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Тема: Правила прийому інформації. Обробка інформації відвідувачів. 

 

В кожній установі, організації, на підприємстві документи перебувають 

в постійному обігу. Для цього потрібно створення оптимальних умов для всіх 

видів робіт з документами на всіх етапах опрацювання документів - від 

моменту створення чи одержання документа до його знищення або 

відправлення на архівне зберігання. 

Існує чітка система здійснення всіх послідовних операцій з 

документами: приймання і реєстрація, розгляд керівником, порядок 

проходження документів в організації, їх виконання, контроль виконання, 

формування справ, підготовка і передача справ до архіву. 

Обіг документів повинен бути прямоточним, тобто, виключати зворотні, 

зигзагоподібні та інші маршрути. Повинен діяти принцип одноразового 

перебування документа в одному структурному підрозділі або в одного 

виконавця. 

Основу правильної організації обігу документів становить чітке 

розмежування функцій і обов'язків між працівниками підприємства. Точне 

знання обов'язків підвищує відповідальність кожного співробітника, в той же 

час виключає дублювання операцій при роботі з документами. 

Для встановлення єдиного порядку складання документів і організації 

роботи з ними на підприємстві розробляється інструкція з діловодства. До неї 

вводяться зразки правильно оформлених документів і правила роботи з ними. 

Помітний вклад у вдосконалення роботи з документами може внести секретар-

референт керівника. Значна частина діловодства виконується безпосередньо 

на його робочому місці. Одна з функцій секретаря-референта - методичне 

керівництво і контроль за організацією діловодства у структурних підрозділах 

підприємства і його філіалах. 

Обробка вхідних документів 

Приймання і обробка вхідних документів здійснюється секретарем-

референтом. Документи, одержані підприємством, проходять такі етапи: 

 первинна обробка; 

 попередній розгляд, розмітка; 

 реєстрація; 

 розгляд документів керівництвом; 

 направлення на виконання; 

 контроль виконання; 

 виконання документів; 

 підшивання документів до справи. 



Первинна обробка вхідних документів полягає в перевірці правильності 

доставки листів. Розкриваються всі конверти, за винятком особистої 

кореспонденції (з поміткою «особисто»). Потім необхідно перевірити 

правильність адресування вкладеного в конверт, кількість аркушів документа, 

наявність додатків. При відсутності зазначених додатків або окремих аркушів 

про це інформується відправник листа, робиться відповідна відмітка на 

самому документі і в журналі вхідних документів у графі «Примітка». 

Конверти знищуються, крім тих випадків, коли лише з конверта можна 

визначити адресу відправника, дату відправлення і дату надходження, або 

коли на конверті є помітка «конфіденційно», «терміново». 

Попередній розгляд вхідних документів здійснюється секретарем-

референтом з метою розподілу документів на ті, що повинні реєструватися і 

ті, що реєстрації не потребують. 

На документах, що реєструються, проставляється реквізит «відмітка про 

надходження», дату надходження, вхідний номер документа. «Відмітка про 

надходження» не проставляється на додатках до документів, на проспектах, 

каталогах та інших матеріалах, що не реєструються. 

Керівникові направляються на розгляд найважливіші і термінові 

документи, які надійшли. Ті документи, що не вимагають прийняття рішення 

на рівні керівника, можуть передаватися заступникові керівника підприємства, 

до структурного підрозділу або відразу виконавцям. 

Після реєстрації документи передаються на розгляд і прийняття рішення 

керівнику фірми. Керівник фірми, розглядаючи вхідний документ, повинен 

визначити виконавця, дати чіткі і конкретні вказівки стосовно виконання 

документа і визначити реальні строки. 

Ці вказівки оформляються у вигляді резолюції. З резолюцією керівника 

документ передається відповідальному виконавцю під розписку в журналі 

вхідної реєстрації з проставлянням дати отримання. 

Коли робота з документом завершена (складено документ-відповідь), на 

документі проставляється відмітка про його виконання і направлення до 

справи. Після цього документ разом з копією відповіді передається 

секретареві-референтові для підшивання до справи. 

Обробка вихідних документів 
Обробка вихідних документів складається з таких операцій: 

 складання проекту документа; 

 погодження проекту документа; 

 перевірка правильності оформлення проекту документа секретарем; 

 підписання документа керівником (у необхідних випадках - 

затвердження); 

 реєстрація документа; 

 відправлення документа адресатові; 

 підшивка другого примірника (копії) документа до справи. 

Проект вихідного документа складається виконавцем, правильність його 

оформлення перевіряється секретарем-референтом. 

Вихідні документи оформляються в двох примірниках, крім факсів і 

телефонограм, що складаються в одному примірнику. 



Підготовлений проект вихідного документа подається на підпис 

керівнику фірми. 

Керівник може внести зміни і доповнення в документ, що поданий на 

підпис, або повернути його виконавцю на доопрацювання. 

Після підпису керівником двох примірників вихідний документ 

передається секретареві-референтові для реєстрації. Документи, що 

відправляються, реєструються в «Журналі реєстрації вихідних документів». 

Для реєстрації необхідні такі дані: 

 індекс документа, що включає і номер справи; 

 дата документа; 

 адресат (кореспондент); 

 короткий зміст чи заголовок; 

 відмітка про виконання; 

 виконавець; 

 примітка. 

Після реєстрації і присвоєння вихідному документу номера це 

фіксується на обох примірниках. Того ж дня вихідні документи конвертуються 

і відправляються. При цьому звіряється адреса отримувача на листі і на 

конверті. Другий примірник відісланого листа підшивають у справу з 

листування. 

 

 

 

 

 

Домашнє завдання:  

1. Законспектувати та вивчити викладений вище конспект. 

 

 

Шановні учні! Ваші конспекти та виконані домашні завдання надсилайте на 

електронну адресу gr.ev@ukr.net 
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