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ВВЕДЕНИЕ
Залог обоснованного и эффективного управленческого решения, продуктивной и целесообразной деятельности - своевременность получения и достаточность информации. 
По мнению экспертов, объемы информации в мире каждые три года удваиваются, что отражает высокие темпы развития человеческого сообщества по всем направлениям. В нашей стране каждый год появляется масса новых предприятий различных форм собственности, созданных с различными целями, и которые становятся объектами и субъектами передачи информации. 
При этом основу управления составляет документированная информация. 
В современных условиях для повышения эффективности управления необходимо уделять достаточное внимание совершенствованию работы с документами. Организация работы с документами влияет на качество работы аппарата управления, организацию и культуру труда управленческих работников. От того, насколько профессионально ведется документация, зависит успех управленческой деятельности в целом.
Однако, многие руководители предприятий, работники, отвечающие за документационное обеспечение управления, не знакомы с основами современного делопроизводства, а тем более – с тонкостями ведения документации.
В связи с этим актуальность выбранной темы обуславливается недостаточной проработкой проблемы документационного обеспечения управления в организациях. Решение проблемы управления документацией в современных условиях позволит целенаправленно формировать информационные ресурсы организаций, обеспечивать их эффективное функционирование, а также открыть доступ потребителям к информационным ресурсам с наименьшими затратами времени, труда и средств.

Объектом выпускной квалификационной работы является система документационного обеспечения управления предприятия. 
Предметом  выпускной квалификационной работы является функционирование системы документационного обеспечения управления предприятия на примере ФГУП Челябинский электровозо-ремонтный завод (ФГУП ЧРЭЗ).
Целью  выпускной квалификационной работы является анализ и разработка организационного проекта по совершенствованию документационного обеспечения управления на примере ФГУП ЧРЭЗ.

Поставленная цель обусловила решение следующих задач:

1) рассмотреть теоретические основы документационного обеспечения управления,

2) провести анализ документационного обеспечения управления ФГУП ЧРЭЗ,

3) определить проблемы документационного обеспечения управления ФГУП ЧРЭЗ и возможные пути их устранения,

4) разработать предложения по совершенствованию системы  документационного обеспечения управления ФГУП ЧРЭЗ,
5) провести оценку предлагаемых мероприятий по совершенствованию системы  документационного обеспечения управления ФГУП ЧРЭЗ.

Для написания выпускной квалификационной работы был использован широкий круг источников
Так, были изучены и проанализированы Государственные стандарты (ГОСТ), устанавливающие требования к документационному обеспечению деятельности предприятий, а также извлечения из Федерального закона «О техническом регулировании» и Постановления Госстандарта России «О национальных стандартах Российской Федерации», которые рассматриваются в работе Н.Н. Ильяшевой (23). В частности, ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительных документов. Требования к оформлению документов» направлен на более эффективную работу с документами в сфере управленческой деятельности, и принципиально отличается от всех своих предшественников. Он впервые за всю историю отечественной стандартизации провозглашает  рекомендательный принцип в применении стандартов. 
Вопросы управления документацией и документирования деятельности различных подразделений и служб предприятия рассматриваются в работах М.Ю. Рогожина (53), М.В. Стенюкова (59), Т.В. Кузнецовой (36), Л.С. Коробейниковой (30), Л.М. Вяловой (13), А.С. Красавина (33) и др.
Изучению и обобщению существующей практики работы с документами в соответствии с действующими в Российской Федерации законодательными актами и нормативно-методическими документами по вопросам документирования и документационного обеспечения управленческой деятельности организаций посвящены работы В.С. Соколова (57), О.Н. Соколовой (58), М.В. Кирсановой (27), И.Н. Кузнецова (34), М.И. Басакова (7) и др. 
Особенности подготовки и оформления различных видов документации, а также организации документационного обеспечения управления на предприятии посвящены работы В.С. Соколова (57), О.Н. Соколовой (58), М.В. Кирсановой (27), И.Н. Кузнецова (34), М.И. Басакова (7) и др.
Основные термины и определения, применяемые в процессе документационного обеспечения управления рассматриваются в работе В.В. Кардашевского «Документационное обеспечение управления. Словарь-справочник» (26), М.Ю. Рогожина «Справочник кадровика» (52), Д.Л. Щур «Справочник по делопроизводству» (67).
В отдельных работах предлагается система образцов и шаблонов документов в области делопроизводства: М.В. Стенюков «Образцы, шаблоны документов по делопроизводству» (60). 

Современные принципы и правила организации делопроизводства с учетом использования современных компьютеризированных технологий рассматриваются в работе С.Л. Кузнецова «Современные технологии документационного обеспечения управления» (35), В.В. Паневчика «Делопроизводство. Документационное и оргтехническое обеспечение управления» (48).
Таким образом, вопросы, связанные с организацией и функционирование системы документационного обеспечения на предприятии и в организации, достаточно разработаны. Однако мало изучены и представлены результаты исследований в области направлений совершенствования документационного обеспечения управления в практике российских предприятий.
Основными методами исследования в данной работе являются анализ и обобщение литературных источников, наблюдение, изучение документов, опрос.
Выпускная квалификационная работа состоит из введения, трех глав, заключения списка использованных источников и литературы, а также приложений. 
Во введении сформулирована актуальность и практическая значимость выбранной темы, дана общая характеристика исследуемой темы, т.е. определены объект и предмет исследования, сформулирована цель исследования и задачи, которые помогут достичь поставленной цели. Также дана характеристика степени разработанности исследуемой проблемы в профессиональной литературе. Обоснована логика раскрытия темы выпускной квалификационной работы, дана характеристика структурных разделов.
В первой главе рассматриваются теоретические основы документационного обеспечения деятельности предприятия. Раскрываются основные понятия документационного обеспечения деятельности предприятия. Раскрывается сущность работы служб документационного обеспечения деятельности предприятия. Приводится технология обработки документов.
Во второй главе проводится анализ документационного обеспечения деятельности предприятия на примере ФГУП ЧЭРЗ. Дается общая характеристика предприятию, проводится оценка документационного обеспечения деятельности предприятия.
В третьей главе предлагаются мероприятия по совершенствованию документационного обеспечения деятельности ФГУП ЧЭРЗ и проводится оценка их эффективности.
В заключении приведены результаты и сделаны основные выводы по результатам исследования.

Список использованных источников и литературы включает 73 наименования. Приложения дополняют текст выпускной квалификационной работы рисунками, схемами. 

ГЛАВА 1. ТЕОРЕТИЧЕСКИЕ ОСНОВЫ ДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПРЕДПРИЯТИЯ
1.1. Понятие документационного обеспечения деятельности предприятия
Управление любым предприятием - это информационный процесс, в котором информация принимается, обрабатывается, вырабатывается решение, решение доводится до исполнителей, действия которых контролируются (73, с. 15) (рис. 1).
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Рис. 1.  Схема документационного обеспечения управления

Процесс организации работы с документами, включая их создание, регистрацию, контроль, продвижение, систематизацию и хранение, называют делопроизводством.

Делопроизводство или документационное обеспечение управления (ДОУ) – отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с официальными документами – является важным аспектом работы любого предприятия: в организациях создаются документы, отражающие результаты и ведение производственной деятельности, финансовое состояние, работу с персоналом, материально-техническое обеспечение и т.п. (69, с. 20).

Именно документы обеспечивают реализацию управленческих функций, в них определяются планы, фиксируются учетные и отчетные показатели и другая информация. В связи с этим, можно сказать, что от того, как налажена работа с документами, во многом зависят оперативность и качество принимаемых решений, эффективность их выполнения и деятельность организации в целом. 

Учитывая тот факт, что процесс принятия управленческого решения включает в себя получение информации, ее переработку, анализ, подготовку и принятие решения, то соответственно можно выделить основные задачи, решаемые в делопроизводстве (64, с. 18):
1. Документирование (составление, оформление, согласование и изготовление документов). 

2. Организация работы с документами в процессе осуществления управления (обеспечение движения, контроля исполнения, хранения и использования документов). 

3. Систематизация архива документов. 

Документооборот - это движение документов от момента их создания до момента окончания работы с ними (73, с. 16).

Организация документооборота основана на тех же принципах, что и механический конвейер: движение документов должно иметь минимальные возвраты на предыдущие ступени, документы должны направляться исполнителям в соответствии с их обязанностями, чтобы избежать дублирования операций. 

Схема документооборота показана на рис. 2. 
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Рис. 2.  Схема документооборота

Различают внешний и внутренний контуры документооборота.

Внешний контур начинается с входящих (внешних) документов, которые поступают на предприятие извне. Это могут быть распоряжения вышестоящих органов, приказы, постановления, письма от партнеров и заказчиков и т.п. Полученные документы регистрируются секретарями и затем поступают на исполнение (71, с. 20).

Входящая документация - это документация, поступающая на предприятие от других организаций. Исходящие документы - это документы, которые предприятие (организация) отправляет другим предприятиям. Исходящая документация - это документы, которые несут в себе информацию, выработанную на предприятии в целях передачи ее в другие организации: письма, справки, отчеты, приказы, телеграммы, телефонограммы и т.п. (71, с. 22).
Если документ создается в самой организации, то возникает внутренний контур прохождения документа (инициация - исполнение - согласование - утверждение - регистрация). Именно на внутреннем контуре прохождения документа часто возникает его версионность (т.е. документ существует в разных версиях). Например, на этапе согласования, когда появляются замечания от разных лиц. Важной задачей делопроизводства является отслеживание, накопление и управление версиями документов, а также контроль за изменением документа (71, с. 23). 

Каждый документ в процессе движения должен проходить через три операции: регистрация, контроль, направление в дело. Во избежание путаницы с документами каждая операция должна выполняться один раз (63, с. 28).

Существует целый ряд вариантов классификации документов (см. табл. 1).
Таблица 1
Виды классификации документов

	Принцип классификации
	Подклассы

	По происхождению
	Служебные, личные

	По срочности
	Срочные, несрочные

	По гласности
	Секретные, сов. секретные, для служебного пользования, несекретные

	По форме
	Типовые, индивидуальные

	По срокам хранения
	Временного хранения, долговременного, постоянного

	По характеру информационных связей 
	Входящие, исходящие и внутренние

	По типу носителей
	Бумажные, электронные


Особенно следует выделить класс управленческих документов, к которым относятся (60, с. 53): 

– организационные документы (устав предприятия, штатное расписание, должностные инструкции сотрудников); 

– распорядительные (распоряжения, приказы, решения); 

– информационно-справочные (письма, факсы, докладные записки, телефонограммы); 

– документы по личному составу (трудовые книжки, контракты с сотрудниками, личные дела сотрудников).

Основными задачами документационного обеспечения деятельности предприятия являются (58, с. 37):  

– сокращение информационных потоков до оптимального минимума; 

– обеспечение упрощения и удешевления процессов сбора, обработки и передачи информации с помощью новейших технологий автоматизации этих процессов. 

