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ВВЕДЕНИЕ

В условиях стремительного прогресса рыночных отношений и конкурентной экономики своевременное и правильное решение стратегических и тактических задач определяет жизнеспособность фирмы, организации.

Документированная информация составляет основу управления, его эффективность в значительной степени базируется на производстве и потреблении информации. В современном обществе информация стала полноценным ресурсом производства, важным элементом социальной и политической жизни общества. Качество информации определяет качество управления. В современных условиях для повышения качества управления необходимо уделять достаточное внимание совершенствованию работы с документами, так как управленческое решение всегда базируется на информации, носителем которой является документ на различных основах.

Выбранная нами тема актуальна, поскольку известно, что 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. Как показывают современные исследования, 85% рабочего времени сотрудников организаций тратится на подготовку, сопровождение, заполнение, копирование и передачу документов. По данным ISO (International Standards Organization), управление и работа с документами становится одним из главных факторов конкурентоспособности любого предприятия. Оно означает особую работу с документами и данными: координацию процессов создания, изменения, распространения. 

Правильно организованное управление делами снижает время, необходимое для поиска, повышает точность и своевременность информации, устраняет ее избыточность. Рост объемов информации и, соответственно, документов, потребовал внедрения техники для своевременной обработки документов, а с появлением компьютеров – и самой информации.

В последней четверти ХХ века огромное увеличение объемов информации и внедрение компьютерных технологий стали предъявлять повышенные требования к организации информационно-документационного обслуживания. Соответственно, стали меняться и требования к службам, занимающимся информационно-документационным обеспечением. От качества работы такой службы существенно зависят уровень и качество самого управления. Вследствие вышеизложенного, возникает необходимость рационализации отработанных методов поиска, обработки и хранения информации (документов) с разработкой совершенно новых приемов, режимов и методик оценки, анализа и оптимизации как внутренних, так и внешних документационных потоков предприятия, используя современные компьютерные технологии.

Объектом выпускной квалификационной работы является система документационного обеспечения управления предприятия. 

Предметом выпускной квалификационной работы является функционирование системы документационного обеспечения управления предприятия на примере ОАО «Челябинский Трубопрокатный завод».

Цель данной работы - выпускной квалификационной работы является анализ и разработка организационного проекта по совершенствованию документационного обеспечения управления на примере ОАО «Челябинский Трубопрокатный завод».

Цель работы определила следующие задачи:

· Рассмотреть теоретические аспекты разработки организационного проекта;

· Проанализировать существующею систему электронного документооборота ОАО «ЧТПЗ».
· Составить задание на оргпроектирование и дать рекомендации по совершенствованию документационного обеспечения управления в ОАО «ЧТПЗ».

· Раскрыть физическую реализацию системы электронного документооборота ОАО «ЧТПЗ».

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. 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. 

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).

Основными методами исследования в данной работе являются анализ и обобщение литературных источников, наблюдение, изучение документов, опрос.

Теоретическая и практическая значимость данной работы состоит в том, что предложенная модель электронного документооборота отражает принципиальную схему движения электронных документов, что может иметь значение для развития теории документационного обеспечения управления в условиях новых технологий. Результаты исследования могут быть также использованы при разработке аналогичных моделей применительно к предприятиям со сложным территориально-структурным распределением, для оптимизации работы с электронными документами на предприятиях подобного типа или в качестве наглядного пособия для перехода на электронный документооборот. 
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.

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 ОАО «ЧТПЗ». Дается общая характеристика предприятию, проводится оценка документационного обеспечения деятельности предприятия.

В третьей главе предлагаются мероприятия по совершенствованию документационного обеспечения деятельности ОАО «ЧТПЗ», 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 аспекты РАЗРАБОТКи ОРГАНИЗАЦИОННОГО ПРОЕКТА
1.1 Организационное проектирование: значение и задачи, основные методологические принципы

Организационное проектирование (сокращенно «оргпроектирование») - научно-технический термин, используемый в современном профессиональном языке и научной литературе; означает процесс разработки и внедрения проектов рационализации (от лат. rationalis - «разумный», то есть «более целесообразный») 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 (9, с. 272).

Оргпроектирование направлено, прежде всего, на достижение экономии «живого» труда в системах управления, в основном за счет (12, с. 352):

- устранения потерь рабочего времени при выполнении управленческих работ (в том числе при выполнении работ по документированию и обслуживанию управленческой деятельности);

- централизации отдельных функций управления;

- концентрации управления, то есть сокращения ступеней и звеньев в структуре управляющей системы;

- улучшения структуры аппарата управления (соотношения числа руководителей, специалистов, вспомогательного (технического) персонала);

- разделения и кооперации труда в аппарате управления;

- внедрения современных технических средств и средств оргтехники в процесс управленческого труда.

Вырезано.

Для приобретения полной версии работы перейдите по ссылке.

4) повышение оснащенности объекта оргпроектирования, отдельных рабочих мест персонала управления современной организационной и компьютерной техникой, механизация и автоматизация управленческого труда, оптимизация условий труда персонала управления.

