Общая организация работы с входящими документами






















Сопровождение и доставка с почтового узла





Первичная обработка





Регистрация





Подготовка на доклад





Рассмотрение, оформление резолюций





Регистрация резолюции, постановка на контроль исполнения





Доведение документа до сведения исполнителей





Исполнение и контроль исполнения документа





Прием исполненного документа, снятие с контроля





Помещение исполненного документа в дело





текущее и архивное хранение





уничтожение и списание





работа с документом








