
  

Необходимо создать СЗ
по поручению
руководителя

Необходимо создать СЗ
в инициативном порядке

Подготовка проекта СЗ

Служебная
записка

Документы
обоснования

по СЗ Исполнитель СЗ

Требуется
согласование СЗ

Согласование СЗ
не требуется

Формирование
листа согласования

СЗ

Лист согласования
СЗ сформирован

Направление проекта СЗ
на согласование

Исполнитель СЗ

Исполнитель СЗ

Служебная
записка

Лист согласования
служебной записки

СЗ направлена
на согласование

Согласование СЗ
согласующим 1

СЗ согласована
без замечаний
согласующим 1

СЗ не согласована
согласующим 1,

подготовлены замечания

Доработка
проекта СЗ по

замечаниям согласущего 1

Проект СЗ доработан
по замечаниям

 согласующего 1

Согласующий СЗ 1

Исполнитель СЗ

Служебная
записка

Лист согласования
служебной записки

Служебная
записка

Лист согласования
служебной записки

Служебная
записка

Лист согласования
служебной записки

Замечания
согласующего

к проекту служебной
записки

Служебная
записка

Передача СЗ
на подписание

Документы
обоснования

по СЗ

Служебная
записка

Лист согласования
служебной записки Исполнитель СЗ

СЗ передана
на подписание

Подписание СЗ

Подписант принял решение
о нецелесообразности

подписания СЗ
СЗ подписана

Требуется доработка
СЗ по замечаниям

подписанта

Документы
обоснования

по СЗ

Служебная
записка

Лист согласования
служебной записки

Доработка проекта
СЗ по замечаниям

подписанта

Проект СЗ доработан
по замечаниям
подписанта

Исполнитель СЗ

Подписант СЗ

Замечания
подписанта

к проекту служебной
записки

Служебная
записка

Лист согласования
служебной записки

Служебная
записка

Замечания
подписанта

к проекту служебной
записки

Служебная
записка

Регистрация СЗ в Журнале
регистрации СЗ

и проставление рег.№
и даты на документе

Служебная
записка

Лист согласования
служебной запискиЖурнал регистрации

СЗ

Регистратор СЗ

СЗ зарегистрирована в
Журнале регистрации СЗ,
рег.№ и дата проставлены

на документе

Изгоотовление
электронной копии СЗ

Электронная копия
СЗ изготовлена

Регистратор СЗ

Передача подлинника
СЗ и листа согласования
на оперативное хранение

Подлинник СЗ и лист
согласования

переданы на оперативное
хранение

Прием подлинника СЗ и
листа согласования

на оперативное хранение

Подлинник СЗ и лист
согласования

приняты на оперативное
хранение

Регистратор СЗ

Специалист архива
СЗ подразделения

исполнителя

Передача электронной
копии СЗ адресату СЗ

на рассмотрение

Передача электронной
копии СЗ исполнителю СЗ

Передача электронной
копии СЗ ответственному
за делопроизводство

подразделения адресата

Регистратор СЗ Регистратор СЗ Регистратор СЗ

Копия СЗ передана
исполнителю СЗ

Копия СЗ передана
ответственному

за делопроизводство
подразделения адресата

Копия СЗ передана
адресату СЗ

на рассмотрение

Рассмотрение СЗ и
оформление резолюции

СЗ требует
исполнения

СЗ не требует
исполнения

СЗ поступила на
рассмотрение не по
принадлежности

Адресат СЗ

d.6. Исполнение и
контроль исполнения

поручений

Передача копии
СЗ и резолюции
 на оперативное

хранение

Служебная
записка

Лист согласования
служебной запискиЖурнал регистрации

СЗ

Служебная
записка

Служебная
записка

Служебная
записка

Служебная
записка

Служебная
записка

Служебная
записка

Служебная
записка

Служебная
записка

Лист согласования
служебной записки

Служебная
записка

Лист согласования
служебной записки

Служебная
записка

Лист согласования
служебной записки

Служебная
записка

Резолюция
на СЗ

Возврат СЗ с обоснованием
регистратору СЗ

Адресат СЗ
Служебная
записка

Резолюция
на СЗ

копия СЗ и резолюция
переданы на оперативное

хранение

Прием копии СЗ и
резолюции на оперативное

хранение

Копия СЗ и резолюция
приняты на оперативное

хранение

Служебная
записка

Резолюция
на СЗ

Служебная
записка

Резолюция
на СЗ

Специалист архива
СЗ подразделения

адресата

Адресат СЗ
Служебная
записка

Резолюция
на СЗ

СЗ с обоснованием
возвращена регистратору

Внесение информации
о смене адресата

в Журнал регистрации

Информация о смене адресата
внесена в Журнал регистрации

Регистратор СЗ
Служебная
записка

Резолюция
на СЗЖурнал регистрации

СЗ

Журнал регистрации
СЗ

Служебная
записка

Согласование СЗ
согласующим N

Согласующий СЗ N

СЗ согласована
без замечаний
согласующим N

СЗ не согласована
согласующим N,

подготовлены замечания

Доработка
проекта СЗ по

замечаниям согласующего N

Проект СЗ доработан
по замечаниям
согласующего N

Исполнитель СЗ

Служебная
записка

Лист согласования
служебной записки

Служебная
записка

Лист согласования
служебной записки

Замечания
согласующего

к проекту служебной
записки

Служебная
записка

Лист согласования
служебной записки

Служебная
записка

Лист согласования
служебной записки

Замечания
согласующего

к проекту служебной
записки

Служебная
записка

Лист согласования
служебной записки

Замечания
согласующего

к проекту служебной
записки

Служебная
записка

d.1. Служебные записки

Логический Оператор "И"

Логический Оператор "ИЛИ"

Логический Оператор "Исключающее ИЛИ"

Документ Статус документа Роль

Лист согласования
служебной записки