Локальное оргпроектирование проводится по одному из специально отобранных для рационализации участков работы персонала управления (20, с. 520).

В соответствии с этим комплексный оргпроект предусматривает разработку комплекса мероприятий по совершенствованию технологии деятельности аппарата управления или его отдельного звена, его оргструктуры и штатов, системы организации и условий труда; по сокращению и рационализации документооборота, по максимальной автоматизации труд персонала управления. Локальный оргпроект предусматривает разработку мероприятий по рационализации отдельных видов работ, выполняемых в аппарате управления или на отдельных его участках.

Вырезано.

Для приобретения полной версии работы перейдите по ссылке.

Программа, как правило, состоит из следующих разделов: цель проведения исследований; содержание проблемы, ее актуальность и важность; рабочая гипотеза решения проблемы в процессе исследования; обеспечение исследования ресурсами; методология исследования; предполагаемый результат исследования и эффективность.

Планирование работы. К составлению плана следует привлекать минимальное число наиболее опытных специалистов. Разработку плана возглавляет руководитель темы проекта. План работ включает следующие основные реквизиты (9, с. 272):
	этапа
	Наименование

этапа
	Трудоемкость
	Сроки
	Число

исполнителей
	Стоимость (руб.)

	
	
	
	Нач.
	Ок.
	
	7
	.....
	13


В этом документе графы 7-13 представляют сметную калькуляцию, которую можно представить на отдельном документе следующим образом:

	п/п
	Статьи расхода
	Стоимость

(руб.)
	В том числе по этапам


Статьи расхода:

1. Материалы и оборудование (17% к расходам по з/п или от общей суммы договора).

2. Зарплата (40% от общей суммы договора).

3. Накладные расходы (40-50% к расходам по з/п, 30% от общей суммы договора).

4. Соцстрах (7% к расходам по з/п).

5. Командировочные расходы (2-4% от общей суммы договора).

6. Контрагенты (около 6% от общей суммы договора).

7. Прочие расходы (12% от общей стоимости).

В основе планирования лежат расчеты трудозатрат выполнения проектных работ, так как трудовые затраты составляют главную часть стоимости работ и отражаются на сроках исследования и проектирования. Расчеты трудоемкости затрудняются вследствие отсутствия нормативов на такие виды работ. Как правило, они определяются опытно-статистическим путем. Использование опытно-статистических норм и аналогов трудоемкости позволяет с достаточной степенью точности произвести необходимые расчеты трудоемкости исследовательских работ.

Принципы планирования (12, с. 352):

1. Конкретность и ясность заданий

2. Реальность (нормативность).

3. Трудоемкость (минимальная со стороны разработчиков).

4. Организационная четкость взаимодействия исполнителей.

5. Интеграция работ.

6. Возможная параллельность выполнения работ.

7. Контролируемость и ответственность.

Вырезано.

Для приобретения полной версии работы перейдите по ссылке.

Для обработки полученных в ходе исследования результатов следует предусмотреть формы сбора, обобщения и представления этих результатов. Выбор их зависит от используемого метода и направления работы. Например, в ходе интервью разрабатывается вопросник (форма сбора), таблица, в которой будут сведены результаты опроса (форма обобщения); если целью интервью является выявление реальной оргструктуры учреждения, то формой представления результатов будет являться схема оргструктуры.

Исполнители и соисполнители рабочей программы назначаются руководителем темы с учетом квалификации и специализации. При определении сроков работ рабочей программы следует опираться на опытно-статистические нормы затрат рабочего времени на исследовательские и проектные работы.

Организация исследования - это система регламентов, нормативов и инструкций, определяющих порядок его проведения. Это распределение функций, обязанностей, ответственности и полномочий на выполнение работ, распределение ресурсов и комбинация их во времени, пространстве, по исполнителям и по видам работ.

Вырезано.

Для приобретения полной версии работы перейдите по ссылке.

2. Принцип срабатываемости предписывает привлекать в ВТК исследователей, склонных и способных работать вместе, даже с теми людьми, которые им не импонируют. Это не совместимость. Срабатываемость - это следствие умения управлять собой, своими отношениями с людьми ради определенных целей.

3. Принцип совпадения формальной структуры коллектива с его неформальной организацией на основе приоритета неформального соподчинения, которое требует, чтобы формальная организация коллектива совпадала с фактической субординацией исследователей. А это значит, что формирование коллектива должно начинаться с установления фактической структуры соподчинения исследователей, а не наоборот. Это система управления мягкого типа: изучение неформального лидерства, исследовательских интересов, способностей, научного потенциала, организационных способностей и пр.

4. Принцип перманентности (непрерывности) формирования состава ВТК. Это ротация исследователей.

5. Принцип имитации, способность обладать специальными средствами имитации, воспроизводства решений других членов коллектива.

