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СОСТАВ РАСПОРЯДИТЕЛЬНОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ

К распорядительной документации относятся:
· постановления;
· решения;
· приказы;
· распоряжения;
· указания.
[bookmark: _ftnref1]Постановление – правовой акт, принимаемый высшим и некоторыми центральными органами коллегиального управления в целях разрешения наиболее важных и принципиальных задач, стоящих перед данными органами, и установления стабильных норм, правил поведения[1].
Решение – правовой акт коллегиального или совещательного органа министерств, ведомств, комитетов, общественных организаций, ученых советов НИИ, вузов, а также cоветов директоров предприятий в целях разрешения наиболее важных вопросов их деятельности.
Приказ – правовой акт, издаваемый руководителем органа государственного управления (его структурного подразделения), действующим на основе единоначалия, в целях разрешения основных и оперативных задач, стоящих перед данным органом. В отдельных случаях может касаться широкого круга организаций и должностных лиц, независимо от подчиненности.
Распоряжение – правовой акт, издаваемый единолично руководителем, главным образом, коллегиального органа государственного управления в целях разрешения оперативных вопросов. Как правило, имеет ограниченный срок действия и касается узкого круга организаций, должностных лиц и граждан.
Указание – правовой акт, издаваемый органом государственного управления преимущественно по вопросам информационно-методического характера, а также по вопросам, связанным с организацией исполнения приказов, инструкций и других актов данного органа и вышестоящих органов управления.
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■ Приказ, несомненно, является наиболее распространенным из всех распорядительных документов. Даже в самой маленькой организации есть необходимый минимум приказов (в отличие от других видов распорядительной документации).
Различают следующие виды приказов:
• по основной деятельности;
• по административно-хозяйственной деятельности (АХД);
• по личному составу.
[bookmark: _GoBack]
К приказам по АХД относятся приказы, касающиеся:
• соблюдения правил внутреннего распорядка деятельности;
• эксплуатации зданий и помещений;
• транспортного обслуживания, внутренней связи;
• обеспечения безопасности организации.
 
■ Распоряжение

Руководитель организации может издать распоряжение наряду с приказом, а может также наделить бессрочным правом издавать распоряжения топ-менеджеров по направлениям. При этом каждое распоряжение будет действовать в границах направления: дирекции, департамента, управления 
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TABJIULIA
OdopmMneHne TeKcTa pacnopsaanuTebHbIX JOKYMEHTOB

Bupa pacnopsautenbHoro
AOKYMeHTa

0OcoGeHHOoCcTH opopMNeHUs TEKCTa

MocTaHoBnexue

TeKCT AennTes Ha Be YacTh: KOHCTaTUpYIoLLYto (Mpeambyiy)  nocTaHoBAsiowyio. EClM Npeanu1csiBaeMble
[IeCTBIUS HE HYKAAKTCS B PasbsCHEHWM, TO Npeam6ya MOXeT OTCyTCTBOBaTb. YacTu TeKcTa
OTAENSIHOTCS APYr OT Apyra CNOBOM «[0CTAHOB/SET», KOTOPOE CTOUT B TPETLEM /UL, TaK KaK NpeanucaHue
MCXOAWT OT KOJINIETMabHOTO OpraHa. YnpaseHYecK1e pelieHnst HyMepyIoTes apabeKUMm LMdpamu.

Pewenune

TeKcT pelleHnst opopmISieTcs aHaNorMYHO TEKCTY MOCTaHOBJIEHUS, TOIbKO YacTU TEKCTa OTAENSIOTCS
[Ipyr OT Apyra C/I0BOM «peLlmn» («PeLLisIon, «pellina» — B 3aBUCHMOCTH OT TOTO, KaKoil KosernabHbli
opraH U3fjaeT JOKyMeHT: COBET, COGpaHie, KOMUCCHUS U Koslernst). YrpaB/ieH4ecK1e pelleHus
HymMepyloTcst apaGCKUMK Lnbpamu.

MpuKa3z

TeKCT ilennTes Ha AABe YacTU: KOHCTATUPYIOLLYIO U pacnopsianTenbHyto. O6e YacTu 06s3aTesbHbl;
[Ipyr OT Apyra OHU OTAENSIOTCS C/IOBOM «[IPUKa3biBalo», KOTOPOE CTOUT B MEPBOM JIULE, MOCKONbKY
ynpaB/eHYecKoe pelleHre NMPUHAMAETCs PYKOBOAUTENIEM eIMHONIMYHO. YpaBNeHYeCcKIe peLleHus
HymMepyloTcst apaGCKUMK Lnbpamu.

PacnopsikeHue

TeKCT pacnopsikeHnst oGpoPMISIETCS aHANOTUYHO TEKCTY MPUKasa, Ho pacnopsiAnTeNbHas YacTb

1 CNOBO, OTAENSIOLEE YaCTH APYr OT pyra, MOryT OTCYTCTBOBATb. CNI0BO «PacnopsiKalck» nucatb
He NPUHSTO: aXe e/ TEKCT COCTOUT 13 KOHCTATUPYIOLLEN 1 PAcropsiANTENbHON YacTei, O
OTAENSIOTCA APYr OT Apyra 160 ABOETOYMEM, NGO CIOBAMK «06GS3bIBaIO» U «NpeAnaraion.
YrnpaBieHYeCK1e pelleHms HyMepyloTes apabCKUMKU LMdpamu.

YKazaHue

TeKCT ykasaHus oopMISIETCS aHaNOrMYHO TEKCTY MPUKa3a, YacTy TEKCTa OTAENSIOTCS APYT OT Apyra
CI0BOM «yKa3blBaio». YNpaB/eHYeCcKUe pelleHnst HyMepyioTest apabeKUMm Lindpami.