В целом, для любой организации жизненно важно постоянно совершенствовать документационное обеспечение управления, так как это прямо влияет на качество принятия управленческих решений. 
К сожалению, в настоящее время документационное обеспечение деятельности российских предприятий осуществляется, в основном, стихийно и не принимает во внимание существующую нормативную базу и богатый опыт совершенствования ДОУ накопленный в России за последние 175 лет (64, с. 20). 
С ростом масштабов предприятия и численности его сотрудников вопрос об эффективности документационного обеспечения управления становится все более актуальным. Основные проблемы, возникающие при этом, выглядят примерно так (40, с. 10):  

– руководство теряет целостную картину происходящего; 

– структурные подразделения, не имея информации о деятельности друг друга, перестают слажено осуществлять свою деятельность. Неизбежно падает качество обслуживания клиентов и способность организации поддерживать внешние контакты; 

– это приводит к падению производительности и вызывает ощущение недостатка в ресурсах: людских, технических, коммуникационных и т.д.; 

– приходится расширять штат, вкладывать деньги в оборудование новых рабочих мест, помещения, коммуникации, обучение новых сотрудников; 

– для производственных предприятий увеличение штата может повлечь изменение технологии производства, что потребует дополнительных инвестиций; 

– оказывается, что штат увеличен, производительность упала, производство требует инвестиций, соответственно возникает потребность в увеличении оборотного капитала, что может потребовать новых кредитов и уменьшить плановую прибыль.  

В итоге предприятие перестает расти интенсивно и дальнейшее расширение происходит чисто экстенсивным путем за счет ранее созданной прибыли. 
Осознав важность совершенствования документационного обеспечение управления, организации начинают делать массу ошибок, пытаясь его автоматизировать. Основной является проблема выбора методов автоматизации. Наиболее распространенное решение состоит в автоматизации отдельных рабочих мест (АРМ): секретаря-референта, менеджера, бухгалтера или «руководителя». Основным недостатком при таком подходе является отсутствие функциональной связи автоматизации прикладных процедур с автоматизацией делопроизводственных процедур (9, с. 37). 

Таким образом, деятельность предприятия невозможна без документационного обеспечения, под которым понимается отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с официальными документами. 

Основными задачами делопроизводства является документирование, организация работы с документами, систематизация архива.
При этом документооборот или движение от момента их создания до момента окончания работы с ними включает два контура: внешний и внутренний. 
1.2. Служба документационного обеспечения деятельности предприятия

Службой документационного обеспечения управления является организационное обособленное структурное подразделение учреждения, выполняющее работу с документами (8).
Говоря о наименовании службы документационного обеспечения управления, необходимо отметить, что сегодня служба ДОУ может иметь разные названия, например: управление делами, отдел делопроизводства, отдел документационного обеспечения управления, общий отдел, канцелярия, секретариат и т.д. (8).
Например, в Государственной системе документационного обеспечения управления рекомендуется использовать следующие наименования (59, с. 19): 

1) в министерствах и ведомствах – управление делами, в состав которого, как правило, включаются: 

– секретариат (приемная, секретариат министра, секретариаты заместителей министра, секретариат коллегии, протокольное бюро); 

– инспекция при министре (руководителе ведомства); 

– канцелярия (бюро правительственной переписки, бюро учета и регистрации, экспедиция, копировально-множительное бюро и др.); 

– отдел писем (жалоб); 

– отдел совершенствования работы с документами и внедрения технических средств; 

– центральный архив; 

2) на государственных предприятиях (объединениях), в научно-исследовательских, проектных, конструкторских организациях и вычислительных центрах, высших учебных заведениях и других организациях – отдел документационного обеспечения управления или канцелярия, в состав которого, как правило, включаются: 

– подразделения по учету и регистрации, контролю, совершенствованию работы с документами и внедрению технических средств, рассмотрению писем (жалоб); 

– секретариат; 

– экспедиция; 

– копировально-множительное бюро; 

– архив. 

В небольших организациях служба документационного обеспечения управления, как самостоятельное структурное подразделение, может и не существовать. В этом случае работу с документами выполняет секретарь руководителя (инспектор) или другое специально назначенное лицо (8).

Однако независимо от названия главными задачами данных служб является своевременная обработка и передача на разные уровни управленческой информации, которая необходима для осуществления функций управления.
К основным операциям, проводимым службой документационного обеспечения относятся (39, с. 34): 

– учётно-справочная работа и регистрация документов, 

– оформление и выпуск распорядительной документации учреждений, 

– проверка соблюдения стандартов на документы, 

– изготовление, размножение, копирование служебных документов, 

– доставка документов исполнителям и их экспедиционная обработка, 

– контроль за исполнением документов,
– использование, формирование, оформление, хранение дел. 

Выделяют следующие функции служб документационного обеспечения управления (8): 

1. Контроль за своевременным применением документов, проверка сроков выполнения структурными подразделениями устных поручений руководителя; информирование руководства о процессе исполнения документа и поручения. 

2. Предварительный разбор и подготовка к документационному руководству поступающей корреспонденции по наиболее значимым вопросам; организация документационного обслуживания совещаний, бездокументационное обслуживание работы руководства являются функциями секретаря-руководителя и его заместителей. 

3. Зачисление поступающей корреспонденции, сортировка на регистрирующую и не регистрирующую, разделение по структурным подразделениям учреждения; ведение количественный учёт документов; доставка корреспонденции в структурные подразделения и адресатам, отправка исходящей корреспонденции. 

4. Хранение, учёт, приём, использование дел, подлежащих сдаче в архив; подготовка дел к передаче в архив; контроль правильного формирования, хранения и использования дел в структурных подразделениях все это является функциями архива. 

5. Приём и учёт предприятий, заявлений, жалоб граждан; подготовка и передача на рассмотрение руководству предприятий, заявлений жалоб на исполнение в структурные подразделения; контроль за сроками их исполнения, извещения заявителей о результатах рассмотрения предложений, заявлений, жалоб, формирование дел с предложениями, заявлениями, жалобами и передача их в архив, анализ и обобщение исполнения, организация приёма посетителей. 

6. Учёт и регистрация входящих и исходящих, внутренних документов, ведение справочно-информационного аппарата и поиск информации, проверка правильности исходящих и внутренних документов. 
Структура службы документационного обеспечения управления зависит от объема документооборота, а также от технологии работы с документами и может быть представлена следующими структурными подразделениями (8): 

– секретариат; 

– экспедиция (в экспедиции могут быть выделены группы по обработке входящей и исходящей корреспонденции, конфиденциальных документов, курьерская группа и т.д.); 

– подразделение (отдел, группа) по регистрации и учету документов; 

– подразделение (отдел, группа) по контролю исполнения документов; 

– подразделение (отдел, группа) по работе с обращениями граждан; 

– подразделение (отдел, группа) по изготовлению документов (бывшие машбюро); 

– отдел совершенствования делопроизводства; 

– копировально-множительное бюро; 

– протокольная группа; 

– редакционная группа; 

– приемная; 

–архив. 

В крупной организации с большим объемом документооборота могут существовать все вышеперечисленные подразделения, входящие в службу документационного обеспечения управления. 

В организациях меньшего масштаба с не таким большим объемом документооборота возможно совмещение нескольких функций в одном подразделении или вместо структурных подразделений выполнение соответствующей работы отдельными сотрудниками, в маленькой фирме всю работу обычно ведет один секретарь (42, с. 120). 

Функции основных подразделений службы документационного обеспечения управления представлены в табл. 2.
Таблица 2
Функции основных подразделений службы документационного обеспечения управления
	Наименования подразделения службы ДОУ
	Выполняемые подразделением функции

	секретариат 
	информационное и организационно-техническое обслуживание руководства организации (руководителя, его заместителей, председателей коллегиальных органов) 

планирование рабочего дня руководителей 

предварительное рассмотрение и подготовка к докладу руководителю поступивших в организацию документов 

составление и оформление документов по заданиям руководителей 

аналитическая работа по документам по заданию руководителя 

организация телефонных переговоров руководителей 

организация командировок и деловых встреч руководителей и др. 

	экспедиция 
	прием корреспонденции, поступающей в адрес организации 

распределение документов по структурным подразделениям, доставка документов в структурные подразделения 

обработка отправляемых из организации документов 

	подразделение (группа, отдел) по регистрации и учету документов 
	регистрация поступающих, отправляемых и внутренних документов 

ведение информационно-справочной работы по документам организации 

подготовка документов для представления на рассмотрение руководства 

контроль за правильностью оформления документов 

формирование дел 

подготовка дел к передаче на хранение в архив организации 

	подразделение (отдел, группа) по контролю исполнения документов 
	организация контроля за сроками исполнения документов 

постановка документов на контроль 

проверка своевременности доведения документов до конкретных исполнителей 

предварительная проверка и регулирование хода исполнения документов 

снятие документов с контроля 

учет и обобщение результатов контроля исполнения документов 

подготовка предложений по совершенствованию контроля исполнения документов 

	подразделение (отдел, группа) по работе с обращениями граждан 
	регистрация и учет обращений граждан (заявлений, предложений, жалоб) 

подготовка обращений граждан к рассмотрению руководством 

направление обращений граждан на исполнение 

контроль за сроками исполнения обращений граждан 

отправка писем-ответов гражданам 

обобщение результатов исполнения обращений граждан 

формирование дел с документами по рассмотрению обращений граждан 

подготовка предложений для руководства по совершенствованию организации работы с обращениями граждан 

	подразделение (отдел, группа) по изготовлению документов 
	перепечатка документов по заявкам подразделений и работников 

считывание документов 

	отдел совершенствования делопроизводства 
	разработка инструктивных и методических документов по делопроизводству (инструкции по делопроизводству, должностных инструкций работников и др.) 

разработка и корректировка номенклатуры дел организации 

консультирование работников организации по вопросам работы с документами 

методическое руководство и контроль за организацией делопроизводства в подразделениях и подведомственных организациях 

проведение работ по унификации документов, разработка табеля и альбома форм документов, применяемых в деятельности организации 

организация повышения квалификации работников, проведение семинаров по делопроизводству 

разработка предложений по применению средств организационной и компьютерной техники в делопроизводстве 

постановка задач автоматизации делопроизводства 

	копировально-множительное бюро 
	копирование и тиражирование документов организации по заявкам структурных подразделений и работников 

	протокольная группа 
	разработка планов работы коллегиальных органов 

оформление и рассылка документов для рассмотрения на заседании коллегиального органа 

подготовка и проведение коллегиальных мероприятий (заседаний, совещаний) 

ведение и оформление стенограмм, протоколов заседаний коллегиальных органов 

рассылка копий протоколов заинтересованным учреждениям и лицам 

оформление решений коллегиальных органов в форме распорядительных документов 

контроль за исполнением решений коллегиальных органов 

оформление выписок из протоколов и др. 

