
Документирование управленческой 
деятельности

ПЛАНОВАЯ И ОТЧЕТНАЯ ДОКУМЕНТАЦИЯ



ПЛАНОВАЯ  ДОКУМЕНТАЦИЯ

Плановая  документация позволяет решить сложные 
проблемы, требующие согласованных  действий ряда 
министерств, ведомств организаций, формулируют 
основные направления и общее содержание работ, 
выполнение которых рассчитано на достаточно 
длительный срок:
�план, 
�перспективный план, 
�программа, 
�график.



ПЛАНОВАЯ  ДОКУМЕНТАЦИЯ

� Федеральные плановые документы разрабатываются по 
решению Правительства Российской Федерации одним 
или несколькими министерствами или ведомствами.  

� Отраслевые  - плановые документы разрабатываются 
федеральным органом исполнительной власти. 

� Территориальные – плановые документы 
разрабатываются администрациями краев, областей, 
районов, городов и других территориальных 
образований. 

� Планирование деятельности отдельной организации 
осуществляется в форме плана, программы или 
графика.



ПРОГРАММА

Программа – плановый 
документ, содержащий 
обоснование и основные 
направления развития той 
или иной отрасли 
управления или 
деятельности.



ПЛАН

План – документ, 
устанавливающий перечень 
намеченных к выполнению 
мероприятий, их 
последовательность, объем 
(в той или иной форме), 
сроки, ответственность, 
исполнителей.



ОТЧЕТНАЯ ДОКУМЕНТАЦИЯ

Отчетная документация организации состоит из 
нескольких комплексов документов: 
�государственная статистическая отчетность – 

разрабатываются Госкомстатом России и являются 
обязательными для всех организаций; 
�ведомственная отчетность – разрабатываются 

министерствами и ведомствами; 
�внутриучрежденческая отчетность – составляются 

специалистами структурных подразделений и 
представляются на рассмотрение руководства данной или 
вышестоящий организации.



ОТЧЕТ

Отчет – документ, 
содержащий сведения о 
результатах деятельности за 
определенный период 
времени, выполнении 
мероприятий, поручений, 
заданий, представляемый 
руководителю структурного 
подразделения, организации 
или вышестоящего органа.


