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Введение

На сегодняшний день неотъемлемой частью деятельности любой организации является хозяйственное обеспечение – система обеспечения и контроля за состоянием мебели, хозинвентаря и бытового оборудования в подразделениях, социально-культурных и бытовых учреждениях предприятия, списания в установленном порядке пришедших в негодность материальных ценностей. Деятельность отдела хозяйственного обеспечения нельзя переоценить, поскольку в нем не только обеспечивается поставка материальных ценностей, но и контроль над их сохранностью и своевременным списанием. Так  же обеспечивается составление всевозможной документации, к примеру договоров о материально технической ответственности.

Целью написания данной курсовой работы является разработка организационного проекта подсистемы хозяйственного обеспечения системы управления организации на примере ОАО «Прогресс».

Для достижения поставленной цели в работе будут решены следующие задачи:

- изучение основных стадий и особенностей организационного проектирования подсистемы хозяйственного обеспечения системы управления ОАО «Прогресс»;

- проведение предпроектной подготовки разработки организационного проекта подсистемы хозяйственного обеспечения системы управления ОАО «Прогресс»;

- выполнение организационного проектирования подсистемы хозяйственного обеспечения системы управления ОАО «Прогресс»;

- внедрение организационного проекта.

1 Состав и содержание организационного проекта подсистемы хозяйственного обеспечения системы управления организации

1.1 Стадии и этапы организационного проектирования

Организационное проектирование берет свое начало от технического проектирования. Оба вида проектирования наряду с общими чертами имеют свои особенности. Важнейшее различие состоит в том, что оргпроектированием охвачены не детали, узлы или ком​плексы технических устройств, а такие элементы, как управленче​ские и производственные функции, производственные и оргструктуры, технология управления, трудовые процессы, методы, информация. То есть основное их различие – это объекты проектирования.

вырезано
В таблице 4 представлены затраты рабочего времени на выполнение каждой функции. Графа №2 таблицы (плановые затраты) заполнялась на основании экспертного опроса начальника отдела хозяйственного обеспечения и заместителя генерального директора по социальному развитию с учетом их мнений о целесообразной структуре затрат рабочего времени. Данный опрос позволил определить рациональную структуру затрат рабочего времени с точки зрения задач отдела хозяйственного обеспечения и порученных ему функций.
Таблица 4
Анализ соответствия фактических затрат рабочего времени выполняемым функциям 
отдела хозяйственного обеспечения
	№ п/п
	Функции
	Плановые затраты рабочего времени, %
	Фактические затраты рабочего времени, %
	∆  
( + )

	1.
	вырезано
	вырезано
	вырезано
	вырезано

	2.
	вырезано
	вырезано
	вырезано
	вырезано

	3.
	вырезано
	вырезано
	вырезано
	вырезано

	4.
	вырезано
	вырезано
	вырезано
	вырезано

	5.
	хранить материальные ценности согласно действующим положениям, инструкциям и техническим условиям
	13
	7
	6

	6.
	организовать количественную и качественную приемку поступающих материальных ценностей
	11
	8
	3

	7
	обеспечить выдачу материальных ценностей со склада хозяйственного отдела
	4
	1
	3

	8
	оформлять договора с материально ответственными лицами на сохранность вверенных им ценностей
	5
	2
	3

	9.
	осуществить установленную отчетность по направлениям работы хозяйственного отдела
	4
	3
	1

	10.
	проводить соответствующие расчеты по показателям деятельности отдела
	4
	2
	2


Самая большая дельта потери рабочего времени составляет -7% (функция под № 1) и -3 (функции № 2 и 4). Также много времени тратится на выполнение функции № 3 (-2). Данные показатели могут свидетельствовать о низком уровне квалификации сотрудников отдела, а также об отсутствии в отделе современной материально-технической базы, упрощающей и ускоряющей выполнение многих функций.
2) Организационная структура подсистемы хозяйственного обеспечения системы управления ОАО «Прогресс».
Структура управления отдела хозяйственного обеспечения системы управления ОАО «Прогресс» является централизованной с четким взаимоотношением со всеми подразделениями (службами, отделами) (рисунок 2, таблица 5). 

	Заместитель ген. директора по социальному развитию (1 чел)


	АХО

	Начальник АХО (1 чел)




	Группа благоустройства и озеленения территорий (3 чел)
	
	Бюро учета и материального обеспечения (2 чел)
	
	Участок внутренней и внешней уборки (2 чел)


Рисунок 2 - Состав звеньев, выполняющих функции по хозяйственному обеспечению системы управления организации

Таблица 5

Штатное расписание отдела хозяйственного обеспечения
	Начальник АХО 
	1

	Группа благоустройства и озеленения территорий 
	3

	Бюро учета и материального обеспечения 
	2

	Участок внутренней и внешней уборки 
	2

	Итого 
	8


Структура отдела хозяйственного обеспечения включает как управленческие, так и производственные подразделения. К управленческим относятся: начальник отдела хозяйственного обеспечения, бюро учета и материального обеспечения. К производственным относятся: работники группы благоустройства и озеленения территорий, в которой занимаются облагораживанием прилегающих территорий предприятия, рассаживанием зеленых растений, а также участок внутренней и внешней уборки, которая занимается уборкой мусора. 