	редакционная группа 
	редактирование документов, издаваемых в организации 

корректорская правка 

подготовка проектов документов для рассмотрения руководством, для издания и опубликования 

	приемная 
(может быть структурной частью подразделения по работе с обращениями граждан) 
	организация приема посетителей руководством организации 

составление плана работы приемной 

ведение учетной документации по личному приему граждан 

организация исполнения документов, полученных при личном приеме 

обобщение результатов приема посетителей 

подготовка предложений по совершенствованию работы приемной 

	архив (организации) 
	ведение списков организаций и(или) структурных подразделений организации – источников комплектования архива 

прием дел структурных подразделений организации и организаций – источников комплектования архива 

учет и обеспечение сохранности принятых в архив документов 

создание и поддержание в актуальном состоянии научно-справочного аппарата к документам архива 

организация информационного обслуживания руководителей и структурных подразделений организации, осуществление использования документов по запросам организаций и частных лиц, ведение учета и анализа использования 

проведение экспертизы ценности и осуществление комплекса организационных и методических мероприятий по передаче документов на постоянное хранение 

осуществление проверки правильности формирования и оформления дел в структурных подразделениях организации и других организациях – источниках комплектования 

организация работы по составлению номенклатуры дел организации 

оказание методической и практической помощи структурным подразделениям в работе с документами 

участие в разработке нормативных и методических документов по архивному делу и документационному обеспечению управления 

участие в проведении мероприятий по повышению квалификации работников архива и службы документационного обеспечения управления5 


Работа с документами должна иметь настолько отработанный порядок, чтобы не отвлекать работников от главных целей предприятия. В связи с этим каждое предприятие самостоятельно выбирает форму организации делопроизводства: централизованную, децентрализованную и смешанную (8).

При централизованной форме все операции по обработке документов сосредоточиваются в едином центре - канцелярии, общем отделе или у секретаря.

Децентрализованная форма предусматривает рассредоточение делопроизводственных операций между структурными подразделениями.

При смешанной форме операции выполняют централизованно (прием, регистрация) и децентрализовано (хранение, формирование дел). 
Форму организации делопроизводства  выбирают с учетом размера  предприятия, объема документооборота, состава структурных подразделений. В небольших коммерческих предприятиях чаще всего применяется централизованная форма.  

Выбирая ту или иную форму необходимо придерживаться следующих принципов (39, с. 49):
– оперативность (быстрая и четкая работа с документами); 

– современное техническое оснащение (персональные компьютеры, факсы, ксероксы, сканеры и всевозможные средства малой оргтехники, облегчающие работу с документами: нумераторы, степлеры и т. п.); 

– целесообразность всех делопроизводственных операций (каждая работа с документами должна быть необходима для деятельности предприятия, оправдана конкретной конечной целью); 

– умелое сочетание документационного обеспечения управления с бездокументным (составление документов только в том случае, когда это действительно необходимо или установлено государственными нормативными актами).
Для расчета необходимой численности сотрудников службы ДОУ могут применяться следующие виды нормативов (8): 

1) норма времени – это величина затрат рабочего времени, установленная для выполнения единицы работы одним работником или группой работников соответствующей квалификации при определенных организационно-технических условиях; 

2) норма выработки – это установленный объем работы, который один работник или группа работников соответствующей квалификации обязаны выполнить в единицу рабочего времени при определенных организационно-технических условиях; 

3) норма управляемости – это численность работников, деятельностью которых может эффективно управлять при заданных организационно-технических условиях один руководитель; 

4) норма обслуживания – это необходимое количество объектов (единиц оборудования, рабочих мест, посетителей и др.), которое один работник или группа работников соответствующей квалификации должны обслужить в течение единицы рабочего времени в определенных организационно-технических условиях (норма обслуживания является производной от нормы времени обслуживания); 

5) норма времени обслуживания – это количество рабочего времени, затрачиваемого одним работником или группой работников необходимой квалификации на обслуживание единицы объекта (единица оборудования, площадь помещения, количество посетителей и т.д.). 

При расчете необходимой численности работников обычно сначала определяют общую годовую трудоемкость, которая вычисляется по следующей формуле: 
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                                                (1)
	 
	где То – общая годовая трудоемкость работ;

	 
	Тн – годовая трудоемкость нормируемых работ;

	 
	Тнн – годовая трудоемкость ненормированных работ. 


При этом годовую трудоемкость нормируемых работ можно рассчитать следующими способами:

- через нормы времени: 
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                                           (2)
	 
	где Vi – объем работ i -го вида, выполняемый за год; 

	 
	Нврi – норма времени на выполнение i -й работы; 


- через нормы выработки: 
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                                                 (3)
	 
	где Нвырi – норма выработки в единицах измерения на одного специалиста. 


Годовая трудоемкость ненормируемых работ определяется методом экспертных оценок с учетом объема выполняемых работ по формуле: 
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                                              (4)
	 
	где Нннj – трудоемкость ненормируемой j -й работы; 

	 
	Vj – объем работы j -го вида, выполняемый за год. 


После определения общей годовой трудоемкости работ можно определить численность персонала по следующей формуле: 

[image: image7.png]


                                                    (5)
	где Ч – численность персонала;

	То – общая годовая трудоемкость работ; 

	Фн  – нормативный фонд рабочего времени на одного работника за год (условно принимается равным 2000 часов или 259 рабочих дней 7 ); 

	Кн – коэффициент, учитывающий планируемые невыходы работников, регламентируемые трудовым законодательством: основные (очередные) и дополнительные отпуска, в том числе отпуска для работников с ненормированным рабочим днем, отпуска по временной нетрудоспособности, отпуска для учащихся и т.п. Данный коэффициент определяется по формуле: 
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                         (6)


Минимальный процент планируемых невыходов, обычно применяемый для бюджетных организаций, составляет 10% рабочего времени. 

Расчет численности персонала службы документационного обеспечения управления рекомендуется проводить по категории ее сотрудников. В соответствии с Квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и других служащих в службе ДОУ можно выделить 3 категории сотрудников по характеру труда, а именно (8): 

– руководители; 

– специалисты; 

– другие служащие (или технические исполнители). 

К категории руководителей в соответствии с Квалификационным справочником относятся следующие должности (8): 

– заведующий архивом; 

– заведующий канцелярией; 

– заведующий копировально-множительным бюро; 

– заведующая машинописным бюро; 

– заведующий экспедицией. 

На практике в службе ДОУ используются и иные должности руководителей: управляющий делами, заведующий общим отделом, заведующий протокольным отделом, начальник (руководитель) секретариата, заведующий центром подготовки документов, заведующий отделом писем и др. Как правило, наименование должности руководителя зависит от структуры службы делопроизводства. По существующим нормам управляемости количество руководителей не должно превышать 20% от общего количества делопроизводственного персонала. 

К категории специалистов в соответствии с Квалификационным справочником относятся следующие должности (8): 

– документовед; 

– инспектор по контролю за исполнением поручений. 

На практике к категории специалистов относятся такие должности, как: помощник (референт, секретарь-референт) руководителя организации, секретарь коллегии, инспектор, методист, специалист 1-й категории, специалист 2-й категории. 

К категории технических исполнителей в соответствии с Квалификационным справочником относятся следующие должности (8): 

– архивариус; 

– делопроизводитель; 

– машинистка; 

– секретарь-машинистка; 

– секретарь руководителя; 

–секретарь-стенографистка; 

– стенографистка; 

– экспедитор. 

Если говорить об оценке эффективности работы служб ДОУ, часто используют следующие критерии оценки, показатели деятельности, которые можно условно подразделить на три группы: качественные, количественные и комбинированные (42, с. 269). 
К первой группе следует отнести качественные показатели, связанные с соблюдением требований нормативных документов, культурой управленческого труда и корпоративной культурой, использованием (наличием) информационных технологий и др.
Ко второй – показатели, по которым возможна количественная оценка оперативности и объемов работы (объем документооборота, штатная численность, трудозатраты на конкретные виды работ, количество выявленных фактов потери документов и др.). Некоторые критерии носят комбинированный характер: они включают как описательную оценку, так и количественные параметры (например, полнота реализации возложенных функций, квалификация работников, уровень автоматизации, техническое оснащение рабочих мест, оперативность работы и др.).

Соблюдение требований нормативных документов остается основополагающим критерием работы делопроизводственных служб. Задача заключается в том, чтобы, с одной стороны, сопоставить реально выполняемые функции с нормативно закрепленным комплексом, а с другой – оценить соответствие организации и технологии работы не только сегодняшним требованиям, но и требованиям завтрашнего дня. Поэтому существенное значение приобретает оценка работы служб ДОУ с позиций полноты реализации их функций. Пока еще перспективные направления работы, связанные с использованием новых информационных технологий и элементов электронного документооборота, не всегда отражаются в документах, регламентирующих деятельность служб ДОУ. Данное обстоятельство, а также в отдельных случаях недооценка роли делопроизводственных служб и ограниченность финансовых ресурсов становятся сдерживающими факторами при внедрении современных информационных технологий (41, с. 76). 

Уровень автоматизации технологических процессов работы с документами сегодня выступает как важный показатель, связанный с одним из приоритетных направлений совершенствования документооборота. Даже сам факт наличия или отсутствия информационной технологии может рассматриваться как формальный критерий, позволяющий судить о качестве и оперативности работы. При этом в условиях использования корпоративных систем документооборота и электронного документооборота на первый план выступают организационные и методические функции службы ДОУ, а не только ведение регистрации документов и выполнение других функций традиционного делопроизводства (35, с. 138).

Объем документооборота – один из основных количественных параметров, имеющий определяющее значение при расчете штатной численности и потребности в технических средствах обеспечения документационных процессов, а также при формировании структуры службы ДОУ. Кроме того, показатели объема документооборота в определенной мере характеризуют масштаб деятельности организации, объем и характер ее взаимосвязей с другими организациями (учреждениями, предприятиями). Обязанностью службы ДОУ является регулярное проведение анализа объемов документооборота в целях оптимизации технологии документооборота и нагрузки на работников, а также возможного сокращения излишней переписки и использования электронных технологий обмена конкретными видами информации (39, с. 86). 

Пользоваться данными об объемах документооборота нужно достаточно аккуратно. Нередко объемом документооборота называют как количество зарегистрированных документов (официальный показатель, отражающий объем документооборота), так и количество документов, включая их копии (показатель, характеризующий объем работы копировально-множительной службы и экспедиции) (39, с. 90).

Показатель штатной численности службы ДОУ в совокупности с показателями, отражающими объем документооборота и его динамику, позволяет судить о нагрузке на работников службы ДОУ. Здесь также играют роль и другие факторы, в том числе используемая технология, структура учреждения и службы ДОУ, территориальное размещение структурных подразделений. Для анализа трудозатрат и планирования объема работ для службы ДОУ в целом и отдельных работников используются нормы времени или выработки на основные виды работ. В частности, существуют Типовые нормы времени на работы по документационному обеспечению управленческих структур федеральных органов исполнительной власти. Хотя нормативы трудозатрат по видам работ учитывают ряд условий, связанных с автоматизацией, надо иметь в виду расширение использования компьютерных систем нового поколения. Следует отметить, что автоматизированные системы, внедрявшиеся около десяти лет назад, были, как правило, нацелены на минимизацию трудозатрат при выполнении конкретных операций в делопроизводстве (например, при регистрации и контроле за исполнением документов). Сейчас же речь идет о корпоративных технологиях и системах работы с документами в рамках всей организации. При этом по сравнению с ранее применявшейся технологией изменяется структура трудозатрат, появляются новые виды работ (например, использование электронной почты, сканирование документов, ведение справочников корпоративной автоматизированной системы и т.п.). Однако в итоге существенно снижаются суммарные трудозатраты организации в целом на передачу документа на исполнение, информационно-поисковую, аналитическую работу и др. (8)
Часть работ, выполняемых службами ДОУ, по своему характеру относится к административно-управленческой деятельности и не подлежит жесткому нормированию путем установления норм времени или выработки. На практике проблема нормирования таких работ решается экспертным путем, в том числе путем установления процента от общего бюджета рабочего времени организации или подразделения, определения норм управляемости, норм обслуживания или нормативов соотношений (8). 

