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Наполнение и обновление Справочника
Процедура
1. В политике «Документирование бизнес-процессов» указывается, что наполнение и изменение Справочника может реализовываться двумя способами:
· целенаправленно – по плану, утвержденному руководством;
· на основе прецедентов – по инициативе сотрудника.
2. Если сотрудник начинает работу над новым документом, он открывает заготовку в Word (режим «на чтение»), и сохраняет файл на локальном диске под новым именем. Если сотрудник хочет внести изменения в существующий документ, он открывает его в Справочнике (режим «на чтение»), сохраняет файл на локальном диске под тем же номером, и включает режим редактирования: меню Сервис  Исправления.
3. При написании и внесении изменений в документ сотрудник опирается на следующие инструкции:
902	Соблюдение стиля написания и оформления документов
904	Обязательная проверка орфографии
906	Написание политики
907	Написание процедуры
908	Написание инструкции
909	Составление формы
4. Проект документа сотрудник согласовывает с заинтересованными сторонами, после чего направляет документ в электронном виде менеджеру Справочника, указывая в теле письма, с кем согласован документ.
5. Менеджер Справочника рассматривает документ (не более 3 рабочих дней), после чего:
· утверждает документ, или передает на утверждение руководству компании 
(в этом случае решение принимается в течение 5 рабочих дней);
· вносит изменения в документ, и возвращает сотруднику на согласование;
· возвращает документ на доработку, указывая, что следует изменить;
· отклоняет документ, аргументируя отказ.
6. Если документ возвращен сотруднику, тот повторяет цикл работы над документом, начиная с п. 2 настоящей процедуры.
7. Если документ утвержден, менеджер Справочника помещает документ в Справочник, о чем информирует все заинтересованные лица.
