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Введение

Работа по документационному обеспечению управленческой деятельности организации, представляет собой специфическую составляющую управленческой деятельности и, во-вторых, ее выполнение связано с существенными материальными и временными затратами, а также с привлечением к этой работе специально подготовленного персонала, оснащенного надлежащими техническими средствами. 

Исходя из сказанного, целесообразно предоставить на откуп выполнение задач документационного обеспечения управления отдельному подразделению организации. Роль этого подразделения в современных условиях призвана выполнять специальная служба — служба документационного обеспечения (ДОУ). 

В соответствии с ГСДОУ документационное обеспечение управления предприятием (организацией, учреждением) осуществляется специальной службой — службой документационного обеспечения управления (далее — служба ДОУ). Таким образом, функциональное назначение службы ДОУ заключается в реализации деятельности по документационному обеспечению управления предприятием в соответствии с предназначением предприятия и приоритетами его организационного развития. 

Служба ДОУ реализует свою деятельность на правах самостоятельного структурного подразделения. Однако в зависимости от особенностей организации и специфики деятельности предприятия по решению руководителя предприятия функции службы ДОУ могут быть возложены на иное структурное подразделение (отдел, группу и т. п., см. далее) или специально уполномоченное должностное лицо (документоведа, помощника руководителя, секретаря и т. п.).

Актуальность рассмотрения структуры и функций службы делопроизводства состоит в том, что своевременная, полная и качественная реализация службой документационного обеспечения управления своей деятельности в значительной степени будет предопределяться соответствием ее организационной структуры и функционального состава содержанию и объему возложенных на нее задач по документационному обеспечению управления предприятием.
Объект исследования – служба документационного обеспечения управления ОАО Челябинский электровозоремонтный завод.

Предмет исследования – характеристика структуры и функций службы документационного обеспечения управления ОАО Челябинский электровозоремонтный завод.

Цель работы – анализ структуры и функций службы делопроизводства.

Для достижения поставленной цели необходимо решить следующие задачи:

1. Рассмотреть место службы делопроизводства в организационной структуре ОАО Челябинский электровозоремонтный завод;

2. Провести анализ структуры службы делопроизводства;

3. Исследовать функции службы делопроизводства.

Вопросы организации службы документационного обеспечения управления изучались и изучаются различными авторами. Янковая В.Ф. выделяет три формы организации делопроизводства (централизованная, децентрализованная, смешанная) и предлагает соответствующую им структуру службы ДОУ. Кирсанова М.В. определяет структуру и функции службы ДОУ в зависимости от штатной численности работников предприятия и объема документооборота. Кроме того, вопросами организационной структуры службы ДОУ занимались Андреева В.А., Демушкин А.С., КузнецовИ.Н.
Для решения задач были использованы следующие методы исследования: анализ публикационного массива по теме, описание, наблюдение, системный и деятельностный подходы, анализ управленческой документации.

Практическая значимость исследования определяется тем, что в работе проводится анализ структуры и функций службы документационного обеспечения управления в конкретной организации – ОАО Челябинский электровозоремонтный завод и даются рекомендации по ее совершенствованию. 
Глава 1. Место службы делопроизводства в организационной структуре ОАО ЧЭРЗ
1. Общая характеристика ОАО 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 (далее – ЧЭРЗ) по ремонту электровозов постоянного тока. 
Челябинский электровозоремонтный завод осуществляет электровозосборочное, электромашинное и литейное производство. 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.

На электромашинном производстве ЧЭРЗ производятся комплекты двигателей для электропогрузчиков. Чугунолитейный цех завода, специализированный на изготовлении деталей контактной сети из ковкого чугуна, является единственным в стране производителем этой продукции. Он внес свой весомый вклад в электрификацию железных дорог России и СНГ, выполнял заказы для Китая, Монголии, Ирана, Турции.