Соответствие квалификационным требованиям свидетельствует о способности работников выполнять установленные виды работ. С учетом задач автоматизации документооборота в квалификационных характеристиках руководителей и специалистов службы ДОУ и должностных инструкциях работникам (прежде всего для государственных учреждений) целесообразно отражать требования к знанию основ корпоративной системы документооборота и работы с электронными документами. 

Организационные формы работы служб ДОУ во многом связаны с объемом документооборота, выполняемыми функциями, а также штатной численностью (см. табл.3). В настоящее время в условиях сочетания традиционного и электронного документооборота в зависимости от его объема, на наш взгляд, можно выделить несколько вариантов организации службы ДОУ (8). 

Таблица 3
Организационные формы работы служб ДОУ
	Объем документооборота, тыс. документов в год
	Организационные формы службы ДОУ

	Менее 10 
	Обычно 1-2 секретаря руководителя организации

	От 10 до 25
	 Служба организационно оформляется; требуется группа работников с выделением ответственных за отдельные участки работы (специализация сотрудников)

	От 25 до 50 
	Создается подразделение, включающее несколько участков работы (обработка и регистрация документов, контроль исполнения, архив и др.)

	От 50 до 100 
	Более развитая структура, в рамках которой организационно оформлены все основные участки работы; степень специализации работы сотрудников  повышается, в качестве самостоятельного участка (один или несколько специалистов) выделяется корпоративное регулирование и совершенствование ДОУ, в том числе на основе автоматизации

	Свыше100 
	Сложная нестандартная структура службы ДОУ, зависящая от специфики работы организации и ее структуры (иерархической, территориально распределенной) и использования автоматизированных систем


Выбор организацией конкретных форм работы зависит также от возможной степени централизации или децентрализации отдельных функций, в том числе в условиях автоматизации документооборота на основе корпоративных технологий. Кроме того, к службе ДОУ могут быть отнесены сотрудники, ответственные за делопроизводство и использование корпоративной системы документооборота в структурных подразделениях организации (39, с. 93).

Влияние на формирование организационной структуры службы ДОУ могут оказывать и субъективные факторы, которые, с одной стороны, приводят к отсутствию единообразия в структурах и наименованиях службы ДОУ в учреждениях и организациях, а с другой – к возложению на данную службу несвойственных видов работ (39, с. 102). 

Таким образом, анализ сущности работы служб документационного обеспечения управления показал, что данной службой является организационное обособленное структурное подразделение учреждения, выполняющее работу с документами (например: управление делами, отдел делопроизводства, отдел документационного обеспечения управления, общий отдел, канцелярия, секретариат и т.д.).
Основными задачами данных служб является своевременная обработка и передача на разные уровни управленческой информации. Для решения данных задач службы документационного обеспечения управления реализуют ряд функций, создают специальные структуры. При этом форма организации делопроизводства может быть централизованной, децентрализованной и смешанной. 
Для расчета численности данной службы используются такие показатели, как норма времени, норма выработки, норма управляемости, норма обслуживания, норма времени обслуживания.
Для оценки эффективности работы служб ДОУ используют количественные и качественные показатели. 
1.3. Технология обработки документов

В многочисленных существующих и разрабатываемых стандартах в области управления документами можно выделить три уровня.

Высший уровень пирамиды заслуженно занимает ГОСТ Р ИСО 15489-102007 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Управление документами. Общие требования», определяющий основные принципы управления документами независимо от видов носителей и используемых технологий. К сожалению, аналогичного стандарта по организации долговременного хранения пока нет, хотя в какой-то степени его роль играет ISO 14721:2003 «Базовая модель открытой архивной информационной системы» (Open Archival Information System, OAIS).

К следующему уровню можно отнести стандарты, регламентирующие отдельные процедуры и виды работ. Сюда же можно включить требования к функциональным возможностям специализированных электронных систем для управления документами и для архивного хранения электронных документов, а также к «делопроизводческим» функциональным возможностям бизнес-приложений.

Основание этой пирамиды образуют стандарты, регламентирующие различные методы и технологии, используемые в системах управления документами: файловые форматы, носители для долговременного хранения информации, метаданные, протоколы обмена и взаимодействия. 

Стандарты предназначены для достаточно широкого круга специалистов. Пользователей стандартов по управлению документацией условно можно разделить на две группы: на специалистов в области делопроизводства и архивного дела и на специалистов других направлений, которые по роду своей деловой деятельности создают, используют и хранят документы. 

На предприятиях устанавливается единый порядок (единые требования) по составлению документов и работе с ними. Этот порядок может быть закреплен инструкцией по делопроизводству (документационному обеспечению управления предприятием) или доведен до сотрудников в виде специальных инструктажей, практических занятий и т.д. 

Часто с учетом рекомендаций ГОСТ Р 6.30-2003 г. составляется альбом (дело, файл) образцов документов, наиболее часто используемых в практической деятельности предприятия (писем, факсов, приказов, контрактов), по которому бы работали все сотрудники организации. 

С точки зрения работников канцелярии выделяют три основных типа документов, составляющих централизованный документооборот (24, с. 89):

1) входящие документы, поступившие в канцелярию из внешних организаций, 

2) исходящие документы, поступившие в канцелярию из структурных подразделений для отправки во внешние организации, 

3) внутренние документы, поступившие в канцелярию из структурных подразделений организации или от руководителя для рассылки внутри предприятия. 

Для обработки входящих документов регламентированы следующие основные процедуры (рис. 3) (39, с. 67): 

– экспедиционная обработка; 

– регистрация; 

– рассмотрение руководством и выдача резолюции; 

– ознакомление в структурном подразделении или исполнение; 

– контроль исполнения. 

Контроль исполнения осуществляется сотрудниками канцелярии или секретарем организации и включает(39, с. 72): 

– постановку документов, ход исполнения которых надлежит отслеживать, на контроль; 

– отслеживание хода исполнение и формирование отчетов для руководства; 

– снятие исполненных документов с контроля. 
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Рис. 3. Порядок обработки входящих документов
Поступающие в организацию документы попадают в структурное подразделение канцелярии - экспедицию. Там они подвергаются экспедиционной обработке, которая заключается в проверке правильности доставки корреспонденции, вскрытии конвертов, проверке целостности вложений и предварительной сортировке документов на регистрируемые и нерегистрируемые. 

Под регистрацией входящих документов понимается фиксация факта получения документов путем присвоения им порядковых номеров к записи установленных сведений о них в регистрационную форму. Регистрируется практически вся входящая корреспонденция, за исключением материалов информационно-справочного характера, присланных для ознакомления, а также газет, журналов, личных писем и поздравительных открыток, т.е. для многих документов регистрационный номер является обязательным реквизитом. Требования, которые должны всегда соблюдаться – это однократная регистрация документа и дальнейший учет его перемещения по структурным подразделениям (59, с. 27). 
Большинство полученных документов должны быть адресованы на исполнение. При этом существует два основных маршрута прохождения документа: непосредственно исполнителю или руководству. 

По результатам рассмотрения поступивших документов выдается резолюция, включающая указания о порядке и характере их исполнения, об ответственном исполнителе и сроках исполнения. Сроки могут быть типовыми (устанавливаемыми нормативными актами) или индивидуальными (устанавливаемыми руководителями). В некоторых организациях резолюция руководства оформляется как самостоятельный документ – поручение (59, с. 31).

Рассмотренные документы направляются через канцелярию назначенному в резолюции ответственному исполнителю - начальнику департамента, управления или отдела, который, получив документ с резолюцией, может наложить уточняющую резолюцию, предназначенную исполнителю рангом ниже, и т. д.

Ход исполнения некоторых входящих документов (порядка 10 % от общего объема поступающей корреспонденции) подлежит централизованному контролю. Это означает, что выданная руководителем резолюция по исполнению документа заносится сотрудником канцелярии в учетную карточку, т.е. документ ставится на контроль. Затем во время его исполнения в структурном, подразделении сотрудник канцелярии отслеживает состояние дел. Руководство получает от него информацию об исполнении контролируемых документов в форме разнообразных делопроизводственных отчетов (59, с. 37).

Когда документ исполнен, его снимают с контроля - вносят в учетную карточку данные о результатах работы с документом и ссылку на номер дела, в которое помещается документ. 

В свою очередь, технология обработки исходящих документов включает следующие основные процедуры (рис. 4) (58, с. 79):

– разработку проекта документа в структурном подразделении; 

– согласование проекта документа в структурных подразделениях организации; 

– утверждение документа руководством; 

– регистрацию документа; 

– экспедиционную обработку документа. 

Проекты исходящих документов, готовятся в структурных подразделениях непосредственными исполнителями. Подготовленные таким образом проекты рассматриваются руководителями соответствующих структурных подразделений и согласовываются с другими заинтересованными подразделениями (58, с. 80). 
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Рис. 4. Порядок обработки исходящих документов
Согласование документа подразумевает ознакомление заинтересованного лица с содержанием документа и добавление грифа согласования. Документ, прошедший все необходимые согласования, направляется в канцелярию для представления на рассмотрение руководству (58, с. 81).

Проекты исходящих документов, подготовленные в ответ на входящие, рассматриваются тем же руководителем, который выдавал резолюцию по исполнению соответствующих входящих. Если проект составлен надлежащим образом, он подписывается руководителем и возвращается в канцелярию (58, с. 82).

Все исходящие из организации документы подлежат обязательной централизованной регистрации, которая производится в канцелярии после подписания документа руководителем, что проявляется в присвоении отправляемому документу регистрационного номера.

Экспедиционная обработка исходящих документов подразумевает проверку целостности вложений, правильности адресации, упаковку в конверты и отправку документов (58, с. 91). 

Достаточно большой пласт централизованного документооборота составляют так называемые внутренние документы. В их число входят организационно-распорядительные документы, предназначенные для использования только внутри организации. Это могут быть приказы руководства касательно внутренней деятельности организации, протоколы совещаний, различные нормативные документы (должностные инструкции, положения о структурных подразделениях и т. п.) (60, с. 126).

На этом этапе в функции канцелярии входит выполнение таких операций, как (рис.5) (59, с. 89):

– подготовка проекта внутреннего документа; 

– обеспечение согласования документа; 

– утверждение; 

– регистрация; 

– рассылка по подразделениям; 

– контроль исполнения документа; 

– подшивка копии в дело. 
Проекты внутренних документов могут подготавливаться структурными подразделениями организации или секретарями руководства. Технология их дальнейшей обработки аналогична рассмотренной выше технологии обработки входящих документов.
Отдельной процедурой является формирование документов в дела.

