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1. обпrие полоrкения
настоящее Положение ко системе электронного документооборото (да;rее -

Положение) предЕазначено для реryлирования порядка работы с документами в Кыргызском
авиационном институте им. И, Аблраимова (дмее - Авиаинстиryт) с использованием
системы электронного документооборота (дмее - СЭД).

Положение устанавливаеТ общие требования к организации работы С ДОКУlйентаI\.rИ С

использованием СЭ.Щ.

настоящее Положение действует с момента его утверr(дения.
2. Термиrrы и определения

- Система электронного документооборота (сэ,щ) обеспечивает движение
документов с момента их создания или получения до завершения исполнения или
отправления, а также подготовкУ, оформление, согласование, контоJIь испоJIнения
документов структурными подразделениями. основные процессы делопроизводатва,
реализуемые с использованием СЭД.

- администратор Сэ,щ - работник, выполняющий задачи по технической
поддержке. конфиryрированию СЭ! и имеющий доступ ко всем документам баз данньrх
СЭД;

- пользователь Сэ! - работник Двиаинстиryта, участвующий в процессе
функчионирования Сэ! или использующий резулътаты ее функционирования;- делопроизводитель - работник общего отдела двиаинстиryта,
регистрирующий документы;

- автор документа - пользователь Сэ.щ, осуществляющий подготовку и создание
локумента в СЭ.Щ;

- автоР поручения (резолюции) - пользователь СЭ!, давший поручение
(резолюцию):

- учетная з€lлись пользователя сэд - сведения, используемые для
идентификации пользователя при подкJIючении к СЭ! (логин и пароль);- входящий документ (входящм корреспонденция) - локумент, посryпивший из
вьiшестоящих органов и других организаций;

- исходящий документ (исхолящая корреспонденция) - документ, создаваемый в
КАИ для отправки в вышестоящие органы и другие организации;

- внутренний документ - переписка между работникЕlми или структурньп\{и
подрtвделенияМи Авиаинститута, переписка внутри структурного подрtLзделения (письмо,
служебная записка, докладнбI записка, заявление, заявка), иное документационное
взаимодействие внутри Авиаинстиryта;

- булут - Личное хранилиЩе фаЙлов дJUl синхронизaщии и передачи файлов;
- карточка поручения (резолючии) - электронная форма поручения фезолюции)

в СЭ!, заполненнм автором поручения (резолюции);
- исполнитель - пользователь СЭ.Щ, назначенный исполнителем по поручению

(резолюuии);

Положенltе о системе электонного документооборота (СЭД Кыргызского
авиационного инсти ryта им. И, Аблраимова Станица З из 9
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- ответственныЙ исполнитель - пользователь СЭ.Щ, назначенныЙ ответственным
(сволящий) за исполнение поручения (резолюции);

- замещающий пользователь Сэд, наделенный в Сэ,щ рtвными прalвами с
должностным лицом, которого он в СЭД замещает, в том числе прtшом визировать,
подписывать документы, накладывать поручения фезолюции) от лица заIuещаемого, но под
своей учетной записью! имеющий доступ к уведомлениям, поступающим на имя

замещаемого им пользователя СЭ!.
З. Общпе сведения о системе

Система электронного документооборота Авимнстиryта предназпачена для
управления документами Авиаинстиryта. Система вкJIючает все возможности для
организации единого электронного документооборота, а также имеет средства оргzrнизации
групповой работы пользователей. Администраторы и пользователи системы моryт
саLrостоятельно формировать новые типы документов и отчётов.