Заказчиком ЧЭРЗ являются 16 железных дорог России, в числе которых Южно-Уральская, Куйбышевская, Московская, Октябрьская, Западно-Сибирская. В последние годы завод освоил ремонт подвижного состава для горнодобывающих разрезов «Северный», «Богатырь», «Восточный» города Экибастуза, АО «Оренбургасбест» и для Качканарского и Соколовско-Сарбаевского горнообогатительных комбинатов.
В соответствии с Уставом ОАО «ЧЭРЗ» завод осуществляет следующие виды деятельности:

· проведение различных видов ремонта и сервисное обслуживание тягового подвижного состава, капитальный ремонт пассажирских, грузовых и специальных вагонов, ремонт электрических машин колесных пар, узлов и агрегатов локомотивов;

· производство запасных частей для подвижного состава;

· согласование технической и нормативно-технической документации на ремонт подвижного состава и другой продукции;

· сбор лома черных и цветных металлов, его переработка и реализация;

· производство машиностроительной продукции;

· внешнеэкономическая деятельность;

· осуществление контроля за качеством ремонта и  модернизацией железнодорожного подвижного состава, изготовления машиностроительной;

· эксплуатация, ремонт и содержание транспортных средств, оборудования, станков и оснастки, а также объектов электроэнергетики;

· проектные, строительные, ремонтные работы объектов промышленного и гражданского строительства.

ОАО ЧЭРЗ является финансово устойчивой и динамично развивающейся организацией. В ходе деятельности ОАО ЧЭРЗ в аппарате управления циркулирует большое количество документов – более 3 тыс. в год. В это число входит как разработанные и принятые советом директоров распорядительные документы, так и переписка с партнерами – филиалами ОАО «РЖД» и другими российскими предприятиями, так и с зарубежными партнерами.
1.2. Организационная структура ОАО ЧЭРЗ и место в ней службы ДОУ

Организационная структура ОАО ЧЭРЗ имеет линейно-функциональный тип. Высшим уровнем в иерархии является уровень собрания акционеров, которое избирает генерального директора. Органом контроля за финансово-хозяйственной деятельностью общества является ревизионная комиссия. Кроме того в обществе создается ученый совет, порядок работы и компетенция которого определяется в соответствии с внутренними документами. 
Уровни управления:

1-генеральный директор;

2-исполнительный директор;

3-директоры (по экономике и финансам, по производству, по УКиС и т.д.);

4- главные специалисты по ремонту парогазотурбинного оборудования, главный энергетик, главный механик;

5-начальники отделов;

6-участки, управления (начальники производственных баз);

7-вспомогательные производственные подразделения (например, транспортный цех);

8-здравпункт, административно-хозяйственный отдел, столовая, т. е. обслуживающие производственно-бытовые подразделения.

На рис. 1 показано место службы делопроизводства в структуре организации. В силу большой численности подразделений ОАО ЧЭРЗ на схеме показаны только подразделения непосредственного подчинения и наличия общих вопросов взаимодействия.







Рис. 1 – Место службы делопроизводства в организационной структуре ОАО ЧЭРЗ
Общий Отдел входит в состав Управления делами и осуществляет документационное обеспечение Компании, методическое руководство и контроль за постановкой делопроизводства  в структурных подразделениях Компании.

Управление делами включает в себя Общий отдел и юридическую  службу. Возглавляется начальником, который подчиняется непосредственно Генеральному директору Компании. Основными функциями Управления делами являются:

- Контроль за обеспечением единого порядка организации и ведения делопроизводства в Компании;

- Контроль за оформлением документов согласно современным требованиям.

Юридическая служба, входящая в состав Управления делами, занимается разработкой документов правового характера; ведет справочно-информационную работу по законодательству, дает справки и консультации работникам Компании по текущему законодательству, оказывает содействие в оформлении  документов и актов имущественно - правового характера; подготавливает контракты и договоры по всем направлениям деятельности.

Секретариаты филиалов ОАО «ЧЭРЗ» являются самостоятельными структурными подразделениями с подчинением непосредственно директорам  и не входят в службу делопроизводства Компании.

Кроме того на работников структурных подразделений ОАО ЧЭРЗ  возлагаются следующие обязанности:

-контроль исполнения документов и поручений руководителя в установленные сроки;

-передача в группу управления делами документов, подтверждающих исполнение и снятие их с контроля, на отправку или их отправка;

-составление номенклатуры дел структурного подразделения;

-формирование дел в структурном подразделении.

Об утрате документов работник обязан немедленно сообщить своему непосредственному руководителю, который назначает служебное расследование.
Таким образом, организация работ по документационному обеспечению осуществляется по смешанной форме (централизовано, децентрализовано), т.е. часть функций выполняет служба ДОУ, часть структурные подразделения.
Глава 2. Анализ структуры службы делопроизводства в ОАО ЧЭРЗ
2. Теоретические основы построения структуры службы ДОУ
В соответствии с ГСДОУ
 документационное обеспечение управления предприятием (организацией, учреждением) осуществляется специальной службой – службой документационного обеспечения управления (далее – служба ДОУ). Таким образом, функциональное назначение службы ДОУ заключается в реализации деятельности по документационному обеспечению управления предприятием в соответствии с предназначением предприятия и приоритетами его организационного развития. 

