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ПРЕДИСЛОВИЕ

В современных условиях эффективное управление невозможно без 
четко организованного делопроизводства. Грамотно составленный 
и оформленный документ является показателем управленческой куль­
туры. Игнорирование принятых правил делопроизводства и требований 
к оформлению документов снижает эффективность управления, приводит 
к управленческим и юридическим ошибкам.

Целью настоящего издания является распространение информации 
об организации, ведении и совершенствовании систем документацион­
ного обеспечения управления в медицинских организациях на основе 
единых организационно-методических подходов. Весь представленный 
материал основан на действующих нормативно-правовых актах, включая 
ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному 
и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. 
Требования к оформлению документов» (утв. приказом Росстандарта 
от08.12.2016№ 2004-ст). В книге рассматриваются практические вопросы 
организации документооборота и исполнения документов, правила 
их оформления и порядок передачи на хранение в архив. Приводятся 
примерная инструкция по делопроизводству, положение об отделе 
документационного обеспечения, должностные инструкции работников, 
ответственных за организацию и ведение делопроизводства, список 
основных терминов в области делопроизводства и архивного дела.

Издание предназначено руководителям медицинских организаций, 
их секретарям, работникам канцелярий, отделов кадров, а также всем 
интересующимся вопросами делопроизводства.