Формирование дел – это группирование исполненных документов в дело в соответствии с номенклатурой дел и систематизация документов внутри дела (32, с. 27).
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Рис. 5. Обработка внутренних документов

В организациях дела формируются централизованно в службе ДОУ или децентрализовано в структурных подразделениях. Практика показывает, что дела формируются, в основном, децентрализовано, т.е. в структурных подразделениях. Организационно-распорядительные документы, формы их регистрации (учета), сводная текстовая и статистическая планово-отчетная документация, переписка и другие документы по вопросам основной деятельности формируются в службе ДОУ. Документы, отражающие отдельные направления деятельности организации, формируются в дела по месту их составления в соответствующих структурных подразделениях, в компетенцию которых входят те или иные вопросы согласно положению о них (например, в планово-экономическом отделе, отделе бухгалтерского учета и отчетности, отделе кадров и т.д.) (32, с. 30).

Формированием дел в структурных подразделениях организации занимаются работники, ответственные за ведение делопроизводства. Контроль за формированием дел осуществляется службой ДОУ. Заведующий архивом организации или ответственный за архив оказывает необходимую методическую помощь в формировании дел, а также руководит проведением этой работы.

При формировании дел необходимо соблюдать следующие основные требования (32, с. 31): 

– помещать в дело только исполненные, правильно оформленные документы в соответствии с заголовками дел по номенклатуре; 

– включать в дело по одному экземпляру документа; 

– помещать вместе все документы, относящиеся к одному вопросу; 

– помещать приложения вместе с основными документами; 

– группировать в одно дело документы одного календарного года, за исключением переходящих дел; 

– раздельно группировать в дела документы постоянного и временного сроков хранения. 

В дело не должны помещаться документы, подлежащие возврату, лишние экземпляры, черновики. Дело не должно превышать 250 листов при толщине не более 4 см (32, с. 31).

Внутри дела документы должны быть расположены так, чтобы они по своему содержанию в логической последовательности освещали определенные вопросы (32, с. 31).

Дела заводятся по хронологическому, тематическому признаку или их сочетанию.  Входящие  документы располагаются по датам поступления, исходящие – по датам отправления или по алфавиту авторов и корреспондентов (32, с. 32).

Таким образом,  анализ технологии обработки документов показал, что она основана на использовании стандартов трех уровней: ГОСТ Р ИСО 15489-102007, стандарты, регламентирующие отдельные процедуры и виды работ, стандарты, регламентирующие различные методы и технологии, используемые в системах управления документами.
На уровне предприятия устанавливается единый порядок (единые требования) по составлению документов и работе с ними, который закрепляется инструкцией по делопроизводству. При этом отдельно указываются принципы работы с документами на входе, выходе и внутри предприятия.
ГЛАВА 2. АНАЛИЗ ДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ФГУП ЧЭРЗ
2.1. Характеристика деятельности ФГУП ЧЭРЗ
Федеральное государственное унитарное предприятие Министерства путей сообщения Российской Федерации «Челябинский электровозоремонтный завод» было образовано 1 апреля 1943 года. Первоначально это были литейно-механические мастерские. Затем, в 1957 году, на их базе был создан завод (ЧЭРЗ) по ремонту электровозов постоянного тока.

Сегодня ЧЭРЗ – это три крупных производства: электровозосборочное, электромашинное и литейное.
Завод специализируется на ремонте электровозов серий ВЛ10 и ВЛ11, тяговых электродвигателей тепловозов и электровозов, колёсных пар электровозов. Завод является одним из ведущих российских предприятий по ремонту магистральных грузовых электровозов постоянного тока серий ВЛ10, ВЛ10У, ВЛ11, ВЛ15, ЧС7, а также промышленных электровозов постоянного и переменного тока серий ПЭ2М, ОПЭ1 для предприятий угольной, горнодобывающей и металлургической промышленности. На заводе производится свыше 25 % общероссийского объёма ремонтных работ.
Среди заказчиков ФГУП МПС ЧЭРЗ  крупные отделения железных дорог: Куйбышевское, Западно-Сибирское, Южно-Уральское, Московское, Северное, Горьковское, Свердловское, Северо-Кавказское, а также многие крупные предприятия, в т.ч. угольные разрезы: «Восточный», «Северный», «Богатырь», экибастузский, АО «Челябинскуголь», АО «Вахрушевуголь»; горнодобывающие комбинаты: Соколовско-Сарбайский, Коршуновский, Качканарский, Оленегорский, Михайлевский и др. Предприятие также поставляет детали контактной сети во все железнодорожные структуры стран СНГ.

Гордостью предприятия являются автоматизированная станция испытания тяговых электромашин (единственная в России), 12 конвейеров и механизированных поточных линий; система программного управления процессами. Современная диагностика и компьютерный контроль испытаний позволяют работникам предприятия добиваться высокого качества ремонта.
Структура управления данным предприятие предоставлена на рис. 6. 
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Рис. 6. Структура управления ФГУП ЧЭРЗ
Как видно из рисунка 6, в структуру предприятия входит канцелярия 
Канцелярию возглавляет заведующий, назначаемый на должность приказом директора предприятия. Заведующий канцелярией распределяет обязанности между сотрудниками отдела и утверждает их должностные инструкции.
Заведующий канцелярией имеет 1 заместителя.
Задачами и функциями канцелярии являются: 
1. Организация делопроизводства на предприятии.
Ведение делопроизводства на предприятии.
Обеспечение своевременной обработки поступающей и отправляемой корреспонденции, ее доставка по назначению.
Работа по регистрации, учету, хранению и передаче в соответствующие структурные подразделений документов текущего делопроизводства, в том числе приказов и распоряжений руководства.
Формирование дел и их сдача на хранение.
2 Обеспечение единого порядка документационного обеспечения предприятия.
Разработка инструкций по делопроизводству на предприятии и их внедрение.
Поиск и подготовка инструктивных и справочных материалов, необходимых для организации делопроизводства на предприятии.
Методическое руководство делопроизводством в подразделениях предприятия, контроль за правильным формированием, хранением и своевременной сдачей дел в архив.
Разработка и организация мероприятий по улучшению деятельности канцелярии.
Выполнение копировальных и множительных работ.
Выполнение машинописных работ (прием материала для печатания, распределение между машинистками, учет выработки, сдача выполненной работы).
3 Контроль за исполнением документов и подготовкой документов к передаче в архив.
Контроль за сроками исполнения документов их правильным оформлением.
Разработка мероприятий по защите информации, составляющей коммерческую и служебную тайну.
Составление отчетов, справок, сводок по результатам контроля за исполнением.
Разработка предложений по установлению исполнительской дисциплины, по исполнению структурными подразделениями поручений, о заслушивании на совещаниях руководителей структурных подразделений и отдельных специалистов, допускающих просрочку в исполнении решений и поручений.
Разработка и обеспечение режима доступа к документации и использования информации, содержащейся в ней.

Для выполнения функций и задач канцелярия взаимодействует со всеми подразделениями предприятия по вопросам:

- ведения делопроизводства;
- организации контроля и проверки исполнения указаний канцелярии;
- подготовки и представления документов;
- передачи входящей корреспонденции и приема исходящей;
- получения и выдачи документов, подлежащих копированию и размножению.
В состав канцелярии входят следующие структурные подразделения: 

1) инспекция по контролю группы обработки входящих, внутренних и исходящих документов; 

2) экспедиция; 

3) секретариат. 

Таким образом, с организационной точки зрения функционирование системы делопроизводства в ФГУП ЧЭРЗ обеспечивается канцелярий, в состав которой входят: инспекция по контролю группы обработки входящих, внутренних и исходящих документов,  экспедиция,  секретариат. 
2.2. Разработка документов по предпроектному обследованию документационного обеспечения 

Организационное проектирование (сокращенно «оргпроектирование») - термин, используемый в современном профессиональном языке и научной литературе, означающий процесс разработки и внедрения проектов рационализации управленческого труда на основе требований организации труда в сфере менеджмента и использования возможностей современной компьютерной и организационной техники с целью повышения эффективности труда персонала управления.

В рамках данной работы предполагается реализовать локальное оргпроектирование, в рамках которого предполагается совершенствовать документационное обеспечение деятельности  ФГУП ЧЭРЗ.
При этом план работы включает следующие этапы (см. табл. 4)
Таблица 4

План работы
	№ этапа
	Наименование этапа
	Сроки
	Число исполнителей

	
	
	начало
	окончание
	

	1
	Сбор данных
	
	
	1

	2
	Проектирование 
	
	
	1


Одним из документов организационно-методического назначения является рабочая программа исследования, представляющая собой полный перечень вопросов, на которые требуется получить ответы в процессе исследования. 

В рабочей программе намечается последовательность работ, выполняемых при обследовании. Каждой из намеченных программой работ должна соответствовать определенная форма сбора и форма обобщения и представления результатов, которые, в свою очередь, находятся в зависимости от возможности их получения планируемыми методами сбора данных и источника информации.
Рабочая программа исследования представлена в таблице 5.
Таблица 5

Рабочая программа исследования
	Наименование работ 
	Методы 

сбора

данных 
	Источник 

информации 
	Формы сбора,

обобщения, представления информации 
	Исполнители


	Сроки 



	1. Ознакомление со структурой аппарата управления
	Опрос сотрудников
	Организационно-правовая документация, организационно-распорядительная документация, нормативные материалы
	Схема, описание
	
	

	2. Изучение документооборота.
	Опрос сотрудников, изучение документов
	Данные и документы канцелярии и структурных подразделений, сотрудники предприятия
	Таблицы, описание
	
	

	3. Изучение организационно-технического обеспечение 
	Наблюдение, опрос
	Осмотр служебных помещений и оборудования рабочих мест, опрос компетентных специалистов.
	Таблицы, описание
	
	

	4. Разработка предложений по рационализации 
	Привлечении необходимых источников
	Научая литературы, опты предприятий
	Анализ, обобщение, моделирование 
	
	


Рабочая программа устанавливает ожидаемый результат по каждой отдельной работе и форму его представления. Кроме того, рабочая программа служит основанием для составления детального плана-графика выполнения исследовательских работ.

2.3. Анализ документационного обеспечения деятельности ФГУП ЧЭРЗ

На предприятии принята инструкция, согласно которой организована система делопроизводства, в том числе оформляются документы. 

Данная инструкция включает следующие разделы:

1. Общие положения.

2. Организация документооборота. Обработка входящих и исходящих документов (корреспонденции).

3. Регистрация документов. Построение информационно-поисковой системы. Учет документооборота.

4. Организация исполнения документов и принятых решений.

5. Контроль за исполнением документов и принятых решений.

6. Рассмотрение обращений граждан.

7. Машинописные и копировально-множительные работы.

8. Подготовка документов к архивному хранению и передача в архив.

Бланк письма включает в себя реквизиты (рис. 7).
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Рис. 7. Расположение реквизитов бланка письма в ФГУП ЧРЭЗ (размеры указаны в миллиметрах)
03 – эмблема организации;

04 - код организации; 

05 - основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица; 

06 - идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет (ИНН/КПП); 

08 - наименование организации; 

09 - справочные данные об организации,

а также ограничительные отметки для реквизитов: 

11 - дата документа; 

12 - регистрационный номер документа; 

13 - ссылка на регистрационный номер и дату документа.

