бұрыштамасы: Құжатқа жазылған лауазым иесінің жасаған және оның қабылдаған шешімі бар деректеме;
Ресми құжат мәтіні : Құжаттың ауызша ақпараты түгелдей немесе негізгі бөлігі жазу не дыбыс жазу жүйесінің кез келген түрімен берілген ақпарат.

Құжаттармен жұмысты ұйымдастыру.
Құжаттармен жұмысты ұйымдастыру: Ұйымның ағымдағы қызметіндегі құжат айналымын, құжаттарды сақтау мен пайдалануды ұйымдастыру;

Құжат айналымы: Ұйымдағы құжаттың оны жасаған не алған сәттен бастап, оның дайындау, немесе жіберуге дейінгі қозғалысы;

Құжат айналымының көлемі: Белгілі бір мерзім ішінде ұйымға келіп түскен және оның белгілі бір мерзімде жасаған құжаттар саны;

Кіріс құжаты; түскен құжат: Ұйымға келіп түскен құжат;
Шығыс құжаты; жіберілетін құжат: Ұйымнан жіберілетін ресми құжат;

Ішкі құжат: Өзі дайындаған ұйым сыртына шықпайтын ресми құжат;

Құжатты тіркеу: Құжат туралы оның құрылу, жөнелту және салу деректерін тіркейтін бекітілген нысанмен есептік мәліметтерді жазу;

Құжаттың тіркеу индексі; құжаттың тіркеу нөмірі: Құжатты тіркегенде берілген сандық немесе әріп-сандық белгі;
Құжаттардың орындалуын бақылау: Құжаттың уақытында орындалуын қамтамасыз ететін іс-қимылдар жиынтығы;

Құжаттың орындалу мерзімі: Нормативтік құқықтық актімен ұйымдық-өкімдік құжатпен немесе қарармен белгіленген мерзім;

Құжаттарды орындаудың үлгі мерзімі: Нормативтік құқықты актімен белгіленген құжаттың орындалу мерзімі;

Құжатты орындаудың жеке мерзімі: ұйымның ұйымдастыру-өкімдік құжатпен немесе қарарымен белгіленген құжатты орындау мерзімі;
Іс: Жеке мұқабаға жинақталған бір мәселеге немесе қызмет бөлігіне қатысты құжат, не құжаттар жиынтығы;
Істі қалыптастыру: Істер атау тізіміне және іс ішіндегі құжаттарды жүйелеуге сәйкес орындалған құжаттарды іске топтау;
Істі рәсімдеу: Белгіленген қағидаларға сәйкес істерді сақтауға дайындау;

Істің атауы: Істегі құжаттардың құрамы мен мазмұны туралы белгілі уақыт аралығындағы мәліметтерді қысқаша белгілеу;

Істер атау тізімі: Ұйымдарда жүргізілетін сақталу мерзімі көрсетілген, белгіленген тәртіппен рәсімделген істердің атауларының жүйеленген тізбесі;

Іс индексі, іс нөмірі: Ұйымдаға істер номенклатурасындағы істердің мұқабасына қойылатын сандық не әріп-сандық белгі.

Әдістемелік құрылымды құжаттармен қамтамассыз ету.
Іс қағаздарын жүргізүде «ұйымның, құрылымдық бөлімшенің (қызметтің) құрылу тәртібін, құқықтарын, құзіретін, жұмысын ұйымдастыруды белгілейтін құқықтық акт » ереже жасалынады. Олар:

· Ұйым туралы ереже
· Құрылымдық бөлімшелер (қызметтер) туралы ережелер

· Алқалы органдар мен ұйым кеңестері туралы ережелер, комиссия, кеңес, басқарма, мәжіліс, сараптау комиссиясы немесе директорлар кеңесі туралы ереже. Ережелер тұрақты қызмет ететін алқалы және кеңесші органдар үшін де, уақытша құрылған органдар үшін де жасалады.

· Түрлі конкурстар мен өзге де шаралар өткізу туралы ережелердің де көп түрлері жйі кездеседі.

