Документ № 901	Ответственный: Кукушкина
Дата последней редакции: 18 ноября 2008 г.
Хранение документов в Справочнике
Инструкция
1. Справочник создан для реализации политики Компании по документированию бизнес-процессов.
2. Доступ к Справочнику осуществляется через Excel-файл «!Справочник.xlsx». Все файлы Справочника доступны сотрудникам компании «только на чтение». Файл фактически представляет собой оглавление Справочника. Доступ к конкретному документу осуществляется при нажатии на гиперссылку в колонке «Тип файла» (выделена синим цветом и подчеркиванием).
3. Справочник создан на основе одноуровневого рубрикатора. Рубрики первого уровня:
	№
	Рубрика

	1
	Компания в целом

	2
	Маркетинг

	3
	Продажи

	4
	Производство

	5
	Логистика

	6
	Финансы

	7
	Качество

	8
	Персонал

	9
	Не упомянутое ранее


4.  Файл «!Справочник.xls» имеет следующую структуру:
	№
	Рубрика
	№ документа
	Название документа
	Дата последнего обновления
	Тип документа
	Тип файла
	Ответст-венный


	где, № –	номер рубрики (от 1 до 9);
Рубрика – название рубрики;
№ документа – трехзначный номер конкретного документа в справочнике; первая цифра номера документа соответствует номеру рубрики; вторые две цифры в номере документа – порядковый номер в пределах рубрики; например, 906 «Написание политики» – документ под номером 06 в рубрике 9;
Название документа – совпадает с заголовком документа; благодаря такой структуре Справочника облегчается контекстный поиск по ключевым словам
Дата последнего обновления – в этом поле указывается дата, если документ утвержден, или статус, например, «устарел», «проект», «на утверждении», «отправлен на доработку» и др.
Тип документа – Политика, Процедура, Инструкция, Форма, Распоряжение, Положение; этот список может быть расширен
Тип файла – Word, Excel, картинка, иной формат
Ответственный – фамилия сотрудника, ответственного за поддержание документа в актуальном состоянии
5. Информация, хранящаяся в Справочнике, становится официальной после утверждения, то есть после появления в поле «Дата последнего обновления» даты утверждения. Иначе документ представляет собой только рабочий материал, который может находиться на одном из этапов согласований.
6. Файлы хранятся в Справочнике в формате MS Office 2007.