3) Анализ технологии процесса управления подсистемы хозяйственного обеспечения системы управления ОАО «Прогресс».

Технология управления состоит из информационных, вычислительных, организационных и логических операций, выполняемых руководителями и специалистами различного профиля по определенному алгоритму вручную или с использованием технических средств.

В ОАО «Прогресс» широкое распространение получили информационные технологии управления организацией, применяющиеся на уровне управленческой деятельности персонала в целях автоматизации некоторых постоянно повторяющихся операций управленческого труда. Целью информационной технологии управления является удовлетворение информационных потребностей всех без исключения сотрудников фирмы, имеющих дело с принятием решений. Она может быть полезна на любом уровне управления. Данная технология ориентирована на работу в среде информационной системы управления и используется при худшей структурированности решаемых задач, если их сравнивать с задачами, решаемыми с помощью информационной технологии обработки данных.

Информационная технология управления идеально подходит для удовлетворения сходных информационных потребностей работников различных функциональных подсистем (подразделений) или уровней управления фирмой. Поставляемая ими информация содержит сведения о прошлом, настоящем и вероятном будущем организации. Эта информация имеет вид регулярных или специальных управленческих отчетов.

В свою очередь на уровне операционной деятельности отдела хозяйственного обеспечения  ОАО «Прогресс» решаются следующие задачи:

- составление смет расходов на содержание зданий и помещений предприятия, прилегающей территории;

- оформление документов, необходимых для заключения договоров на приобретение оборудования, оргтехники, мебели, хозяйственных товаров, организация их поставки, приемки и учета;

вырезано
1. Разработать инструкцию по организации процесса подбора персонала в отдел хозяйственного обеспечения и на вакантные должности организации в целом;

2. Автоматизировать систему мотивации персонала отдела хозяйственного обеспечения при помощи внедрения пакета прикладных программ фирмы QPR ScoreCard с целью повышения заинтересованности каждого из работников в своем труде;

3. Разработать проект документации об усилении мер дисциплинарного и материального воздействия на персонал в случае нарушения трудовой дисциплины, явки на работу в нетрезвом состоянии, преднамеренной порчи имущества организации;

4. Внедрить проект эффективного принятия решений начальником отдела хозяйственного обеспечения. Задать условия для обеспечения высокого качества и эффективности управленческих решений;

5. Разработать должностные инструкции начальника АХО  ОАО «Прогресс» для более четкого определения прав, обязанностей и зон ответственности данным сотрудником предприятия. 

Для систематизации этих данных, необходимо составить таблицу 6, где упрощенно представлен документооборот, характеризующий работу подсистемы управления АХО компании ОАО «Прогресс».

Таблица 6 Характеристика документооборота в процессе составления должностных инструкций для начальника АХО.

	Полное наиме-нование функций
	Виды документов, форм или данных, поступающих в структурное подразделение для обработки или составления данного документа 
	Виды документов, форм или данных, выходящих из структурного подразделения в течение года по функции
	Наименование подразделения или организации, откуда поступают документы, формы или исходные данные
	Куда направляются обработанные или составленные документы (формы) или данные по функции (перечислить все экземпляры)
	Наименование технических средств, с помощью которых проводится обработка документов, форм или данных
	Количество технических средств и их стоимость, руб.
	Должности лиц, участвующих в обработке или составлении документа, формы или данных по функции, их месячный оклад, руб.
	Затраты труда на обработку или составление документа, формы или данных по функции каждого исполнителя в течение года, ч.
	Периодичность обработки или составления документа, формы или данных в течение года, количество раз (когда)
	Стоимость обработки или составления документа, формы или данных по функции в течение года, руб. (с учетом стоимости технических средств)

	Разработать должностные инструкции  начальника АХО
	Распоряжение генерального директора
	Должностные инструкции  начальника АХО
	Генеральный директор, Отедел хоз. обеспечения
	В отдел хоз. обеспечения 
	ПК и др. средства коммуникаций и вычислительной техники
	2 ПК., 1 маршрутизатор, 1 телефон 

28000р
	Начальник отдела персонала 25 000р
	192
	1 раз в год
	53000р


3 Организационное проектирование подсистемы хозяйственного обеспечения системы управления ОАО «Прогресс»
3.1 Разработка организационного проекта

В данном разделе начинается проектная часть, которая представляет собой разработку комплекса взаимосвязанных конкретных проектных мероприятий, рекомендаций, направленных на решение поставленных в рамках курсового проекта задач и затрагивающих субъект управления, управления системой в целом.

Проектные предложения вытекают из проведенного анализа и разработанного задания на организационное проектирование. 

