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Введение

На сегодняшний день неотъемлемой частью деятельности любой организации является регламентация – система сознательно разработанных нормативов, определяющих отношения между участниками совместной деятельности. Ежедневно для выполнения различных рабочих процессов на предприятиях разрабатывается и обрабатывается большое количество управляющих и регламентирующих документов. К ним относятся как внутренние документы: технологические и должностные инструкции, распоряжения, стандарты предприятия, уставы,  справочная документация, так и внешние документы: законы,  нормативы, кодексы и прочее.

Важной и порой непростой задачей является поддержание данной документации в актуальном виде, а также учет и доставка необходимых документов на каждое рабочее место, своевременная и быстрая их замена при каких-либо изменениях в бизнес-процессах. Все это является необходимым условием успешного менеджмента, без которого трудно представить успешную деятельность всей организации в целом.
Кроме того, требования стандартов ИСО-9000 прямо указывают на то, чтобы при управлении документацией были соблюдены условия утверждения, идентификации, доступности, распознавания и предотвращения ненамеренного использования  устаревших документов, то есть актуализации. 

Целью написания данной курсовой работы является разработка организационного проекта подсистемы обеспечения регламентирующей документацией 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 обеспечения регламентирующей документацией системы управления ОАО «Прогресс»;

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

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

- внедрение организационного проекта.

1. Состав и содержание организационного проекта 
подсистемы обеспечения регламентирующей документацией 
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.

Проектирование позволяет охватить все стороны работы и от​ношений, что обеспечивает системный подход при организации и совершенствовании любого элемента, подсистемы или системы в целом. Результатом проектирования является разработка проекта системы и комплекса мероприятий по его внедрению.

Таким образом, организационное проектирование представляет собой специаль​ный вид деятельности, заключающийся в исследовании, разработке и внедрении оргпроектов создания и совершенствования элементов, подсистем и систем управления в целом на основе новых результатов с целью по​вышения эффективности их функционирования. Оргпроектирование является одной из важнейших задач менеджмента организации.
Процесс организационного проектирования можно разделить на несколько стадий, а стадии в свою очередь на этапы. При этом все они во многом остаются типовыми и идентичными. Их конкретный перечень зависит от поставленных целей, характера, содержания и специфики объекта и субъекта управления. На рисунке 1 представлены основные стадии и этапы организационного проектирования.





Рис.1. Стадии и этапы организационного проектирования
Предпроектная подготовка является первой и наиболее значимой стадией во всем процессе организационного проектирования. Заключается она в разработке технико-экономического обоснования и задания на организационное проектирование. Это наиболее трудоемкая часть всей работы, связанная с проведением диагностики, детального анализа действующих на предприятии сис​тем.

Продолжением первой стадии является стадия проектирования, где проводится непосредственно разработка организационного проекта и обоснование его социально-экономической эффективности.

Заключительной стадией организационного проектирования яв​ляется стадия внедрения проекта. От нее во многом зависит эффективность исследовательских работ и достиже​ние поставленных целей.

1.2 Особенности управления разработкой организационного проекта 
подсистемы обеспечения регламентирующей документацией 
системы управления организации

вырезано
2) Организационная структура подсистемы обеспечения регламентирующей документацией системы управления ОАО «Прогресс».
Структура управления отдела обеспечения регламентирующей документацией системы управления ОАО «Прогресс» является централизованной с четким взаимоотношением со всеми подразделениями (службами, отделами) (рисунок 3, таблица 5). 
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Рис.3. Состав звеньев, выполняющих функции по обеспечению системы управления организации регламентирующей документацией

Таблица 5

Штатное расписание отдела обеспечения регламентирующей документацией

	Отдел обеспечения регламентирующей документации

	Начальник отдела
	1

	Группа учета состояния и движения документов 

	Начальник группы
	1

	Экономист
	1

	Секретарь 
	1

	Архив документации

	Начальник архива
	1

	Архивист
	1

	Группа подготовки и предоставления регламентирующей документации

для ОК, ОТиЗ, юридического отдела

	Начальник группы
	1

	Секретарь 
	2

	Итого 
	9


Структура отдела обеспечения регламентирующей документацией включает как управленческие, так и производственные подразделения. К управленческим относятся: начальник отдела обеспечения регламентирующей документации,   группа учета состояния и движения документов. К производственным относятся: работники архива документации, где комплектуют, упаковывают и хранят регламентирующую документацию, а также группа подготовки и представления регламентирующей документации для ОК, ОТИЗа, юридического отдела, которая обеспечивает движение документов как внутри предприятия, так и за его пределами. 

3) Анализ технологии процесса управления подсистемы обеспечения регламентирующей документацией 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.

вырезано

2.1 Разработка задания на организационное проектирование

На этапе разработки задания на оргпроектирование ведется сбор, систематизация и изучение данных, характеризующих деятельность подсистемы обеспечения регламентирующей документацией системы управления ОАО «Прогресс». Для этого используются данные бухгалтерской отчетности, исходящая информация, в виде отчетов и прогнозов, подготовленных специалистом отдела обеспечения регламентирующей документации, а также входящая информация, необходимая для его работы. 

Целью разработки оргпроекта является совершенствование организации отдела обеспечения регламентирующей документацией с целью более рационального использования кадрового потенциала, совершенствования системы бизнес–процессов, высвобождение и загрузка более занятых элементов подсистемы обеспечения, и как следствие увеличение прибыли ОАО «Прогресс».

