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ВВЕДЕНИЕ

В современном мире невозможно представить себе любую деятельность, будь то государственная
структура, коммерческая, какое-либо предприятие или индивидуальное предпринимательство, без такого
документа как приказ.
Впервые слово «приказ» как учреждение встречается в документах 1512 года, но как система учреждений
приказы оформились при Иване Грозном.

1 Особенности составления и оформления приказов по основной деятельности
1.1 Определение и назначение распорядительных документов
Распорядительными документами являются документы, фиксирующие решения административных и
организационных вопросов деятельности предприятия.
Данные документы позволяют реализовывать функцию управления, в составе которой есть частная
функция регулирования. С помощью регулирования обеспечивается реализация управленческих задач,
согласованность в работе всех звеньев производства.
Управленческие решения руководства оформляют с помощью распорядительных документов. Без их
подготовки и издания не обходится деятельность ни одного предприятия, независимо от его юридического
статуса и формы собственности. Круг решаемых задач охватывает все сферы деятельности компании – от
административно-хозяйственной до кадровой и организационно-правовой. К этому виду документов
относятся:
 распоряжения;
 постановления;
 решения;
 приказы;
 указания.
Этот перечень можно разбить на две группы: те, которые издаются единолично и те, которые издаются
коллегиально. В условиях единоличного принятия решений издаются приказы, распоряжения и указания.
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 подчинённости.
Приказ может издаваться по основной деятельности и по личному составу. Приказы по личному составу
издаются для документирования приёма сотрудника на работу, увольнения, перевода, направления
в командировку и др. Приказ по основной деятельности – правовой акт, издаваемый руководителем
предприятия, действующего на основании единоначалия, для разрешения основных и оперативных задач
предприятия.
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1.2. Стадии подготовки распорядительных документов в условиях единоличного принятия решения
Рассмотрим этапы процедуры издания приказа в условиях единоличного принятия решений. Таких этапов
выделяют несколько:
1. Инициирование решения (обоснование необходимости издания распорядительного документа).
2. Способ и анализ информации по вопросу.
3. Подготовка проекта распорядительного документа.
4. Согласование проекта документа.
5. Доработка проекта распорядительного документа по замечаниям.
6. Принятие решения (подписание документа).
7. Доведение распорядительного документа до исполнителей.
8. Постановка исполнения документа на контроль.
9. Исполнение документа.
10. Снятие документа с контроля и подшивка его в дело.
Существуют различные основания издания приказов, например:
 необходимость исполнения закона или иных нормативных требований;
 необходимость исполнения собственных локальных нормативных актов предприятия.
В первом случае основанием для издания приказа являются нормативные акты, изданные органами власти.
Во втором случае основания для издания приказа закрепляются в информационно-справочных документах –
переписка, акты, докладные и служебные записки, отчёты, протоколы и др.
1.3. Порядок составления и оформления приказов
Проанализировав функциональные особенности документа, входящего в комплекс распорядительной
документации, можно заметить, что главные их различия касаются:
1) порядка разрешения рассматриваемых в них вопросов;
2) перечня рассматриваемых в них вопросов.
Приказ оформляется на бланке вида документа. На нём указывается название данного учреждения
(организации, предприятия), его вышестоящего органа, вид документа (приказ), место его издания,
предусмотрено место для проставления индекса документа, даты, заголовка
к тексту. Формуляр приказа состоит из следующих реквизитов:
 наименование вышестоящей организации (если она имеется);
 наименование организации-автора (сокращённое, если имеется);
 название вида документа (ПРИКАЗ);
 дата и номер документа;
 место издания;
 заголовок к тексту;
 текст приказа;
 подпись;
 визы согласования;
 отметка об исполнителе;
 ознакомительные визы;
 отметка о контроле;
 отметка об исполнении документа и направлении его в дело.
Датой приказа является дата его подписания. Приказы нумеруются порядковой нумерацией в пределах
календарного года; приказы
по основной деятельности, по личному составу и распоряжения нумеруются отдельно. В приказах текст
излагают от первого лица единственного числа («приказываю»). По содержанию и способам оформления
приказы делятся на приказы по основной деятельности и по личному составу. Текст приказа по основной
деятельности состоит из двух частей: констатирующей и распорядительной.
Приказы могут издаваться как инициативные, так и во исполнение распорядительных документов
вышестоящих организаций, органов власти
и управления. В инициативных приказах в констатирующей части излагаются цели и задачи
предписываемых приказом управленческих действий, даётся объяснение необходимости издания приказа.
В приказах, издаваемых во исполнение распорядительных документов вышестоящих организаций,
констатирующая часть содержит название вида документа, автора, дату, номер и заголовок этого
документа. Если предписываемое действие не нуждается в разъяснении, констатирующая часть может
не составляться.



ЗАКЛЮЧЕНИЕ

Распорядительные документы представляют собой документы, в которых фиксируются решения
административных и организационных вопросов деятельности предприятия. С помощью распорядительных
документов можно реализовывать функцию управления и регулирования, обеспечить реализацию
управленческих задач, согласованность в работе всех звеньев производства.
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