График документооборота социально-реабилитационного отделения

	№ п/п
	Наименование документа
	Код
	Периодичность заполнения
	Ответственный

	1.
	Договор на оказание  услуг
	Ду-Сро
	1р/мес
	

	2.
	Заявление
	З-СРО
	1р/мес
	

	3.
	Направление участнику цикла
	Ну-Сро
	1р/мес
	


	4.
	Индивидуальная карта социальной реабилитации:

a) Мероприятия по социально-медицинской реабилитации
b) Мероприятия по  социально-бытовой адаптации
c) Мероприятия по социально-средовой реабилитации
d) Мероприятия по социально-психологической реабилитации
e) Мероприятия по социокультурной реабилитации
	Икр-Сро
	2р/мес
	

	5.
	Журнал регистрации обращений 

в социально-реабилитационное отделение
	Жроо-Сро
	Ежедневно
	

	6.
	Журнал регистрации протоколов консультативно-отборочной комиссии 
	Жрпк-Сро
	4р/мес
	

	7.
	Журнал регистрации выписок 


	Жрв-Сро
	1р/мес
	

	8.
	Журнал регистрации индивидуальных карт социальной реабилитации 
	Жрик-Сро
	1р/мес
	

	9.
	Журнал регистрации договоров ни заявлений на оказание реабилитационных услуг 
	Жрдз-Сро
	1р/мес
	

	10.
	Журнал учета жалоб и обращений в вышестоящие инстанции 
	Жуж-Сро
	Ежедневно
	

	11.
	Журнал посещаемости клиентов социально-реабилитационного отделения 
	Жп-Сро
	Ежедневно
	

	12.
	Журнал регистрации консультаций психолога 
	Жркп-Сро
	Ежедневно
	

	13.
	Журнал учета групповых форм работы психолога  
	Жугфр-Сро
	Ежедневно
	

	14.
	Журнал коррекционной работы психолога
	Жкрп-Сро
	Ежедневно
	

	15.
	Журнал учета потребности в технических средствах реабилитации и адаптации жилья
	Жуптс-Сро
	Ежедневно
	

	16.
	Журнал ежедневной работы  специалиста по социально-бытовой адаптации 
	Жерсб-Сро
	Ежедневно
	

	17.
	Журнал учета посещений социально-реабилитационной квартиры 
	Жупрк-Сро
	Ежедневно
	

	18.
	Журнал групповых форм работы специалиста по социально-средовой реабилитации
	Жгфрсср-Сро
	Ежедневно
	

	19.
	Направление на получение средства реабилитации.
	Дар-Сро
	По требованию
	

	20.
	Журнал регистрации ИПР, полученных из МСЭ 
	Жрипр-Сро
	1р/мес
	

	21.
	Журнал ежедневной работы специалиста по социокультурной реабилитации
	Жерскр
	Ежедневно
	

	22.
	Журнал отзывов
	Жо-Сро
	Ежедневно
	

	23.
	Бланк методики СРТ
	Срт-Сро
	На начало заездов в СРО и ОДП
	

	24.
	Бланк методики ТиД
	Тид-Сро
	На начало  заездов в СРО и ОДП
	

	25.
	Бланк методики СЭС
	Сэс-Сро
	На начало и конец заездов в СРО и ОДП
	

	26.
	Акт оценки нуждаемости
	Ао-Осу
	Ежедневно
	

	27.
	Акт обследования материальных и жилищно-бытовых условий
	Аг-Оссо
	В соответствии с обращениями
	

	28.
	Социологическая анкета для выявления нуждаемости в социально-реабилитационных мероприятиях людей, имеющих инвалидность и направленных в СРО для прохождения курса социальной реабилитации
	Асоц-Сро
	На начало каждого реабилита-ционного курса
	

	29.
	Социологическая анкета для выявления эффективности реабилитационных мероприятий для людей, имеющих инвалидность и прошедших курс социальной реабилитации
	Асоц-Сро
	По окончании каждого реабилита-ционного курса
	

	30.
	Карта социальной диагностики
	Ксд-Сро
	1р/мес
	

	31.
	Журнал контроля качества
	Жкк-Сро
	В соответствии с графиком
	

	32.
	Протокол заседаний консультативно-отборочной комиссии
	Пркок-Сро
	4р/мес
	

	33.
	Табель учета использования рабочего времени
	Бланк бух.
	Ежемесячно, 
до 25 числа текущего месяца
	

	34.
	План работы отделения
	
	Ежегодно, 
до 10 декабря текущего года
	

	35.
	Годовой анализ работы отделения
	
	Ежегодно,
до 20 января следующего года
	

	36.
	Сводная оперативная информация о работе отделения
	Бланк УСЗН
	Ежемесячно, до 25 числа 
	

	37.
	Отчет по форме 2Г. Оперативная информация о работе отделения.
	Бланк УСЗН
	Полугодовая 
до 25 июня, 
годовая

 до 25 декабря
	

	38.
	Аналитическая справка к отчету по форме 2Г
	
	Полугодовая
 до 25 июня, годовая
 до 25 декабря
	

	39.
	Сравнительная информация о работе отделения за текущий и предыдущий годы
	
	Ежемесячно, до 10 числа
	


