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РЕГЛАМЕНТ

Е.Л. Тягачева

«УТВЕРЖДАЮ»
Директор 

"Люблино"

работы со служебными документами

В Г осударственном бюджетном учреждении города Москвы
Геронтологическом центре "Люблино" Департамента труда и социальной защиты 
населения города Москвы устанавливается следующий порядок работы со 
служебными документами:

Прием поступающей корреспонденции производится делопроизводителем 
учреждения.

Входящие документы (электронные и документы на бумажном носителе) 
регистрируются в Журнале регистрации входящей корреспонденции с внесением 
(при необходимости) в Систему электронного документооборота (далее СЭДО). 
Передаются Директору учреждения для рассмотрения и резолюции.

При поступлении в учреждение почтовых отправлений на имя Директора 
делопроизводителем вскрываются все входящие конверты, изымаются все 
вложения, проверяется правильность адресования документов, комплектность и 
целостность документов и приложений к ним. При необходимости документы 
регистрируются.

Внутренние документы проверяются на предмет правильности написания, 
наличия согласующих подписей должностных лиц, руководителей структурных 
подразделений и регистрируются в Журнале внутреннего документооборота. 
Передаются руководителю учреждения для рассмотрения и резолюции.

После рассмотрения Директором, входящие и внутренние документы 
передаются должностным лицам в соответствии с наложенной резолюцией для 
исполнения.

При необходимости устанавливается срок исполнения документа. Контроль за 
соблюдением установленного порядка и срока исполнения документов 
осуществляет делопроизводитель. При исполнении документа, в СЭДО ставится 
отметка «исполнено», в случае установки срока -  отметка «снят с контроля».

Исходящие документы проверяются на предмет правильности написания, 
адресования документов, комплектность и целостность документов и приложений к 
ним. При необходимости документы редактируются или передаются на доработку 
ответственным исполнителям (по поручению Директора). После подписания, 
исходящие документы регистрируются в Журнале регистрации исходящей



корреспонденции и отправляются в адрес по средствам СЭДО, служебной почтовой 
системы Outlook, заказным письмом через Почту России или с курьером.

Приказы Директора по основной деятельности регистрируются в Журнале 
регистрации приказов. Делопроизводитель ознакамливает с приказами должностных 
лиц под роспись и отслеживает исполнение работниками приказов и распоряжений 
Директора.

Протоколы оперативных совещаний регистрируются в Журнале регистрации 
внутреннего документооборота. После утверждения Директором, передаются 
участникам совещания к исполнению.

Категория нерегистрируемых документов: периодические издания (газеты, 
журналы, брошюры), рекламные и поздравительные письма, приглашения, 
информационные и рекламные материалы.

Формирование и оформление дел осуществляется в соответствии с 
номенклатурой.

По окончании календарного года производится подготовка и передача 
служебных документов в архив.
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