РЕГЛАМЕНТ
Порядок организации документооборота

1. Регистрация корреспонденции.

 1.1. Входящая корреспонденция. Корреспонденция поступает на специальный электронный адрес проектной группы ________ .Условие необходимости отправки информации на данный электронный адрес прописывается в контракте, заключаемом с фирмой-контрагентом, или обговаривается устно, если деловые отношения складываются не на контрактной основе. Полученная входящая корреспонденция регистрируется в журнале учета входящей корреспонденции, выполненном в формате xls. Журнал имеет следующую структуру заполнения:

	№ п/п
	Номер вх. документа
	Наименование документа
	Тема документа
	Отправитель
	Получатель
	Перевод

(если иностр. версия)


Если входящий документ не имеет номера, на документе ставится пометка б/н и указывается порядковый номер регистрации данного документа. К каждому номеру документа делается гиперссылка, что упрощает доступ к каждому документу. Входящая корреспонденция хранится в папках, которые упорядочены по названиям компаний-отправителей. 

1.2. Исходящая корреспонденция хранится в отдельных от входящей корреспонденции папках и имеет отдельный журнал регистрации, также выполненный в формате xls. Номер исходящего документа представляет собой: 

SI1-MO-OUT-000XX, что означает:

SI1 – документ относится к проекту ХХХХ.

MO – документ подготовлен сотрудником московского офиса Компании.
OUT – исходящий документ.
000XX – порядковый номер документа.

Инициатор документа после его согласования и подписи должностным лицом, передает документ в бумажном или электронном виде (в формате jpg)  менеджеру по документообороту, который регистрирует документ и направляет его в адрес получателя. 

2. Регистрация и хранение документации

2.1. Входящая документация по предпроектным и проектным работам поступает в 2-х (или 6) экземплярах на бумажном носителе и в 1-м экземпляре на CD-диске. 1 бумажный экземпляр остается в АААА, остальные экземпляры DHL почтой направляются в _________. В АААА создается архив бумажных копий документов, а также ведется электронная архивация и учет документации. В ходе работы над проектом по мере появления ревизий того или иного документа в комплекте поступившей документации, на документе ставится штамп «Аннулировано Дата_______ Заменен на ______», а на последней версии документа ставится штамп «Утверждено в производство работ Дата_______». Аннулированный документ подшивается в папку для хранения. 

Документация, поступающая на английском языке, подлежит переводу на русский язык. Перевод осуществляется переводчиками ААААа, а также нанимаемыми переводческими агентствами. 

2.2. Передача документации субподрядчикам.

- В целях соблюдения условий Соглашения о неразглашении конфиденциальной информации запрашиваемая подрядчиками и субподрядчиками документация, являющаяся собственностью Компании и хранящаяся у нее, записывается на CD диск и с сопроводительным письмом через специалиста Департамента экономической безопасности Компании направляется подрядчику или субподрядчику. 

3. Журналы регистрации, корреспонденция и документация размещены на сервере (_________) для обеспечения свободного доступа сотрудников проектной группы ХХХХ. Право на редактирование вышеперечисленных документов имеет только менеджер по документообороту.
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