Приложение 12

к временной Инструкции по делопроизводству

в Главном офисе ОАО "ХХХ"

Регистрационные формы

1. Электронная форма регистрационной карточки документа
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2. Содержание полей Регистрационной карточки

	№№

п/п
	Название поля
	Содержание поля

	1. 
	Организация
	Полное или сокращенное наименование юридического лица.

	2. 
	Подразделение
	Структурное подразделение юридического лица.

	3. 
	Должность
	Должность автора.

	4. 
	ФИО
	Фамилия, инициалы.

	5. 
	Папка
	Название папки в базе данных автоматизированной системы.

	6. 
	Закладка
	Подраздел папки (название дела по номенклатуре дел). 

	7. 
	Категория
	Название категории регистрируемого документа.

	8. 
	Рег.№
	Регистрационный номер.

	9. 
	№ в подр.
	Дополнительный индекс (Индекс поступления) документа в структурном подразделении.

	10. 
	Внеш.рег. №
	Номер, присвоенный документу сторонней организацией.

	11. 
	К рег.№
	Регистрационный номер документа, связанного по смыслу с регистрируемым документом, или номер документа, на который дается ответ.

	12. 
	Дело
	Номер дела по номенклатуре дел.

	13. 
	Листов
	Указывается общее количество листов документа.

	14. 
	Тема
	Заголовок или краткое содержание документа.

	15. 
	Держатель оригинала
	1) Подразделение, осуществляющее регистрацию документа и хранящее его оригинал.

2) Лицо, у которого находится оригинал документа

	16. 
	Вид доставки
	Указывается, каким образом документ доставлен (по почте, телекс, факс, курьером и т.п.)

	17. 
	Текст документа
	1) Нажатием кнопки в этой области пользователь может открыть полное содержание документа или занести текст документа в электронную базу документов

2) Поле для размещения произвольной информации о документе.

	18. 
	Регистратор
	Фамилия работника, зарегистрировавшего документ в БД 

	19. 
	Изменения
	Сведения о дате и работниках, внесших изменения.


3. Особенности заполнения полей Регистрационной карточки

3.1. В процессе регистрации документа в РКД обязательно заполняются следующие поля: "Папка", "Рег.№",  "Внеш.рег.№", "К рег.№", "Тема", "Организация", "Подразделение", "Должность", "ФИО", "Вид доставки", "Категория", "Текст документа".
В поле "Тема" должно быть кратко изложено содержание документа или воспроизведен его заголовок. Например: "Приказ о создании комиссии по инвентаризации материальных ценностей", "Распоряжение о создании рабочей группы", "Об участии представителей ОАО "ХХХ" в конференции" и т.д. 

3.2. Работникам подразделений следует учитывать различия в заполнении полей РКД "Рег. №" и " № в подр." 

Поле "Рег. №" предназначено для записи регистрационного номера документа, присвоенного при регистрации документа в Компании. 

В поле "№ в подр.", в случае необходимости, заносится только отметка о поступлении документа, присвоенная документу при его поступлении в структурное подразделение Компании.

В деловой переписке запрещается использовать ссылки на отметки о поступлении документа. 

3.3. При заполнении полей электронных регистрационных форм не допускается применять сокращенные слова или условные обозначения. Фамилии,  а также наименования организаций, подразделений, должностей пишутся полностью, в именительном падеже. 

3.4. Если внутренний документ является ответом на ранее поступивший документ, то в поле РКД "к рег. №" обязательно вносятся регистрационный номер и дата, присвоенные поступившему документу при его создании в Компании или указанные в регистрационном штампе. При правильном заполнении указанного поля Система автоматически группирует РКД, относящиеся к одному вопросу (заданию, поручению).

3.5. При поступлении документа от структурных подразделений Компании, подключенных к автоматизированной системе, соответствующие РКД автоматически попадают в электронную папку автоматизированной системы "Полученные документы". Секретарь структурного подразделения или лицо, ответственное за делопроизводство, должны регулярно просматривать указанную папку и производить учет полученных документов с заполнением полей РКД документа: "Папка" и "№ в подр.". При необходимости, содержащаяся в РКД информация, может быть уточнена и дополнена.

4. Карточка электронного документа
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5. Содержание полей Карточки электронного документа.

	№№

п/п
	Название поля
	Содержание поля

	1.
	Рег.№
	Регистрационный номер.

	2.
	Тема
	Заголовок или краткое содержание документа.

	3.
	Папка
	Название папки в базе данных электронных документов автоматизированной системы.

	4.
	Закладка
	Подраздел папки в базе данных электронных документов автоматизированной системы (используется администраторами системы для рубрицирования электронных документов).

	5.
	Опубликовал
	ФИО регистратора документа (заполняется автоматически)

	6.
	Дата публикации
	Дата размещения документа (заполняется автоматически)

	7.
	ФИО (Автор документа)
	Фамилия, инициалы руководителя подразделения, подписавшего или утвердившего документ.

	8.
	Подразделение (Автор документа)
	Структурное подразделение юридического лица. (заполняется автоматически  в соответствии с ФИО руководителя; может потребоваться корректировка).

	9.
	ФИО (Исполнитель (готовил))
	Фамилия, инициалы исполнителя.

	10.
	Подразделение (Исполнитель (готовил))
	Структурное подразделение юридического лица.

	11.
	Содержание
	Поле для размещения документа .


6. Особенности размещения документов в БД "Документы "

6.1. Документ в электронном виде предоставляется исполнителем и вносится регистратором (исполнителем) в электронную базу документов. 

6.2. Регистрации подлежат все документы (распорядительные, плановые, учетно-статистические и т.д.), требующие учета, исполнения и использования в справочных целях.

6.3. Размещение документа осуществляется с помощью кнопки "Текст документа" в РКД. После положительного ответа на запрос системы: - "В БД "Документы" данный документ не найден. Хотите ли Вы создать его сейчас?", открывается форма создания нового документа. При необходимости, уточняются и корректируются автоматически заполненные поля.

6.4. Документ помещается в поле "Содержание" обычными средствами клиента Lotus Notes, т.е. кнопкой "Вложить файл" (скрепка) или с помощью копирования через буфер обмена (Ctrl+C, Ctrl+V).

6.5. Права доступа к созданному документу получают работники Компании, указанные в РКД в поле Адресат (ФИО), секретари и аппарат руководителя – адресата, а так же исполнители и соисполнители указанные в КИ к данному документу. 

6.6. В созданных регистрационных карточках с размещенными документами в поле "Текст документа" появляется отметка "См. БД. "Документы"".