В целях совершенствования планирования и установления четкой последовательности выполнения, научно-исследовательских и проектных работ процесс исследования условно подразделяется на ряд стадий (этапов). Под стадией (этапом) проектно-исследовательской работы понимается крупная часть работы, имеющая самостоятельное значение, являющаяся объектом планирования и финансирования, заканчивающаяся, как правило, сдачей работ заказчику. Такое организационное разделение проектно-исследовательских работ позволяет регулировать финансирование взаимоотношений между исполнителем и заказчиком, организовывать контроль за ходом выполнения работ со стороны заказчика, повышать ответственность исполнителей за результаты исследовательских и проектных работ.

Количество этапов исследовательских и проектных работ определяется сложностью объекта исследования и проектирования. В зависимости от этого исследовательские работы подразделяются на одностадийные и многостадийные. При локальном исследовании (когда решается одна проблема/задача в условиях рационализации существующей системы управления) проектно-исследовательские работы, как правило, ведутся одностадийно. В комплексном исследовании (когда решается несколько проблем) осуществляется многостадийное исследование и проектирование.

Процесс исследования и проектирования делится на следующие основные стадии (37):

1. Предпроектное исследование (анализ);

2. Разработка проекта;

3. Внедрение проекта (функционирование).

Рассмотрим содержание этапов разработки организационных проектов. 

Вырезано.

Для приобретения полной версии работы перейдите по ссылке.

1.2 Организационное проектирование (стадии и методы оргпроектирования)
Оргпроектирование включает несколько стадий (18, с. 145).

Первая стадия называется предпроектным исследованием. Этот этап подразделяется, в свою очередь, на составные элементы:

- предпроектное ориентировочное исследование (экспресс-анализ) - диагностика;

- рабочее, детальное исследование;

- анализ, обобщение и выводы.

Предпроектное ориентировочное исследование является важной составной частью подготовительных работ к исследованию и проектированию системы управления. Его цель - точное определение состава, объема, стоимости, сроков исполнения предстоящих проектно-исследовательских работ и соответствующее их документирование. Общий срок проведения подготовительных работ к проектированию систем управления, как правило, занимает 30 дней. Сжатые сроки и ответственность за комплексное составление ТЗ и остальной проектной документации требуют, чтобы проведение предпроектного ориентировочного исследования поручалось наиболее квалифицированным коллективам исследователей. Работа, которую необходимо проделать при предпроектном ориентировочном исследовании, зависит и от предложений заказчика по составу проекта.

Начало предпроектного этапа работ связано с выбором объекта исследования и проектирования, его завершение - с составлением ТЗ. По отношению ко всему объему работ предпроектный этап сравнительно невелик и не должен превышать 5-10% от общей трудоемкости исследования и проектирования. Однако именно в этот период определяются основные направления исследования того или иного объекта (системы) управления.

Вырезано.

Для приобретения полной версии работы перейдите по ссылке.

Под процедурой понимается объединение нескольких последовательных операций, направленных на выполнение аппаратом управления своих функций. Например, экспедиционная обработка корреспонденции, контроль исполнения документов, принятие решений.

Операцию принято считать наименьшей законченной частью действия (работы), выполняемого на одном рабочем месте. При необходимости (при микроэлементном нормировании) могут быть выделены «элементы» операции, ее составные части.

В технологическом процессе выделяются творческие, формально-логические и технические операции. Например: операции «хранение», «машинописные работы» - технические; операции «контроль исполнения», «регистрация и учет» - формально-логические.

Вырезано.

Для приобретения полной версии работы перейдите по ссылке.

1.3 Исследование и проектирование системы управления документацией в организации
Моделирование организаций является важнейшим методом исследования и проектирования. Для понимания вопроса необходимо определить: что обозначается термином «модель»? Из огромного числа определений, принятых в различных областях знаний, пожалуй, наиболее универсальным и точным является следующее.

Модель - это идеально выраженная система, так отражающая реальный предмет, что ее изучение дает сведения о реальном предмете. Из этого определения вытекают важнейшие свойства модели: во-первых, модель отражает реальный объект или процесс; во-вторых, она является его заместителем в процессе познания реальной действительности (34).

Модель выступает как средство выделения объективно действующей системы основных закономерностей, связей и отношений, присущих изучаемой реальной действительности. Это упрощенное представление существенно важных характеристик рассматриваемого объекта или процесса.

Именно это обстоятельство и привело к тому, что моделирование из специального приема исследования в области точных дисциплин превратилось в один из основных методов познания в отраслях знаний, достаточно далеких от математики и физики, в частности в организационном проектировании.

В зависимости от целей, которые ставит перед собой разработчик модели, она выступает в качестве:

- средства осмысления действительности;

- средства общения;

- средства обучения и тренажа;

- инструмента прогнозирования;

- средства постановки экспериментов.

На различных этапах проведения оргпроектных работ функциональная нагрузка модели может изменяться. На этапе обследования это средство осмысления действительности, на этапе проектирования модель дает возможность прогнозирования состояния проектируемого объекта и т. п.

Процесс построения модели организации в общем виде включает следующие этапы (42):

- постановка задачи (точная формулировка цели работы, какие характеристики организации должны быть изучены (спроектированы), какова должна быть степень детализации описания моделируемого объекта или процесса);

- выбор критериев формализации (упрощения, отбрасывания менее существенных характеристик для выделения более важных; ошибка на этом этапе может привести к потере существенной информации);

- создание (выбор) модели (изучение объекта моделирования, его основных характеристик и описание изучаемой системы с заданной степенью формализации);

- проверка правильности модели и анализ представляемого ею объекта.