Сондай-ақ ұйымда құжаттармен қамтамасыз ету қызметі туралы Ереже жасалынуы тиіс. Оның мәтіні төмендегі тараулардан турады: 
1. Жалпы ережелер

2. Негізгі міндеттер

3. Функциялар

4. Құқық

5. Жауапкершілік

6. Өзара қарым-қатынас (тараулар жайлы толық мәлімет орыс тіліндегі мәтінде беріледі)
Ұйымның істер номенклатурасы. Оны әзірлеу тәртібі.
Кез келген ұйымның күнделікті қызметі барысында түрлі құжаттар дайындалады. Олар: бұйрықтар, келісім-шарттар, бағдарламалар, жоспарлар, жұмсалатын қаржы сметасы, есеп берулер және т.б. Мұнымен қоса әрқилы іскерлік байланыстар бойынша өзге ұйымдардан да құжаттар келіп түсіп жатады. Уақыт өткен сайын олардың қатары көбейіп, көлемі ұлғая беретіндіктен қажетті құжаттарды іздеп табу ісі де күрделене түседі. Тіпті бірте-бірте ол проблемаға айналады. «Қазір компьютер бар емес пе, ол арқылы санаулы секундтардың ішінде –ақ табуға болады ғой » дейтіндер де табылар. Иә, солайы солай. Бірақ ұйымдардың барлығы бірдей әлі электрондық құжат айналымына өте қойған жоқ қой. Бұған едәуір үлкен қаржы керек. Ол кез келген ұйымнан табыла бермейді. Мұнымен қоса оны бағдарламалық тұрғыдан қамтамасыз ету үшін ең алдымен іздестіру жүйесі немесе іздестіру механизмі әзірленуі шарт. Егер бұл міндет кәсіби жоғары деңгейде шешімін таппайтын болса, онда іздестіру процесі қиындықтан көз ашпайтын болады. Осыған байланысты ақпарат өңдеудің құралдары мен тәсілдері қандай екеніне қарамастан іздестірудің тиімді жүйесін іске қосу қажен. 
Құжат ұйымда жасалып немесе бір жақтан келіп түскеннен кейін, бұл фактыны тіркеуге алу қажеттігі туады. Өйткені тіркеу осындай құжаттың бар екендігін немесе болғандығын дәлелдеу үшін керек. Бұл операция құжат жайлы тиісті мәліметтерді жазу және оған тіркеу нөмірін беру арқылы жүзеге асырылады. Құжаттың тіркеуге алынуын қамтамасыз ететін жұмыс техникасы жіктеу және индекстеу процестерін қамтиды. Жіктеу мен индекстеу құжаттарды тиісінше байламдарға бөліп, топтастыруға және маңыздыларын айқындауға мүмкіндік береді. Бұл және барлық құжат кешенінің логикалық құрылымдарын өзіндік ерекшеліктеріне қарай реттеуге анықтамаларды дұрыс пайдалануға көмек береді

Ұйымда жасалған және сырттан алынған құжаттар бар, тұрақты түрде және ұзақ уақыт қолданыстан түспейді, енді бір құжаттар бар, аз ғана уақыт қолданылғаннан кейін қажеттілігі біртіндеп азая бастайды. Яғни қысқа ғана уақыт пайдаланылады. Егер құжаттарға уақытылы сараптама жүргізіліп, құндылығы аз ақпараттарды жоюға бөліп отырмаса, онда ұйымда көп ұзамай қосымша қаржылық және материалдық шығындарды қажет ететін үлкен мұрағаттық материалдар жиналып қалады. Бірақ қолда құжаттарды іріктеу ісін жүргігуге негіз болатын нормативтік құжаттар болуға тиіс. өйткені құжаттарды заңсыз түрде жою- қылмыс. Ең соңында ұйым жұмыс барысында қалыптасқан құжаттар мен істердің жоғалып кетпеүі үшін олардың тиісті есебін жүргізіп отыруы қажет.
Бұның барлығы да жоғарыда аталған проблемаларды болдырмас үшін әмбебап нормативтік құжат қажет екенін аңғартады. Міне, осы құжаттың аты істер номенклатурасы деп аталады. 
Қазақстан Республикасының СТ 1037-2001 «Іс жүргізу және мұрағат ісі. Терминдер мен анықтамалар» аталатын мемлекеттік стандартында былай деп көрсетілген: « Істер номенклатурасы: ұйымда пайда болған, сақталу мерзімдері көрсетіліп, белгіленген тәртіпте рәсімделген істер атауларының жүйеленген тізбесі ». Істер номенклатурасы істердің жіктелуін, индекстелуін, жүйеленуін және сақталу мерзімдерін ресми бекітеді, сондай-ақ ол алғашқы есепке алу құжаты болып табылады.

