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Лист изменений

	Дата
	Редакция
	Описание
	Автор

	28.12.2010
	1.0
	Издание для использования
	Решта Е.А.

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Редакция – номер редакции документа (если вносятся значительные изменения в документ, то первая цифра увеличивается, а вторая обнуляется; если вносятся незначительные изменения, то меняется вторая цифра).

Описание – детальное описание редакции и внесенных изменений (к примеру: Издание для внутренний комментариев, Издание для использования, Издание с изменениями главы ТАКОЙ-ТО и т.д.).

Автор - Ф.И.О. автора изменений.

Содержание

41.
Глоссарий

2.
Назначение и область применения
5
3.
Отчетность о выполнении решений (распорядительных документов)
6
4.
Приложения
9
5.
Список рассылки положения
15


1. Глоссарий

	Термин
	Определение

	Дирекция
	Исполнительный орган, осуществляющий руководство компанией, куда входят Директор Компании, директора департаментов и руководители структурных подразделений Компании

	Договор (контракт)
	договоренность двух или более сторон, направленная на установление, изменение или прекращение гражданских прав и обязанностей.

	Документ
	единица информационного взаимодействия. В Компании в рамках процессов информационного взаимодействия различаются нормативные документы, распорядительные документы и информационные документы.

	Запрос на предоставление  информации
	запрос на информацию, не рассылаемую в обязательном порядке.

	Информационное взаимодействие
	обмен информацией между сотрудниками  Компании в процессах обеспечения жизнедеятельности и развития Компании.

	Информационные документы
	документы, не содержащие предписаний, для которых не является обязательным утверждение руководством – Директором Компании. Виды основных информационных документов – информационные письма, запрос на предоставление информации, письмо-предложение.

	Информационные письма
	письма, содержащие информацию, не передаваемую получателем в обязательном порядке, но при этом в той или иной мере относящуюся к его работе.

	Нормативный документ
	документ, определяющий нормы и правила различных видов деятельности. Виды основных нормативных документов – законы и нормативно-правовые акты Украины; документы, описывающие стратегию; уставы; регламенты; положения; инструкции; формы.

	Письмо-предложение
	письмо, содержащее предложение, которое предлагается рассмотреть адресату, до вынесения его на совещание другим заинтересованным лицам.

	Протокол совещания
	документ, фиксирующий ход проведения совещания, вопросы рассматриваемые на совещании, высказывания участников, предлагаемые варианты решения вопросов совещания, принятые решения, сроки их исполнения и исполнителей. Протокол ведется секретарем и составляется по результатам совещания. Протокол подписывается секретарем и председательствующим на совещании.

	Распорядительный документ
	внутренний документ Компании, предписывающий выполнение сотрудникам Компании заданий. Виды основных распорядительных документов – решение Дирекции, уведомление о совещаниях, протокол совещания.

	Решение Дирекции
	решение руководства компании (Директора, директоров департаментов и руководителей структурных подразделений), принятое на общем совещании и оформленное в виде документа.

	Служебная записка
	информационный документ, адресованный вышестоящему сотруднику с целью информирования, доведения до ведома, предоставления аналитической информации, формулирования выводов и т.д.


2. Назначение и область применения

Данный документ предназначен для утверждения процессов выполнения решений в Компании.
Данный документ обязателен к применению всеми подразделениями компании.
Процессы выполнения решений реализуются на всех этапах жизнедеятельности и развития Компании.
Контроль за реализацией процессов выполнения решений в Компании возлагается на секретаря Компании.
.Основные виды документов процесса выполнения решений:
1) Распорядительные документы:

· решение Дирекции (форма – Ф.01 «Решение Дирекции») – приложение 1;

· протокол совещания (форма – Ф.02 «Протокол совещания») – приложение 2.
2) Информационные документы:

· информационное письмо (форма – Ф.03 «Информационное письмо») – приложение 3;

· запрос на предоставление  информации (форма – Ф.04 «Запрос на предоставление информации») - приложение 4;

· служебная записка (форма – Ф.05 «Служебная записка») – приложение 5;

· письмо-предложение (форма – Ф.06 «Письмо-предложение») – приложение 6.

3) Договора.

Участниками процессов выполнения решений являются все без исключения сотрудники Компании

Ответственным за процессы выполнения решений в Компании является Директор компании.

Формы взаимодействия в процессе выполнения решений:

· совещания;

· переговоры; 

· обмен письмами;

· документы.
3. Отчетность о выполнении решений (распорядительных документов)
Распорядительные документы, утверждаемые в Компании, требуют неукоснительного выполнения. Схема процесса отчетности по выполнению распорядительных документов представлена на Рис. 1.

Этапы процесса отчетности по выполнению решений приведены ниже.
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Рис. 1. Схема процесса отчетности по выполнению решений в Компании

Рассылка распорядительного документа (решения Дирекции, протокола совещания)

4) Описание  – секретарь Компании получает распорядительный документ и рассылает его ответственным исполнителям, указанным в распорядительном документе.

5) Документы – решение Дирекции или протокол совещания.

6) Участники – секретарь совещания.

7) Ответственный – секретарь Компании.

8) Срок – в течение 4 рабочих часов после получения соответствующего распорядительного документа.

