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№ 9 (57)	 2015

Год:	 2015
№ выпуска:	 9
Поряд. № выпуска:	 57

Ф-т изд. до обреза:	 165 × 245 мм
Ширина корешка:	 4 мм
Ф-т макета сборки:	 (165 + ширина корешка + 165) × 245 мм

Сборка 1-й полосы макета (4-я и 1-я сторонки): 
В параметрах «Макет» > «Поля и колонки» > «Колонки» 
устанавливаются следующие параметры:

Количество:	 2
Средник:	 = ширина корешка

NB! Элементы, формирующие корешок, продлев аются 
на 0,5  мм по ширине на 1-ю и 4-ю сторонки.

Сборка 2-й полосы макета (2-я и 3-я сторонки): 
В параметрах «Макет» > «Поля и колонки» > «Колонки» 
устанавливаются следующие параметры:

Количество:	 2
Средник:	 = ширина корешка + 6 мм

NB! Объекты 2-й и 3-й сторонок обложки кадрируются 
в соответствии с установленной разметкой.

На 1-й пол. по низу на красной плашке ставим текст:

До 30 сентября продлите подписку на 2016 год со скидкой

2-я сторонка обл. Ранняя подписка: 
\\neptun\magazines2015\STDD\09_2015\Advert\_Cover2_
podpiska_STDD+SSOM_tsenopad

3-я сторонка обл. Вебинары (повтор из 8-го номера): 
\\Neptun\Magazines2015\VO-S\07_2015\Advert\_Cover2_
Cikl_vebinarov

4-я сторонка обл. ЭВЖ: 
\\neptun\magazines2015\STDD\07_2015\Advert\Electron-
Archive_2C
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Подпишитесь по счету в журнале на с. 96,
в интернет-магазине www.proflit.ru/officework
или по телефону: 8 (495) 937-9082
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Осенний 
ценопад
Дорогой читатель!
Специально для вас 
мы продлеваем скидки 
до 30 сентября!
Подпишитесь на 2016 год 
и сэкономьте более 5000 руб.

Стоимость комплекта для вас – 20 790 руб.
Обычная цена на 2016 год 25 938 руб.

Супервыгодно!
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И ДОКУМЕНТООБОРОТА
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Уважаемые коллеги!
Как управлять массивами 
информации, необходимыми 
для принятия управленческих 
решений? Общероссийский 
классификатор управленче-
ской документации (ОКУД) 
как инструмент, обеспечи-
вающий интегрированную 
обработку данных в ин-
формационных системах. 
Об актуализации этого клас-
сификатора вам расскажет 
З.С. Виниченко в статье «Ре-

зультаты работы ВНИИДАД по актуализации общерос-
сийского классификатора управленческой документации».
Для чего и в каких ситуациях нужно изучать и оценивать си-
стему делопроизводства в филиалах организации? О методах 
исследования и критериях оценки полученной информации 
читайте в материале Е.Н. Кожановой «Исследование и оцен-
ка состояния делопроизводства в филиалах компании».
В рубрике «Школа заказчика» вы найдете материал о раз-
работке курса дистанционного обучения при внедрении 
СЭД. С процессом разработки учебного курса, структурой 
и содержанием технического задания к нему вас познакомит 
Е.Ю. Антошечкина.
Как правильно организовать процесс работы с обращени-
ями граждан в компании? Своей формулой успеха в плане 
организации работы с обращениями граждан, способами 
анализа обращений, нюансами подготовки и оформления 
отчетов о работе с обращениями граждан с вами поделится 
И.А. Шияневская. 
Почему нужно разрабатывать Кодекс корпоративного пове-
дения? С чего начать создание этого документа? В чем разница 
между Кодексом корпоративного поведения и Правилами внутрен-
него трудового распорядка? Сложности разработки и внедрения 
Кодекса в организации оценит вместе с вами Л.В. Французова.
В рубрике «Специальные системы делопроизводства» 
И.И. Наделяева расскажет вам об ответственности за ар-
хивные кадровые документы. Как их следует хранить? 
Кто отвечает за сохранность кадровых документов? Ищите 
в статье ответы на эти и многие другие актуальные вопросы.
Ответы на ваши многочисленные вопросы вы найдете в ру-
брике «Вопрос-ответ». 
Пишите нам, задавайте волнующие вас вопросы! Мы ждем от 
вас также новые темы, креативные идеи, авторские публикации. 
Чудесной вам, теплой и мягкой осени! 

