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Цель и задачи

Цель – составление и оформление различных видов информационно-
справочных документов.

Задачи:
1. Изучить и раскрыть понятие документа в целом, рассмотреть 

свойства, признаки и функции документа;
2. Описать все виды информационно-справочных документов;
3. Рассмотреть особенности оформления таких документов на 

примере предприятия.
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Подведомственные учреждения

АУ «ГМЦ «Вектор 
М», МАУ СШ Факел, 

БУК «Библиотечно-
музейный центр» 

города Радужный, 

МАУ СШОР 
Юность, 

МАУ ДО «ДШИ» 
(школа искусств), 

АУ СК «Сибирь» 
МАУ ДО «ДХШ» 

(художественная 
школа), 

АУ ПБ «Аган», АУ «Дворец 
Спорта», 

АУК «ДК 
«Нефтяник».
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Информационно – справочный документ
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Информационно – справочный документ
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Делопроизводством в администрации города 
Радужный занимается общий отдел

а) обработка поступающей и 
исходящей корреспонденции; 

б) обеспечение сохранности 
документов; 

в) контроль за сроками исполнения.
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Требования к шаблону основного файла проекта 
документа 

иметь формат .docx;

иметь описание в формате: EDS_<имя>.docx (в начале описания 
файла должен стоять фрагмент «EDS _», а в конце описания - 
фрагмент «.docx»);

иметь метки для штампов.
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Действующие стандарты в сфере делопроизводства 
определяют понятие «документ»

а) это информация, зафиксированная 
на материальном носителе, 

обладающая реквизитами для 
идентификации; 

б) это идентифицируемая 
информация, зафиксированная на 

материальном носителе, созданная 
или полученная организацией, или 
физическим лицом и сохраняемая 
ими в качестве доказательства для 

подтверждения обязательств, а 
также сопровождения деловой 

деятельности.
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Заключение

В целях обеспечения единого порядка организации и ведения 
делопроизводства в администрации города Радужный 
утверждена инструкция по делопроизводству. Инструкция по 
делопроизводству в администрации города Радужный 
устанавливает единые требования к подготовке, обработке, 
хранению, использованию, образующихся в деятельности 
администрации города Радужный документов и порядок 
документооборота.

Для создания единого информационного пространства в 
части документационного обеспечения и обеспечения 
автоматизированной обработки и контроля исполнения 
документов в администрации города используется единый 
программный продукт «Система автоматизации 
делопроизводства и электронного документооборота 
«Дело».



СПАСИБО ЗА ВНИМАНИЕ!
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