
Приложение 1

к Инструкции по делопроизводству

в Главном офисе ОАО "ХХХ"

Документы управленческой деятельности

	
	Назначение
	Вид
	документа

	№
	документа
	Официальный
	Служебный

	1.
	ОРД (Организационно-распорядительные документы)
	
	

	
	Протоколы коллегиальных органов управления Компании.
	Х
	

	
	Приказы.
	Х
	

	
	Распоряжения.
	Х
	

	
	Протоколы коллегиальных совещательных органов (комитетов, рабочих групп), созданных на основе решений органов управления.
	Х
	

	
	Протоколы внутренних совещаний работников Компании.
	
	Х

	2.
	ОПД (Организационно-правовые документы)
	
	

	
	Положения об органах управления Компании.
	Х
	

	
	Положения о распределении ответственности по направлениям деятельности внутри Компании.
	Х
	

	
	Положения о коллегиальных совещательных органах (комитетах, рабочих группах).
	Х
	

	
	Положения о филиалах.
	Х
	

	
	Положения о структурных подразделениях.
	Х
	

	
	Должностные инструкции.
	Х
	

	3.
	НМД (Нормативно-методические документы)
	
	

	
	Положения (правила) по функциональным видам деятельности.
	Х
	

	
	Регламенты по бизнес- процессам.
	Х
	

	
	Инструкции на операции  (в рамках блока).
	Х
	

	4.
	ППД (Планово-программные документы)
	
	

	
	Политики, концепции.
	Х
	

	
	Программы деятельности Компании.
	Х
	

	
	Программы по отдельным направлениям деятельности.
	Х
	

	
	Планы работ подразделений Компании.
	
	Х

	
	Планы работ работников.
	
	Х

	5.
	ДДД (Документы договорной деятельности)
	
	

	
	Договоры и соглашения с государственными органами власти и управления. 
	Х
	

	
	Договоры с контрагентами.
	Х
	

	
	Протоколы рабочих совещаний.
	Х
	

	
	Доверенности.
	Х
	

	
	Лицензии.
	Х
	

	6.
	ИАД, ИСД (Информационно-аналитические документы, информационно-справочные документы)
	
	

	
	Письма.
	Х
	

	
	Служебные записки.
	
	Х

	
	Справки.
	
	Х

	
	Обзоры.
	
	Х

	
	Телексограммы.
	Х
	

	
	Факсимильные сообщения.
	
	Х

	
	Сообщения по э/п.
	
	Х

	
	Коммерческие предложения.
	Х
	

	
	Заявки на обеспечение управленческой деятельности подразделений Компании ресурсами
	
	Х

	7.
	СИД (Судебно-исковые документы)
	
	

	
	Исковые заявления.
	Х
	

	
	Претензии.
	Х
	

	
	Жалобы.
	Х
	

	
	Письменные обращения граждан.
	Х
	

	8.
	ОДТД (Отчетные документы о текущей деятельности)
	
	

	
	Отчеты.
	Х
	

	
	Сводки.
	Х
	