Одним из самых распространенных является графический метод моделирования организаций. Этот метод представляет собой совокупность способов условного (графического) изображения какого-либо организационного или технологического явления. Он имеет глубокие исторические корни.

Графическая модель состоит из графического образа и трех видов пояснений (экспликаций). Графический образ - это целесообразно построенная совокупность изобразительных элементов, имеющих условное значение. Графический образ включает пять элементов: точки, линии, фигуры, цвета, текстуры (штриховки).

Графический образ дополняется экспликацией. Идеографическая экспликация - это расшифровка условных обозначений графика. Геометрическая экспликация представляет собой совокупность системы координат, масштаба и других вспомогательных геометрических построений, обеспечивающих содержательность графического образа или облегчающих его восприятие. Индивидуальной экспликацией называется словесное положение, необходимое для понимания и идентификации графика. Это может быть название объекта, данные об исполнителе, дата и т. п.

Вырезано.

Для приобретения полной версии работы перейдите по ссылке.

Рациональная структура организации как системы, соподчиненность ее органов, гибкость этой системы, надежность связи и взаимодействия между объектами и субъектами управления, простота и ясность - все это определяет устойчивость всей системы управления. Эта устойчивость достигается совершенствованием информационных связей между элементами системы и выбором оптимальной структуры управления. Работа по проектированию структуры требует умения видеть всю систему и каждый ее элемент, их взаимосвязь, влияние отдельных структурных элементов на систему и влияние системы на каждый элемент.

Модель организационной структуры должна отражать: сколько структурных подразделений и какие из них включает обследуемая или проектируемая организация; иерархию структурных подразделений; наличие и характер связей между отдельными элементами структуры. По методу изображения можно выделить следующие типы графических изображений оргструктуры: вертикальные, горизонтальные, радиальные, плоскостные, матричные.

На практике чаще всего используется вертикальный принцип построения организационных схем. Графические модели, построенные таким образом, обладают большей информативностью и легче воспринимаются читающим. Для описания небольших организаций бывает достаточно одной структурной схемы. Графическая модель крупной управленческой иерархии может включать в себя несколько взаимосвязанных графиков. Общая графическая схема дает представление о составе, принципах построения, основных связях соподчинения в системе, а частные схемы - об организации отдельных структурных частей, характере связей внутри крупных структурных подразделений.

В последнее время находит распространение проектный тип организационной структуры. Этот тип структуры отражает графическая модель, получившая название матричной. Она представляет собой две организационно-структурные схемы, расположенные перекрестно: горизонтальную и вертикальную. 
Пересечение схем образует матрицу, каждая клетка которой характеризуется двумя признаками подчинения; каждый элемент структуры может быть охарактеризован с помощью условных обозначений или еще по каким-либо признакам (рис. 2).
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Рис. 2. Матричная организационно-структурная схема

Для расширения информационных возможностей графиков оргструктуры в них вводят дополнительные обозначения. В блоках оргсхемы можно указывать с помощью знаков, штриховки количественный и качественный состав обозначаемых структурных подразделений. Удобным средством является введение масштабов и числовых шкал. Но при этом необходимо помнить, что схема оргструктуры должна быть предельно лаконична.
Еще одним приемом анализа структуры организации является таблица взаимосвязи подразделений. Основой графика служит таблица, в головке и боковике которой указаны наименования одних и тех же структурных подразделений. Взаимоотношения структурных подразделений характеризуются с помощью условных знаков в поле графика. Наиболее сложным участком работы при изучении и проектировании организационно-функциональной структуры аппарата управления является моделирование функциональной структуры. Функции управления представляют собой специфический вид работ, характеризующийся соответствующим назначением, необходимой однородностью и повторяемостью. Они являются совокупностью действий или процессов, объединенных общностью объекта и решаемых задач или вопросов. Анализ и перестройка функциональной структуры аппарата управления проводится с использованием таких графических моделей, как:

Вырезано.

Для приобретения полной версии работы перейдите по ссылке.
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Рис. 4.  Схема распределения обязанностей исполнителей

Для описания технологии работы аппарата управления используются следующие виды графических моделей:

- сетевые модели;

- блок-схемы;

- графики Гантта;

- оперограммы;

- организационно-технологические карты. 

Наиболее распространенным и многовариантным средством изучения технологии управленческих работ является оперограмма. 
Этот вид графических моделей прочно вошел в практику оргпроектных работ. По изобразительной форме оперограммы делятся на координатные и символические. Координатные представляют собой таблицу, в подлежащем которой располагаются наименования структурных частей, а в сказуемом - операции. 
Рабочий процесс фиксируется операционной цепью в поле таблицы. Каждая операция обозначается условным знаком. Последовательность операций во времени изображается стрелками, соединяющими обозначения операций. Нерегулярные операции или связи обозначаются пунктирными линиями. 
В некоторых случаях на полях оперограммы записываются дополнительные замечания (рис. 6).