Құжаттардың ақпараттық мәні оларды бірнеше топқа бөлуге мүмкіндік береді. Бүкіл ұйымның, сондай-ақ құрылымдық бөлімшелерді негізгі қызмет көрсететін ақпараттары бар құжаттар (Басшылық, жоспарлау, қаржыландыру, өндіріс, маркетинг, бақылау және т.б.) неғұрлым бағалы құжаттар болып есептеледі.  
Организация делопроизводства методического подразделения

Документы, регламентирующие организацию делопроизводства методического подразделения:

1. Закон Республики Казахстан «О языках в Республики Казахстан» от 11.07.1997г. №151-1.

2. «Государственная программа функционирования и развития языков на 2001-2010 годы», утвержденный Указом от 07.02.2001 года № 550 Президента Республики Казахстан.

3. «Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов. СТ РК 1042-2001», утвержденный Приказом от 22.10.2001г. № 376 Комитета по стандартизации, метрологии и сертификации  Министерства экономики и торговли. 

4. «Делопроизводство и архивное дело. СТ РК 1037-2001г.», утвержденный Приказом от 14.05.2001г № 140 Комитета по стандартизации, метрологии и сертификации Министерства экономики и торговли.

5. Указ Президента Республики Казахстан от 16.03.2001г. № 573 «О Государственной программе формирования и развития национальной информационной инфраструктуры Республики Казахстан».

6. Закон Республики Казахстан от 07.01.2003г. № 370-2 «Об электронном документе и электронной цифровой подписи ».

7. «Типовые правила документирования и управления документацией в государственных организациях Республики Казахстан», утвержденный Приказом Председателя Комитета по управлению архивами и документацией Министерства культуры,  информации и общественного согласия Республики Казахстан от 29.04.2003г. № 33.

8. «Правила электронного документооборота государственных органов Республики Казахстан»,  утвержденный Постановлением правительства Республики Казахстан от 17.04.2004г. № 430.

9. Приказ «Об утверждении Плана мероприятий Министерства образования и науки Республики Казахстан по поэтапному переходу делопроизводства на государственный язык в 2007 году»  № 666 от 28 декабря 2006г.

10.  Журнал  «Делопроизводство в Казахстане».

Делопроизводство
Делопроизводство: документационное обеспечение управления: сфера деятельности юридических лиц, обеспечивающая документирование и организацию работы с документами.

Документ: документированная информация: зафиксированная на материальном носителе  информация, позволяющая  ее  идентифицировать.

Внешние признаки документа: признаки, отражающие форму и размер документа, носитель информации, способ записи, элементы оформления.

Носитель документированной информации: материальный объект, используемый для закрепления, хранения и передачи речевой, звуковой или изобразительной информации, в том числе в преобразованном виде.

Изобразительный документ: документ, содержащий информацию, выраженную посредством изображения какого-либо объекта (каких-либо объектов).

Графический документ: изобразительный документ, в котором изображение объекта (объектов) получено посредством линий, штрихов, светотени.

Аудиовизуальный документ: документ, содержащий изобразительную и звуковую информацию.

Кинодокумент: изобразительный документ, содержащий изобразительную (в немом кино) или аудиовизуальную (в звуковом кино) информацию, зафиксированную кинематографическим способом.

Фотодокумент: изобразительный документ, содержащий информацию, зафиксированную фотографическим способом;

Иконографический документ: Документ, содержащий преимущественно изображение произведения искусства, специальной или художественной фотографии;

Фонодокумент: документ, содержащий звуковую информацию, зафиксированную фотографическим способом.

Видеофонограмма: документ, содержащий аудиовизуальную информацию, зафиксированную любой системой видеозвукозаписи;

Текстовый документ: документ, содержащий речевую информацию, зафиксированную любым типом письма или любой системой звукозаписи.

Письменный документ: текстовый документ, информация которого зафиксирована любым типом письма.

Рукописный документ: письменный документ, при создании которого знаки письма наносятся от руки.

Машинописный документ: письменный документ, при создании которого знаки письма наносят техническими средствами.

Документ на машинном носителе: документ, созданный с использованием носителей и способов записи, обеспечивающих обработку его информации электронно-вычислительной машиной.

Видеограмма документа:  изображение документа на экране электронно-лучевой трубки.

