
ОРГАНИЗАЦИЯ КОНТРОЛЯ 
ИСПОЛНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ



План 

• Понятие и цели контроля исполнения 
документов

• Этапы контроля исполнения документов
• Виды контроля за исполнением документов
• Отчет по контролю исполнения документов



Контроль исполнения документов –
 совокупность действий, обеспечивающих 

своевременное исполнение их

•обеспечение своевременного и качественного исполнения решений и 
заданий руководства предприятия или структурного подразделения,

•получение информации об уровне исполнительской дисциплины, 
необходимой для оценки деятельности структурных подразделений и 
отдельных исполнителей.

контроль 

за исполнением документов по 
существу поставленных в них 

вопросов

контроль 

за сроками исполнения

Цели контроля



Контроль исполнения включает
•постановку документа на контроль (занесение данных о документе, 
исполнителе и сроках исполнения в учетные формы), 

•проверку своевременного доведения документа 
до исполнителя, 

•регулирование хода исполнения документов;

•установление промежуточных контрольных сроков для напоминания 
исполнителям,

•извещение исполнителей о сроках и получение информации о ходе 
исполнения,

•фиксация промежуточных результатов исполнения,

•информирование руководителя о результатах контроля,

•снятие документа с контроля по указанию руководителя

•учет и обобщение результатов контроля (подготовка сводок, сообщений 
об исполнительской дисциплине)



Виды контроля за исполнением

Текущий 
контроль

Предупредительный 
контроль

Итоговый 
контроль

Ежедневная 
подготовка сведений 
о документах, срок 

исполнения которых 
истекает 

на текущий день

Предупреждение 
исполнителей 

о документах, срок 
которых истекает 

через 2–3 дня

Периодическое 
(еженедельное, 
ежемесячное, 

ежеквартальное и т.
д.) обобщение 

результатов работы 
по исполнению 

документов



Отчет по контролю исполнения документов

Исполнение документов за период с 01 по 31 мая 2008 г.

Подразделение
Ф.И.О. 

исполнителя

Всего 
документов

Из них Причина 
неисполнения

Исполнено 
в срок

Исполнено 
с опозданием

Не 
исполнено

Находятся 
на контроле

Отдел 01

Глаголев Е.А. 15 10 3 2 больничный лист

Трунова К.С. 8 8

Яковлев В.В. 12 9 3

Итого 35 27 3 2 3


