Прием, обработка, регистрация и распределение 

поступающей корреспонденции


Прием, первоначальная обработка, распределение и регистрация  поступающей корреспонденции производятся в централизованном порядке.  В процессе первоначальной обработки поступающей корреспонденции проверяются комплектность и целостность документов и приложений к ним, а также наличие необходимых реквизитов. 

Ошибочно присланные документы возвращаются отправителю.


Все конверты (бандероли), за исключением конвертов (бандеролей), имеющих пометку «Вручить лично», вскрываются. При обнаружении повреждения конверта (бандероли), при отсутствии документов и (или) приложений к ним составляется акт в 3-х экземплярах: первый остается в канцелярии, второй приобщается к поступившему материалу, а третий направляется отправителю документа.


Конверты, как правило, уничтожаются, кроме случаев, когда только по ним можно установить адрес отправителя или время отправки и получения документов.


Поступившие документы учитываются и распределяются на регистрируемые и нерегистрируемые.


Не подлежат регистрации:

материалы информационно-справочного и рекламного характера, присланные для сведения;

копии документов;

газеты, журналы, иные периодические издания;

поздравительные открытки, приглашения и т.п.

Регистрация поступивших документов, за исключением письменных обращений граждан, производится в канцелярии с вводом информации о них в электронную базу данных. На зарегистрированных документах в нижней правой части лицевой стороны первого листа основного документа проставляется регистрационный штамп, в котором указываются дата регистрации документа, его входящий номер. 

         Регистрация почты осуществляется путем заполнения журнала по форме: 
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        Данные о зарегистрированных документах хранятся в компьютерной системе не менее 5 лет.

Пакет с корреспонденцией «Вручить лично» вскрывается самим адресатом или уполномоченным им лицом.


Зарегистрированные в канцелярии документы, корреспонденция с пометкой «Вручить лично», а также перерегистрируемая корреспонденция передаются по назначению в течение рабочего времени в день их поступления или при поступлении документов в нерабочее время в первый рабочий день, следующий за днем их поступления. При этом документы с отметками «Вручить немедленно» и  «Срочно» обрабатываются и вручаются вне очереди.


Документы с отметками о срочности доставки «Вручить немедленно» и «Срочно», поступившие в нерабочее время, в воскресные или праздничные дни, вручаются срочно в первый рабочий день, следующий за днем их поступления.


Документы с отметкой «Подлежит возврату» возвращаются в канцелярию в пятидневный срок.


Документы, поступившие в канцелярию после 17 час. 30 мин.    (в сокращенные рабочие дни до 16 час. 30 мин.), регистрируются на следующий рабочий день, кроме документов, требующих немедленного решения. 

Оформление писем и телеграмм, отправка исходящих документов

На послание, полученное по факсу и электронной почте, следует отвечать в течение 48 часов, не считая выходных дней. 
На письменный запрос принято отвечать в течение 10 дней. Если этот срок для вас не реален, то сразу по получении надо известить об этом адресата. В этом случае вы имеете право на ответ до 30 дней. 
На информацию, полученную по телексу, необходимо отвечать в течение трех суток, не считая выходных. 
Поздравление следует адресовать лицу, которое занимает равную с поздравителем должность. Визитную карточку можно использовать для поздравлений, рекомендаций, соболезнований и т.д. Отсутствие ответа в срок воспринимается однозначно: не ответивший — невоспитанный человек. Принято отвечать в любом случае, даже если ответить по существу нечего. В этом случае приносят извинения, что не в состоянии ответить на поставленный вопрос. 
Если вы пишете партнеру впервые, необходимо представить свою фирму, ее цели и задачи, виды деятельности и интересы. Еще лучше приложить буклет с подробной информацией о фирме. Его текст желателен на языке адресата либо на английском. 
Если письмо содержит более одной страницы, то в конце каждой (исключая последнюю) пишется «продолжение следует». Страницы (начиная со второй) нумеруются арабскими цифрами. 
Листы письма складываются текстом внутрь. Наиболее важные деловые письма желательно не сгибать, отправляя в больших плотных конвертах. Менее официальные можно складывать пополам и даже вчетверо. 
Если письмо или телеграмма направляется не более чем в 4 адреса, то подписывается каждый экземпляр.

При направлении письма или телеграммы более чем в 4 адреса исполнителем составляется указатель рассылки с указанием почтовых или телеграфных адресов. При этом исполнитель прилагает к письму или телеграмме необходимое количество копий, на которых должны  быть проставлены почтовые адреса.

Прием писем и телеграмм осуществляется ежедневно, кроме воскресных и праздничных дней, с 9 до 18 часов (до 17 часов в сокращенные предпраздничные дни).

Законвертованная корреспонденция вносится в реестр и в зависимости от степени срочности доставки отправляется фельдъегерской связью или почтой.

Если вам приходится часто отправлять сообщения по факсу, то рекомендуется сделать стандартную первую страницу. Лучше всего ее оформить на бланке вашей фирмы, допечатав адреса, телефоны, номера факсов и телексов отделений фирмы и расчетные счета. Дальнейшие записи идут в следующем порядке: 
• дата отправления сообщения; 
• время отправления; 
• адресат (или фамилия); 
• номер факса адресата; 
• фирма адресата; 
• стандартная фраза: «Количество страниц сообщения, включая первую страницу- ...», пробел заполняется от руки после изготовления всего текста; 
• стандартная фраза: «Если Вы получили не все страницы отправления, то позвоните, пожалуйста, по телефону... или передайте по факсу...» (впечатываются ваши соответствующие номера). 
После этого пишется «комментарии» и вслед за этим - передаваемое сообщение. 