Вырезано.

Для приобретения полной версии работы перейдите по ссылке.

Для изучения и проектирования технологии процессов управления могут применяться так называемые блок-схемы.

Блок-схемы - это функционально ориентированные графические модели, которые с помощью специальных символов и текста отражают связи между сравнительно крупными частями процесса (блоками). Этот график отражает логическую взаимосвязь отдельных элементов управленческого процесса, безотносительно конкретных исполнителей. С помощью блок-схем представляется функционирование всей системы в едином графическом ключе.

Одной из наиболее употребительных моделей процессов являются сетевые графики. Сетевые графики были впервые применены в США при осуществлении программ исследовательских и конструкторских работ в военной промышленности. На базе сетевых графиков сложился метод моделирования управленческих процессов и операций - сетевое планирование и управление (СПУ).

Сетевой график обладает рядом преимуществ, которые и обуславливают его широкое применение:

- он позволяет установить логические связи между работами, что дает возможность более четко проектировать весь процесс;

- дает возможность определить не только наименьшую длительность процесса, но и последовательность работ, определяющих эту длительность;

- позволяет учитывать все изменения, возникающие в ходе осуществления работ. Затягивание выполнения одной или нескольких работ вызывает лишь изменение критического пути при сетевом графировании. При ленточном плановом графике это ведет к необходимости составления нового графика;

- сетевой график позволяет еще на стадии разработки проекта или плана учесть различные варианты выполнения работ и выбирать из них оптимальные.

Термин «сетевая модель» основывается на понятии ориентированного графа, то есть совокупности количества точек и множества ориентированных дуг, соединяющих эти точки. Область графа, ограниченная несколькими точками, некоторые из которых не имеют входящих дуг, носит название сети.

В основе любой сетевой модели лежат три понятия (44):

- работа - трудовой процесс, требующий затрат времени и резервов. Понятие «работа» включает также «ожидание» - процесс, не требующий затрат резервов, но занимающий время, и «зависимость», то есть логическая связь между двумя или несколькими работами, не требующая затрат времени и резервов, но показывающая, что начало одной работы зависит от результата другой;

- событие - это факт получения конечных результатов всех предшествующих работ и готовность к выполнению следующих работ;

- путь - непрерывная последовательность работ, начиная от исходного события и кончая завершающим. Путь, имеющий наибольшую продолжительность по сравнению с суммарной продолжительностью работ любого другого пути, носит название критического.

Построение сетевой модели начинается с составления списка работ и событий, которые предполагается включить в сеть. При построении сети для каждого события необходимо знать событие, непосредственно предшествующее данному. Создание сетевой модели может вестись как от начальных событий к конечным, так и наоборот.

Основным достоинством сетевых моделей по сравнению с блок-схемами является возможность расположения элементов процесса не только в логической последовательности, но и с учетом длительности каждого, а также возможность математической обработки сетевого графика.

Вырезано.

Для приобретения полной версии работы перейдите по ссылке.

Анализ организации архива учреждения должен, прежде всего, дать нам количественные данные об объеме хранимой в архиве документации (можно сопоставить с количеством фактически хранящихся дел). Эти данные позволяют определить необходимую площадь помещения архива, штаты, их соответствие нормам. Анализу подвергается ежегодный график приема дел в архив структурными подразделениями, полнота приема дел от них, правильность оформления сдачи дел в архив (описи и акты). ФРД сотрудников архива позволяет сопоставить фактическую выработку с типовыми нормами времени на архивные работы.

Тщательно анализируется информационно-справочный аппарат архива и его действенность, характер использования материалов архива в научных и практических целях. Можно дать таблицу по годам, показав количество работавших исследователей, наведенных справок и выданных дел.

Па основе анализа и выводов составляется техническое задание, представляющее собой основной перечень вопросов, по которым будет проводиться проектирование рациональной организации делопроизводства в учреждении.

ГЛАВА 2. ПРедпроектное обследование документационного обеспечения управления в Открытом Акционерном Обществе «Челябинский Трубопрокатный завод»

2.1. История и современное состояние ОАО «ЧТПЗ»

Открытое акционерное общество «Челябинский трубопрокатный завод» (ЧТПЗ), основано 60 лет назад. ЧТПЗ является одним из крупнейших предприятий по производству труб в России.

ОАО «ЧТПЗ» осуществляет свою деятельность в соответствии с Уставом, утвержденным на общем собрании акционеров 18 апреля 2002 года. Общество зарегистрировано решением Администрации Ленинского  района г. Челябинска № 624–2 от  21.10.1992 г., свидетельство о  государственной регистрации № 27-31 от 21.10.1992 г.

В соответствии с Уставом Общество осуществляет следующие основные виды деятельности: 

- производство и реализация труб сторонним организациям и физическим лицам, 

- производство чугуна, 

- производство стали в мартеновских и электропечах, 

- производство флюса, 

- производство сельскохозяйственной продукции, 

- строительная, 

- в области связи, 

- торговая, 

- медицинское обслуживание, 

- применение химпосуды и термопар из драгоценных металлов, 

- организация и деятельность ведомственной пожарной охраны. 

