Тезисы
Занятие 3.1.2. Организация отправки исходящих документов. Контроль исполнения документов. Работа с обращениями
Раздел 3. Документооборот. Организация работы с документами
Тема 3.1. Понятие документооборота. Организация работы с документами
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	№
	Тезис
	Источник, страницы

	1
	Исходящие документы подлежат обязательной регистрации службой документационного обеспечения управления.
	Кузнецова И. В., Хачатрян Г. А., с. 103–105

	2
	Проект исходящего документа проверяется, при необходимости согласуется, подписывается руководителем и передается на регистрацию.
	Кузнецова И. В., Хачатрян Г. А., с. 103–105

	3
	При регистрации исходящего документа фиксируются номер, дата, адресат, краткое содержание, исполнитель и другие учетные сведения.
	Кузнецова И. В., Хачатрян Г. А., с. 103–105

	4
	После регистрации документ отправляется адресату, а экземпляр организации подшивается в дело с исходящей перепиской.
	Кузнецова И. В., Хачатрян Г. А., с. 103–105

	5
	Контроль исполнения включает проверку и регулирование хода исполнения и анализ результатов.
	Кузнецова И. В., Хачатрян Г. А., с. 111–113

	6
	Сроки исполнения исходящих и внутренних документов исчисляются с даты подписания или утверждения, входящих — с даты поступления.
	Кузнецова И. В., Хачатрян Г. А., с. 111–113

	7
	Текущий контроль проводится ежедневно, предупредительный предусматривает напоминание за 2–3 дня, итоговый обобщает соблюдение сроков.
	Кузнецова И. В., Хачатрян Г. А., с. 111–113

	8
	Продлить срок может только лицо или организация, установившие его, а снять документ с контроля — должностное лицо, поставившее его на контроль.
	Кузнецова И. В., Хачатрян Г. А., с. 111–113

	9
	Обращение гражданина может быть письменным, электронным или устным и выражаться в форме предложения, заявления либо жалобы.
	Шибаев Д. В., с. 26–27

	10
	Письменное обращение должно содержать адресата, сведения о гражданине, адрес для ответа, суть обращения, подпись и дату.
	Шибаев Д. В., с. 26–28

	11
	Не допускаются преследование гражданина за обращение и разглашение содержащихся в нем сведений о частной жизни без согласия.
	Шибаев Д. В., с. 28

	12
	Обращение регистрируется в течение трех дней; при отсутствии компетенции переадресуется в течение семи дней с уведомлением гражданина.
	Шибаев Д. В., с. 28–30

	13
	Общий срок рассмотрения письменного обращения составляет 30 дней со дня регистрации и может быть продлен в исключительных случаях с уведомлением заявителя.
	Шибаев Д. В., с. 28–30, 35–38

	14
	Содержание устного обращения при личном приеме фиксируется в карточке личного приема гражданина.
	Шибаев Д. В., с. 31
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