При необходимости, ограничительные отметки для верхних границ зон расположения реквизитов:
15 – адресат; 
18 - заголовок к тексту; 
19 - отметка о контроле; 
20 - текст документа. 
Приказы по личному составу оформляются согласно Постановления Госкомстата России от 5 января 2004 г. № 1 "Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты": 

– приказ (распоряжение) о приеме работника на работу (унифицированная форма № Т-1);

– приказ (распоряжение) о приеме работников на работу (унифицированная форма № Т-1а); 

– приказ (распоряжение) о переводе работника на другую работу (унифицированная форма № Т-5);

– приказ (распоряжение) о переводе работников на другую работу (унифицированная форма № Т-5а); 

– приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работнику (унифицированная форма № Т-6); 

– приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работникам (унифицированная форма № Т-6а); 

– приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении) (унифицированная форма № Т-8); 

– приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) трудового договора с работниками (увольнении) (унифицированная форма № Т-8а); 

– приказ (распоряжение) о направлении работника в командировку (унифицированная форма № Т-9); 

– приказ (распоряжение) о направлении работников в командировку (унифицированная форма № Т-9а); 

– приказ (распоряжение) о поощрении работника (унифицированная форма № Т-11); 

– приказ (распоряжение) о поощрении работников (унифицированная форма № Т-11а). 

Распоряжения оформляются на бланке распоряжения (рис. 8).
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Рис. 8. Расположение реквизитов бланка распоряжения (размеры указаны в миллиметрах)
03 - эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания); 
08 - наименование организации; 
10 - наименование вида документа; 
11 - дата документа; 
12 - регистрационный номер документа; 
13 - ссылка на регистрационный номер и дату документа;
14 - место составления или издания документа; 
18 - заголовок к тексту; 
19 - отметка о контроле 

Анализируя документооборот компании за последние 3 года, была выявлена тенденция к его росту. При этом в документационном обеспечении выделяют три группы документов (см. табл. 6):

- поступающие (входящие);

- отправляемые (исходящие);

- внутренние.
Таблица 6
Документооборот ФГУП ЧЭРЗ

	Год
	Количество входящих документов
	Количество исходящих документов
	Количество внутренних документов
	Итого

	2008
	318
	389
	34
	741

	2009
	539
	487
	81
	1 107

	2010
	720
	680
	154
	1 554


Стабильное увеличение объема документооборота связано, прежде всего, с расширением организационной структуры компании за счет расширения сферы деятельности, образования новых управлений, отделов, постоянным возрастанием количества работников.

Наиболее распространенной входящей корреспонденцией являются письма по вопросам делового сотрудничества. Поступает большое количество писем по вопросам проведения различных совещаний конференций.

Исходящие документы, создающиеся в процессе деятельности компании, оформляются на бланках и имеют установленный состав и порядок расположения реквизитов. Бланки отпечатаны типографским способом на бумаге формата А4. Применяются следующие виды бланков:

- бланк для письма; 
- общий бланк для всех других видов документов (служебная записка, докладная записка и т.д.). 
Внутренние документы ФГУП ЧЭРЗ по формам и назначению можно разделить на три группы:

- организационные документы, которые регламентируют деятельность компании (Устав, Положения об отделах, инструкции и т.п.);

- распорядительные документы, издаваемые Генеральным директором, его заместителями и руководителями структурных подразделений;

- информационно-справочные документы, создаваемые для решения оперативных вопросов (докладные и служебные записки, акты, справки и т.д.).

Внутренние документы на предприятии оформляются на бумаге формата А4 с воспроизведением следующих реквизитов: название компании, название подразделения, вида документа, места составления, даты и номера. 
Все  документы, как внутренние, так и исходящие составляются при помощи компьютера и текстового редактора Microsoft WORD из пакета Office 2003-2007.

Служба делопроизводства ФГУП ЧЭРЗ представлена в виде канцелярии, осуществляющей документационное обеспечение управления предприятия. 
Канцелярия подчиняется директору департамента управления делами ФГУП ЧЭРЗ. 
Из Инструкции по делопроизводству в ФГУП ЧЭРЗ и методами опроса и наблюдений выявлено, что основной задачей канцелярии является обеспечение четкой организации делопроизводства. Для выполнения этой задачи канцелярия осуществляет следующие функции:

– прием и регистрация всей входящей корреспонденции, своевременное ознакомление руководителя с поступившими документами и передача по указанию руководства документов соответствующим сотрудникам на исполнение или ознакомление; 

– проверка правильности оформления исходящих документов, их регистрация и отправка; 

– прием и отправка факсимильных сообщений; 

– контроль над прохождением и своевременным исполнением документов; 

– систематизация документов, формирование дел; 

– обеспечение сохранности документов; 

– контроль над своевременным возвращением дел и документов в канцелярию; 

– ознакомление сотрудников с Инструкцией по ведению делопроизводства в ФГУП ЧЭРЗ и другими нормативными документами; 

– своевременный заказ канцелярских принадлежностей, получение, хранение и обеспечение ими сотрудников.

Канцелярию возглавляет заведующая канцелярией, которая на данный момент является единственным сотрудником данного структурного подразделения. 

Организацию документооборота в ФГУП ЧЭРЗ регламентирует Инструкция по ведению делопроизводства, которая является нормативным документом и распространяется на всех его сотрудников. Вновь принятые работники наряду с ознакомлением с установленными в ФГУП ЧЭРЗ Правилами внутреннего трудового распорядка ознакомляются с Инструкцией.
Инструкция предусматривает организацию единой системы делопроизводства: организацию электронного документооборота, тщательное рассмотрение и качественную подготовку документов, их учет, хранение, поиск и контроль за исполнением.

В Инструкции закреплено, что документооборот ФГУП ЧЭРЗ включает процедуры: приема/отправки корреспонденции, регистрации, контроля исполнения, формирования дел.

Результаты учета документов, их исполнения обобщаются и доводятся заведующей канцелярией до сведения руководства для выработки мер по совершенствованию работы с документами.

Пути получения входящих документов в ФГУП ЧЭРЗ: почта, электронная почта, экспресс-почта (DHL, Pony Express и др.), факс, курьер.

При вскрытии конвертов с документами из других организаций заведующая канцелярией проверяет правильность доставки, соответствие адресата, целостность упаковки, наличие вложенных документов и приложений к ним, наличие удостоверяющих реквизитов (индекса документа, подписи, печати). При обнаружении повреждения, отсутствия документов или приложений и т. д. об этом сообщается отправителю или присланные документы возвращаются автору с соответствующим сопроводительным письмом, где указываются причины возврата.

Примерный текст такого сопроводительного письма выглядит следующим образом:«Уважаемые господа, в связи с ошибочными реквизитами адресата/отсутствием приложений/отсутствием в письме (реквизитов: подписи, оттиска печати, регистрационного номера документа) возвращаем вам письмо на доработку». 

Все конверты с пометками «Лично», «Конфиденциально» не вскрываются, а передаются по назначению адресату. 
Конверты от поступающих документов сохраняются и прилагаются к документам в тех случаях, если календарный штемпель на конверте должен служить доказательством времени отправки или получения данного документа либо если адрес отправителя указан только на конверте.

Отправка корреспонденции в ФГУП ЧЭРЗ осуществляется следующим образом: вид отправления корреспонденции определяется руководством и исполнителями, а осуществляется в канцелярии. 

Все документы, адресованные руководству и сотрудникам ФГУП ЧЭРЗ, подлежат регистрации в канцелярии, кроме документов, включенных в примерный перечень нерегистрируемых документов, в который входят: рекламные извещения, плакаты, прейскуранты; поздравительные письма; телеграммы; приглашения; печатные издания (книги, журналы, бюллетени); первичные документы бухгалтерского, статистического учета и отчетности; проекты, презентации.

На полученных документах на лицевой стороне первого листа документа в правом нижнем углу в виде штампа проставляется отметка о поступлении документа в организацию, в которой указываются порядковый входящий номер и дата. 

После предварительного рассмотрения в канцелярии документы подлежат автоматизированной регистрации и обработке в модуле «DIS: class Служебная корреспонденция».
Основой работы с корреспонденцией являются регистрационно-контрольные карточки документов, формируемые в момент регистрации документа и хранящиеся в электронном виде в компьютере. 
В этих карточках отражается весь ход обработки документа, вплоть до его исполнения.
Если полученный документ является ответом на исходящее письмо, то он прикрепляется к соответствующей карточке документа-запроса, таким образом образуя «историю» по одному вопросу.
Номера на документы присваиваются автоматически согласно начальным индексам (см. табл.7).
Таблица 7
Перечень начальных индексов номеров документов
	Индекс
	Корреспондент

	1
	Вышестоящая организация

	2
	Госучреждения 

	3
	Компании – бизнес-направления 

	4
	Прочая входящая корреспонденция

	5
	Исходящие письма

	6
	Внутренняя корреспонденция


Зарегистрированные документы с резолюцией руководителя передаются заведующей канцелярией исполнителям по электронной почте с сопроводительным письмом, в котором указываются содержание поручения и его срок.

В ФГУП ЧЭРЗ для типовых ситуаций существует несколько видов штампов для убыстрения проставления резолюции президента общества: «Согласовано», «Ознакомлен», «Кадры: в приказ», «Бухгалтерия: к оплате». На входящей корреспонденции для удобства фиксирования резолюции с поручением наклеивается специальный листок с необходимыми составляющими данной резолюции.
После проставления резолюции руководства документы возвращаются в канцелярию. Если электронный документ с резолюцией руководитель отправляет исполнителю напрямую, то для оперативного отслеживания исполнения поручения при отправке в копию ставится заведующая канцелярией. В регистрационной карточке ставится пометка о содержании поручения, ответственном исполнителе и сроках его исполнения.

Исполненный документ возвращается в канцелярию с пометкой: «В дело».

Зарегистрированные документы передаются из одного структурного подразделения в другое только через канцелярию.
Подписанные руководством документы в тот же день должны сдаваться в канцелярию для регистрации и отправки. Разрыв во времени между днем подписания и днем передачи документа на отправку не должен превышать одного дня (за исключением случаев, когда документ подписывается во второй половине дня в пятницу).

Заведующая канцелярией перед регистрацией документа, поступившего на отправку, проверяет правильность его оформления:

– наличие подписи, даты, необходимых виз и сведений об исполнителе; 

– наличие номера и даты документа, на который дается ответ; 

– правильность адресования; 

– наличие указанных в документе приложений, а также материалов, на основании которых готовился исходящий документ; 

– наличие печати в тех случаях, когда она полагается.

Неправильно оформленные документы возвращаются исполнителям на доработку.
Если исходящий документ направляется нескольким адресатам, на отправку сдается столько экземпляров подписанного письма, сколько необходимо для отправки всем адресатам.

После проверки оформления документ подлежит регистрации в модуле «DIS: class Служебная корреспонденция». 
Исходящему документу, направляемому на несколько адресов, присваивается один номер, но каждый адресат при регистрации заносится в модуле регистрации в закладку «Рассылка».

Вид отправки выбирает руководитель или ответственный исполнитель. Зарегистрированные документы конвертируются в канцелярии, на конвертах печатаются почтовые адреса как получателя, так и отправителя. Деловой экземпляр исходящего документа подшивается в дело.

