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Представляемая Вашему вниманию дипломная работа написана на тему «Внутренняя регламентация делопроизводства в филиале ОАО МТС в ЯНАО».

Актуальность темы дипломной работы связана с тем, что правильное и полное документальное оформление дел имеет большое практическое значение. Важно уделять пристальное внимание бумагам на всех этапах жизни фирмы - от государственной регистрации до заключения договоров с партнерами. В связи с этим внутренняя регламентация делопроизводства на предприятии является важным фактором, обусловливающий эффективность его деятельности.

Цель работы - рассмотреть подходы к организации делопроизводства в филиале ОАО МТС в ЯНАО и предложить пути его совершенствования. В филиале ОАО МТС в ЯНАО локальные акты по организации делопроизводства практически не используются, делопроизводство организовано по сложившейся традиции. Для достижения поставленной цели в работе были поставлены следующие задачи:

· изучить нормативно-правовые документы, регламентирующие систему документооборота в коммерческих акционерных обществах;

· проанализировать систему управления и организацию делопроизводства или отдела в филиале ОАО МТС в ЯНАО как объект с типовой административно-хозяйственной структурой, существующей в силу сложившихся традиций.

· дать краткую характеристику филиала ОАО МТС в ЯНАО как объекта управления;

· рассмотреть основные требования к документообороту, предъявляемые в филиале ОАО МТС в ЯНАО;

· охарактеризовать организацию документооборота в филиале ОАО МТС в ЯНАО;

· разработать мероприятия по совершенствованию организации делопроизводства в филиале ОАО МТС в ЯНАО.

Объектом исследования явился филиал ОАО МТС в ЯНАО.

Предметом исследования является организация системы делопроизводства в филиале ОАО МТС в ЯНАО и организация управленческих воздействий, связанных с системой делопроизводства.

При написании дипломной работы использовались методы анкетирования, опросный метод.

Теоретической базой исследования являются труды специалистов в области делопроизводства, таких как: Т.В.Кугушевой, В.А. Кудряева, Т.В. Кузнецовой, М.В. Ларина, М.Ю. Рогожина  и других, а так же федеральные законы и нормативные акты РФ, периодические издания. 

Поставленные цель и задачи обусловили структуру и логику дипломной работы, которая состоит из введения, трех глав, заключения, списка использованной литературы и приложений. 

В процессе организационной деятельности учреждения формируется система организационно-правовых документов, содержащих положения, определяющие статус организации, ее компетенцию, структуру, штатную численность и должностной состав, функциональное содержание деятельности организации, ее подразделений и работников, их права, обязанности, ответственность  другие аспекты.

К организационно-правовым документам относятся:

· учредительный договор;

· устав организации;

· положение об организации;

· положения о структурных подразделениях;

· положения о коллегиальных и совещательных органах учреждения;

· регламенты работы коллегиальных и совещательных органов;

· регламенты работы аппарата управления (руководства);

· штатное расписание;

· инструкции по отдельным видам деятельности, должностные инструкции, правила и т.д.

Руководство любой организации, независимо от организационно-правовой формы, характера и содержания деятельности организации, ее компетенции, структуры и других факторов, наделяется правом осуществлять исполнительно-распорядительную деятельность и, соответственно, издавать распорядительные документы.

К распорядительным документам относятся постановления, приказы и распоряжения.

Основной объём документооборота составляет документация, направления и характер которых напрямую зависит от утвержденной структуры организации. В данной группе документов, не зависимо от форм собственности и структуры организации, можно выделить основные виды документов, которые присуще любой организации.

1) Распорядительная документация (приказы, распоряжения, решения, протоколы общих собраний различных органов).

2) Бухгалтерского учета и отчетности.

3) Документы фиксирующие трудовые отношения работников с работодателем (документы по личному составу).

4) Планово-отчетная (бизнес-планы, совет директоров, общие собрания, ационерные и т.д.).

График документооборота – это документ, устанавливающ0ий рациональный порядок (сроки и очередность) обработки бухгалтерских документов с учетом их количества и исходя из потребности бухгалтерской службы в документированной информации. Функциональное назначение графика заключается в минимизации материальных и временных затрат на обработку бухгалтерских документов, создании оптимальных условий для работы с указанными документами должностных лиц предприятия и, в конечном счете, в повышении эффективности деятельности бухгалтерской службы предприятия в целом.

Нормативно-правовую базу делопроизводства в современ​ной России составляет совокупность законодательных актов Российской Федерации, правовых и нормативных актов и методических документов, регламентирующих вопросы со​здания, технологию обработки и хранения управленческой документации, а также регулирующих работу служб дело​производства на всех уровнях управления 

Компания МТС образована в октябре 1993 года ОАО «Московская городская телефонная сеть» (МГТС), Deutsсhe Telecom (DeTeMobil), Siemens и еще несколькими акционерами как закрытое акционерное общество. 

1 марта 2000 года в результате слияния ЗАО «МТС» и ЗАО «РТК» было образовано ОАО «Мобильные ТелеСистемы». 

Все документы, которые обращаются в системе документооборота, в Филиале ОАО МТС в ЯНАО разделяют следующим образом:

1. Поступающие

2. Отправляемые

3. Основные документы

· по основной деятельности

· по командировкам

· по личному составу

4. Внутренние

· финансовые

· служебные

В Филиале ОАО МТС в ЯНАО есть сложившаяся традиция документооборота.

В результате проведённого анализа в этом подразделе выявлено, что основные потоки информации идут через бухгалтерию и административный отдел. 

