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Общая организация документационного обеспечения деятельности кадровой службы предприятия 

- лично принимает от делопроизводителя службы ДОУ 
документы, ранее рассмотренные директором предприя-
тия; 
- на основании имеющихся резолюций и справочных 

данных о документах изучает круг лиц, которым адресова-
ны документы для исполнения; 
- связывается с указанными лицами по телефону или 

лично и извещает их о необходимости исполнения тех или 
иных документов; 
- лично передает указанные документы на исполнение 

должностным лицам. 

Таблица 1.1 

Справочные данные о порядке исполнения документа 

№ Наименование операции Исполнитель Время* Прим. 

1 2 3 4 5 

1. 

Постановка задачи 

(адресование документа 

на исполнение) 

Руководитель 

(ст. специалист) 

кадровой службы 

1 мин. -

2. Уяснение задачи Специалист КС 5-15 мин. 
-3. Разработка проекта 

документа 

Специалист КС 30 мин. 

и более 
-

4. Согласование 

содержания проекта 

документа 

с заинтересованными 

должностными лицами 

Секретарь 

руководителя 

до 50% 

от времени 

на испол

нение 

-

5. Корректировка 

содержания документа 

по результатам 

согласования 

Машинистка-оператор то же 

-

6. Оформление документа Машинистка-оператор то же -
7. Проверка правильности 

оформления документа, 

его подписание 

(представление 

на подпись или 

утверждение) 

Специалист КС 1 мин. 

-
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1 2 3 4 5 

8. Устный доклад 

об исполнении 

документа 

Ответственный 

исполнитель 

0,5 мин./стр. 

-

9. Тиражирование 

документа 

(распечатка или ксерокс) 

Машинистка-оператор 5 мин. 

-

10. Регистрация документа Делопроизводитель 15 мин. -
11. Упаковка и отправка 

(рассылка) документа 

Экспедитор, курьер 5 мин. 
-

12. Помещение 2-го 

экземпляра документа в 

дело, последующая 

работа с ним 

Делопроизводитель не огра

ничено -

13. Текущее и архивное 

хранение, уничтожение и 

списание 

Архивариус не огра

ничено 

согласно 

требованиям 

документов 

* указывается в зависимости от категории сложности и объема документа. 

Если документ предназначен для исполнения нескольки-
ми должностными лицами, то в целях повышения оператив-
ности работы секретарь может предварительно размножить 
его и передать копии всем исполнителям (оригинал получит 
ответственный за исполнение). Отметим, что размножение 
копий документов осуществляется только с письменного 
разрешения руководителя кадровой службы предприятия. 
Копии документа учитываются наряду с поступившим ори-
гиналом документа и впоследствии за ненадобностью уничто-
жаются установленным порядком (сл. далее). 

Ответственное должностное лицо из числа сотрудников 
кадровой службы предприятия полностью отвечает за орга-
низацию исполнения документа или связанного с ним пору-
чения. Должностные лица-соисполнители в соответствии 
с указаниями ответственного должностного лица обязаны 
качественно и своевременно отработать (исполнить) необхо-
димые документы (в части касающейся) и несут ответствен-
ность за исполнение резолюции в пределах полученных 
указаний. 
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