Внутренняя корреспонденция (служебные записки, заявления, акты, отчеты, договоры, нормативные документы и т. д.) проходит непосредственно между структурными подразделениями без учета в канцелярии. На усмотрение исполнителя внутренний документ может быть также зарегистрирован в автоматизированной системе, и ему автоматически будет присвоен порядковый номер.
Прохождение внутренних документов на этапах их подготовки и оформления соответствует прохождению исходящих документов, а на этапе исполнения – входящих документов.

Приказы по основной деятельности и распоряжения регистрируются в канцелярии в специальном журнале, который имеет следующие реквизиты:

– номер по порядку с января нового года; 

– дата регистрации; 

– краткое содержание документа; 

– количество листов и экземпляров; 

– исполнитель; 

– отметка об ознакомлении сотрудников.

Согласно Инструкции по делопроизводству в ФГУП ЧЭРЗ сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях и определяются руководством исходя из сроков, установленных организацией, направившей документ, или сроков, установленных законодательством.

Если в документах и резолюциях руководства срок исполнения не указан, документы должны исполняться в следующие типовые сроки:

– письма-поручения и письма-запросы органов государственной власти и вышестоящей организации – к указанному в них сроку или в течение 10 календарных дней; 

– письма-запросы, письма обращения организаций, предприятий, дивизионов вышестоящей организации – 10 рабочих дней; 

– ответ на предложение о заключении договора – 10 календарных дней после получения предложения; 

– письма претензионного характера – один месяц; 

– отдельные задания генерального директора – 10 рабочих дней.

Если исполнение документа попадает на нерабочие дни, то днем исполнения документа считается первый рабочий день. 

Инструкцией по делопроизводству компании установлено, что контроль бывает трех видов:
1) внутренний контроль – поручения руководства сотрудникам ФГУП ЧЭРЗ;
2) внешний контроль – поручения руководства ФГУП ЧЭРЗ руководству и сотрудникам компаний бизнес-направлений;
3) контрольные поручения из вышестоящей организации в адрес руководства ФГУП ЧЭРЗ.

Если текст контролируемого документа содержит несколько вопросов, поручений, мероприятий и т. д., изложенных в отдельных пунктах, то на контроль отдельно ставится каждый пункт документа.

Контроль за исполнением поручений осуществляет заведующая канцелярией. За 5 дней до истечения срока исполнения документа исполнитель получает по электронной почте от заведующей канцелярией напоминание о подходе контрольного срока исполнения или перечни неисполненных документов. 

Данные о ходе исполнения документа, полученные от исполнителя, фиксируются в канцелярии. Исполнитель обязан предоставить заведующей канцелярией точный ответ на все вопросы, связанные с ходом исполнения документа.
Документ снимается с контроля, если выполнены все пункты поручения об исполнении, при этом на нем проставляется штамп о снятии с контроля.
Снять с контроля документ имеет право только руководитель, давший поручение по исполнению данного документа, отправив резолюцию о закрытии поручения исполнителю и в копию рассылки заведующую канцелярией. После получения информации по исполнению документа заведующая канцелярией вносит необходимые данные в регистрационную карточку и закрывает поручение.

При отсутствии резолюции канцелярия не может считать документ исполненным. 

В целях обеспечения сохранности и повышения эффективности использования документации в ФГУП ЧЭРЗ введено Положение о текущем и архивном хранении документов. Данное Положение устанавливает правила и сроки хранения, передачи в архив, уничтожения архивной документации в подразделениях ФГУП ЧЭРЗ.
Если говорить об автоматизации документационного обеспечения деятельности ФГУП ЧЭРЗ, то данному процессу подвержена деятельность только канцелярии. При этом автоматизации подвергается выполнение следующих функций этой службы:

– регистрация входящих в организацию документов, исходящих из организации документов и внутренних документов;

– учет резолюций, выданных по документам руководством организации и постановка документов на контроль;

– централизованный контроль исполнения документов;

– списание документов в дело;

– ведение информационно-справочной работы;

– формирование делопроизводственных отчетов по организации в целом.
Для выполнения данных функций в канцелярии используется документоориентированная корпоративная информационная система (DIS: class), которая включает несколько функциональных модулей:
1) «Служебная корреспонденция» – автоматизированная технология регистрации, обработки и контроля служебной переписки между организациями;
2) «Решения и распоряжения» – автоматизированная технология регистрации, обработки и контроля распорядительных документов: 

– внешних – постановлений, указов, распоряжений вышестоящих организаций; 

– внутренних – протоколов, приказов и распоряжений. 
Данная система позволяет выполнять ряд функций:

1) традиционные функции делопроизводства:

– регистрация корреспонденции в регистрационно-контрольной карточке; 

– поиск документов по любому набору атрибутов или по содержанию документа; 

– контроль исполнительской дисциплины по заданному интервалу времени и по исполнителям; 

– выдача напоминаний о контрольных документах и сроках их исполнения; 

– подготовка справок, сводок и списков по всему объему документов, тематическим рубрикам и т.д.; 

– организация ведения архива электронных копий документов.

2) дополнительные возможности: 

– автоматическое формирование папки документов по вопросу, включающей в себя: первичные документы, вторичные документы (например, в ответы), повторные документы, сопроводительные документы, отчеты; 

– регистрация и контроль каждого пункта документа в отдельности (для модуля «Решения и распоряжения»); 

– формирование истории исполнения и движения документов, в том числе по территориально удаленным подразделениям; 

– сквозной контроль исполнения документов в территориально разнесенных организациях; 

– создание реестров рассылки документов; 

– возможность разделения прав доступа (вплоть до отдельных полей) по подразделениям и исполнителям; 

– интеграция с программами сканирования и распознавания текстов (FineReader и др), с почтовым сервером для отправки поручений и напоминаний исполнителям по e-mail.

Данная система позволяет:
– максимизировать оперативность прохождения и исполнения документов в организации и минимизировать затраты времени на их обработку и подготовку различных отчетных форм; 

– осуществлять постоянный сквозной контроль исполнительской дисциплины на любом уровне управления с возможностью отправки поручений и напоминаний о контрольных документах и сроках их исполнения; 

– получать в любой момент руководителями и сотрудниками службы канцелярии оперативной информации о ходе исполнения документа.
Однако в процессе исследования были выявлены следующие недостатки системы документационного обеспечения деятельности:

1) огромное количество различных документов (организационных, распорядительных, учетных, плановых, информационно-справочных и др.);
2) большое число документов, применяемых в процессе управления, является результатом изолированного использования и обработки их в многочисленных функциональных отделах предприятия. Документы возникают нередко в меру потребности отдельных подразделений, и их функции ограничиваются рамками этих подразделений. Такие документы составляют 53 % общего количества;
3) частое дублирование учетно-отчетных данных. Исследование документов с экономическими показателями предприятия показывает, что каждый реквизит повторяется в различных формах документов в среднем 2-4 раза. Наибольшее число повторений приходится на те реквизиты, которые связаны с управлением трудовыми ресурсами. Нормативы времени, расценки, число забракованных деталей дублируются в 6-7 документах. Несколько ниже уровень повторяемости реквизитов, связанных с управлением материальными ресурсами. Число реквизитов, повторяющихся в документах по планированию и учету материальных ценностей, – 3-4.
4) нерациональная организация документооборота, сложившаяся из традиционных маршрутов документопотоков;
5) низкий уровень техники хранения и использования справочно-информационного банка данных по документам.

Наличие данных проблем требует разработки рекомендаций по их устранению.
ГЛАВА 3. СОВЕРШЕНСТВОВАНИЕ ДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ФГУП ЧЭРЗ

3.1. Мероприятия по совершенствованию документационного обеспечения деятельности ФГУП ЧЭРЗ
В рамках рационализации документооборота  ФГУП ЧЭРЗ предлагается совершенствовать технологию документооборота организации.
При этом основным методом совершенствования технологии документооборота должен стать метод моделирования. Этот метод позволяет на первом этапе смоделировать организационную деятельность предприятия, дифференцируя в пределах одной иерархической системы уровни принятия решений, органы и звенья управления, наделенные этим правом. На втором этапе - функциональную деятельность предприятия, что позволит выявить круг типовых вопросов, решаемых в деятельности предприятия и отсечь документопотоки, не входящие в компетенцию данного подразделения или должностного лица. На третьем этапе построение информационной модели документооборота дает возможность определить потоки документов, используемых и создаваемых в процессе принятия и контроля исполнения типовых решений, определить наиболее рациональные маршруты их движения и установить оптимальные сроки документооборота.

Реализация данного метода совершенствования документооборота может быть представлена через использование графика документооборота предприятия.
График документооборота организации - это сводный график, составными частями которого являются графики документооборота структурных подразделений (прил. 1).

В графике должны быть показаны все действия, осуществляемые в процессе работы с документом, указаны их исполнители и приведены необходимые характеристики выполняемых процедур.

Представляется вполне оправданным составление графиков документооборота структурных подразделений с учетом особенностей состава документации и технологии ее обработки в конкретном подразделении. Поэтому наименование граф и их количество в графиках документооборота подразделений будут различными.

График разрабатывается структурными подразделениями под методическим руководством канцелярии и утверждается приказом руководителя организации.
Ответственность за соблюдение графика, то есть за своевременную разработку и передачу документов несут лица, создавшие и подписавшие эти документы. Целесообразно каждому работнику под роспись вручить выписку из графика документооборота, в которой перечислить документы, относящиеся к сфере его деятельности, и указать сроки осуществления операций с ними.
В графике отражаются работы по созданию, проверке и обработке документов, выполняемых структурными подразделениями, с указанием сроков и ответственных исполнителей, а также закрепляется порядок оборота каждого вида документа, начиная от его получения или создания, регистрации, утверждения, передачи, текущего хранения, постоянного хранения и заканчивая его уничтожением или сдачей в архив. 
В графике документооборота можно выделить следующие этапы обращения каждого документа:
1) составление документа согласно требованиям, предъявляемым к его оформлению;
2) проверка документов по форме (проверяются полнота и правильность оформления, заполнение обязательных реквизитов) и содержанию;
3) утверждение документа уполномоченными лицами;
4) ознакомление с документом ответственных исполнителей;
5) передача документа (его копий) в соответствующий отдел для своевременного исполнения (или отправки адресату);
6) выполнение исполнителями требований, содержащихся в документе;
7) контроль за исполнением документа;
8) подведение итогов исполнения документа и привлечение ответственных за исполнение лиц к ответственности за допущенные нарушения;
9) сдача и оформление документов в архив на хранение.
Чтобы рационализировать документооборот, необходимо автоматизировать процесс маршрутизации документов путем добавления модуля «Маршрутизация».
При этом маршрутизация документа может реализоваться в виде списка маршрутов для каждого документа, исполнителя и контролирующего. Кроме того, появиться возможность маршрутизировать документ, как на список персональных записей, так и на список узлов оргструктуры организации. С маршрутом документа связано исполнение или контроль исполнения некоторого задания.