Беловой документ: рукописный или машинописный документ, текст которого переписан с чернового документа или написан без помарок и исправлений.

Черновой документ: рукописный или машинописный документ, отражающий работу автора или редактора над его текстом.

Автор документа: физическое или юридическое лицо, создавшее документ.

Документ личного происхождения (Ндп. личный документ): Документ, созданный лицом вне сферы его служебной деятельности или выполнения общественных обязанностей.

Официальный документ: документ, созданный юридическим или физическим лицом, оформленный и удостоверенный в установленном порядке.

Служебный документ: официальный документ, используемый в текущей деятельности организации.

Юридическая сила документа: свойство официального документа, придаваемое ему действующим законодательством, компетенцией издавшего его юридического лица и установленным порядком оформления.

Подлинный документ: документ, содержащий сведения об авторе, времени и месте создания,  сведения,  содержащиеся в самом документе или выявленные иным путем, подтверждают достоверность его происхождения.

Подлинник (официального) документа: первый или единственный экземпляр официального документа.

Дубликат документа: повторный экземпляр подлинника документа, имеющий юридическую силу.

 Копия документа: документ, полностью воспроизводящий информацию подлинного документа и все его внешние признаки или часть их, не имеющий юридической силы.  

Заверенная копия документа: копия документа, на которой в соответствии с установленным порядком проставляют необходимые реквизиты, придающие ей юридическую силу.

Делопроизводство.  Документирование

Многочисленные толковые словари русского языка разных лет издания дают практически одно толкование  понятия «делопроизводство», а именно:

«ведение канцелярских дел». Именно так толкует данный термин словарь русского языка С.И.Ожегова, а так же словарь, подготовленный Институтом русского языка  АН России. 

Делопроизводство, как система, возникает вместе с образованием аппарата государственного управления, который нуждается в документировании своей деятельности и в обмене документированной информацией между составными частями аппарата, как по вертикали, так и по горизонтали. При этом следует отметить такую характерную особенность делопроизводства, как ее зависимость от действующей в каждый исторический период системы управления. Делопроизводство отражает и закрепляет систему управления и изменяется вместе с ней.

Документирование: создание документов.

Правила документирования: требования и нормы, устанавливающие порядок документирования.

Система документации: совокупность документов, взаимосвязанный по признакам происхождения, назначению, виду, сфере деятельности, единым требованиям  к их оформлению.

Унифицированная система документации -  УСД: система документации, созданная по единым правилам и требованиям, содержащая информацию, необходимую для управления в определенной сфере деятельности.

 Вид письменного документа: принадлежность письменного документа к  системе документации по признакам содержания и целевого назначения.

Наименование документа: обозначение вида письменного документа.

Нормативный правовой акт: письменный официальный документ установленной формы, принятый на референдуме либо уполномоченным органом или должностным лицом государства, устанавливающий правовые нормы, изменяющий, прекращающий или приостанавливающий их действие.

Организационно-распорядительный документ: 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.

Реквизит документа: обязательный элемент оформления официального документа.

Постоянная часть реквизита документа:  неизменяемая часть реквизита документа, содержащаяся в бланке документа, наносимая при его изготовлении.

Переменная часть реквизита документа: изменяемая часть реквизита документа, вносимая в бланк документа при его заполнении.

Формуляр документа: набор реквизитов официального письменного документа, расположенных в определенной последовательности.

 Формуляр – образец документа: модель построения документа, устанавливающая область применения, форматы, размеры полей, требования к построению конструкционной сетки и основные реквизиты.

 Бланк документа: набор реквизитов, идентифицирующих автора официального письменного документа.

Унифицированная форма документа – УФД: совокупность реквизитов, установленных в соответствии с решаемыми в данной сфере деятельности задачами и расположенных в определенном порядке на носителе информации.

Служебное поле унифицированной формы документа: зона унифицированной формы документа, предназначенная для закрепления ее в технических средствах хранения документов, а также нанесения специальных изображений.

Зона унифицированной формы документа: часть площади унифицированной формы документа установленного размера, предназначенная для заполнения определенными реквизитами.

Табель унифицированной формы документов: перечень разрешенных к применению унифицированной формы документов.

Оформление документа: проставление необходимых реквизитов, установленных правилами документирования.

Подпись: реквизит документа, представляющий собой собственноручную роспись уполномоченного должностного лица или автора документа.