Назначение СЭ,Щ Авиаинститута:
l, Обеспечить унифицированный порядок работы с документами в подрzвделениях,

включающий:
- регистрацию входtщих документов с последующим их нiшравлением доJDкностным

лицам;
- регистрацию, учёт, издание, рассылку, обеспечение хранения и использования

исходящих и внутренних документов;
- регистрацию движения документов, вкJIючм резолюции, отчёты о выполнении;
- списание документов в дело и извлечение из дел, обеспечение учёта и

использования документов в делопроизводстве;
- использование общей системы индексации (нумерации) документов;
- использование общих справочЕиков (классификаторов) системы;
- использование единых форм (шаблонов) документов.
2, Обеспечить в рамках единой базы данных регистрацию всех видов документов,

хранение документов, а также текстов документов, подготовленньtх в элекгронной форме.
3. Обеспечить оперативный поиск документов кtж по тексту, номеру, тtк и по

теlllатическому набору.
4. Обеспечить автоматизированный контроль прохождения документов (проектов

документов) в подразделениях с момента их получения или создаЕия до завершения
исполнения - отправки, оформления в дело или уничтожения, своевременно информировать
pyкoBo]lcтBo и работников о поступивших и создаваемых документм, искJпоIмть
возможнос,гь потери документов.

5. Обеспечить получение отчётов, в том числе статистических, на основllнии
инфор:rtачии о документах и состоянии их исполнения, хранящейся в системе.

6. Обеспечить выполнение делопроизводственньu< функций с использоваrием СЭ.Щ в
соответствии с требованиями нормативно-прtlвовьtх и распорядительньп документов по
документированию и организации документационного обеспечения КР.
Положение о системе электронного документооборота (СЭ.Щ) Кыргызского
авиационного инститчта им, И. Абдраиvова страница 4 из 9
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Использование системы электонного документооборота обязательно на следующих

учФд9БвЕкороизводственной деятельности: утвЕржддю
Ученыtрýоreщ.rrия входящих документов; .Щиректор
кыргыъёfiIёъеЕIdёчg}t8+Qбftий и контроль исполнениiýВЖФfififrfl_РДSitУftёS&9fи;
инс,Iи,l\та им. И. Абдпаимова инститчта им. И. Аблоаимовh
про.Ъ*J}ОffiО']КаИ'СОГЛаСОВаНИеИСХОДЯЩихдокументов;, у.э.курманов
от к- р9гистрациzфс+9дящих документов; <i) >_20_г.- подготовка и согласование внутренних докуЦ{Fпев Nэ _от <_> _20_г._ регистFц(явнутреннихдокументов.

Работники, отiЪчающие за подготовку, согласование и репrстацию перечисленных
документов. обязаны прýизволить эти действия с использованием системы электронного
.loKyMeH гооборота,

Ilорялок работы с системой определяется следующими документtl}lи:
- настоящим Положениý;

прикaцами и укaваниям иректора Авимнститутаi
Ответственные работники. гласно своим должностным обязшlностям за этalпы

подготовки, регистрации, со rfrffН*ýЁRУментов, обязаны осуществлять в

с э! н еобхfiыDЕьдlýfftr& фй
задани й. изда иет

нIuтtъкdftй}l*Фра*tмпва" входящих

Контроль и9"ГIолнений документов вед
ретье)
строго с использованием СЭ.Щ.

5. Ввол ло ментов в системч .Щата введения:

ввод доцументов в Сэ! осуществляется по ере их поступления_йшдlоздаша0

(

г.

Входящ е документы в сцст€му д-0Jжны сlрироваться в входящей
корр
(IIри

нес к

(вопросы, обсуждения хода работ по документу, резолюции, ормация о контактах и

событиях), а также информация о согласованииl утверждении и исп

Обязанности автора документа
Создавать документы в СЭ! может любой зарегистрированньй п ватель. Так как

большинство создаваемых документов являются документЕlI\,lи коJIле

то в обязанности автора документа входит:
- правильный выбор вида документа, типа карточки и шаблона;
- правильное формирование

присвоения наименований документов)
докумевта (см. п кПравила

- правильное присвоение номера документа (осуществJIяется автоматически при

регистрации документов);
- правильное назЕачение прав доступа на документ (см. пункг <Назначение прав

Положение о системе электронного локументооборота (СЭ,Щ) Кыргызского
авиационного инстиryта им, И. Абдраимова
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доступа на докуменD);
- размещение документа в соответствующей папке (например, п€шка, вьцеленнм для

внутренних доКументов структурного подразделения).
правила присвоения наименований документов
При формировании наименования докумеЕта необходимо придерживаться

следующих правил:

название должно бьпь уникальным и тки}1 но о характеризовать
содержание права досryпа на
данный доку

- наз

дацьнейItlем
приложЕниЕ 3.

