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ВВЕДЕНИЕ
Актуальность темы исследования. Документирование и оформление документов организаций
осуществляется в форме организационно-распорядительных документов. Они в свою очередь
подразделяются на организационные и распорядительные документы. Организационные определяют
порядок работы организации и ее структурных подразделений, а также регулируют различные аспекты их
деятельности. Организационные документы включают в себя устав, инструкция, должностная инструкция,
положение, штатное расписание, правила внутреннего трудового распорядка. Распорядительные
документы регулируют и координируют деятельность, позволяют управляющему органу обеспечивать
реализацию поставленных перед ним задач. Распорядительные документы включают в себя постановление,
решение, приказ, протокол, распоряжение, указание.
Эта тема поднималась в трудах таких ученых и исследователей как Янковая В.Ф., Доронина Л.А.,
Кушнаренко Н.Н., Анодина Н. Н., Каширина Е.И. и других, а также авторов тематических статей –
специалистов в области кадрового менеджмента и делопроизводства.
Целью данного курсового проекта является разработка бланков распорядительных документов для ООО
«Объединенная сервисная компания».
Объект исследования: ООО «Объединенная сервисная компания».
Предмет исследования: процесс разработки бланков распорядительных документов для ООО
«Объединенная сервисная компания»
Задачами данной работы является:
1. Изучить теоретические основания оформления распорядительных документов;
2. Провести анализ зарубежного оформления бланков распорядительных документов;
3. Провести анализ ошибок встречаемых при оформлении бланков распорядительных документов;
4. Разработать бланки распорядительных документов для ООО «ОСК».
Материал исследования: законодательные и нормативные документы РФ. В ходе работы проанализированы
источники: Трудовой кодекс Российской Федерации , Постановление Правительства РФ "Об утверждении
Правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их
государственной регистрации" , Приказ Росархива "Об утверждении Методических рекомендаций по
разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти", Приказ
Минкультуры России "Об утверждении "Перечня типовых управленческих архивных документов,
образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и
организаций, с указанием сроков хранения", Постановление Госкомстата России «Об утверждении
унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты» , "Государственная
система документационного обеспечения управления. Основные положения. Общие требования к
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документам и службам документационного обеспечения", ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по
информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация.
Требования к оформлению документов.» , а также иной юридический и технический материал.
При выполнении данной работы использовались такие методы исследования, как анализ, описание,
исследование и изучение различных литературных источник по заданной теме.
Структура курсового проекта. Курсовой проект состоит из введения, двух глав (включающих 7 параграфов),
заключения, списка использованной литературы и приложений.

1. ТЕОРЕТИЧЕСКИЕ ОСНОВАНИЯ ОФОРМЛЕНИЯ РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫХ ДОКУМЕНТОВ ОРГАНИЗАЦИИ
1.1 Классификация документов
Прежде чем приводить классификацию распорядительных документов, необходимо дать понятие этому
термину и разобраться в его назначении. Стоит отметить, что распорядительные документы – это такие
документы, с помощью которых орган управления в какой-либо организации может реализовать
необходимые для деятельности предприятия цели и задачи. Распорядительные документы могут издавать
различные органы (как единоличные, так и коллегиальные).
Практическое значение такого рода документов состоит в том, что они опосредуют решения органов
управления в различных сферах. Диапазон проблем, разрешаемых посредством издания таких документов
достаточно широкий: от решения вопросов, касающихся организационной структуры организации до
изменения инструментов, с помощью которых осуществляется основная деятельность. Распорядительные
документы необходимы для того, чтобы организовать движение распоряжений «сверху вниз», то есть
передавать решения от органов управления к работникам или структурным единицам организации .
Юридическая особенность распорядительных документов выражается в том, что они являются актами,
которые содержат конкретные властные предписания. Такие акты адресованы конкретным работникам или
структурным подразделениям, и с их помощью решаются определенные вопросы и проблемы, касающиеся
управления п
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