Гриф ограничения доступа к документу: реквизит официального документа, свидетельствующий о степени секретности сведений, содержащихся в их носителе, проставляемый на самом носителе и (или) в сопроводительной документации на него.

Гриф согласования: реквизит официального документа, выражающий согласие организации или его органа, не являющегося автором документа, с его содержанием.

Гриф утверждения: реквизит официального документа, придающий нормативный или правовой характер его содержанию.

Дата официального документа: реквизит официального документа, содержащий указанное на документе время его создания и/или подписания, утверждения, принятия, согласования, опубликования.

Заголовок официального документа: реквизит документа, кратко излагающий его содержание.

Виза официального документа: реквизит документа, выражающий согласие или несогласие должностного лица с содержанием документа.

Резолюция документа: реквизит, состоящий из надписи на документе, сделанной должностным лицом и содержащий принятое им решение.

Текст официального документа: информация, зафиксированная любым типом письма или любой системой звукозаписи, заключающая  в себе всю или основную часть речевой информации документа.

Организация работы с документами

 Организация работы с документами: организация документооборота, хранения и использования документов в текущей деятельности учреждения.

Документооборот: движения документа в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправления.

Объем документооборота: количество документов, поступивших в организацию и созданных ею за определенный период.

Входящий документ;  поступивший документ: документ, поступивший в организацию.

Исходящий документ; отправляемый документ: официальный документ, отправляемый из организации.

Внутренний документ: официальный документ, не выходящий за пределы подготовившей его организации.

Регистрация документа: запись учетных данных о документе по установленной форме, фиксирующая факт его создания, отправления или получения.

Регистрационный индекс документа; регистрационный номер документа: цифровое или буквенно-цифровое обозначение, присвоенное документу  при его регистрации.

Контроль исполнения документов: совокупность действий, обеспечивающих своевременное исполнение  документов.

Срок исполнения документа: срок, установленный нормативным правовым актом, организационно-распорядительным документом или резолюцией.

Типовой сорок  исполнения документов: сорок  исполнения документа, установленный  нормативным правовым актом.

Индивидуальный сорок  исполнения документов: срок  исполнения документа, установленный организационно-распорядительным документом организации или резолюцией.

Дело: совокупность документов или документ, относящиеся к одному вопросу или участку деятельности, помещенные в отдельную обложку.

Формирование дела:  группирование исполненных документов в дело в соответствии с номенклатурой дел и систематизация документов внутри дела.

Оформление дела: подготовка дела к хранению в соответствии с установленными правилами.

Заголовок дела: краткое обозначение сведений о составе и содержании документов в деле за конкретный период времени.

Номенклатура дел: систематизированный перечень наименований дел, заводимых в организации, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке.

Индекс дела;  номер дела: цифровое и (или) буквенно-цифровое обозначение дела в номенклатуре дел организации, наносимое на его обложку.

Обеспечение документами методического подразделения

  В делопроизводстве разрабатываются положения правовой акт, определяющий порядок образования, правовое положение, права, обязанности, организацию работы учреждения, структурного подразделения (службы). Исходя, из этого различают:

· Положение об организации.

· Положения о структурных подразделениях (службах).

· Положение о коллегиальных и совещательных органах (комиссии, совета, правления, совещания,  положение об Экспертной комиссии или о Совете директоров). Положение разрабатывается как для постоянно действующих коллегиальных и совещательных органов, так и для временно действующих. 

Часто встречаются разновидности положений о проведении различных конкурсов и других мероприятий. Также в организациях разрабатывается Положения о службе обеспечения документами. Его текст можно включить следующие разделы:

Наименование организации                              Эмблема                        Наименование организации

(на государственном языке)                             организации                                (на русском языке)

            Ереже                                                                                                             Положения

_________________ № _________                                                                         

Место издания                                                                                                            Место издания

(на государственном языке)                                                                              (на русском языке)

Заголовок  к  тексту                                                                                              УТВЕРЖДАЮ 

                                                                                                                                     Руководитель организации

                                                                                                                                     __________________ Ф.И.О.

                                                                                                                                                (подпись)