Своевременная, полная и качественная реализация службой ДОУ своей деятельности в значительной степени будет предопределяться соответствием ее организационной структуры содержанию и объему возложенных на нее задач по документационному обеспечению управления предприятием. В этой связи целесообразно, прежде всего, уточнить, что именно представляет собой организационная структура службы ДОУ.

Организационная структура службы ДОУ — это совокупность образующих его подразделений (отделов, групп и пр.), в пределах своей компетенции осуществляющих взаимосогласованную деятельность по документационному обеспечению управления предприятием. Таким образом, организационная структура службы ДОУ характеризуется, во-первых, количеством входящих в нее подразделений и, во-вторых, особенностями их взаимодействия в процессе повседневной деятельности.

Установление оптимальной организационной структуры службы ДОУ производится исходя из содержания возложенных на данное подразделение задач по документационному обеспечению управления предприятием на основе сведений о типовых организационных структурах, представленных в ГСДОУ. Как следует из приложения ГСДОУ, типовая организационная структура службы ДОУ определяется в зависимости от принадлежности предприятия (организации, учреждения) к той или иной функциональной группе и исходя из специфики содержания документационного обеспечения управления соответствующими предприятиями (организациями, учреждениями).

Существует три формы организации делопроизводства: 

-  централизованная;

-  децентрализованная;

-  смешанная.

При централизованной форме организации делопроизводства все технические операции по обработке документов сосредоточены в одном структурном подразделении (службе ДОУ), а творческая работа с документами осуществляется в других структурных подразделениях. К преимуществам централизованной формы организации делопроизводства относится возможность формирования единой базы данных по всем поступающим в организацию и создаваемым в ней документам, что позволяет повысить оперативность поиска документов и, следовательно, оптимизировать справочную работу по документам. Централизованную форму организации делопроизводства целесообразно использовать в том случае, если организация имеет линейно-функциональную организационную структуру. 

Децентрализованная форма организации делопроизводства предполагает создание самостоятельной службы делопроизводства в каждом структурном подразделении. Ее целесообразно использовать при дивизиональном типе организационной структуры или в условиях территориальной разобщенности структурных подразделений организации
. 

Смешанная форма организации делопроизводства предполагает выполнение одних делопроизводственных операций (прием, регистрация, контроль, размножение документов) в службе ДОУ, других (создание и оформление документов, их систематизация, формирование дел и хранение) в структурных подразделениях. Следует отметить, что при смешанной форме организации делопроизводства одна и та же технологическая операция, например регистрация поступающих и отправляемых документов, может осуществляться как в службе ДОУ, так и в структурных подразделениях, в зависимости от категории документов.
Согласно Основным положениям государственной системы  документационного обеспечения управления в состав делопроизводственной службы, как правило, включаются: подразделения по учету и регистрации, контролю, совершенствованию работы с документами и внедрению технических средств, рассмотрению писем, секретариат, экспедиция, машинописное бюро, архив.
В негосударственных структурах (ассоциациях, концернах, акционерных обществах, в том числе совместных, кооперативах и т. п.), а также в органах местного самоуправления и общественных организациях функции службы ДОУ возлагаются на общий отдел. В состав общего отдела, как правило, включаются:

· секретариат;

· канцелярия;

· группа контроля за исполнением документов; 

· протокольная группа;

· группа совершенствования работы с документами; 

· группа по работе с письменными обращениями; 

· машинописное бюро; 

· копировально-множительное бюро; 

· архив.

2.2. Организация службы делопроизводства в ОАО ЧЭРЗ

Служба делопроизводства в ОАО «ЧЭРЗ» создана в  начале 2002 года и представлена Общим отделом. Схема структуры службы делопроизводства представлена на рис. 2.




