Тезисы
Занятие 3.1.1. Понятие документооборота и организация работы с документами
Раздел 3. Документооборот. Организация работы с документами
Тема 3.1. Понятие документооборота. Организация работы с документами
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	Тезис
	Источник, страницы

	1
	Документооборот охватывает движение документов от создания или получения до исполнения, отправки адресату либо передачи на хранение.
	Кузнецова И. В., Хачатрян Г. А., с. 98–100

	2
	В организации выделяются входящий, исходящий и внутренний документопотоки.
	Кузнецова И. В., Хачатрян Г. А., с. 98–100

	3
	К характеристикам документопотока относятся видовой состав, авторство, объем, цикличность, методы и этапы обработки.
	Кузнецова И. В., Хачатрян Г. А., с. 98–100

	4
	Оптимизация документооборота предусматривает исключение возвратного движения, однократность пребывания документа в подразделении, сокращение инстанций и времени обработки.
	Кузнецова И. В., Хачатрян Г. А., с. 98–100

	5
	Маршрутные схемы и графики закрепляют порядок движения различных категорий документов.
	Кузнецова И. В., Хачатрян Г. А., с. 98–100

	6
	Входящие документы проходят первичную обработку, предварительное рассмотрение, регистрацию, рассмотрение руководителем, направление на исполнение, контроль, исполнение и подшивку в дело.
	Кузнецова И. В., Хачатрян Г. А., с. 100–103

	7
	При первичной обработке проверяются правильность адресования, количество листов и наличие приложений.
	Кузнецова И. В., Хачатрян Г. А., с. 100–103

	8
	Предварительное рассмотрение определяет необходимость регистрации, маршрут документа и компетентного исполнителя.
	Кузнецова И. В., Хачатрян Г. А., с. 100–103

	9
	Исходящий документ проверяется, при необходимости согласуется, подписывается, регистрируется, отправляется, а экземпляр организации подшивается в дело.
	Кузнецова И. В., Хачатрян Г. А., с. 103–105

	10
	Внутренние документы готовятся как исходящие, а исполняются и завершаются по правилам работы с входящими документами.
	Кузнецова И. В., Хачатрян Г. А., с. 105–106

	11
	Регистрация состоит в присвоении документу регистрационного номера и внесении данных в регистрационно-учетную форму; документ регистрируется один раз.
	Кузнецова И. В., Хачатрян Г. А., с. 106–110

	12
	Регистрация может быть централизованной, децентрализованной или смешанной; разные группы документов регистрируются раздельно.
	Кузнецова И. В., Хачатрян Г. А., с. 106–110

	13
	Автоматизированная система делопроизводства включает модули регистрации и контроля, маршрутизации и архивного хранения.
	Кузнецова И. В., Хачатрян Г. А., с. 123–125

	14
	Система автоматизации должна обеспечивать подготовку, регистрацию, передачу, контроль, формирование дел, хранение, поиск и архивирование документов.
	Кузнецова И. В., Хачатрян Г. А., с. 123–125
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