вырезано
Каждый сотрудник в корпоративном web-портале имеет возможность создавать планы действий, задачи, опубликовывать документы. При этом система автоматически оповещает ответственных за выполнение задач и других выбранных пользователей по электронной почте. Ответственные за выполнение задач в свою очередь могут создавать ответные задачи и, в этом случае, специалист получит по электронной почте оповещение обо всех изменениях.

Данные показатели могут являться частью единой корпоративной системы показателей. Например, Сбалансированной Системы Показателей (ССП).

При внедрении системы автоматизации мотивации персонала планируется увеличение производительности труда, что принесет дополнительно организации 19500 руб.

3) Разработать проект документации об усилении мер дисциплинарного и материального воздействия на персонал в случае нарушения трудовой дисциплины, явки на работу в нетрезвом состоянии, преднамеренной порчи имущества ОАО «Прогресс».

В случае причинения работником ущерба предприятию, на работника может быть возложена обязанность возместить этот ущерб предприятию в пределах, предусмотренным гражданским законодательством. Чаще всего к видам ущерба, который необходимо возмещать, относится уничтожение или порча имущества по небрежности рабочего; утрата документов, оборудования; вынужденный простой на предприятии по вине работника и др. Материальная ответственность может быть полной и ограниченной, индивидуальной и коллективной.

Дисциплинарная ответственность и взыскания применяются в случае нарушения трудового законодательства, когда имеет место дисциплинарный проступок, под которым понимается противоправное неисполнение или ненадлежащее исполнение трудовых обязанностей работником. Невыполнение работником трудовых обязанностей существует тогда, когда доказана его личная вина и он действовал умышленно и неосторожно. Если же работник нарушил свои трудовые обязанности по причине от него не зависящей (отсутствие нормальных условий труда, недостаточная квалификация для выполнения порученной работы и др.), то он не может быть привлечён к дисциплинарной ответственности.

Исходя из этого, на предприятии следует внедрить систему внутренней документации относительно соблюдения рабочей дисциплины. Следует усилить контроль над соблюдением корпоративной культуры работниками предприятия. Применять систему штрафов и выговоров и за опоздания, а также включить в коллективный договор пункт о полной материальной ответственности работника, при причинении ущерба по его вине, с отчислениями из его заработной платы в размере 10 % - 30 % ежемесячно от суммы материального ущерба.

Благодаря снижению затрат от порчи имущества и усилению мер дисциплинарного и материального наказаний, предполагается, что предприятие получит экономию в размере 12300 руб.

4) Внедрить проект эффективного принятия решений, начальника отдела хозяйственного обеспечения. Задать условия для обеспечения высокого качества и эффективности управленческих решений.
В ОАО «Прогресс» с целью повышения эффективности принятия управленческих решений предлагается внедрить систему совещаний, ежедневных пятиминуток для освещения насущных проблем предприятия. 

Искусству принятия решений можно научиться так же легко, как овладеть другими навыками, необходимыми в повседневной жизни. Американский социолог М. Рубинштейн излагает 10 принципов, которых он советует придерживаться при принятии любых решений. Именно эти принципы рекомендуется внедрить в ОАО «Прогресс» в полном объеме.

1. Прежде чем вникать в детали, постарайтесь представить проблему в целом.

2. Не принимайте решения, пока не рассмотрите все возможные варианты.

3. Сомневайтесь. Эдисон решил загадку электричества только потому, что усомнился во всем, что утверждали его знаменитые коллеги.

4. Старайтесь взглянуть на стоящую перед вами проблему с самых разных точек зрения, даже если шансы на успех кажутся минимальными.

5. Ищите модель или аналогию, которая поможет вам лучше понять сущность решаемой проблемы.

6. Задавайте как можно больше вопросов.

7. Не удовлетворяйтесь первым решением, которое придет к вам в голову.

8. Перед принятием окончательного решения поговорите с кем-либо о ваших проблемах. Стоит также послушать, что скажут другие.

9. Не пренебрегайте своими чувствами. При ведущей роли логического мышления и здравого рассудка в анализе проблем и принятии решений нельзя преуменьшать значение, которое имеют чувства переживания и интуиции.

10. Помните, что каждый человек смотрит на жизнь и возникающие повседневные проблемы со своей точки зрения, и поэтому разница во взглядах на жизнь - основное препятствие на пути принятия решения, которое удовлетворило бы всех.

вырезано
В результате проведенного исследования, а именно путей совершенствования трудовой деятельности подсистемы управления хозяйственного обеспечения системы управления ОАО «Прогресс» удалось найти пути снижения затрат с одновременным повышением эффективности выполнения ряда трудовых функций хозяйственного обеспечения системы управления ОАО «Прогресс». 

После полной реализации данных рекомендаций относительно одной из ключевых подсистем на данном предприятии – хозяйственного обеспечения системы управления, необходимо произвести комплексный анализ работы всех подсистем предприятия с целью наиболее эффективного использования рабочего и машинного времени во всех подразделениях и на предприятии в целом.
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Приложение А
Схема организационной структуры ОАО «Прогресс»

вырезано














































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