Рис. 2 – Структура службы делопроизводства

Общий отдел в своей деятельности руководствуется законами РФ, правилами, инструкциями и методическими рекомендациями государственной архивной службы РФ, действующими нормативами по вопросам документационного обеспечения управления, Уставом ОАО «ЧЭРЗ» и работает в тесном взаимодействии с другими подразделениями Компании. Необходимо отметить, что положения об Общем отделе на данный момент нет.
Структуру и штат службы утверждает генеральный директор предприятия.
Основными задачами Общего отдела являются:

- Обеспечение четкой организации делопроизводства в компании, координация деятельности сотрудников делопроизводственной службы.

- Методическое руководство и контроль за организацией делопроизводства в структурных подразделениях и филиалах компании.

- Сокращение документооборота, унификация форм документов.

- Обеспечение единого порядка документирования, организации работы с документами, создание удобных поисковых систем, контроля исполнения документов и подготовки дел к передаче на архивное хранение.

- Координация работы всех лиц, ответственных за делопроизводство в Компании.

- Обеспечение повышения квалификации и профессиональных навыков сотрудников службы делопроизводства.

- Обеспечение хозяйственного обслуживания всех управленческих подразделений компании.

Исходя из вышеперечисленных задач, Общий отдел осуществляет  следующие функции:

- Разработка и внедрение технологических процессов работы с документами;

- Разработка внутренних нормативно-методических документов по вопросам документационного обеспечения управления;

- Участие в постановке задач, разработке, проектировании и внедрении новых информационных технологий;

- Осуществление контроля за организацией документационного обеспечения и  методическое руководство работой с документами в структурных подразделениях компании.

- Осуществление контроля за оформлением необходимых реквизитов, наличием и комплектности приложений);

- Обеспечение экспедиционной обработки, доставки, регистрации документов и справочной работы с ними;

- Разработка номенклатуры дел Компании, обеспечение хранения дел;

- Обеспечение рабочих мест современными средствами, в том числе средствами автоматизации;

- Организация машинописных, копировальных работ с документами и оперативного использования документной информации.
В состав Общего отдела входит:

1. Секретариат Генерального Управления. Основными функциями секретариата являются:

- прием и первичная обработка  документов, поступающих на имя руководства,

- регистрация документов,

- машинописные работы,

- распределение телефонных звонков,

- отправка документов,

- информационно-справочная работа с документами;

В секретариате присутствует должность делопроизводителя, секретаря-референта, инспектора отдела.

Первые два сотрудника относятся к категории старших специалистов службы ДОУ, а последний к младшей категории.

2. Административно – хозяйственный отдел. Этот отдел обеспечивает хозяйственное обслуживание всех управленческих подразделений компании, в связи с чем выполняет следующие функции:

- снабжает канцелярскими принадлежностями;

- обеспечивает мебелью, хозяйственным инвентарем;

- ведет контроль за сохранностью материальных ценностей;

- устраняет неполадки организационной техники, мебели и выполняет многие другие хозяйственные функции.

Возглавляет общий отдел начальник, деятельность которого регламентируется должностной инструкцией. Начальник общего отдела относится к категории руководителей, назначается на должность и освобождается от нее приказом директора предприятия.

Начальник общего отдела осуществляет:

· внедрение стандартов унифицированной системы организационно-распорядительной документации.

· организовывает работу по обработке поступающей (входящей) на предприятие документации, корреспонденции, писем, материалов с использованием современных технических средств, доведение их до исполнителей согласно резолюции руководства.

· обеспечивает действенную систему контроля за своевременным исполнением подразделениями предприятия документов в соответствии с резолюцией руководителя.

· контролирует работу секретариата в части приема и методов обработки корреспонденции, порядка отправления исходящей корреспонденции.

· контролирует правильность оформления и полноту согласования хозяйственных договоров, передаваемых на подпись руководителю предприятия.

· проверяет правильность оформления в соответствии с требованиями законодательства, обратив особое внимание на согласование с юридической службой (виза юриста), материалов, направляемых в судебные органы Российской Федерации.

· Разрабатывать и утверждать в установленном порядке планы периодических проверок в структурных подразделениях предприятия правильной организации делопроизводства, использования технических средств, вычислительной техники, операционных систем, а также проверок грамотности оформляемых документов.

· разрабатывает порядок контроля за прохождением служебных документов и материалов на предприятии.

· руководит работниками отдела.

Также в общий отдел входят все сотрудники, ответственные за делопроизводство в структурных подразделениях ОАО «ЧЭРЗ».
У каждого заместителя генерального директора существует своя приемная, где функции по делопроизводству осуществляет секретарь-референт. 