На ЧТПЗ используются следующие виды производства труб: 

· горячая прокатка на трубопрокатных пилигримовых установках; 

· горячая прокатка на установке с автоматическим станом; 

· холодная прокатка труб; 

· электродуговая сварка прямошовных труб под слоем флюса; 

· непрерывная печная сварка; 

· сварка труб токами радиочастоты. 

Предприятием выпускается свыше 3600 типоразмеров труб из углеродистых, низколегированных легированных, нержавеющих марок стали и различных сплавов.

Завод является единственным в Российской Федерации поставщиком горячедеформированных бесшовных труб диаметром более 325 мм и холоднодеформированных бесшовных труб диаметром более 120 мм.

· Вырезано.

· Для приобретения полной версии работы перейдите по ссылке.

· создание современного высокоэффективного производства бесшовных труб 

· изменение структуры продаж в сторону увеличения доли продукции с более высокой добавленной стоимостью 

· увеличение присутствия на рынке путем развития существующих и создания новых товарных линий на производственных площадях 

· снижение производственных затрат за счет эксплуатации более современного технологического оборудования 

· дальнейшее развитие сервисного бизнеса (производство товаров с повышенной добавленной стоимостью: отводов, арматур и трубных узлов). 

Совет директоров, исполнительная дирекция ОАО «ЧТПЗ» проводит политику в области качества и охраны окружающей среды, направленную на выпуск конкурентоспособной продукции на Российском и мировом трубных рынках и постоянное снижение техногенного воздействия на окружающую среду. Эта политика распространяется на всю компанию и дает ориентиры деятельности для каждого работника и компании в целом. 

Главными целями деятельности ОАО «ЧТПЗ» являются: 
· полное удовлетворение все возрастающих требований и ожиданий потребителей продукции; 

· сбалансированный учет требований акционеров, интересов персонала ОАО «ЧТПЗ» и общества в целом; 

· снижение техногенного воздействия на окружающую среду и предотвращение её загрязнения; 

· осуществление своей деятельности в соответствии с требованиями нормативных документов и законодательных актов в области охраны окружающей среды. 

Достижение поставленных целей осуществляется через внедрение и непрерывное улучшение систем менеджмента качества и охраны окружающей среды, соответствующих требованиям ISO 9001:2000; ISO 14001:1996; ГОСТ Р ИСО 9001-2001; API Q1 (7 издание),ISO TS 29001. 

Потребителями продукции ОАО «ЧТПЗ» являются нефтегазовый и энергетический комплексы России, предприятия машиностроения, строительная индустрия, сельское хозяйство и другие отрасли промышленности. По объему производства завод является крупнейшим в России, каждая шестая труба российского производства выходит с маркой Челябинского трубопрокатного.

Документирование и организация работы с документами, включая их хранение, осуществляются в Обществе в соответствии с законодательством России, Уставом и утверждаемыми генеральным директором локальными нормативными актами, регламентирующими ведение делопроизводства и организацию архивного дела в Обществе. Общество несет ответственность за сохранность принадлежащих ему документов (управленческих, финансово-хозяйственных, по личному составу и др.). 

В целях реализации государственной социальной, экономической и налоговой политики Общество обязано обеспечить передачу на государственное хранение документов, имеющих научно – историческое значение, а также документов по личному составу в государственный архив Челябинской области в порядке и на условиях, предусмотренных действующим законодательством.

Вырезано.

Для приобретения полной версии работы перейдите по ссылке.

Таблица 4
Рабочая программа исследования
	№

п/п
	Наименование работ
	Методы сбора данных
	Источник информации
	Формы сбора, обобщения, представления информации
	Исполнители
	Сроки

	
	
	
	
	
	
	Начало
	Окончание

	
	
	
	
	
	
	
	

	1. Ознакомление со структурой и штатом аппарата управления:

	
	Выявление структуры предприятия
	Изучение

документов
	Устав, положения о подразделениях
	Схема

организационной

структуры ОАО «ЧТПЗ» описание
	Кочнева К.А.
	01.12. 2010
	04.12. 2010

	2. Изучение документооборота ОАО «ЧТПЗ»:

	2.1
	Объем входящей, исходящей, внутренней документации аппарата управления за 3 года
	Изучение документов
	Журналы регистрации
	Таблица, диаграмма
	Кочнева К.А..
	03.12. 2010
	09.12. 2010

	2.2
	Общая характеристика входящей, исходящей, внутренней документации
	Изучение документов
	Журналы регистрации
	Описание, диаграмма
	Кочнева К.А.
	04.12. 2010
	10.12. 2010

	2.3
	Наличие унифицированных форм документов
	Изучение документов
	Инструкция по делопроизводству, табель   унифицированных форм документов
	Диаграмма
	Кочнева К.А.
	06.12. 2010
	14.12.