Пользователь, который осуществляет маршрутизацию некоторого задания по документу, называется маршрутизирующий. Информация о том, кто является маршрутизирующем автоматически подставляется в диалоговую форму «Маршрут» и также доступна для исполнителей и контролирующих задания по документу.
Структурными элементами модуля «Маршрутизация» являются блоки:

– «Задания»,

– «Состояние маршрута»,
– «Атрибуты маршрута»,
– «Маршрутизация документа на список персон»,
– «Маршрутизация документа на узел оргструктуры»
1. «Задания»
Задание предполагает осуществление некоторого действия исполнителя, которое задается в одноименном справочнике, связано с маршрутизируемым документом и некоторым пользователем. К наиболее типичным действиям исполнителя относятся:

- ознакомиться;

- согласовать;

- подписать;

- подготовить ответ;

- проголосовать и т.д.;

- доработать;

- утвердить;

- оплатить;

- доработать и т.д.

Все состояния по всем маршрутам и заданиям, всем исполнителям и контролирующим могут отслеживаться в реальном времени. Количество возможных заданий по документу канцелярии не ограничено. 
2. «Состояние маршрута»
Каждый маршрут для исполнителя и контролирующего выполнение задания по документу может иметь одно из следующих фиксированных состояний:

- Направлено;

- Ознакомлен;

- Исполнено;

- Проконтролировано;

- Возвращено на доработку.

Переход из одного состояния маршрута исполнения задания в другое происходит по определенным событиям.

В случае, если пользователь загрузил на свою ПЭВМ файл документа из формы «Документы для исполнения заданий», то состояние маршрута меняется с «направлено» на «прочитано».

В случае, если пользователь отредактировал форму «Исполнение задания по документу» и нажал Кнопку «Исполнено», то состояние маршрута меняется с «направлено» или «прочитано» на «исполнено».

В случае, если пользователь отредактировал форму «Контроль исполнения задания по документу» и нажал Кнопку «Проконтролировано», то состояние маршрута меняется с «исполнено» на «проконтролировано».

В случае, если пользователь отредактировал форму «Контроль исполнения задания по документу» и нажал Кнопку «Возвратить на доработку» состояние маршрута меняется с «исполнено» на «возвращено на доработку».

Состояние всех маршрутов исполнения и контроля исполнения заданий по всем документам доступно в объеме, соответствующем правам доступа. Иным пользователям доступны только те маршруты исполнения и контроля исполнения заданий, для которых они были выбраны как «Исполнители» и «Контролирующие» соответственно.

3. Атрибуты маршрута

Форма «Маршрут» исполнения и контроля заданий имеет следующие атрибуты: 

- Исполнитель персона, поле выбора или поиска из списка всех персон типа пользователь, используется для маршрутизации исполнения задания на определенную персону;

- Исполнитель узел оргструктуры, поле выбора из всех доступных данному пользователю узлов оргструктуры, используется для маршрутизации исполнения задания на всех персон, входящих в выбранный узел оргструктуры;

- Что сделать, значение выбирается из справочника «Действия исполнителя», используется для задания действия, которое необходимо осуществить в процессе исполнения задания;

- Приоритет, поле свободного ввода, целочисленная переменная в диапазоне от 1 до 1000, наибольшее значение означает наибольший приоритет; 

- Форма отчетности, значение выбирается из одноименного справочника, используется для задания того, как исполнитель должен представить отчет об исполнении данного задания;

- Дата назначенного исполнения, поле ввода в формате даты, используется для задания даты, не позже которой задание должно быть выполнено;

- Контролирующий, поле выбора или поиска из всех персон типа «пользователь», используется для задания сотрудника, который будет осуществлять контроль исполнения задания для данного исполнителя;

- Фактическая дата исполнения, поле ввода в формате даты, используется отображения и ввода даты, когда пользователь исполнил задание.

- Примечание, поле свободного ввода, символьная переменная, длина до 256 символов.

Форма «Маршрут» исполнения и контроля заданий имеет следующие управляющие элементы:

- Кнопка «Выбрать» персону исполнителя, позволяет вызвать диалог для выбора персоны из списка доступных пользователей или найти ее через поиск по фамилии;

- Кнопка «Выбрать» узел оргструктуры, позволяет вызвать диалог для выбора узла оргструктуры, для пользователей которого будет маршрутизироваться данное задание;

- Кнопка «Выбрать» персону контролирующего, позволяет вызвать диалог для выбора персоны из списка пользователей или найти ее через поиск по фамилии;

- Чекбокс «Виден во вложенных узлах оргструктуры», позволяет разрешить или запретить маршрутизацию задания только для выбранного узла или, в т.ч. для всех вложенных узлов оргструктуры в выбранный.

4. Маршрутизация документа на список персон (прил. 3). 
Маршрутизация документа на список персон применяется в случае, когда есть определенный перечень персон, которые должны стать исполнителями заданий. Для каждой персоны задается свой набор атрибутов исполнения задания. Общее количество персон, для которых определяются задания, ограничено только общим числом пользователей системы. Использование данной функции наиболее удобно, когда список всех исполнителей не велик и эти персоны принадлежат разным узлам оргструктуры. 
5. Маршрутизация документа на узел оргструктуры (прил.3)
Маршрутизация документа на узел оргструктуры применяется когда необходимо осуществить массовую маршрутизацию заданий по документу всем персонам, принадлежащим к указываемым узлам.

Таким образом, в рамках рационализации системы документационного обеспечения деятельности ФГУП ЧЭРЗ предлагается совершенствовать технологию документооборота организации:

– внедрить график документооборота предприятия,

– использовать автоматизированный модуль «Маршрутизация».

3.2. Оценка эффективности предлагаемых мероприятий

Реализация выше предложенных мероприятий позволит добиться существенного улучшения документационного обеспечения, как с качественной, так и с количественной, а также с экономической точки зрения.

В частности мероприятия будут способствовать эффективному распределению должностных обязанностей между работниками, повышению производительности, оптимизации документооборота и координации деятельности различных служб и подразделений внутри организации.
Если говорить об эффекте от внедрения автоматизированной системы маршрутизации документов, то он складывается из двух основных частей:

1) Прямой эффект от внедрения автоматизированной системы, поддающийся количественным подсчетам: 

1.1. Экономия средств: 

– на расходные материалы (бумагу); 

– на оборудование (копировально-множительную технику и др.); 

– на доставку информации в бумажном виде; 

– на хранение бумажных документов (в т.ч. физическое освобождение места). 

1.2. Экономия рабочего времени сотрудников: 

– на ручную обработку данных и выполнение обслуживающих функций (передача, копирование и пр.); 

– на прохождение документов; 

– на поиск нужных документов; 

– на повторное использование документов. 

Данные западных консалтинговых компаний дают возможность предположить повышение эффективности в следующей пропорциональности (см. табл. 8)
Таблица 8

Сравнение показателей эффективности традиционных и автоматизированных маршрутов документов
	Работа по традиционным маршрутам
	Работа по электронной маршрутизации

	около 15% всех документов безвозвратно теряется
	рост производительности труда сотрудников составляет 25-50%

	до 30% рабочего времени сотрудников затрачивается на поиски необходимых материалов
	время обработки одного документа уменьшается более чем на 75%

	для каждого документа создается в среднем 19 его копий
	время создания нового документа сокращается на 20-30% (благодаря быстроте поиска и наличию прототипов)


2) Эффект, обусловленный улучшением управленческих процессов и не поддающийся количественным подсчетам. 

2.1. Ускорение прохождения документов. Значительно ускоряются процессы коллективной работы с документами (согласования и утверждения и т.п.); 
2.2. Оптимизация бизнес-процессов, связанных с документооборотом, повышение их прозрачности и улучшение контроля за всеми информационными потоками и процессами в организации. Современные технологии позволяют централизованно отслеживать ход всего процесса работы с документами, осуществлять контроль исполнительской дисциплины, систематизировать и анализировать результаты контроля и тем самым выявлять проблемы и принимать меры для совершенствования системы управления; 
2.3. Повышение качества работы с информацией, возможность выполнения новых типов или способов выполнения работ. 
2.4. Формирование единого информационного пространства в масштабах организации. 
2.5 Развитие корпоративной культуры, стимулируемое применением современных технологий для коллективной работы сотрудников и предоставляемых ими информационных и коммуникационных возможностей (удаленное взаимодействие, поддержка деятельности рабочих групп и др.).

Таким образом, рационализация документооборота является необходимым условием для перехода на качественно новый уровень управления бизнес-процессами  организации.

ЗАКЛЮЧЕНИЕ
Анализ понятия и сущности документационного обеспечения деятельности предприятия позволил сделать следующие выводы. 
Деятельность предприятия невозможна без документационного обеспечения, под которым понимается отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с официальными документами. 

Основными задачами делопроизводства является документирование, организация работы с документами, систематизация архива.

При этом документооборот или движение от момента их создания до момента окончания работы с ними включает два контура: внешний и внутренний.

Анализ сущности работы служб документационного обеспечения управления показал, что данной службой является организационное обособленное структурное подразделение учреждения, выполняющее работу с документами (например: управление делами, отдел делопроизводства, отдел документационного обеспечения управления, общий отдел, канцелярия, секретариат и т.д.).
Основными задачами данных служб является своевременная обработка и передача на разные уровни управленческой информации. Для решения данных задач службы документационного обеспечения управления реализуют ряд функций, создают специальные структуры. При этом форма организации делопроизводства может быть централизованной, децентрализованной и смешанной. 

Для расчета численности данной службы используются такие показатели, как норма времени, норма выработки, норма управляемости, норма обслуживания, норма времени обслуживания.

Для оценки эффективности работы служб ДОУ используют количественные и качественные показатели.

Анализ технологии обработки документов показал, что она основана на использовании стандартов трех уровней: ГОСТ Р ИСО 15489-102007, стандарты, регламентирующие отдельные процедуры и виды работ, стандарты, регламентирующие различные методы и технологии, используемые в системах управления документами.
На уровне предприятия устанавливается единый порядок (единые требования) по составлению документов и работе с ними, который закрепляется инструкцией по делопроизводству. При этом отдельно указываются принципы работы с документами на входе, выходе и внутри предприятия.

Анализ документационного обеспечения деятельности ФГУП ЧЭРЗ показал, что , с организационной точки зрения функционирование системы делопроизводства предприятия обеспечивается канцелярий, в состав которой входят: инспекция по контролю группы обработки входящих, внутренних и исходящих документов,  экспедиция,  секретариат.
На предприятии принята инструкция, согласно которой организована система делопроизводства, в том числе оформляются документы.

Анализ документооборота компании за последние 3 года показал тенденцию к его росту.
Делопроизводство на уровне канцелярии автоматизировано с помощью документоориентированной корпоративной информационной системы (DIS: class), которая включает несколько функциональных модулей.
Однако выявлен ряд проблем документационного обеспечения:

1) огромное количество различных документов;
2) большое число документов, применяемых в процессе управления;
3) частое дублирование учетно-отчетных данных;
4) нерациональная организация документооборота, сложившаяся из традиционных маршрутов документопотоков;
5) низкий уровень техники хранения и использования справочно-информационного банка данных по документам.

В рамках рационализации системы документационного обеспечения деятельности ФГУП ЧЭРЗ предлагается совершенствовать технологию документооборота организации:

– внедрить график документооборота предприятия,

– использовать автоматизированный модуль «Маршрутизация».

Реализация выше предложенных мероприятий позволит добиться существенного улучшения документационного обеспечения, как с качественной, так и с количественной, а также с экономической точки зрения.
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