В каждом структурном подразделении один сотрудник наделяется функциями организации делопроизводства в отделе и осуществляет следующие функции:

- принимает входящую корреспонденцию;
- работает с исходящей корреспонденцией;

- ведет базу входящей и исходящей корреспонденции в своем структурном подразделении;
- осуществляет сдачу документов отдела в архив.
Таким образом, структура службы документационного обеспечения управления, которой в ОАО ЧЭРЗ является общий отдел  представлена двумя отделами: секретариатом и административно-хозяйственным отделом. Исходя из представленной структуры можно сделать вывод о типе структуры службы делопроизводства. В нашем случае она является централизованной и характеризуется тем, что все операции по обработке документов сосредоточиваются (централизуются) в едином для всего учреждения центре –  общем отделе. Наличие в структуре службы документационного обеспечения административно-хозяйственного отдела противоречит ГСДОУ, так как Общий отдел должен являться самостоятельным структурным подразделением, не имеющем в своем составе подразделений, непосредственно не  относящихся  к  документационному обеспечению управления. Необходимо отметить, что в структуре Компании отсутствует архив, который должен быть отдельным структурным подразделением.
Глава 3. Функции службы документационного обеспечения управления
3.1. Основные функции структурных подразделений службы ДОУ

Административный отдел службы, как следует из названия, прежде всего исполняет функцию повседневного управления (администрирования) деятельностью службы. Кроме того, подразделения отдела – группа рассмотрения письменных обращений и группа контроля исполнения – исполняют контрольную функцию. При этом группа рассмотрения письменных обращений осуществляет контроль за надлежащей организацией рассмотрения поступающих в адрес предприятия письменных запросов, жалоб, заявлений и предложений, а группа контроля исполнения документов – контроль за надлежащим исполнением документов предприятия, образующихся в процессе ведения внешней и внутренней служебно-деловой переписки.

Отдел обеспечения объединяет в своем составе группы обеспечения протокольных мероприятий и группы организационно-методического обеспечения, исполняет обеспечивающую функцию. Отдел осуществляет организационно-информационное обеспечение протокольных мероприятий с участием должностных лиц предприятия (в том числе переговоров, заседаний, совещаний, конференций и т. п.), а также организационно-методическое обеспечение деятельности структурных подразделений предприятия (с учетом специфики документирования их деятельности).

Отдел делопроизводства, как следует из названия, исполняет в процессе своей деятельности делопроизводственную функцию, т. е. весь комплекс вопросов, связанных с движением документов предприятия. Экспедиционно-курьерская группа осуществляет доставку входящих документов с мест отправления (например, из почтового отделения) на предприятие и доставку исходящих документов в места назначения (помимо почтовых отделений это могут быть и непосредственные получатели документов). В свою очередь, группа обработки документов осуществляет их прием, регистрацию, учет, выдачу и подготовку к отправке за пределы предприятия (последнее касается исходящих документов, в том числе подлежащих возврату в адрес отправителя).

Отдел хранения включает группы оперативного и архивного хранения документов и исполняет функцию хранения. При этом в первой группе осуществляется оперативное хранение (до момента передачи документов на постоянное хранение в архив предприятия), а во второй, по сути представляющей собой архив предприятия,— постоянное хранение (до момента передачи документов в государ​ственный архив).

Основной функцией отдела технического исполнения документов является подготовка проектов и, если требуется, дополнительных экземпляров подписанных (утвержденных) документов. В состав отдела входят две группы — подготовки проектов документов и тиражирования документов.
Как следует из ГСДОУ, служба ДОУ при осуществлении своей деятельности в пределах предприятия взаимодействует:

· со всеми структурными подразделениями предприятия — по вопросам организационно-методического руководства документационным обеспечением управления, а также в процессе ведения внутренней переписки по вопросам повседневной деятельности;

· с юридической службой предприятия — по правовым вопросам, связанным с подготовкой документов;

· с кадровой службой — по вопросам подбора, обучения и ротации персонала службы ДОУ;

· со службой труда и заработной платы — по вопросам разработки и внедрения мероприятий, связанных с оптимизацией организации труда и мотивации персонала службы ДОУ;

· со службой административно-хозяйственного и материально-технического обеспечения — по вопросам обеспечения административно-хозяйственного и материально-технического обеспечения деятельности службы ДОУ;

· с вычислительным центром — по вопросам разработки и внедрения новых информационных технологий с применением средств электронно-вычислительной техники, оперативной обработки документированной информации;

· с бухгалтерией — по вопросам обеспечения сохранности, учета бланков документов строгой отчетности.