Вся поступающая информация учреждения делится на два вида: бумажную и электронную 

Филиал ОАО МТС в ЯНАО имеет развитую систему информационного обеспечения деятельности, что обеспечивает учреждению доступ к оперативной информации. Наличие полной и своевременной информации позволяет Филиалу ОАО МТС в ЯНАО принимать верные стратегические и тактические решения, которые обусловливают положительные результаты деятельности учреждения.

Проведенный анализ свидетельствует о наличии следующих проблем в организации системы делопроизводства в филиале ОАО МТС в ЯНАО:

· высокая доля и ее рост количества обрабатываемых документов в администрации предприятия и в бухгалтерии;

· длительный цикл прохождения документа через систему;

· отсутствие автоматизации системы делопроизводства, что обусловливает большое количество документов, хранящихся в архиве и усложняет их поиск в случае возникновения такой необходимости.

В целях совершенствования системы внутреннего контроля и получения достоверной и своевременной информации о финансовом состоянии организации необходимо внедрение системы финансового мониторинга.

Создание системы регулярного анализа финансово-хозяйственной деятельности предприятия преследует следующие цели:

- оперативное получение комплексного представления о текущем финансовом состоянии предприятия и тенденциях его изменения;

- обеспечение финансовой устойчивости, платежеспособности предприятия путем эффективного управления активами;

- подготовка рекомендаций по совершенствованию структуры активов, источников формирования капитала, привлечению заемных средств, улучшению платежной дисциплины, развитию деловой активности, увеличению прибыльности.

Кроме того, постановка регулярного мониторинга финансово-хозяйственной деятельности предприятия на основе ключевых показателей дает возможность:

- делать сравнения по ключевым показателям деятельности компаний конкурентов, осуществляющих идентичные виды деятельности;

- производить анализ изменений и прогноз экономической эффективности предприятия, оценку производительности на предприятии;

- создать систему оценки результатов и мотивации деятельности работников предприятия.

Также организационно-техническими недостатками обработки информации в Филиале ОАО МТС в ЯНАО являются отсутствие в учреждении графика документооборота. Поэтому для совершенствования документооборота в учреждении следует разработать и утвердить график документооборота.  

Разработанный график документооборота позволит в учреждении организовать рациональный документооборот, т.е. выделить оптимальное число исполнителей для прохождения каждым первич​ным документом, определить минимальный срок его нахождения в  подразделении. График документооборота будет способствовать улучшению всей учетной работы на предприятии, повышению контрольных функций бухгалтерии. 

Делая вывод из оценки организации учетного процесса в Филиале ОАО МТС в ЯНАО, можно сказать, что журнально-ордерная форма бухгалтерского учета, выбранная учреждением, отличается рядом принципиальных особенностей и преимуществ, но в настоящее время одно из основных направлений совершенствования бухгалтерского учета связано с автоматизацией обработки информации, с применением новейших технических средств. Именно их использование является наиболее эффективным средством быстрой обработки учетной информации, которая отличается массовостью, разнообразностью, многозначностью, сложностью состава. Это обусловлено тем, что ЭВМ характеризуется высокой скоростью обработки информации, большим объемом памяти, автоматическим восприятием исходных данных, богатым набором выполняемых операций и т.д.

Общественная внутрихозяйственная дисциплина, одним словом внутренний контроль организации, который должен создаваться и поддерживаться руководителем в учреждении существует, но свое действие проявляет очень слабо. Это можно заметить, если обратиться к выше рассматриваемой проблеме. Служба внутреннего контроля как бы необязательна абсолютно для каждого организации, но можно отметить, что ее наличие  служит существенным фактором для создания надежной контрольной среды. В свою очередь контрольная среда в совокупности с системой бухгалтерского учета обеспечивает:

· сохранность и эффективность использования имущества организации;

· достижение требуемой точности и полноты учета и отчетности;

· соблюдение сотрудниками законодательных норм, а также требований и предписаний, которые регламентируются внутренними документами компании;

· участвовать в достижение и сохранение финансовой устойчивости компании и поддерживать честность по отношению к законам. 

Таким образом, для повышения эффективности системы внутреннего контроля в организации было предложено следующее:

- разработка организационной структуры отдела внутреннего контроля;

- контроль за соблюдением соответствия деятельности организации принятому курсу действий (т.е. целевым установкам и ориентирам) и стратегии; 

- внедрение управленческого учета, контроль за выполнением плановых показателей;

- обеспечение устойчивости организации с финансово-экономической,  рыночной и правовой точек зрения; 

 - проверка должного уровня полноты и точности первичных документов и качества первичной информации для успешного руководства и принятия эффективных управленческих решений; 

- контроль за показателями безошибочности регистрации и обработки товарных операций организации — наличие, полнота, арифметическая точность, разноска по счетам, формальная разрешенность, временная определенность, представление и раскрытие данных в отчетности; 

- обеспечение рационального и экономного использования всех видов ресурсов; 

- контроль за соблюдением работниками организации установленных администрацией требований, правил и процедур — должностных инструкций, правил поведения, планов документации и документооборота, планов организации труда, приказа об учетной политике, иных приказов и распоряжений; 

- контроль за соблюдением требований федеральных законов и подзаконных актов, изданных органами власти и ее субъектов, а также полномочными органами местного самоуправления. 

- автоматизация учетного процесса и контроля.

При усилении роли внутреннего контроля в Филиале ОАО МТС в ЯНАО экономический эффект составит 27270 тыс. руб. против  убытка 19956,2 тыс. руб. при отсутствии внедренных мероприятий.