обеспечить корректную (однотипную) сортировку документов
пробела), тгобы в
внутри папки;

структурд - в нzввании документа желательно не использовать сокращений, за искJIючением
общепринятых (например, ГАГА при КМ КР,);

_ иностранные (английские) названиJI пишутсЯ без перевода, или перевод даётся в
скобках, согласно правилам чтения (например. TEZ JET (Тез Джет);

Назначение досryпа в СЭ!
.Щоступ (логин и пароль) пользоватеJUI СЭ,Ц вьцает специаJIист - пользователь дИС

УЧР, для работы и участия в процессе функционирования СЭ!.
при назначении прав доступа к докуменlу рекомендуется придерживаться

следующих правил:

- в общем случае права на просмотр должны нaI}начаться всем пользовате;UIм
(группам пользователей), которым ланная информация может попадобиться д'rя исполнениrI
должностных обязанностей;

- права на изменение документов необходимо нд}начать тем пользоватеJIям, которые
будут участвовать в разработке или согласовzlнии дttнного документ4 а также
пользователям, которые булут регистрировать документ;

- полный доступ к документу рекомендуется оставJlять только автору документа и
ответственно

гпстрация доктментов
В соответствии с нормами локументооборота, если внесёпному в СЭ.Щ докуменry, в

соответствии с нормами документооборота, должен быть присвоен ргистрационньй номер,
то после ввода документа в Сэ!, его необходимо зарегистрировать в Журнале регистрации
документов. Формирование номера может осуществлJIться как в автоматическом, так и в
ручном режиме.

порядок регистрацпи бумажных докумецтов
регистрация документов в бумажном виде имеет оледующие цели:
- регистрацию даты и факта приема./отправки официальпого документа;
- формирование журнаJIов регистрации входящих/исходящих документов;_ контроль местоположения бумажных документов и предотвращение их потери.
р9гистрация определенньп видов документов ведется делопроизводителем или

N{ещенараз

,f ,жffiдtrffi F"W"нж-sшl*тsт#,ýр
llз Iшаак}! *iltK(nl}l кр тоо

Сг!qяшв ]2 хз 3 lаllвцlювrоm шс-tтц]в l(ч, !t

оложение о системе электонного локументооборота (СЭД Кыргызскою
авиационного ин а им, И. Аб ипlова
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лицом. имеющим полномочия:
- на поступивший входящий докумеЕт;
- на отправляемый исходящий документ;
!окументы, поступающие в Авиаинстиryт, регистрируются и скalнируются в день

поступления. Исходящие документы регистрируются в день подписания.
Порядковые номера регистрируемым входящим, исходящим, внуlренним документaм

присваиваются в пределах календарного года только с применением СЭ.Щ (проставляются в
момент регистрашии документа).

После регистрации входящий документ проходит этапы рассмотения, внесения

резолюции (при необходимости) и исполЕения документа. При этом дальнейшм работа с

документом, внесённым в СЭ!, ведётся полностью в электронном и бумажном виде.
Все документы, поступившие в Авиаинстиryт, после регистации должны быть

направлены соответствующим пользователям СЭД (до исполнителей в электронном виде, а
также под роспись в бумажном виде) для рассмоlрения и исполнения.

7. Правилп работы с докумештами и задачlми
Пользователи СЭД Авимнстиryта обеспечивают оперативЕое рассмотрение

документов. доведение их до исполнителей, контроль за своевременным и качественным
исполнением документов согласно своим должяостньпu обязанностям.

Ознакомление. согласование и контроль исполнения документов в СЭ.Щ реализуется
через создание связа}tных с ними задач.

Ознакомление с документами
0знакомление с документами предназначено дJlя доведения входящих и внутренних

документов до исполнителей. оно не предусматривает каких-либо дополнительньrх
действий. кроме самого факта лрочтения исполнителем поступивших ему на ознtкомление
документов.