Ваш главный редактор
Екатерина Губернская

egubernskaya@mcfr.ru
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СОВРЕМЕННОЕ 
ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО

З.С. Виниченко

Результаты работы ВНИИДАД
по актуализации общероссийского 
классификатора управленческой 
документации

Как управлять массивами информации, 
необходимыми для принятия управленческих 
решений? Одним из инструментов, обеспечиваю-
щих интегрированную обработку данных в 
информационных системах, являются классифи-
каторы. Общероссийский классификатор 
управленческой документации (ОКУД): структура 
и основные разделы. Работа по актуализации 
ОКУД (класс 02 УСОРД). Какие наименования 
документов были аннулированы или изменены? 
Значение ОКУД в деятельности организаций

ИНФОРМАЦИОННЫЕ 
ТЕХНОЛОГИИ В СОВРЕМЕННОМ 
ДОКУМЕНТООБОРОТЕ

Школа заказчика

Е.Ю. Антошечкина

Дистанционная форма обучения: 
преимущества и недостатки. 
Техническое задание на разработку 
курсов дистанционного обучения

Как происходит подготовка к разработке курса 
дистанционного обучения? Обучение, 
осуществляемое с использованием заранее 
подготовленного курса дистанционного 
обучения по работе в автоматизированной 
системе. Процесс разработки учебного курса и 
структура технического задания к нему. Порядок 
сдачи и приемки учебного курса, ввода его в 
эксплуатацию. Какие требования предъявляются 
к сопровождению и развитию учебного курса?

ФОРМУЛА УСПЕХА

И.А. Шияневская

Организация работы с обращениями 
граждан

Предприятия малого и среднего бизнеса все 
чаще работают с устными и письменными 
обращениями граждан. Как организовать 
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29

процесс работы с обращениями граждан 
в компании правильно? Этапы работы
с обращениями граждан. Анализ обращений 
граждан в аспекте соблюдения сроков испол-
нения. Маршрут обращений в пределах 
организации. Как оформляется отчет о 
работе с обращениями граждан в компании? 
Регламент работы с обращениями граждан

ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ 
УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ 
ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

Е.Н. Кожанова

Исследование и оценка состояния 
делопроизводства в филиалах 
компании

Для чего и в каких ситуациях нужно изучать 
и оценивать систему делопроизводства в 
филиалах организации? Постановка целей 
и выбор объектов исследования. Методы 
исследования системы делопроизводства: 
анкетирование, интервьюирование, личный 
осмотр. Критерии оценки полученной 
информации

Л.В. Французова

Разрабатываем кодекс 
корпоративного поведения 
сотрудников

Для чего в компании нужно разрабатывать 
Кодекс корпоративного поведения? Что 
такое корпоративная культура? Нюансы 
и сложности разработки Кодекса. С чего 
начать создание этого документа? Структура 
и содержание Кодекса. В чем разница между 
Кодексом корпоративного поведения и 
Правилами внутреннего трудового 
распорядка? Сложности внедрения Кодекса 
в организации

СПЕЦИАЛЬНЫЕ СИСТЕМЫ 
ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА

И.И. Наделяева

Ответственность за архивные 
кадровые документы

Как следует правильно хранить кадровые 
документы, чтобы избежать ответственности 
за нарушение законодательства об архивном 
деле? Кто отвечает за сохранность кадровых 
документов? Приказ о назначении ответ-
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кадровых дел. Состав кадровых документов, 
подлежащих хранению. Какими должны быть 
действия негосударственной организации 
по обеспечению сохранности архивных 
кадровых документов? Ответственность
за нарушение порядка хранения и уничтоже-
ния документов

ВОПРОС-ОТВЕТ

Какие методы и сценарии управления 
знаниями можно реализовать в рамках 
ECM-решения? Что представляет собой 
работа в СЭД с групповыми задачами? Как 
выбрать систему для автоматизации 
бюджетирования и каким параметрам 
системы уделять повышенное внимание? 
Как обеспечить безопасность оперативной 
работы топ-менеджеров с документами
и поручениями в условиях удаленного досту-
па в другой стране? До внедрения СЭД
в компании все документы независимо

76

Уважаемые читатели!
Для более удобной работы с журналом используются следующие 

знаки-указатели:

Обратите внимание Вопрос На заметку Типичная ошибка
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от вида отправки подшивали и сдавали
в архив. Что делать сейчас с документами, 
которые приходят по электронной почте? 
Надо ли их распечатывать и хранить на 
бумажном носителе и подшивать в архив, 
если сам документ существует в СЭД. 
Насколько правомочно употребление в 
приказе о привлечении к работе в выходные 
дни распорядительного слова ПРИКАЗЫВАЮ, 
если речь не идет о форс-мажоре? 
Допускается ли в инструкцию по делопроиз-
водству включать положение о нормативно-
технологической документации? Сотрудник 
компании несколько месяцев находился в 
состоянии временной нетрудоспособности, 
а потом был признан полностью нетрудоспо-
собным. В кадровой службе потребовали 
от него написать заявление об увольнении 
и приложить справку об инвалидности. 
Не противоречит ли это требование 
законодательству? Если в трудовой книжке 
появилась запись, признанная в дальнейшем 
недействительной, обязан ли работодатель 
выдать работнику дубликат такой трудовой 
книжки?
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