                                                                                                                                          00.00.0000

1.  Общие положения

1.1. В целях организации процессов документирования и управления документацией при реализации основных задач и функций в организации создается документационная служба, действу​ющая на правах структурного подразделения.
1.2. Документационная служба возглавляется начальником и непосредственно подчиняется руководителю организации.
1.3. В состав документационной службы, как правило, включаются подразделения по учету и регистрации, контролю исполнения, совершенствованию работы с документами и внедрению тех​нических средств, рассмотрению обращений граждан, секретариат руководства, ведомственный
архив организации.
1.4. Работа документационной службы регламентируется настоящим Положением. Деятель​ность работников документационной службы регламентируется соответствующими должностными инструкциями.
1.5. Документационная служба в своей работе руководствуется законодательством Республики Казахстан, актами Президента Республики Казахстан, актами Правительства Республики Казахстан, нормативными правовыми актами уполномоченного государственного органа управления архивами и документацией Республики Казахстан, распорядительными документами и указаниями руководителя организации и настоящим Положением.
1.6. Руководство документационной службы должно замещаться специалистами с высшим или средним специальным образованием соответствующего профиля.
1.7. Документационная служба имеет круглую печать с обозначением своего наименования.
2. Основные задачи
Основными задачами документационной службы являются:
2.1. Совершенствование форм и методов работы с документами в организации;
2.2. Обеспечение единого порядка документирования, организации работы с документами, соз​дания и ведения информационно-поисковых систем, контроля исполнения документов и подготовки документов для передачи в ведомственный архив организации в соответствии с действующими нормами;

2.3. Сокращение объема документооборота и количества форм документов в организации;
2.4. Разработка, внедрение новых технологических процессов с документами и документной информацией на основе использования средств организационной и вычислительной техники, в том числе упорядочение состава документов и информационных показателей.
3. Функции
В соответствии с возложенными задачами документационная служба осуществляет следую​щие функции:
3.1. Разрабатывает и совершенствует классификаторы документов, образующихся в деятельности организации;
3.2. Осуществляет первоначальную обработку, предварительное рассмотрение, регистрацию, учет, хранение, доставку и рассылку документов;
3.3. Организует своевременное рассмотрение руководителем организации входящих документов, осуществляет контроль за правильностью оформления документов, представляемых на подпись руководителю;
3.4. Осуществляет контроль за исполнением документов в установленные сроки, регулярно информирует руководителя организации о результатах исполнения документов;
3.5. Формирует и ведет контрольно-справочную и другие картотеки;
3.6. Организует печатание, копирование и оперативное размножение документов;
3.7. Разрабатывает и согласовывает с соответствующим государственным архивным учреждением проекты бланков организационно-распорядительных документов организации;
3.8. Разрабатывает инструкцию по делопроизводству и другие нормативно-методические документы по документированию и управлению документацией;
3.9. Разрабатывает номенклатуру дел организации, обеспечивает оперативное хранение дел и их использование до передачи в установленном порядке в ведомственный архив;
3.10. Разрабатывает мероприятия по совершенствованию форм и методов работы с документами, повышению исполнительской дисциплины;
3.11. Осуществляет контроль за правильностью оформления и формирования дел в структурных подразделениях, организует экспертизу ценности документов с целью их отобрана хранение и уничтожение;
3.12. Организует повышение деловой квалификации работников документационной службы, проводит совещания-семинары и консультации по вопросам документирования и управления документацией;
3.13. Организует рабочие места, в том числе их автоматизацию.
4. Права
Документационная служба имеет право:
4.1. Контролировать и требовать от руководителей структурных подразделений выполнения установленных правил работы с документами;
4.2. Запрашивать от структурных подразделений организации сведения, необходимые для ра​боты документационной службы;
4.3. Осуществлять контроль за сокращением объема документооборота в организации;
4.4. Проводить проверку организации документирования и управления документацией в структурных подразделениях и доводить итоги данных проверок до руководителя организации для при​нятия соответствующих мер;
4.5. Возвращать на доработку документы, подготовленные с нарушениями установленных правил. 