3.2. Функции службы ДОУ в ОАО ЧЭРЗ

Исходящий – документы, созданные в ОАО ЧЭРЗ и направляемые за пределы организации.

Внутренний – документы, создаваемые и используемые  в ОАО ЧЭРЗ.

Все эти потоки документации проходят через общий отдел ОАО ЧЭРЗ.

Рассмотрим порядок организации основных функций службы документационного обеспечения управления в ОАО ЧЭРЗ. 

В ОАО ЧЭРЗ существует три основных потока документации:

Входящий – документы, поступающие в организацию (документы вышестоящей  организации, органов власти и управления; документы подчиненных управлений и производственных баз; документы несоподчиненных организаций; обращения граждан).

Функции службы ДОУ по работе с входящими документами:
· Прием и первичная обработка документов;

· предварительное рассмотрение и распределение документов по структурным подразделениям (в случае, если документы не подлежат регистрации, и если не требуют рассмотрения руководством);

· регистрация документов;

· рассмотрение руководством (наложение резолюции);

· направление на исполнение (сначала документ с резолюцией возвращается секретарю, он переносит резолюцию в регистрационный журнал);

· исполнение и контроль исполнения;

· помещение исполненных документов в дело.

Представим схему взаимодействия структурных подразделений службы ДОУ ОАО ЧЭРЗ при работе с входящими документами (рис. 3).







Рис. 3 – Взаимодействие структурных подразделений службы ДОУ ОАО ЧЭРЗ при работе с входящими документами

Все документы, адресованные руководству ОАО «ЧЭРЗ», подлежат регистрации (кроме документов, включенных в примерный перечень нерегистрируемых документов) в секретариате.

Порядковые номера фиксируются в журнале учета регистрационных порядковых номеров.

На документах, не подлежащих регистрации, ставится штамп и указывается только дата поступления документа. 

Оригинал зарегистрированного документа хранится в секретариате. На рассмотрение руководства передается копия зарегистрированного документа.

Зарегистрированный документ передается тому руководителю, в адрес которого он поступил. Документы, не подлежащие регистрации и не требующие рассмотрения руководства, передаются начальникам структурных подразделений и отделов Общества в соответствии с затронутыми в документах вопросами.

После рассмотрения и наложения  руководителем резолюции (резолюция включает фамилию исполнителя, содержание поручения, срок исполнения, подпись и дату), которая может являться основанием для взятия документа на контроль, документ передается исполнителю, о чем делается запись в журнале регистрации входящих документов. Для документов, подлежащих особому контролю, оформляется контрольная карточка, которая выдается исполнителю вместе с документом. Если в резолюции указано несколько исполнителей, то снимаются дополнительные копии документа по числу указанных исполнителей. Документ с подлинником резолюции руководства направляется исполнителю, указанному в резолюции первым.
Подписанные руководством Общества документы в тот же день должны сдаваться в секретариат для регистрации и отправки.

 После проверки оформления документ регистрируется в журнале и на всех экземплярах документа проставляется исходящий номер по порядку.

Исходящий номер состоит из индекса структурного подразделения, подготовившего ответ, номера дела по номенклатуре дел и порядкового номера.

Корреспонденция сдается на отправку в отделение связи или доставляется с курьерами.

Документы, направляемые за пределы организации, проходят следующие этапы обработки:

· Составление черновика (с документом работает исполнитель);

· визирование (внутреннее согласование);

· подписание (утверждение) документов руководителем;

· регистрация исходящих документов;

· отправка исходящих документов;

· направление исходящих документов в дело.

Представим схему взаимодействия структурных подразделений службы ДОУ ОАО ЧЭРЗ при работе с исходящими и внутренними документами (рис. 4).





Рис. 4 – Взаимодействие структурных подразделений службы ДОУ ОАО ЧЭРЗ при работе с исходящими и внутренними документами

На этапах подготовки и оформления порядок работы с внутренним документом такой же, как и с исходящим документом:

 1) Составление проекта документа (черновик) исполнителем;

 2) проверка правильности оформления проекта документа;

 3) согласование проекта документа;

 4) подписание (утверждение) документа руководителем;

 5) регистрация документа (регистрируются только документы по особо важным вопросам).