2010

	2.4
	Изучение технологии работы с документами в системе электронного документооборота ОАО «ЧТПЗ»
	Изучение электронных   документов
	Отчеты, инструкция по делопроизводству
	Описание
	Кочнева К.А.
	14.12. 2010
	30.12. 2010

	3. Изучение организационно-технического обеспечения:

	3.1
	Определение количества средств организационной и компьютерной техники
	Изучение документов,      наблюдение
	Перечень технических средств, инструкция по эксплуатации многофункционального устройства, осмотр служебных помещений и оборудования рабочих мест.
	Описание, таблица
	Кочнева К.А.
	01.01. 2011
	09.0 1. 2011


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.

2.2. Анализ документационной деятельности ОАО «ЧТПЗ»

Делопроизводство в Обществе ведется на русском языке за исключениями, установленными федеральными законами и локальными нормативными актами Общества.

Для достижения информационной совместимости регистрационных данных и создания поисковых систем устанавливается следующий состав основных реквизитов регистрации:

· наименование организации (автора или корреспондента);

· наименование вида документа;

· дата и регистрационный номер документа;

· дата и индекс поступления;

· заголовок к тексту (краткое содержание документа);

· резолюция (исполнитель, содержание поручения, автор, дата);

· срок исполнения документа;

· отметка об исполнении документа и направлении его в дело. (3)

Состав обязательных реквизитов регистрации в зависимости от характера документа и задач использования информации может дополняться другими реквизитами: гриф (пометка) ограничения доступа к документу; внутренняя переадресация документов по исполнителям; код по тематическому классификатору; ключевые слова; количество листов документа; наличие приложений должностное лицо, поставившее документ на контроль; промежуточные сроки исполнения; перенос сроков исполнения; срок хранения документа; статус документа (проект, версия); вид передачи документа (почтой, факсом и т.д.) и др.

Вырезано.

Для приобретения полной версии работы перейдите по ссылке.

Экспедиция учитывает, сортирует и записывает поступившие документы в разносные журналы для передачи по назначению под расписку.

Заказную корреспонденцию, извещения почтамта о почтовых отправлениях (посылках, бандеролях) экспедиция передает по назначению по реестровой описи.

Документы, адресованные совету директоров общества и ревизионной комиссии общества, передаются экспедицией в секретариаты этих органов.

Документы, адресованные президенту и вице-президентам общества, правлению общества, а также обществу без указания конкретного адресата, передаются экспедицией по мере их поступления работникам отдела документационного обеспечения, осуществляющим регистрацию входящих документов.

Поздравительные письма (телеграммы, открытки), а также соболезнования, поступающие через экспедицию, передаются экспедицией: адресованные президенту общества - в Департамент по связям с общественностью, адресованные вице-президентам общества - в секретариаты соответствующих вице-президентов общества.

Документы, адресованные подразделениям аппарата управления общества, передаются работникам служб делопроизводства подразделений (или другим работникам по указанию руководителя подразделения), которые должны получать их в экспедиции не менее двух раз в день.

Письменные обращения граждан, адресованные президенту и вице-президентам общества, а также обществу без указания конкретного адресата, передаются экспедицией в отдел по работе с обращениями граждан и организации их приема службы ДОУ.

Все входящие документы должны быть рассмотрены экспедицией в день поступления. Документы с пометками "Срочно", "Вручить немедленно", а также телеграммы, поступившие по каналам телеграфной связи общего пользования, доставляются адресатам в первую очередь.

Передачу документа внутри подразделения от одного исполнителя другому осуществляют через службу делопроизводства.

Исходящие документы, подписанные президентом и вице-президентами общества, работники отдела документационного обеспечения, осуществляющие регистрацию исходящих документов, регистрируют, производят соответствующие отметки в АС «Документооборот» и передают для отправки: письма - в экспедицию, телеграммы - на Центральную станцию связи.

Визовые экземпляры писем за подписью президента и вице-президентов общества остаются в отделе документационного обеспечения для помещения в соответствующее дело текущего архива. Копия письма направляется в подразделение аппарата управления общества, подготовившее письмо, и в причастные подразделения. Если письмо подписано вице-президентом общества, то его копия направляется также в секретариат этого вице-президента.

После передачи адресату телеграмм, подписанных президентом и вице-президентами общества, подлинники этих телеграмм Центральная станция связи возвращает в отдел документационного обеспечения.

Исходящие документы, подписанные руководителями подразделений аппарата управления общества, работники службы делопроизводства подразделения регистрируют, производят соответствующие отметки в АС "Документооборот" и передают для отправки: письма - в экспедицию.

Вырезано.

Для приобретения полной версии работы перейдите по ссылке.

На заказную и заказную с уведомлением корреспонденцию составляется опись в 3 экземплярах.

Корреспонденция, отправленная с нарочным, передается получателю под расписку о вручении.

Досылка или замена разосланного ранее документа осуществляется по указанию лица, подписавшего документ, или начальника службы ДОУ.

Отправление подписанных президентом и вице-президентами общества, руководителями подразделений аппарата управления общества исходящих документов производится только после проставления регистрационных номеров.

