Приложение 13

к временной Инструкции по делопроизводству

в Главном офисе ОАО "ХХХ"

КАРТОЧКА ИСПОЛНЕНИЯ ДОКУМЕНТА

1. Электронная форма карточки исполнения документа.
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2. Содержание полей карточки исполнения документа.

	№№

п/п
	Название поля
	Содержание поля

	1 
	№ [           ]@[   ] от ______
	Системный код карточки.

	2 
	К рег. № [____] от ______
	Реквизиты документа, для контроля исполнения которого создана данная карточка.

	3 
	Автор
	ФИО лица, подписавшего документ (резолюцию).

	4 
	Контрольная дата
	Дата завершения решения поставленной задачи

	5 
	Отв. исполнитель
	Исполнитель или лицо, осуществляющее сбор и обобщение материалов по заданию.

	6 
	Соисполнители
	Соисполнители задания.

	7 
	Задание
	Резолюция (или текст распорядительного документа), требующая контроля исполнения.


	8 
	Ход исполнения
	Информация о промежуточном контроле, этапах работ, выполнении задания.

	9 
	Дата снятия с контроля
	Дата приемки работ.

	10 
	Основание
	Не используется.

	11 
	Док.№
	Не используется.

	12 
	Регистратор
	Фамилия работника, зарегистрировавшего документ в БД.

	13 
	Изменения
	Сведения о дате и работниках, внесших изменения.


3. Особенности заполнения полей Карточки исполнения документа.

КИ бывают трех типов: особый контроль, контроль, без контроля - информационная карточка:

	Тип карточки
	Условный знак
	Назначение

	особый контроль  контроль 
	"!"

"("
	Создаются на каждое, содержащееся в резолюции задание. "Особый контроль" применяется к документам по указанию руководителя в зависимости от важности контролируемого мероприятия.

	без контроля (информационная карточка)
	"i"
	применяется для общего учета информации, использование которой не требует составления  контрольной карточки (например, в документах с резолюциями "Согласен", "В дело", "Для сведения" и т.п.), а также как инструмент для пересылки РКД в структурные подразделения.


Обязательными для заполнения являются следующие поля карточки исполнения: "Автор", "Контрольная дата", "Задание", "Ответственный исполнитель", "Соисполнители" (если есть) - для карточек типа "Контроль" и "Особый контроль"; "Автор", "Содержание" и "Адресат" - для карточек типа "Без контроля".

Поле "Задание " ("Содержание")  заполняется в соответствии с резолюцией на документе.

Система автоматически осуществляет рассылку КИ пользователям на основании полей "Адресат", "Ответственный исполнитель", "Соисполнители".
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