Начальник документационной службы имеет право:
4.6. Подписывать, утверждать, визировать документы;
4.7. Разрабатывать и издавать документы в пределах своей компетенции;
4.8. Вносить на рассмотрение руководителю организации представления о приеме, поощрении, наказании, увольнении работников службы;
4.9. Вносить предложения руководству организации о применении административных мер во всех случаях нарушения подразделениями и должностными лицами установленных правил работы с документами.
5. Ответственность
Документационная служба несет ответственность за:
5.1. Обеспечение установленного порядка работы с документами в организации;
5.2. Выполнение указаний и поручений руководства и соблюдение необходимых условий труда работников документационной службы.
6. Взаимоотношения
Документационная служба взаимодействует:
6.1. Со структурными подразделениями организации - по вопросам документирования и управления документацией;
6.2. С юридической службой - по правовым вопросам, связанным с подготовкой документов;
6.3. Со службой перевода - по вопросам перевода документов на государственный, русский и иные языки;
6.4. С отделом защиты информации - по вопросам обеспечения режима секретности, недопущения утечки конфиденциальной информации, утрат официальных документов, пропускного режима в здании;
6.5. С отделом кадров и бухгалтерией - по вопросам подбора и расстановки кадров документационной службы и повышения их квалификации;
6.6. С отделом материально-технического снабжения и хозяйственного обслуживания - по во​просам обеспечения средствами вычислительной и организационной техники, бланками организационно-распорядительных документов и канцелярскими принадлежностями;
6.7. С информационным центром - по вопросам разработки и внедрения новых информационных технологий с применением средств вычислительной техники, оперативной обработки информации и соблюдению требований нормативно-методических документов.
Ф.И.О. Ф.И.О.
Ф.И.О. Ф.И.О.
Ф.И.О.
Начальник документационной службы




подпись
(подпись)
Заместитель руководителя 00.00.0000
(подпись)
Начальник юридической службы 00.00.0000
(подпись)
Начальник службы перевода 00.00.0000
С положением ознакомлены:
подпись
Секретарь
00.00.0000
подпись
Ф.И.О.
Делопроизводитель 00.00.0000
Номенклатура дел организации.

Порядок составления

В повседневной работе любой организации создаются различные документы: приказы, договоры и соглашения, программы, планы, сметы расходов, отчеты и др. Кроме того, поступают документы из других организаций, с которыми имеются различные деловые отношения. Со временем набирается значительное количество документов и возникает проблема их оперативного поиска. Мне могут возразить: какая проблема, если компьютер в считанные секунды может найти любую информацию? Да, это так, но не все организации могут себе позволить внедрение электронного документооборота, который требует немалых финансовых затрат, но тем не менее, при проектировании программного обеспечения неминуемо потребуются принципиальное решение функционирования системы или механизма поиска. Если это задача будет решена непрофессионально, то процесс поиска будет постоянно усложняться.   

  Таким образом, независимо от средств и способов обработки информации – ручной или автоматизированной, требуется эффективная система поиска.

     После создания или получения документа возникает необходимость где-то и как-то зафиксировать этот факт, чтобы в дальнейшем иметь достаточную уверенность и доказательность, что документ действительно был. Эта операция производится путем записи необходимых сведений о документе и присвоении ему регистрационного номера. Техника, обеспечивающая фиксацию документа, включает: классификацию и индексирование, которые дают надлежащее связывание, группировку и определение важных документов, организуют логическую структуру всего документального комплекса и его последовательность, а также облегчают последующее пользование и обращение за справками.

Хочу обратить внимание на то, что созданные и полученные документы имеют неравнозначную ценность. В одних документах будет постоянная или длительная потребность, в других – краткосрочная. Если не проводить оценку документов и не уничтожать малоценную информацию, то вскоре в организации накопится большой архив, требующий дополнительных финансовых и материальных затрат. Но при этом необходимо иметь нормативный документ, на основании которого будет производиться  отбор документов, так как существует уголовная ответственность за незаконное уничтожение документов.

   И, наконец, в организации необходим учет документов и дел, созданных в процессе работы, чтобы исключить их потерю. 

         Таким образом, необходим универсальный нормативный документ, который смог бы обеспечить решение всех перечисленных проблем. Таким документом является номенклатура дел. В Государственном стандарте РК СТ РК 1037 2001 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения» записано: «Номенклатура дел: Систематизированный перечень наименований дел, заводимых в организации, с указанием срока их хранения, оформленный в установленном порядке».  Номенклатура дел официально закрепляет классификацию, систематизацию дел и сроки хранения, а так же является первичным учетным документом. 

Информационное значение документов позволяет распределить их по нескольким группам. Наибольшую ценность имеют те документы, информация которых отражает основную деятельность организации в целом, а также структурных подразделений (вопросы руководства, планирования, финансирования, производства, маркетинга, контроля и т.д.)
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