Согласовапие документов
Согласование документа пользоватеJuIми СЭД необходимо длrl принятия coBMecTHbD(

правильных управленческих решений. Согласование документа проводится до подписапия
или },тверждения документа.

Автор документа направляет документ согласующим пользоватеJIям СЭ.Щ. При
указании списка согласующих необходимо задать порядок согласования (маршрутизачию)
документа. Возможно как параллельное согласование, при котором пользователи моryт
просматривать и согласовывать документ одновременно и независимо друг от друга, так и
последовательное согласование, при котором пользователи могут согласовывать документ
только в огrределённой последовательности,

После рассмотрения документа согласующий пользователь СЭ.Щ обязан внести свою
виз),по результатам рассмотрения документа. Итогом согласовalниJt в СЭД на посryпивший
документ является нfu-lожение одной из трех видов виз:

- (согласовllно),
_ (согласовано с зtlмечаниями)i

Положение о системе элекгронного документооборота (СЭф Кыргызского
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- (не согласовано).
в с.тучае наложения виз (не согласовalно) или ((согласовtlно с зilмечаниями)

пользователь обязан привести мотивированный отказ/замечание в карточке согласования
документа в СЭД.

отказаться от сделанного согласования пользователь не может, если после него
ланный документ уже согласовал другой пользователь, так как последующие согласующие
при согласовании моryт принимать во внимание мЕение данного поJIьзоватеJIя.

Руководитель, утверждающий документ (директор Авимнстиryта):
_ имеет возможность отказать в утверждении докумеIfr4 дФке если процесс

согласования ещё не закончен;
_ имеет возможности утвердить документ, если процесс согласования ещё не

закончен.

Ес;tи руководитель отказаJI в утверждении документа, то документ:
- может остаться отказанным в утверждении, если утверждающий с ним в принципе

не согласен;
- карточка и/или файлы документа моryт бьпь о]ред.!ктиров.шы, после чего

согласование автоматически сбрасывается и процессы согласования и утверждения
повторяются вновь.

- Автор, получив утверждение от всех согласующих и утверждающих, ставит
отметку о готовности документа, после чего работу с локументом продолжает Общий отдел.

- Всли документ не согласован, тогда его доработка продолжается автором до
полного завершения согласования со всеми его участ}rиками. При необходимости
согласующий пользователь Сэ! имеет возможность добавить новую версию документа.

8. Контроль исполпения документов и задач по нпм
организация контроля исполнения документов включает в себя:
- постановку документа на конц)оль;
- мониторингисполнениJIконтрольныхпорученийдокумеIrта;
- снятие исполненного документа с контроJIя;
- обобцение и анализ хода и результатов исполнения документа;
- информирование руководства о состоянии исполЕения контролируемьгх

документов.
Контроль исполнения документов осуществлJIется rвторами документов или

специальнО нlвначеннымИ контролёрамИ по исполнениЮ документов, которые поJrrrают
информачию о наступлении сроков исполнения документов и о неисполненньж документzlх.

floKyMeHT считается исполненным и снимается с контоJIя, когда рассмотрены все
поставленные в нём вопросЫ, по ниМ приняты необходимые меры, и даЕы исчерпыв:lющие
ответы. .Щ,пЯ соблюдениЯ этого правила инициатору исполнения документа необходимо чётко
формулировать задачу на исполнение.

резl,льтат выполнения должен бьпь отражён исполнителем в комментарии к задаче
(описаны выполненные Действия и способы решений или приложен отчёт о проведённой

оложение о системе электронного документооборота (СЭф Кыргызскогоtl
авиационного инсти им. И, Аб аимоаа Странича 8 из 9
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работе).
Если инициатор не удовлетворён представленЕыми результатами выполнения, он

может вернуть змачу на доработку, снабдив её соответствующим коммеЕтарием.
на исполненном документе должна быть проставлена отметка об исполнении с

указанием даты исполнения. Соответствующая отметка об испоrпrении (стаryс <Закрыто)
переносится в папку кЗакрыта> в СЭ!,

Разрабоr,ано отделом управления человеqескими ресурсами
и правовой работы
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