На этапах исполнения и завершения работ с внутренними документами порядок операций такой же, как и с входящими документами:

1) Передача документа исполнителю (снятие копий при наличии нескольких исполнителей);

2) контроль исполнения документа;

3) исполнение документа;

4) подшивка (направление) исполненного документа в дело.

Если документ был зарегистрирован при поступлении в организацию, а теперь он передается в другое подразделение, в  регистрационной карточке документа ставится отметка о его направлении в это подразделение, а также сведения о решении данного вопроса (резолюция).

Если документ создан внутри организации и предназначен для переписки между подразделениями (служебная записка), то он регистрируется в журнале внутренней переписки с указанием подразделения, которому предназначен данный документ. В «1 С» на данный  момент не создана регистрационная форма для внутренних документов.

После отметки в журнале регистрации документы раскладываются в ячейки с названиями подразделений, если работа ведется в системе «1С»,  создается список рассылки.

Заключение
В представленной работе была поставлена цель проанализировать структуру и функции службы делопроизводства ОАО ЧЭРЗ. 
Все поставленные во введении задачи выполнены. На основе исследования можно сделать следующие выводы.

Служба документационного обеспечения управления (ДОУ) организации представляет собой одно из ее самостоятельных структурных подразделений. Основным предназначением службы является организационно-документационное и информационно-документационное обеспечение управленческой деятельности (деятельности управленческих структур) организации, а также выполнение других, связанных с реализацией своего предназначения задач по приему, учету, исполнению, отправке, выдаче и хранению документов, ведению по ним контрольно-поисковой и информационно-справочной работы. 

Цели службы ДОУ ОАО ЧЭРЗ: 

· организация работы;

· руководство документационным потоком;

· координация видов работ с документами;

· контроль за последовательностью работы с документами;

· организация работ по документационному обеспечению управления.

· Задачи службы ДОУ:

· совершенствование форм и методов работы с документами;

· обеспечение единого порядка документирования;

· обеспечение единого порядка работы с документами;

· контроль за исполнением документов;

· хранение документов;

· унификация форм документов;

· сокращение по возможности документооборота;

· методическая работа по совершенствованию документационного обеспечения в организации;

· внедрение прогрессивных технологий на базе применения вычислительной и организационной техники.

Функции службы ДОУ ОАО ЧЭРЗ:

· разработка, внедрение альбома унифицированных форм документов организации, внесение в них изменений;

· обработка, регистрация документов, учетно-справочная работа;

· доклад руководству о документах, контроль правильности оформления документов, представленных на подпись руководству;

· контроль за прохождением, исполнением и оформлением документов в намеченные сроки;

· изготовление и размножение документов; разработка номенклатуры дел, хранение дел;

· контроль за работой с документами в структурных подразделениях;

· организация работы архива;

· повышение квалификации работников службы ДОУ.

Анализ структуры службы делопроизводства в ОАО ЧЭРЗ позволил сделать вывод о типе. В данном случае организация документационного обеспечения управления в ОАО ЧЭРЗ организовано по смешанному принципу, то есть является централизованным и децентрализованным. Централизация проявляется в том, что существует специальное структурное подразделение – Управление делами, в котором сосредотачивается вся работа по делопроизводству. С другой стороны в каждом филиале ОАО ЧЭРЗ имеются свои структурные подразделения по документационному обеспечению управления, которые имеют свои инструкции по делопроизводству и свой порядок работы с документами.
В составе управления делами находится несколько структурных подразделений. В частности функции по делопроизводству выполняет общий отдел, который сосредотачивает в себе всю работу по организации документооборота, прием, регистрацию входящих и исходящих документов, отправку документов, организацию хранения документов, контроль исполнения, контроль правильности составления документов и т.д. Это свидетельствует о централизации доу.
Общий отдел имеет свою собственную структуру. Возглавляет отдел начальник. В структуре также присутствует секретариат, в который входит секретарь-референт, делопроизводитель и специалист. Анализ функций, содержащихся в должностных инструкциях  этих сотрудников показал дублирование некоторых функций.
В результате исследования можно выделить следующие недостатки в организации службы делопроизводства на рассматриваемом предприятии:
1. Отсутствие положение об общем отделе;

2. Наличие в структуре Общего отдела административно-хозяйственного отдела, наличие которого противоречит ГСДОУ;

3. Отсутствие архива;
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