	График документооборота отделения бытового обслуживания


	№

п/п
	Наименование документа
	Код
	Периодичность заполнения
	Ответственный

	1.
	Бланки- квитанции Ф-10
	Бланк бух
	ежедневно
	

	2.
	Реестр Ф422
	Бланк бух
	ежедневно
	

	3.
	Квитанция на выполнение платных услуг
	Ку-сб
	ежедневно
	

	4.
	Требование на отпуск вещей и средств реабилитации с вещевого склада 
	Бланк бух
	ежедневно
	

	5.
	Журнал регистрации требований на отпуск вещей и средств реабилитации с вещевого склада 
	Жрт--Осо
	ежедневно
	

	6.
	Ведомость на выдачу материальной помощи.
	Бланк бух
	ежедневно
	

	7.
	Требование на отпуск материалов со склада ТР
	Бланк бух
	ежедневно
	

	8.
	Доверенность на получение средств реабилитации
	Дов - Обо
	ежедневно
	

	9.
	Договор аренды средств реабилитации
	Дар - Обо
	ежедневно
	

	10.
	Заявление на оказание материальной помощи средствами реабилитации
	Змп - Обо
	ежедневно
	

	11.
	Заявление на выдачу в прокат технических средств реабилитации
	Зпр - Обо
	ежедневно
	

	12.
	Заявление на продление срока проката средств реабилитации
	Зпр - Обо
	ежедневно
	

	13.
	Акты списания материальных запасов АСМ  
	Бланк бух
	раз в месяц
	

	14.
	Авансовый отчет Ф286
	Бланк бух
	в течение 3-х дней
	

	15.
	Табель учета рабочего времени Ф421
	Бланк бух
	раз в месяц
	

	16
	Карточки складского учета М17
	Бланк бух
	ежедневно
	

	17.
	Журнал регистрации обращения граждан в ОБО
	Жро - Обо
	ежедневно
	

	18.
	Алфавитный журнал регистрации обращения граждан в ОБО
	Ажр – Обо
	ежедневно
	

	19.
	Журнал вызова специалистов на дом
	Жвс - Обо
	ежедневно
	

	20.
	Книга жалоб и предложений
	Кжп - Обо
	по требованию клиентов
	

	21.
	Отчет по вещевому складу и средствам реабилитации
	Овс - Обо
	до 25 числа каждого месяца
	


	22.
	Отчет по услугам швейной мастерской
	Ошм – Обо
	30-31 числа каждого месяца
	

	23.
	Отчет по услугам обувной мастерской
	 Оом – Обо
	30-31 числа каждого месяца
	

	24.
	Отчет по услугам парикмахерской
	Опар - Обо
	30-31 числа каждого месяца
	

	25.
	Отчет по услугам транспорта
	Оут - Обо
	30-31 числа каждого месяца
	

	26.
	Отчет по услугам проката
	Оуп - Обо
	30-31 числа каждого месяца
	

	27.
	Отчет приемщика
	Опр - Обо
	30-31 числа каждого месяца
	

	28.
	Отчет по видам и количеству оказанных услуг
	Ову - Обо
	до 10 числа каждого месяца
	

	29.
	Ежемесячный сравнительный анализ деятельности отделения
	Мса - Обо
	до 10 числа каждого месяца
	

	30.
	Ежемесячный анализ деятельности отделения
	Мса - Обо
	до 10 числа каждого месяца
	

	31.
	Ежемесячный анализ заработной платы мастеров отделения
	Зпл – Обо
	до 10 числа каждого месяца
	

	32.
	Информация по количеству оказанных услуг (форма 4)
	бланк Центра
	полугодовая

годовая 

до 26-го числа
	

	33.
	Информация по количеству оказанных услуг (форма 5)
	бланк Центра
	ежеквартально 

до 26-го числа
	

	34.
	Форма 3 полугодовая и годовая по оказанной натуральной помощи
	
	раз в полгода
	

	35.
	Ежегодный план работы отделения
	
	раз в год

до 10 декабря
	