Формирование списка заданий

9) Описание  – секретарь Компании формирует список заданий исходя из распорядительных документов (решений Дирекции, протоколов совещаний).

10) Документы – список заданий.

11) Участники – секретарь.

12) Ответственный – секретарь Компании.

13) Срок – в течение 4 рабочих часов после получения соответствующего распорядительного документа.

Передача заданий на выполнение

14) Описание  – секретарь передает список заданий менеджеру по направлению, который передает список заданий на выполнение ответственным за выполнение, которые определены в распорядительных документах.

15) Документы – список заданий.

16) Участники – секретарь, менеджер по направлению.

17) Ответственный – секретарь Компании.

18) Срок – в момент завершения формирования списка заданий.

Выполнение заданий и отчетность по заданиям

19) Описание  – ответственные исполнители, исходя из списка заданий, выполняют их и формируют отчет о выполненных заданиях согласно списка.

20) Документы – отчет.

21) Участники – ответственные исполнители.

22) Ответственный – менеджер по направлению.

23) Срок – определяется распорядительными документами.
Закрытие заданий

24) Описание  – менеджер по направлению получает отчет у ответственного исполнителя с его подписью и утверждает у Директора компании.

25) Документы – отчет.

26) Участники – Директор компании, ответственный исполнитель, менеджер по направлению.

27) Ответственный – менеджер по направлению.

28) Срок – в течение одного рабочего дня после получения отчета.

4. Приложения
Приложение 1

		Форма Ф.01


	
	Решение Дирекции


	
	№

	Решение

	Сроки выполнения

	Ответственный

	Исполнитель


			Старт

	Финиш

	Должность
Ф.И.О.

	Дата подписи

	Подпись

	Должность
Ф.И.О.

	Дата подписи

	Подпись


	1

	2

	3

	4

	5

	6

	7

	8

	9

	10


	1

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 


	2

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 


	3

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 


	
	Участники принятия решения

	
		
		
	№

	Должность
Ф.И.О.

	Подпись

	
	1

	2

	3

	
	1

	 

	 

	
	2

	 

	 

		     /      / 20            /

	Директор


	3

	 

	 

		дата                                          подпись

		

	


Приложение 2
		Форма Ф.02


		ПРОТОКОЛ СОВЕЩАНИЯ №____

	
		субъект

	
	
	Проект:

	
		
	Дата:

		Место:

	
	Время:

			
	
	Ведет совещание:

		
			
	Присутствуют от:

		
	Заказчика

	
	Консультанта

	
	Подрядчика

	
		
	Отсутствуют от:

	
	Заказчика

	
	Консультанта

	
	Подрядчика

	
		
	Повестка дня:

	
	№ п/п

	Наименование

	Ответственный


			
	Решили:

	
	№ п/п

	Наименование

	Первый срок

	Срок исполнения

	Ответственный


					
		
	Вопросы по протоколу:


	Замечания по протоколу подавайте, пожалуйста,  на электронную почту:                , и по телефону                  до 


											
	Следующее совещание состоится 


	
	
	Председатель:

	
		
	Протокол подготовил:

	
	тел.

	

	


Приложение 3

Форма Ф.03

Информационное письмо

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

	Код проекта
	

	Наименование пр.
	

	Должность
	

	Ф.И.О.
	

	Дата
	

	Подпись
	


Список ознакомления

	№
	Должность,

Ф.И.О.
	Дата подписи
	Подпись

	1
	2
	3
	4

	1
	
	
	


Приложение 4

Форма Ф.04
	Кому: должность, Ф.И.О.
	

	От кого: должность, Ф.И.О.
	

	Код проекта
	

	Наименование пр.
	


Запрос на предоставление информации

	Наименование информации
	

	Вид информации (электронная/печатная)
	

	Вид носителя (электронный/бумажный/ отсутствует )
	

	Сроки предоставления информации (дата/время)
	

	Способ передачи информации (по почте/по электронной почте/ в руки)
	

	Передающий информацию (должность, Ф.И.О.)
	По усмотрению

	Получатель информации (должность, Ф.И.О., e-mail, телефон)
	


дата









подпись

Приложение 5

Форма Ф.05

	Кому: должность, Ф.И.О.
	

	От кого: должность, Ф.И.О.
	

	Код проекта
	

	Наименование пр.
	


Служебная записка

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________


дата










подпись

Приложение 6

Форма Ф.06

Письмо-предложение

	Кому: должность, Ф.И.О.
	

	От кого: должность, Ф.И.О.
	


Предмет предложения

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Детальная информация предложения

	№
	Информация
	Значение

	1
	2
	3

	1
	Код проекта
	

	2
	Наименование пр.
	

	3
	Ответственные
	<Должность; Ф.И.О.>

	4
	Исполнители
	<Должность; Ф.И.О.>

	5
	Сроки
	<Старт – Финиш>

	6
	Стоимость
	<Гривен>



дата










подпись

5. Список рассылки положения

	№
	Должность
	Ф.И.О.
	e-mail

	1 
	Директор Компании
	
	

	2 
	Финансовый директор
	
	

	3 
	Начальник юридического департамента
	
	

	4 
	Директор ЦПП
	
	

	5 
	Директор центра управления проектами
	
	

	6 
	Руководитель проекта по внедрению СУДП
	
	

	7 
	Заместитель директора ЦУП 
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