В ходе проведения технико–экономического обоснования необходимости разработки оргпроекта были выявлены недостатки в каждом из элементов подсистемы управления. Для улучшения каждой из проанализированных подсистем управления требуется разработка проектных предложений, которые заключаются в следующих мероприятиях:

1. Разработать инструкцию по процессу подбора персонала в отдел обеспечения регламентирующей документацией и на вакантные должности организации в целом;

2. Автоматизировать систему мотивации персонала отдела обеспечения регламентирующей документацией 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;

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 обеспечения регламентирующей документации. 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.

вырезано

4.2 План-график внедрения проектного предложения
План-график внедрения рекомендаций представлен в таблице 4, при этом необходимо отметить, что сложившийся на сегодняшний момент в ОАО «Прогресс» социально-психологический климат способствует беспрепятственному внедрению всего комплекса рекомендаций. Потому что, фактически, все сотрудники предприятия уже полностью морально подготовлены и понимают необходимость, и обоснованность передачи им части функций подсистемы обеспечения регламентирующей документацией системы управления ОАО «Прогресс».

Поэтому предполагается, что внедрение комплекса рекомендуемых мероприятий пройдет беспрепятственно, и со стороны непосредственных исполнителей будет встречено с полным пониманием и одобрением. вырезано

Исходя из вышеперечисленных задач, можно сделать вывод, что общей и главной функциональной особенностью системы управле​ния организацией является обеспечение соответствия качественных и количественных характеристик подразделений целям организации.

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

После полной реализации данных рекомендаций относительно одной из ключевых подсистем на данном предприятии – обеспечения регламентирующей документацией 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 1
Схема организационной структуры ОАО «Прогресс»





Приложение 2

Образец должностной инструкции архивариуса

I. Общие положения

1. Архивариус относится к категории технических специалистов.

2. На должность архивариуса назначается лицо, имеющее начальное профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее (полное) общее образование и специальную подготовку по установленной программе без предъявления требований к стажу работы.

3. Назначение на должность архивариуса и освобождение от нее производится приказом директора предприятия по представлению заведующего архивом.

4. Архивариус должен знать:

- Нормативные правовые акты, положения, инструкции, другие руководящие материалы и документы по ведению архивного дела на предприятии.

- Порядок приема и сдачи документов в архив, их хранение и пользование ими.

- Единую государственную систему делопроизводства.

- Порядок составления описаний документов постоянного и временного хранения и актов об уничтожении документов.

- Порядок оформления дел и их подготовки к хранению и использованию.

- Порядок ведения учета и составления отчетности.

- Структуру предприятия.

- Основы организации труда.

- Правила эксплуатации технических средств.

- Законодательство о труде.

- Правила внутреннего трудового распорядка.

- Правила и нормы охраны труда, противопожарной защиты.

5. Архивариус в своей деятельности руководствуется:

- Положением об архиве.

- Настоящей должностной инструкцией.

6. Архивариус подчиняется непосредственно заведующему архивом.

7. На время отсутствия архивариуса (отпуск, болезнь, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное приказом директора предприятия, которое несет ответственность за надлежащее их исполнение. 

 III. Должностные обязанности

1. 
Основными задачами архивариуса являются:

- Обеспечение отбора, упорядочения, комплектования, использования, сохранности принимаемых в архив документов (в т.ч. законченных делопроизводством документов практического назначения).

- Создание справочного аппарата к ним.

- Подготовка и своевременная передача на государственное хранение.

- Осуществление контроля за формированием и оформлением дел в делопроизводстве подразделений организации.

2. Для выполнения вышеуказанных задач архивариус:

- Организует хранение и обеспечивает сохранность документов, поступивших в архив.

- Принимает и регистрирует поступившие на хранение от структурных подразделений документы, законченные делопроизводством.

- Участвует в разработке номенклатуры дел, проверяет правильность их формирования и оформления при передаче в архив.

- В соответствии с действующим законодательством шифрует единицы хранения, систематизирует и размещает дела, ведет их учет.

- Подготавливает сводные описи единиц постоянного и временного сроков хранения, а также акты для передачи документов на государственное хранение, на списание и уничтожение материалов, сроки хранения которых истекли.

- Ведет работу по созданию справочного аппарата по документам, обеспечивает удобный и быстрый их поиск.

- Участвует в работе по экспертизе научной и практической ценности архивных документов.

- Следит за состоянием документов, своевременностью их восстановления, соблюдением в помещениях архива условий, необходимых для обеспечения их сохранности.

- Контролирует соблюдение правил противопожарной защиты в помещении архива.

- Выдает в соответствии с поступающими запросами архивные копии и документы, составляет необходимые справки на основе сведений, имеющихся в документах архива, подготавливает данные для составления отчетности о работе архива.

- Участвует в работе по экспертизе ценности архивных документов.

- Принимает необходимые меры по использованию в работе современных технических средств. 

IV. Права

Архивариус имеет право: 

1. Знакомиться с проектами решений руководства предприятия, касающимися его деятельности.

2. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

3. В пределах своей компетенции сообщать заведующему архивом о всех недостатках в деятельности предприятия (структурных подразделений, отдельных работников), выявленных в процессе исполнения своих должностных прав и обязанностей и вносить предложения по их устранению.

4. Запрашивать лично или по поручению заведующего архивом от руководителей подразделений предприятия и иных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.

5. Требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении обязанностей и прав, предусмотренных настоящей должностной инструкцией. 

V. Ответственность

Архивариус несет ответственность: 

За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством России.

За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством России.

За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством России. 

Совет акционеров
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