Подготовку к отправке через экспедицию документов, подписанных президентом и вице-президентами общества, производят работники экспедиции, а документов, подписанных руководителями подразделений аппарата управления общества, - работники этих подразделений.

Работники экспедиции проверяют правильность подготовки документов к отправке, в том числе наличие приложений, указанных в основном документе. Неправильно оформленные документы возвращают исполнителям.

Вырезано.

Для приобретения полной версии работы перейдите по ссылке.

Актуальность создания электронного архива документов обусловлено следующим:

· Поиск информации в бумажном архиве затруднён, а иногда и не возможен по причине ошибок при пополнении и описании архива; 

· С электронной копией документа работать намного удобнее, чем с бумажным оригиналом, её легко копировать, распечатывать, пересылать по электронной почте, её также можно использовать в других документах; 

· Информация, хранящаяся в бумажном виде имеет свойства приходить со временем в негодность, электронная копия не меняет свои характеристики со временем; 

· Документ, выданный из архива для временного пользования, может быть безвозвратно утерян или искажен. В электронном архиве пользователь же не имеет прямой доступ к исходному документу, он работает с копией; 

· При создании электронного архива документы систематизируются и структурируются, что способствует стандартизации и унификации процессов работы с документами; 

· Ни один носитель информации не даёт 100% гарантию сохранности информацию от таких чрезвычайных ситуаций, как пожар, затопление и прочих чрезвычайных случаев. Только резервирование информации и хранение резервных копий в разных местах значительно снижает риск её потери. Резервирование электронного архива во много раз менее дорогостоящая операция чем, создание резервных бумажных копий обычного архива. 

2.3. Анализ и рекомендации по совершенствованию системы автоматизации в ОАО «ЧТПЗ»

Челябинский трубопрокатный завод является вертикально-интегрированной компанией, объединяющей производственные мощности в Челябинске (ЧТПЗ) и Первоуральске (Первоуральский новотрубный завод, ПНТЗ).

Документационное обеспечение управления в ОАО «ЧТПЗ» осуществляется специальной службой, действующей на правах самостоятельного структурного подразделения, которое подчиняется руководителю организации.

В состав службы документационного обеспечения управления (ДОУ) ЮУЖД включаются секретариат (приемная), секретариаты заместителей руководителя (заместителей руководителя ведомства), секретариат коллегии (протокольное бюро), инспекция при руководителе (руководителе ведомства), канцелярия (бюро переписки, бюро учета регистрации, экспедиция, машинописное бюро, копировально-множительное бюро, телетайпная и др.), отдел писем (жалоб), отдел совершенствования работы с документами и внедрения технических средств, центральный архив.

Анализ работы ОАО «ЧТПЗ» показал, что документооборот в организации не автоматизирован в должной степени, что вызывает значительное увеличение затрат труда и времени.

Вырезано.

Для приобретения полной версии работы перейдите по ссылке.

Работники аппарата управления общества отвечают за сохранность полученных архивных дел (документов) и использование полученной информации.

Одна из самых важных причин создания электронного архива документов на предприятии - значительное сокращение времени на поиск и обработку информации. Пользователю нет необходимости идти в архив, листать огромные каталоги и описи, рыться на стеллажах. Для получения необходимого документа ему необходимо  лишь иметь компьютер, включенный в компьютерную сеть предприятия и соответствующие права. 

Нужный документ можно найти и распечатать за считанные минуты. Поиск по атрибутам документов позволяет за считанные минуты находить такие подборки документов, на составление которых в обычных бумажных архивам ушли бы дни, а то и недели.  При существенных размерах архива экономия времени может быть колоссальной.

При работе с архивными документами не разрешается вносить в них правки, делать пометки, работать с ними вне служебных помещений

Для совершенствования архивного хранения документов в ОАО «ЧТПЗ» предлагается организация и внедрение электронного архива.

ГЛАВА 3. СОВЕРШЕНСТВОВАНИЕ ДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОАО «ЧТПЗ»

3.1. Мероприятия по совершенствованию документационного обеспечения деятельности ОАО «ЧТПЗ»

В рамках рационализации документооборота ОАО «ЧТПЗ» 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.

Вырезано.

Для приобретения полной версии работы перейдите по ссылке.

- 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 ОАО «ЧТПЗ»  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.

Вырезано.

Для приобретения полной версии работы перейдите по ссылке.

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.

Организационное проектирование (сокращенно «оргпроектирование») - научно-технический термин, используемый в современном профессиональном языке и научной литературе; означает процесс разработки и внедрения проектов рационализации (от лат. rationalis - «разумный», то есть «более целесообразный») 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 (9, с. 272).

Оргпроектирование развивается по пути создания типовых решений отдельных элементов организации управления. Разработка типовых оргпроектов - один из путей снижения стоимости проектных работ. Типовое комплексное оргпроектирование является перспективным с точки зрения достижения оптимальных результатов разработок.

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 ОАО ЧТПЗ 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 ОАО ЧТПЗ 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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ПРИЛОЖЕНИЯ

Приложение 1 

Вырезано.

Для приобретения полной версии работы перейдите по ссылке.

