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ЦЕЛЬ  РАБОТЫ: 

проанализировать действующие правила 
организации работы

 с информационно-справочными документами 
на примере служебного письма

Задачи:

� изучить нормативную документацию

� рассмотреть функции и назначение служебных писем

� провести анализ этапов организации работы 
со служебными письмами



ОРГАНИЗАЦИЯ  РАБОТЫ 
С  ДОКУМЕНТАМИ

Организация рационального документооборота

Создание информационно-поисковых систем по документам

Контроль исполнения документов

Подготовка к сдаче в ведомственный архив



Служебное письмо – 
обобщенное название 

большой группы 
управленческих 

документов, которые 
служат средством 
общения между 
учреждениями 

и частными лицами, 
сообщения чего-либо, 

уведомления 
о чем-либо



Входящие Исходящие

Все служебные письма
в организации делятся 

на два вида:



Функциональный признак 
служебных писем

Инициативные

Ответные



ПОРЯДОК  ОБРАБОТКИ 
ВХОДЯЩИХ  ПИСЕМ

первичная обработка

предварительное 
рассмотрение

регистрация

рассмотрение 
руководителем

передача 
на исполнение



ПОРЯДОК  РАБОТЫ 
С  ИСХОДЯЩИМИ  ПИСЬМАМИ

составление 
проекта письма

согласование проекта

проверка правильности 
оформления

подписание документа 
руководителем

регистрация письма

отправка адресату

подшивка второго экземпляра 
(копии) в дело



ВЫВОДЫ:
В работе выявлено насколько важно 
оперативно работать со служебными 

письмами: 

вовремя зарегистрировать

передать руководству на рассмотрение

получить чёткую резолюцию

передать без задержки исполнителю

организовать контроль

подобрать необходимую информацию 



СПАСИБО 
ЗА ВНИМАНИЕ!


